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MIKROMARC 2 CIRKULATION

Valkommen till Mikromarc 2 Cirkulation! Har kan du uféra lan och aterlamning av bocker,
lantagaradministration och expeditionsarbete.

I Mikromarc 2 Cirkulation har olika anvandargrupper olika behérigheter. Anvandarens behdérighet
beror pa vilken anvandargrupp han/hon tillhér. Anvandaren identifierar sig med ett anvandarnamn
och Iésenord vid inloggningen.

Anvéndaren har tillgang till de moduler som han/hon har behérighet fér. Om anvandaren inte har

behdorighet f6r en modul kommer alla knappar och menyer till modulen att vara inaktiverade (gra)
sa att de inte kan anvandas.

Typer av fonster

Huvudfonstret

Alla moduler i Mikromarc 2 Cirkulation startas fran huvudfénstret. Du fyller i modulernas
skarmbilder i det stora faltet till héger pa skarmen. Menyerna, knappraderna och statusraden ar
desamma for alla moduler.

Dialogrutor

Dialogrutorna &r nya fénster som visas som tillagg till huvudfénstret. Nar en dialogruta &r aktiverad
kan inte huvudfénstret eller andra dialogrutor som inte ar aktiverade anvandas forran dialogrutan
ar avslutad. En dialogruta kan aktiveras med en annan dialogruta, och da kan endast den senaste
av dialogrutorna anvéandas.

Hjalpprogram

Hjélpprogram ar moduler som fungerar som fristdende program. Nar dessa aktiveras fran
Mikromarc 2 Cirkulation startas de som program som fungerar oberoende av andra program. De
avslutas inte nar Mikromarc 2 Cirkulation avslutas, och de kan aven startas som fristdende
program som ar helt oberoende av Mikromarc 2 Cirkulation.

VALKOMSTFONSTRET

Huvudsidan &r den forsta sida som visas nar Mikromarc 2 Cirkulation startas.

Inloggning

| den 6vre delen av informationsféltet nedanfér visas information om nar anvandaren loggade in pa
Mikromarc-databasen, vilken anvandaridentitet som anvéndes vid inloggningen och vilken enhet
anvandaren ar knuten till.

Leverantorsinformation

Langst ned listas information om leverantéren av Mikromarc 2 Cirkulation, Bibliotekenes IT-senter
AS.

Moduler

Till vanster pa skarmen finns en ikonmeny med sju knappar som representerar modulerna i
utlaningssystemet. Om du trycker p& Enter pa tangentbordet kommer du direkt till




expeditionsfénstret. Annars klickar du pa den knapp som representerar den modul du vill starta.
Du kan aven na modulerna genom att klicka pa Moduler i rullgardinsmenyn langst upp pa
skarmen. Modulerna ar: Expedition, Lantagare, Katalog, Administration, Statistik (fristaende
program), Rapporter och Brev. Statistik har en egen hjalpfil.

MENYER

Detta ar en beskrivning av de rullgardinsmenyer som alltid visas, och som kan aktiveras f6r
samtliga moduler. Nér en dialogruta &r aktiv ar menyerna och knappraden inte tillgangliga
eftersom det inte &r maéjligt att aktivera huvudfdnstret.

Menyn

Menyn ar alltid tillganglig, men nagra av menyalternativen kan inaktiveras sa att du inte kan vélja
dem. Det beror antingen pa att du inte har behdérighet fér menyalternativet eller fér att den aktiva
modulen inte kan utféra det.

Arkiv — Har finns de generella menyalternativen. Har finns menyalternativ for att logga in igen
(for att byta databas, anvandar-id eller ansluten enhet), skriva ut eller avsluta Mikromarc 2
Cirkulation.

Modul — Har ar de viktigaste menyalternativen samlade. Detta innebar ett menyalternativ fér
att aktivera var och en av huvudmodulerna i Mikromarc 2 Cirkulation. | huvudfénstret ar aven
rullgardinsmenyns alternativ tillgangliga i menyn till vanster pa skarmen.

SOk — Menyalternativ for fonstren Lantagarsdkning och Katalogsokning.

Parametrar — Denna meny innehdller menyalternativ fér allménna instéllningar av Mikromarc
2 Cirkulation. Menyalternativet Automatiskt visa delposter slas av och pa nar det markeras.
Om du har valt Automatiskt visa delposter visas en liten bock bredvid menytexten. Kvitto
och Brev visar val och instéllningar for skrivare fér brev och kvitton. Expedition Timeout
visar fonstret for installning av timeout i expeditionsfénstret. Har kan du &ven ange sbékvag till
lantagarens foto. Med expeditionsalternativ kan du géra sarskilda installningar for
expeditionen. Det galler t.ex. direkta lIan baserat pa kélistan och méjligheten att stélla in
statusen pa aterlamnade bdcker manuellt. Under alternativet Uppdatera kélistan kan du
uppdatera kélistan och berdkna exemplaren. Alternativet Visa utférlig information visar
tillaggsinformation som t.ex. omslagsbild, kommentarer, innehallsférteckning och baksidestext
om biblioteket har képt denna tjanst.

Hjalp — Denna meny innehaller menyalternativ som anvands for att aktivera hjalpfilen, eller for
att lasa dialogrutan Om som bland annat innehaller information om version.

Ikonmenyn

Till vanster i alla fénster finns en ikonmeny med knappar med alternativ som kan valjas nar som
helst. Knapparna i ikonmenyn i huvudfénstret motsvarar de alternativ du kan vélja om du klickar pa
Modul i rullgardinsmenyn. | alla skarmbilder finns en knapp som du kan ga en niva upp med. De
Ovriga alternativen varierar fran skarmbild till skarmbild.

Statusraden

Statusraden ar alltid synlig och de olika félten visar aktuell statusinformation. | det férsta faltet fran
vanster visas namnet pa den aktiva databasen, i det andra namnet pa den enhet som anvandaren
ar knuten till och i det tredje anvandar-id.




UPPDATERA KOLISTAN

Funktionen Uppdatera kélistan hittar du under Parametrar i menyraden. Har kan du vélja mellan
knapparna Uppdatera kélistan och Berdkna exemplaren.

Funktionen ar aktuell fér bibliotek som hanterar dokument som ar paketerade i flera boxar, i
praktiken punktskriftsbdcker. Men dven andra typer av bibliotek kan ha nytta av funktionen.

Nar ett exemplar bestar av flera boxar och en box aterlamnas betyder det inte nddvandigtvis att ett
komplett exemplar blir tillgangligt. Om titeln/exemplaret ar reserverat kommer kélistan darfér inte
att uppdateras néar en box aterlamnas i expeditionen. Om du vill uppdatera kélistan maste du ga
via denna funktion och klicka pa knappen Uppdatera kélistan.

Forst nar alla de olika boxarna som kan utgéra ett exemplar aterlamnats till biblioteket ar

ett "exemplar” tiligangligt. (For lantagarna ar det vanligtvis oviktigt om boxarna hor till olika
exemplar, och i systemet tas ingen hansyn till om boxarna ar registrerade som samma exemplar i
katalogen.)

Funktionen Uppdatera kélistan kan aven "rensa” i kdlistorna hos andra typer av bibliotek. Om du
t.ex. har reserverat bécker som &r tillgangliga pa hyllan kommer statusen foér dessa bdcker att
andras fran Tillgangliga till Inkommit. Darmed omfattas de av ndsta kérning av Avisering.

Beridkna exemplaren réknar de exemplar som har statusen Inkommit, dvs. de exemplar som
man ska skriva aviseringsbrev eller plocklista fér. Funktionen rédknar kompletta exemplar i varje
enskild enhet (filial). Antalet boxar/volymer star inom parentes.

Obs! Funktionen Uppdatera kolistan kan endast anvandas av en anvandare at gangen vid varje
enhet. Ett felmeddelande visas om flera anvandare nyttjar funktionen samtidigt.

EXPEDITIONSALTERNATIV

Expeditionsalternativ stélls in fran rullgardinsmenyn Parametrar — Expeditionsalternativ. Med
denna funktion kan du goéra ett antal instéllningar vid aterlamning och utlaning av material.

Lana ut

Reservationsutldn (anvand lantagare fran kélistan)

Om detta alternativ ar markerat behéver du inte séka lantagare vid utlaning. Du hamtar istallet
automatiskt den fésta lantagaren pa kélistan. Detta férutsatter dock att materialet &r reserverat och
att ett brev skrivits ut (statusen Brev sant i kdlistan). Markéren kommer darfor att st i
streckkodsfaltet fér boken vid utlaning. Den hér funktionen anvands av vissa bibliotek dar
lantagarna bestaller hemifran, t.ex. punktskriftsbibliotek. Dar &r det material som ska lanas ut i
regel reserverat och man sparar tid pa att slippa s6ka fram lantagaren.

Slopa Boken kommer-meddelande

Ett Boken kommer-meddelande kan t.ex. vara ett meddelande om att lantagaren har lanat
bbckerna tidigare. Om Slopa Boken kommer-meddelande ar markerat kommer du inte att fa nagot
sadant meddelande i expeditionsfonstret.
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Aterlamna

Andra exemplarstatus

Om detta alternativ &r markerat kan du &ndra exemplarets status i expeditionsfénstret. D& visas
tva nya falt: Ny exemplarstatus och Andra status for alla returnerade exemplar. En knapp for att
spara exemplarstatus visas ocksa. Du kan ge exemplarets status ett virde som gor att lantagarna
i kolistan inte far tillgang till det, t.ex. Till inbinding.

Spela ljud vid aterldmning

Om detta alternativ ar markerat kommer systemet att spela upp ett ljud nar ett utlanat material
aterlamnats.

Stopp med varning ndr exemplar med bilaga aterlamnas
Om detta alternativ &r markerat kommer du att fa en varning nér det material som aterlamnas har

bilagor registrerade (300 $e) som ocksa skall aterlamnas. Du kan da vélja att inte registrera en titel
som aterldmnad férréan alla delarna har aterlamnats.

Additional acc. material filter:

Om du har registrerat en bilaga pa ett annat satt i Marc-falt 300 $e kan du lagga till Marc-falt och
delfalt har samt en bestamd soktext som systemet ska reagera pa vid aterlamning, t.ex. "st”.

Beteende vid utlansvarningar

Fortsatt att skanna som om ingenting har hant

Om detta alternativ ar markerat visas ingen varning. Om t.ex. ett dokument reserverats av en
annan lantagare far du inget meddelande om det om du férsoker lana ut det.

EXPEDITION

Expeditionsfénstret ar det viktigaste fénstret i Mikromarc 2 Cirkulation. Detta fonster anvands vid
all aterlamning och utlaning av bécker och annat material i biblioteket. Du éppnar
expeditionsfénstret genom att klicka pa Expedition i ikonmenyn till vanster i 6ppningsfonstret.

Vi har anstrangt oss for att fdnstret ska gora registrering av bdcker som aterlamnas eller lanas ut
sa effektiv som maojligt. Det bygger pa att streckkoderna ska vara tillgangliga fér avlasning pa
bbéckerna och pa lanekortet.

Skarmbilden forsvinner nar den har varit inaktiv i det antal sekunder som stéllts in for Timeout.

Ikonmenyn

Till vanster i sk&rmbilden finns en ikonmeny dér du kan véalja mellan en rad olika knappar:

Esc Atergd

Med Esc Aterga gar du ur expeditionsfunktionen och gar upp en niva.
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F11 Skriv ut

Med F11 skriver du ut ett kvitto p& utlaning/aterlamning med information om hur manga bdcker
lantagaren har lanat och reserverat, om nagon av dem &r férsenade eller om lantagaren har nagra
skulder. Om du har last in bokens streckkod kommer dven denna med pa kvittot.

Adr.etikett

Om biblioteket har stéllt in adressetiketter skrivs lantagarens namn och adress ut pa en etikett om
man trycker pa denna knapp. Bibliotek som skickar bokpaket till sina Idntagare anvander denna
funktion.

F6 Lantagare

Om du redan last av lantagarens streckkod s att lantagaren visas i expeditionsfénstret hamtar du
fullstandig information om lantagaren genom att klicka p4 denna knapp. Om du inte har last av
lantagarens streckkod gar programmet vidare till lantagarsékning.

F7 Katalog

Gar till katalogsékning dar du kan soka i bibliotekets katalog.

Fjarrlanebestélining

Om du klickar pa denna knapp kan du bestalla ett fjarrlan at en lantagare. Fjarrlansprogrammet
behandlar bestallningen vidare. | Fjarrlanebestéllning kan du lagga in lantagaren och titeln pa det
dokument som denne bestéller ett farrlan pa. Du kan &ven lagga in en kommentar. Dokumentet
laggs automatiskt in i fjarrlanekatalogen. Dokument som bestélls som fjarrlan reserveras
automatiskt.

Expeditionsmenyn

Nar expeditionsfénstret dppnas kommer du till utlaningsfonstret (du kan byta till Aterlamning om
du vill). Under denna rubrik hittar du féljande knappar:

F2 Utlan/Aterlamning
Med den héar knappen byter du mellan utlaning och aterlamning. Du kan antingen klicka med

musknappen i skarmbilden eller trycka F2 pa tangentbordet. Om du férst aterlamnar en bok for en
lantagare kan du trycka Skift+F2 pa tangentbordet och ta med dig lantagaren till utlAningsfénstret.

F3 Reservation

Om du klickar pa denna knapp eller pa F3-tangenten kommer du till katalogsékning och kan géra
en ny reservation.

F4 Omlan

Du kan klicka har eller trycka pa F4-tangenten bade fran utlanings- och aterlamningsskarmbilden
om du vill lana om utl&nat material.

F5 Avsluta

Om du vill avsluta transaktionerna fér en lantagare trycker du pa denna knapp eller pa F5-
tangenten.

F9 Konto

Om du klickar pa denna knapp eller pa F9-tangenten far du en éversikt 6ver den aktiva
lantagarens skuldkonto.
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F12 Aktiva lan/reservationer

Om du trycker pa denna knapp eller pa F12-tangenten visas de lan och de reservationer som ar
registrerade pa lantagaren.

EXPEDITION TIMEOUT

For att férhindra att andra ser 1antagarens utlaningsinformation férsvinner alla uppgifter i
expeditionsfonstret efter ett tidsintervall. Tiden I6per fran det att nagot sist utférdes aktivt i modulen.
Intervallet anges i sekunder. Expedition Timeout hittar du under Parametrar.

Ange det antal sekunder som ska I6pa innan uppgifterna i expeditionsfénstret férsvinner. Vardet
bor inte vara for 1agt eftersom det férhindrar en normal anvandning av expeditionsfonstret.

Talet kan ha upp till fem siffror, vilket ger en maximal langsta timeout pa 27 timmar.

UTLAN TILL

Las in streckkoden pa lantagarens ldnekort. Lantagarens uppgifter hAmtas fran databasen och
visas pa skarmen. Kontrollera att ratt lantagaruppgifter visas.

Nar streckkoden pa boken &r avlast (eller utskriven), kommer information om titeln att h&mtas och
visas pa skarmen.

Lantagare

Placera markdren i faltet Lantagare och las av koden pa lanekortet med streckkodslasaren.
Lantagaren ar nu vald. Markéren placerar sig darefter i titelfaltet. | det svarta faltet till héger visas
hur manga boécker lantagaren har lanat, hur manga han/hon har reserverat samt hur mycket
pengar han/hon ar skyldig biblioteket. Om du klickar i det svarta féltet visas detaljerade uppgifter
om lantagarens lan och reservationer.

Alternativ metod

Om lantagaren har glémt kortet eller om du av en annan anledning maste vélja lantagaren
manuellt kan du leta fram denne i sdkfonstret som du kommer till genom att trycka F6 eller genom
att klicka pa knappen Lantagare. Lantagaren tas med tilloaka till expeditionsfonstret om du klickar
pa knappen Aterga eller pa Esc. Om du far upp en lista med fler &n en lantagare trycker du pa
Enter pa den 6nskade lantagaren for att ta med honom/henne tillbaka till expeditionsfonstret.

Exemplar

Har laser du in exemplarets streckkod. Systemet anvander koden for att hamta uppgifter om det
specifika exemplar som du valt. Upprepa proceduren fér varje exemplar som ska lanas ut.

En lantagare mdste vara aktiverad for att exemplarets streckkod ska kunna lasas in. Se punkt 1.

Utlaning

Nar en lantagare och ett exemplar har valts lanas exemplaret ut. Om det av ndgon anledning inte
kan lanas ut visas ett beskrivande meddelande i féltet till hdger. | féltet visas en signal som ser ut
som ett trafikljus. Ljusets farg anger vilken status utlaningen har:
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e Grodnt ljus — utlaningen gick bra och exemplaret ar nu registrerat som utlanat till Iantagaren.

e  Gult ljus — utlaningen har genomférts, men det har uppstatt en séarskild situation som
bibliotekarien maste vara uppmarksam péa. Se informationen i meddelandefaltet.

¢ ROtt ljus — utlaningen kunde inte genomféras. Se informationen i meddelandeféltet.

Vid gult eller rétt ljus trycker du pa Esc om du vill att markéren ska ga tillbaka till streckkodsfaltet.
For gult och rétt ljus avges olika ljudsignaler. Vilken ljudsignal som avges beror pa dina
Windows-installningar. Du maste ha installerat ljudkort och hdgtalare for att olika ljudsignaler ska
kunna avges.

Om dokumentet ar bokat eller fjarrlanat kan det innebara att lanetiden ar férkortad aven om det
grona ljuset visas. Om du har gjort en seriell reservation av ett verk i flera volymer och nasta band
ocksa ar tillgangligt far du ett meddelande om det i expeditionsfénstret, och det gula ljuset lyser.

Datum

Nar en utlaning ar genomférd kan aterlamningsdatumet andras manuellt. Anvand datumfaltet till
hoger pa skarmen.

Skapa kvitto automatiskt

Markeras om ett utlaningskvitto ska skrivas ut automatiskt vid utlaning. Det kvitto som stéllts in
som standardkvitto kommer att anvéndas. Du kan vélja om kvittot ska innehalla alla aktiva lan,
alltsa inte bara de som gjorts nu.

Reservationsutlan

Om Reservationsutlan under Expeditionsalternativ markerats kommer markéren att ga direkt till
faltet for exemplarets streckkod. Lantagaren hamtas da direkt fran kolistan fér dokumentet.

ATERLAMNING

Nar streckkoden pa boken ar avlast (eller utskriven), kommer uppgifter om titeln att hdmtas och
visas pa skarmen. Statusinformation om lantagaren visas langst upp pa skarmen efter aterlamning.
Det ar inte n6dvandigt med information om lantagaren fér att kunna aterlamna bdcker och annat
material.

Om statusen for ett exemplar som finns i biblioteket ar okand kan streckkoden lasas in i
aterlamningsfénstret. Exemplaret registreras da som aterlamnat om det var registrerat som utlanat.
(Pa detta vis slipper lantagaren onddigt besvar). Om exemplaret inte var registrerat som utlanat
visas ett meddelande om det.

Streckkod

Las av streckkoden pa varje exemplar. Om ingen streckkod &r tillganglig kan du skriva in den
manuellt, men kontrollera da att uppgifterna om boken och om lantagaren &r korrekta. Om
streckkoden saknas eller &r olaslig kan du séka fram exemplaret och hdmta streckkoden genom
att kopiera den (markera texten och tryck Ctrl+C) och klistra in den (placera markéren dar du vill
klistra in texten och tryck pa Ctrl+V). Detta ar omstandligt, sa streckkoden bér ersattas sa snabbt
som mojligt.
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Aterlamning

Statussignalen till héger pa skarmen far en farg och ett meddelande med information om

aterlamningens status visas. Aterlamningsdagen kan inte dndras eftersom titeln nu &r aterlamnad.

e Grodnt ljus — aterlamningen gick bra och exemplaret ar nu inte l&ngre registrerat som utlanat

till lantagaren.

e Gult ljus — aterlamningen gick bra, men det har uppstatt en sarskild situation som
bibliotekarien maste vara uppmarksam pa. Se informationen i meddelandefaltet.

e R6tt ljus — aterlamningen kunde inte genomféras. Se informationen i meddelandefaltet.

Normalt sett far ett aterlamnat exemplar statusen Tillganglig, med det finns flera undantag till

detta. Ett undantag ar om exemplaret eller den titel det tillhér ar reserverat.

Om du fatt gult ljus for att boken &r reserverad forsvinner det nar timeout-funktionen for att délja

skarmbilden i expeditionsfunktionen aktiveras. Du kan aven hamta tillbaka informationen genom
att trycka pa F7 och sdka fram boken i katalogen igen och titta pa kélistan. Om boken ar inlanad

fran ett annat bibliotek far du ett meddelande om detta vid aterlamningen.

Skapa kvitto automatiskt

Markeras om ett kvitto ska skrivas ut automatiskt vid aterlamning. Det kvitto som stéllts in som

standardkvitto kommer att anvandas.

Ny exemplarstatus

Om du har markerat Andra exemplarstatus under Expeditionsalternativ ar det méjligt att stalla

in en ny status for aterlamnade exemplar i expeditionsfénstret. Om en aterlamnad bok t.ex. ska

skickas till inbindning kan du vélja statusen Till inbindning i rullgardinsmenyn langst ned pa

skarmen. Statusen sparas om du klickar pa F8 Spara status. | det svarta faltet visas da en text

som anger att statusen ar andrad. Nar du &ndrar statusen fér aterlamnade bécker blir de inte
tillgangliga pa kolistan férran de aterlamnats pa nytt.

Det finns &ven en sarskild ruta fér att Andra (och automatiskt spara) statusen pa alla aterlamnade
exemplar till den status du har valt i statusfaltet. Obs! Nar du &ndrar fran aterlamning till utlaning

(F2) eller gar ut ur expeditionsfénstret férsvinner markeringen i rutan.

Dokument med bilagor

Om du har markerat Stopp med varning nar exemplar med bilaga aterlamnas under

Expeditionsalternativ i administrationsmenyn, kommer du att fa ett meddelande om detta vid

aterlamning av dokument som bestar av flera delar. Du har d& méjlighet att inte registrera

dokumentet som aterlamnat om inte alla delarna ar aterlamnade, samt att skriva ett meddelande

till lantagaren som kommer med pa kravbreven.

ANDRA ATERLAMNINGSDATUM

Andra aterlamningsdatum. Det datum som féreslas beréknas utifran lanevillkoren. Du kan andra

aterlamningsdatumet langst ned i expeditionsfonstret efter en lyckad utlaning.

Programmet tar alltid hansyn till om biblioteket &r éppet den dag som féreslas. Om det ar stéangt

anges den férsta dag som biblioteket har 6ppet efter det berdknade datumet.
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Faltet Datum

Visar det datum som titeln ska aterlamnas. Om datumet ar andrat och det &r en dag som
biblioteket inte har dppet dndras datumet automatiskt till den férsta éppna dagen efter
stangningsperioden. Om du anvander pilarna for att g4 till ett tidigare datum kommer systemet
automatiskt att hitta den sista 6ppna dagen fore stangningsperioden. Funktionen fungerar pa
samma sétt nar du séker Giltig till-datumet fér reserveringar.

Knappen Redigera

Visar en ny dialogruta med en kalender. Valj 6nskat datum och bekrafta genom att klicka pa OK.

Du bladdrar till féregaende eller ndsta manad med pilknapparna.

Faltet Dagar

Ange det antal dagar lantagaren ska kunna boka, eller bladdra fram ratt antal dagar genom att
klicka pa knapparna Upp och Ner (bild av pil, ingen text).

OMLAN

Till denna skarmbild kommer du antingen genom att klicka pa F4 Omlan i expeditionsfénstret eller
genom att ga via F12 Aktiva lan/reservationer och klicka pa knappen Omlan.

Lantagarfaltet

Om du har gatt via F12 Aktiva lan/reservationer kommer uppgifter om lantagaren att visas langst
upp i fénstret: Namn, Antal lan, Férsenade lan och antal Reservationer.

Exemplarets streckkod

Om det inte redan anges en streckkod hér kan du lasa av den for att s6ka fram exemplaret fér
omlan. Nér du hittat exemplaret visas information om det i fénstret.

Meddelandefaltet

| meddelandeféaltet visas lanestatus for det aktiva exemplaret. Trafikljussymbolen lyser grént om
lanet &r i sin ordning. Det lyser gult om bibliotekarien maste vidta &tgarder. Om det lyser rétt tyder
det pa att nagot gatt fel eller att du har férsékt géra nagot som du inte har behdrighet att géra. Sa
snart du last av en streckkod eller sokt fram ett exemplar kommer ljuset normalt sett att lysa gult
och systemet att uppmana dig att ange ett aterlamningsdatum och trycka pa F2 Férnya nu.

Fjarrlaneférnyelse

Férnyelse av ett exemplar

Innan ett omlan genomférs visas ett meddelande. Bibliotekarien far ett meddelande om att det ar
ett fjarrlan och aterlamningsdatumet fran fjarrlansprogrammet visas. Trafikljuset lyser roétt. (Det
normala &r att trafikljuset ar gult, s om nagon annan signal lyser maste det vara rétt, &ven om det
kanske inte ar helt ratt).

Du kan fritt &ndra aterlamningsdatumet, aven till efter aterlamningsdatumet for fjarrlanet.
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Oml3n av alla exemplar samtidigt

Aterlamningsdatumet hamtas fran lanevillkoren, men det kontrolleras mot aterlamningsdatumet for
fjarrlanet, och datumet &ndras om datumet fér MMILL &r kortare.

FOrsenade

Datumet i faltet visar nar exemplaret ska aterlamnas.

Nytt aterlamningsdatum

| faltet Nytt aterlamningsdatum visas det datum som exemplaret ska aterlamnas om det lanas
om. Datumet bestédms av lanevillkoren. Om du vill kan du &ndra detta datum fére ett omlan med
knappen Kalender eller faltet Lanetid. Du kan &ndra antalet dagar i lanetiden genom att klicka pa
pilknapparna eller genom att skriva in antalet dagar.

Fornya nu

Fornyar lanet av exemplaret till det datum som anges i faltet Nytt aterlamningsdatum om ett
omlan &r tilldtet. Resultatet av omlanet visas i meddelandefaltet.

Exemplarinformation

Visar en kort sammanfattning av den information som finns fér exemplaret.
Antal omlan:

Visar hur manga ganger det aktuella exemplaret har lanats om utan att ha varit aterlamnat
daremellan.

Antal krav:

Visar hur manga ganger det aktuella exemplaret har kravts in utan att ha varit aterlamnat
daremellan.

OMLAN, SAMTLIGA

Denna skarmbild anvander du nar du vill férnya alla lantagarens 1an samtidigt. L&ngst upp i
fonstret visas lantagarens namn, antal lan, antal férsenade lan och antal reservationer.

Anvand lanevillkoren

Om du vill att 1anevillkoren ska anvandas for att faststalla en nytt aterlamningsdatum markerar du
detta falt. Detta &r sarskilt viktigt fér material som har kortare lanetid an standard. Om du t.ex. har
stallt in 7 dagar for video och 21 fér bdcker bér du markera Anvand lanevillkoren om det finns
videor bland materialet s& att du inte ger lika lang tid pa allt material.

Nytt aterlamningsdatum

Datumet i faltet visar nar exemplaren ska aterldmnas. Det datum som féreslas &r det antal dagar
som stéllts in fér lanevillkoren. Du kan andra datumet genom att klicka pa knappen Kalender eller
genom att &ndra vardet i féltet Antal dagar (skriv in vardet eller anvand pilarna).
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Fornya nu

Fornyar lanet av exemplaret till det datum som anges i faltet Nytt aterlamningsdatum om ett
omlan &r tillatet.

Statusfaltet

Statusfaltet visar information om huruvida det var mojligt att Iana om titlarna, titel for titel, och visar
till sist en sammanfattning av hur manga titlar som inte kunde lanas om.

RESERVATION

Om lantagaren vill ha en titel som inte finns inne eller ett sarskilt exemplar som &r registrerat som
utldnat kan han eller hon géra en reservation.

Reservera

Soka fram

Sok fram den titel som ska reserveras. Den s6ks fram med katalogsdkning som vanligt. Du kan
vélja om du vill reservera titeln direkt i trafflistan genom att klicka pa knappen F2, om du vill lagga
den i korgen, eller om du vill se den detaljerade beskrivningen av boken férst. Du kan sdka fram
och reservera material i alla kataloger utom fjarrlanskatalogen.

Visa beskrivning av titeln

Om du endast hittade en titel vid sékningen visas beskrivningen direkt. Annars markerar du titeln i
trafflistan och klickar pa knappen Beskrivning och exemplar. Detaljvyn med beskrivningen av
titeln dppnas. Aven i detaljvyn kan du vélja att 1agga titeln i korgen for att reservera eller boka den
senare.

Korgen

Korgen fungerar som en "varukorg” dar du lagger det material som du vill reservera eller boka. Om
boken ar ett verk i flera volymer eller en del av ett sadant verk tillfragas du om du vill Iagga
samtliga volymer i korgen. Om du svarar Ja laggs de sorterade efter volymnummer i korgen.

Bocker som inte ar verk i flera volymer eller delar av sddana verk sorteras efter nar de lades i
korgen. Du kan &ndra sorteringen i korgen manuellt.

Obs! Om du har lagt flera titlar i korgen reserveras de i den ordning som de ligger i korgen. Om du

har titlar i korgen och férs6ker séka fram och reservera en annan titel kommer systemet att utga
fran det material du har i korgen och inte fran den titel du har sokt fram.

Ga till reservationsfénstret
Du kan ga till reservationsfonstret bade fran trafflistan och fran detaljvyn for en titel. Fran trafflistan
kan du endast reservera en titel, men fran detaljvyn kan du reservera ett bestdmt exemplar.
Bokning gors oftast pa ett exemplar.

Reservera en titel
Klicka pa knappen Reservera titel. Reservationsfonstret visas.

Reservera ett exemplar

Klicka pa knappen Reservera exemplar. Reservationsfonstret visas.
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Om ingen lantagare ar aktiv visas dialogrutan Lantagarsokning. Valj aktuell lantagare. Om
lantagaren ar sparrad far du ett meddelande om detta. Det ar dock méjligt att géra en reservation
at en sparrad lantagare.

Visa reservationer

1. Soka fram

Hamta titeln och se efter vilka reservationer som gjorts av den. Den s6ks fram med katalogsékning
som vanligt. Om du soéker pa fliken Bladdra visas endast en lista med det du skrev in innan du
verkstallde s6kningen, sa kom ihag att klicka pa knappen S6k sa att sékningen startas!

2. Visa beskrivning av titeln

Om mer an en titel hittades véljer du dnskad titel fran trafflistan. Nar du valt rétt titel visas
beskrivningen av titeln. Om bara en titel hittades visas detaljvyn direkt.

3. Ga till kolistan

Klicka pa knappen Kélista. Kolistan for den valda titeln visas. Om ingen star pa ko ar knappen inte
valbar (gra).

Avgifter

Avgifterna for att reservera en bok eller annat biblioteksmaterial finns i fénstret Lanevillkor i
administrationsmodulen.

Aterlamning av reserverat exemplar

Nar ett reserverat exemplar har aterlamnats till den biblioteksenhet som det ska lanas ut fran far
reservationen statusen Inkommit. Om det aterlamnas till en annan enhet far det statusen
Vantande reservation och maste da skickas till ratt enhet och aterlamnas dar. Forst da skickas

ett aviseringsbrev till lantagaren.

Aterlamning av exemplar av en reserverad titel

Nar ett exemplar av en titel med titelreservation aterlamnas i expeditionen &ndrar systemet
automatiskt titelreservationen till en reservation av det férsta tillgangliga exemplaret (det som
aterlamnades). Systemets hantering av detta motsvarar normal praxis i expeditionen:
bibliotekarien tar vara pa det férsta aterlamnade exemplaret av en titel och skickar en avisering till
lantagaren om att boken har kommit in. Efter det 1aggs exemplaret undan tills lantagaren hamtar
det, utan hansyn till terlamning av andra exemplar av samma titel.

Om en titelreservation gjorts pa en bok med tillgéngliga exemplar kommer systemet anda att
andra titelreservationen till en exemplarreservation pa det exemplar som aterlamnats.

NY RESERVATION

Lagg in en ny reservation. Tryck pa F2 nar du gett alla falt under rétt varden eller klicka pa
knappen Reservera.

Lantagarinformation

| titelraden langst upp i skarmbilden visas lantagarens namn och en kort beskrivning av statusen.
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Prioritet

Valj vilken prioritet reservationen ska ha. 0 ger hégsta prioritet. Se reglerna for prioritet vid
reservation.

Giltig till
Valj det datum som reservationen ska tas bort om exemplaret inte har kommit in. Om du stéller in

giltighet for reservationen till och med ett datum d& biblioteket ar stdngt kommer systemet
automatiskt att stélla in giltigheten till férsta dagen efter det som biblioteket ar éppet.

Utldmnas pa

Valj vid vilken enhet titeln ska Iamnas ut. Det standardvarde som anges &ar lantagarens
hemmaenhet (filial). Klicka pa knappen (...) till héger om faltet och valj ur den lista som visas.
Listan doljs nar du klickar pa knappen igen.

Aterlamningsdag

Vissa bibliotek vill kunna stélla in aterlamningsdagen redan vid reservationen. Det gér du genom
att markera rutan och valja ett datum fran kalendern eller skriva in datumet. Om du inte markerar
denna ruta kommer aterlamningsdatumet att hdmtas fran lanevillkoren.

Statussignal

Statussignalen ser ut som ett trafikljus.
e Grdnt — reservationen gick bra och exemplaret ar nu registrerat som reserverat till Iantagaren.

e Gult — reservationen har genomfdrts, men det har uppstatt en sarskild situation som
bibliotekarien maste vara uppmérksam pa. Se informationen i meddelandefaltet.

e Rott — reservationen kunde inte genomféras. Se informationen i meddelandefaltet.

Statussignalen visar aven eventuella felmeddelanden.

Till exempel:

e Om det finns ett exemplar inne av den bok du férséker reservera, far du en varning om detta,
men du kan &nda genomfdra reservationen.

e Om det finns en identisk reservation fér denna lantagare sedan férut och biblioteket inte tillater
dubbla reservationer for denna lantagargrupp far du inte genomféra reservationen.

e Om det maximala antalet reservationen per titel &r uppnatt far du ett felmeddelande om detta.

Detta tal stélls eventuellt in i lanevillkoren — generella val. Har kan du aven stélla in om detta
tal ska kunna andras.

Beskrivning

Visar en beskrivning av den titel som ska reserveras. Om det ligger flera titlar i lantagarens
varukorg visas en knapp som du kan hdmta fran korgen med. Det gor du t.ex. om du ska gdra en
seriell eller en parallell reservation.
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Langst ned i fonstret

Langst ned i fonstret visas hur mycket pengar lantagaren ar skyldig biblioteket. Dar finns aven en
knapp for att visa den aktuella lantagarens konto, en knapp for att s6ka efter nya lantagare samt
en knapp for att stdnga fénstret.

ANDRA RESERVATION

Andra vérdena fér en reservation. Ibland kan bibliotekarien vilja &ndra prioriteten fér en reservation
sa att lanet paskyndas, andra reservationens langd eller &ndra den enhet som titeln ska lamnas ut

pa.

Prioritet

Valj vilken prioritet reservationen ska ha. 0 ger hégsta prioritet. Se reglerna for prioritet vid
reservation.

Giltig till

Valj det datum som reservationen ska tas bort om titeln inte har kommit in. Valj datum genom att
klicka pa kalenderknappen eller ange hur manga dagar reservationen ska gélla. Det antal dagar
reservationen galler réknas ned fran den tid da reservationen gjordes.

Utlamnas vid

Valj vid vilken enhet titeln ska lamnas ut. Det standardvarde som anges &ar lantagarens
hemmaenhet, -filial eller -avdelning. Klicka pa knappen Redigera till héger om faltet och valj enhet
i den lista som visas. Listan doljs nar du klickar pa knappen igen.

Nar ett reserverat exemplar har inkommit till den biblioteksenhet som det ska lanas ut fran far det
statusen Inkommit. Om det aterldmnas till en annan enhet far det statusen Véantande reservation
och maste da skickas till ratt enhet och aterlamnas dar. Forst da skickas ett aviseringsbrev till
lantagaren.

PRIORITET VID RESERVATION

Féljande regler galler nar flera lantagare vill reservera samma titel och placeras i kélista.
Reservationer kan dock andras i utlaningsfénstret.

Gradering av prioritet

Prioriteten graderas fran 0 till 9, dar 0 &r hdgsta prioritet. For varje reservation som gérs anvands
lantagargruppens prioritet som standardvarde, men detta kan &ndras manuellt.

Regler fér utlaning

1. Om titeln har reserverats av endast en lantagare kan denna fa lana titeln sa fort den kommer
in till biblioteket.

2. Om flera lantagare har reserverat samma titel far den lantagare som har hégst prioritet lana
titeln férst. Om de har samma prioritet far den som har vantat Iangst lana titeln.
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3. Nar aviseringen har skickats ut far den lantagare som fick brevet lana exemplaret dven om
det kommer en ny reservation med hdgre prioritet innan exemplaret hamtas.

4. Om det finns flera exemplar av en titel och en lantagare har reserverat ett bestamt exemplar
foljs samma regler, men lantagaren far bara lana det bestimda exemplaret, &ven om andra
exemplar av titeln inkommer under tiden.

ANDRA TIDSFRIST FOR HAMTNING

Efter att aviseringen har skickats ut kan det vara ndédvandigt att &ndra tidsfristen for att hdmta
boken.

Kalenderknappen

Klicka pa knappen Kalender och markera till vilket datum exemplaret ska hallas tillgangligt i
kalenderdialogrutan. Om exemplaret inte har hédmtats fére det datumet raderas reservationen.

Dagar

Tidsfristen kan eventuellt &ndras genom att du anger hur manga dagar exemplaret ska hallas
tillgangligt. Skriv in antal dagar eller klicka fram énskat antal med pilknapparna.

KOLISTA

Kolistan listar alla lantagare som vantar pa den aktuella titeln. Du kan vélja om du vill se
reservationer som ska lamnas ut vid alla enheter, egna enheter eller egna och underliggande
enheter. Listan visar nér en reservation aktiverades, hur lange den galler samt —om en avisering
har skickats till en vantande lantagare — nar boken kan hamtas. Lantagarna sorteras efter prioritet.
Nedanfor listan finns en statusrad som visar information om enstaka exemplar om en lantagare
star i ko for just det exemplaret. Markera en av lantagarna i listan for att visa denna information.

En lantagare kan ha en reservation pa ett bestimt exemplar, och detta medfor sjalvfallet att
lantagaren maste vanta tills det aktuella exemplaret inkommer.

Obs! Kolistan galler titeln, &ven om du har markerat ett specifikt exemplar.

Ta bort

Markera reservationen i kélistan och klicka pa knappen Ta bort. Reservationen tas bort nar du
bekraftar borttagningskommandot.

Redigera

Markera en reservation i listan och klicka pa knappen Redigera. Da visas en dialogruta dar du kan
andra en reservation medan lantagaren star pa kdlistan, eller (om en avisering har skickats till en
vantande lantagare) en dialogruta dar du kan stélla in hur manga dagar exemplaret ska hallas
reserverat for lantagaren.
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Utskrift

Skriver ut kélistan for vald titel. Lantagarna sorteras efter den ordning i vilken de far lana titeln. En
dialogruta visas dar du kan ange instéllningar fér utskriften. Det kan t.ex. gélla antal exemplar du
vill skriva ut eller vilken skrivare som ska anvandas.

PARALLELL- ELLER SERIELL RESERVATION

Parallell reservation

Parallell reservation anvands om lantagaren vill reservera ett av flera méjliga dokument, t.ex. den
férsta utgava av en viss titel som blir tillganglig pa biblioteket. Parallell reservation kan endast
gobras pa titelniva (i praktiken &r en vanlig titelreservation en parallell reservation av alla exemplar
av den aktuella titeln).

Sok upp de utgavor du vill reservera parallellt och Iagg dem i korgen. Klicka sedan pa F2
Reservera titel (inte Reservera exemplar!) sa visas reservationsfonstret. Dar klickar du pa
Reservera, markerar Parallell reservation och klickar pa OK.

| lantagarens 6versikt 6ver reservationer har de parallella reservationerna samma

aktiveringsdatum. Nar nagot av exemplaren av en utgava blir tillgangligt och lanas ut till lantagaren
tas de andra, parallella reservationerna bort.

Seriell reservation

Seriell reservation anvands nar lantagaren vill Iasa flera bocker efter varandra, men inte vill [ana
alla pa en gang. De kan réra sig om fristdende bdcker eller s& kan du reservera de olika
volymerna i ett flervolymsverk. Du avgér sjalv i vilken ordning du vill lana béckerna.

Vid reservation av ett helt flervolymsverk eller en del av ett tillfragas du om du vill géra en seriell

reservation av hela verket. Det ar bara de enskilda volymerna som ska ha exemplar i Mikromarc,
inte verket som sadant. Vid seriell reservation av ett flervolymsverk ar det darfér bara volymerna
som reserveras.

Om du vill gbra en seriell reservation av bdcker som inte ingar i ett flervolymsverk séker du forst
upp dem och lagger dem i korgen. Nar alla bécker du vill 1ana ligger i korgen klickar du pa F2
Reservera titel for att reservera det som ligger i korgen. Du kan eventuellt redigera innehallet i
korgen forst for att ange i vilken ordning du vill I1&sa béckerna.

| lantagarens 6versikt Over reservationer har bara den férsta boken i en rad av seriella
reservationer ett aktiveringsdatum. Nar den férsta boken lanas ut aktiveras reservationen av nasta
bok. Lantagaren far darmed besked i expeditionen om &ven nésta bok i den seriella reservationen
ar tillganglig. Sa fortsatter det tills den sista volymen har lanats ut eller reservationen har tagits
bort.

KATALOGSOKNING

Du kan soka i bibliotekets katalog via Mikromarc 2 Cirkulation genom att klicka pa Katalog i
ikonmenyn. Om sdkningen resulterar i mer an en titel visas en lista éver alla traffar, och om bara
en titel uppfyllde sékkriterierna visas en beskrivning av den titeln.
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Sok i

Valj vilken av katalogerna (dokumentgrupperna) du vill séka i. Du kan bara séka i en katalog i
taget. Om du soker i fjarrlanekatalogen far du inte lagga till, &ndra eller ta bort exemplar, eller
reservera titlar.

Det finns tre sdkmajligheter i katalogsdkningen: Bladdra, Fyll i formular och Nyckelord.

Bladdra

Bladdra stker i indexen Over olika sokfalt, t.ex. forfattare, titel etc. Valj en sékkod i
rullgardinsmenyn. Menyn visar sdkkoderna tillsammans med en forklaring sorterade i stigande
alfabetisk ordning. Systemet "kommer ihag” vilken sékkod som anvandes senast.

| faltet till hoéger om sdkkoderna skriver du in ordet eller delar av ordet du vill séka pd. Du kan aven
sOka pa fraser, t.ex. hela titeln pa en bok. For varje bokstav du skriver in blir listan under snavare.
Till slut klickar du pa sékknappen till vanster for att séka pa ordet eller frasen som star dverst i
listan. Du kan &ven markera en term i listan och klicka pa sékknappen.

Fyll i formular

| den har skarmbilden kan du géra en avancerad sbékning i databasen. Du kan vélja att séka i upp
till fyra sékfalt samtidigt. S6kfalten kombineras med boolska operatorer, och du kan vélja att sdka
pa ord eller fraser (t.ex. Ord i titel eller Titel).

Sokkod

Valj dnskad sékkod i listan. Det finns férslag fér varje rad, men dessa kan &ndras.

Sékord

Ange sodkord. Om du vill s6ka pa flera ord ska de separeras med ett mellanslag mellan varje ord.
Hur de olika s6korden kombineras avgérs av hur s6kkoden har definierats. Detta varierar fran
sokkod till sbkkod, och kan vara olika i olika databaser.

Sokfras

Ange sokfrasen med mellanslag mellan orden. Det &r viktigt att stava ratt. Om ett enda tecken ar
fel kommer sékningen inte att ge traff pa posten. Du kan med férdel anvanda trunkeringstecken for
att ersatta ett eller flera tecken.

Kombination

Om du sdker i mer &n en sékkod kan du valja hur sdkningen i de olika sékkoderna ska kombineras.
Systemet féreslar OCH, men du kan anvanda ELLER genom att klicka pa faltet dar OCH féreslas.

Trunkering
Du kan anvanda trunkeringstecken fér att hdger- eller vanstertrunkera, eller trunkera mitt i ett ord

eller en fras. Giltiga tecken ar * och % som kan ersatta noll, ett eller flera tecken, medan _ alltid
ersatter ett tecken.

Tom falten

Tdmmer falten pa soksidan.
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Nyckelordssékning

Nyckelordssdkning (kallas &ven "kommandos6kning”) fungerar pd samma sétt som i Mikromarc 2
Katalog, och du hittar mer information om detta i anvandarhandboken till denna modul.

Du kan skriva in olika sbkkommandon i textfaltet. Den enklaste sdkningsformen &r att skriva in ett
eller flera ord att sdka efter i fritext. Da soks alla Marc-falt igenom. Du kan aven géra mer
avancerade stkningar med hjélp av sékkoder. Du ser vilka sbkkoder som kan anvandas om du
klickar pa knappen Sékkoder. Om du dubbelklickar pa en sékkod dverférs den till sokfaltet. Du tar
bort texten i s6kfaltet med hjalp av knappen Tém. Du visar tidigare sékningar genom att klicka pa
knappen Historik, och du éverfér en gammal s6kning till sokfaltet genom att dubbelklicka pa den.

Sok (forstoringsglaset)

Startar s6kningen. Alla poster som uppfyller sékkriterierna visas i trafflistan. Om det bara blev en
traff visas posten i sin helhet (ISBD- eller Marc-format).

DELPOST

Delpostfdnstret &r ett litet fonster som &r kopplat till katalogsékningsmodulen. Alla volymerna i ett
flervolymsverk och alla haften samt volymer av en tidskrift listas i hierarkisk ordning.

Bade huvudposter, sektionsposter (volymposter) och delposter (haftesposter) visas med en
mappsymbol. Huvudposten kan innehalla bade sektionsposter och delposter. Mapparna kan
antingen vara stangda eller 6ppna (sektionsposter och del-/haftesposter visas). Om mappen ar
stdngd 6ppnar du den genom att klicka pa symbolen + som markerar att mappen &r stangd och att
den innehéller underposter. | delpostvisningen markeras den post som gav en tréff vid sékningen.

Utseende

Delpostfdnstret visas automatiskt nar ett flervolymsverk eller en tidskrift markeras i trafflistan i en
katalogsokning, férutsatt att menyalternativet Automatiskt visa delposter har aktiverats under
Parametrar. Annars kan delpostfénstret aktiveras med knappen Visa volymer i trafflistan eller i
beskrivningsfonstret. Trafflistefénstret och delpostfénstret ar synkroniserade med varandra, sa nar
nagot andras i det ena uppdateras aven det andra.

Funktion delpostfonster

Om du vill se beskrivningen av en volym i flervolymsverket eller tidskriften aktiverar du
delpostfénstret och markerar en delpost i listan. D& aktiveras delposten som om den hade varit
markerad i trafflistan, och de flesta knapparna i fénstret géller nu den aktiva volymen, &ven om
den inte nddvandigtvis finns med i listan.

TRAFFLISTAN

Visar en lista éver poster som uppfyller sdkkriterierna. Ovanfér listan visas antalet traffar och vilka
sokkriterier som anvandes i s6kningen. Du kan valja vilket falt listan ska sorteras efter och om
posterna ska sorteras i stigande eller fallande ordning. Du gér detta genom att klicka pa
kolumnrubriken.

Varje titel visas med information om hyllplacering, férfattare, titel och utgivningséar. Léangst upp pa
skarmen finns nagra knappar: Beskrivnhing och exemplar, Lankade objekt, Visa volymer och
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Bokning. Till vanster pa skdrmen finns en ikonmeny med féljande knappar: Aterga, F2
Reservera titel, F3 Kodlista, F4 Titel transaktionslogg, F5 Lagg titel i korgen och Se korgen.

Menyer — Beskrivning — Objekt — Volymer — Bokning

Beskrivning och exemplar

Markera en titel och klicka pa knappen Beskrivning och exemplar fér mer information om titeln.

Lankade objekt

Markera en titel och klicka pa knappen Léankade objekt foér att se vilka objekt som har lankats till
posten, och eventuellt titta ndrmare pa nagot av objekten.

Visa volymer

Visar ett fonster med alla volymer som tillhér ett flervolymsverk. Volymerna &r hierarkiskt ordnade
och varje titel kan aktiveras. Om dokumentet &r en tidskrift visas alla haften och eventuella
volymposter. Varje hafte kan aktiveras genom att du klickar pa det. Du kan délja volymerna genom
att klicka pa krysset i det 6vre hégra hérnet av volymvisningen.

Bokning

Startar programmet for férbestalining. Om du vill reservera en bok under en bestadmd tidsperiod i
framtiden gér du detta i bokningsprogrammet. Se separat hjélpfil (mmbking.hlp) for programmet.

Ikonmeny (till vanster)

| ikonmenyn till vénster finns ocksa nagra knappar:

Aterg3d

Tar dig tillbaka till féregaende skérmbild.

Reservera titel

Markera en titel och klicka pa knappen Reservera titel for att reservera titeln at en lantagare. Om
det finns en aktiv lantagare féreslas denne.

Titel transaktionslogg

Markera en titel och klicka pa knappen Titel transaktionslogg for att se titelns historik.

Lagg titel i korgen

och

Se korgen
ar funktioner som anvéands fér att mellanlagra dokument som du vill reservera eller boka.

Nar du har hittat en titel att boka (férhandsbestalla) klickar du pa knappen Léagg titel i korgen. Om
du vill boka flera bocker letar du reda pa dem och lagger dem i korgen pa samma satt. Nar du har
hittat allt material du vill boka klickar du pa knappen Bokning som startar bokningsprogrammet.
Yiterligare information finns i hjélptexten till Mikromarc 2 Bokning.

Om du vill reservera titeln nu, och alltsa inte boka den, klickar du pa Reservera titel. Om du har
sOkt fram ett flervolymsverk foreslar systemet en seriell reservation, dvs. att reservationen av
volymerna aktiveras vartefter som féregaende volym lanas ut.
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BESKRIVNING OCH EXEMPLAR

Visar en beskrivning av den aktiva titeln. Det finns tva flikar IAngst upp pa skarmen: ISBD och
Marc.

ISBD

Visar en titel i ISBD-format (International Standard Bibliographical Description), baserat pa titelns
Marc-post. Informationen i Marc-posten kan inte &ndras i Mikromarc 2 Cirkulation. Du kan &ndra
storleken pa postvisningen genom att dra med musen i kanten till héger om postvisningen.

Insyn

Visar tillaggsinformation och omslagsbild for titeln om biblioteket har képt denna tjanst.
Tillaggsinformationen och omslagsbilderna laddas automatiskt ned fran Forlagsentralen.

Marc

Visar titeln i Marc-format. Listas med en Marc-tagg pa varje rad, och om posten innehaller mer an
ett delfalt sa listas 6vriga delfalt pa var sin rad. Informationen i Marc-posten kan inte andras i
Mikromarc 2 Cirkulation. Du kan &ndra storleken pd postvisningen genom att dra med musen i
kanten till hbger om postvisningen.

Exemplarlistan

Langst ned pa skarmen finns en lista éver vilka exemplar som finns pé biblioteket. Anvandaren
kan sjalv bestdmma vad som ska visas i listan. Nar du hégerklickar i exemplarlistan visas en meny
dar du kan redigera exemplaren och bestdmma sorteringsordning, vilka kolumner som ska visas
samt vilka exemplar som ska visas. Om du vill andra nagot val du har gjort gor du det genom at
vélja Aterstall till standard.

Ovanfér exemplarlistan visas féljande falt:

Reservationer for denna titel

Har visas hur manga lantagare som har reserverat titeln eller nagot exemplar av den.
Exemplar tillhérande denna enhet:

Visar hur manga exemplar som &r deponerade vid enheten.

Tillgangliga denna enhet:

Visar hur manga av de exemplar som &r deponerade vid enheten som &r tillgéngliga for utlaning.
Tillhér andra enheter:

Visar hur manga exemplar som &r deponerade vid andra enheter.

Tillgangliga andra enheter:

Visar hur manga av de exemplar som ar deponerade vid andra enheter som &r tillgangliga fér
utlaning.

Do6lj exemplar som tillhér andra enheter

Om den har kryssrutan har markerats déljs exemplar som ar deponerade vid andra enheter.
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Knapparna till hdger

Féregdende/nasta titel

Klicka pa knapparna Féregaende titel/Nasta titel for att bladdra upp och ned i trafflistan. Pa sa
satt kan du navigera i tréfflistan och se detaljerad information om varje post.

Exemplardetaljer

Valj ett exemplar och klicka pa knappen Exemplardetaljer for att visa ytterligare information om
exemplaret.

Reservera titel
Klicka pa knappen Reservera titel for att ga vidare till reservationsfénstret.

Reservera exemplar

Vaélj ett av exemplaren genom att markera det i listan och klicka pa knappen Reservera exemplar
for att ga vidare till reservationsfénstret.

Kolista

Klicka pa knappen Kélista for att visa en lista 6ver de lantagare som star i ko for titeln.

Knapparna langst ned

Visa volymer

Om titeln &r en del av ett flervolymsverk eller en tidskrift & knappen Visa volymer tillgénglig.
Klicka pa knappen for att visa ett fonster med alla volymerna i ett flervolymsverk eller alla haftena i
en tidskrift i en hierarkisk struktur. Varje volym eller hafte kan aktiveras genom att du klickar pa det.

Titel transaktionslogg

Klicka pa knappen Titel transaktionslogg for att visa titelns utlaningshistorik.

Lankade objekt

Klicka pa knappen Lankade objekt for att se vilka objekt som har lankats till posten, och
eventuellt titta ndrmare pa nagot av objekten.

OK
Klicka pa knappen OK nar du &r fardig i den har skarmbilden.

Alternativen Se korgen, Lagg titel i korgen, Lagg ex i korgen och Bokning har alla med
reservation och bokning (forbestélining) att géra. Bokning beskrivs i en separat hjalpfil for
Mikromarc 2 Bokning (Mmbking.hlp), men en kort beskrivning féljer &ven héar:

Nar du har hittat en titel eller ett exemplar att boka (férhandsbestélla) klickar du pa nagon av
knapparna Lagg titel i korgen eller Ladgg ex i korgen. Om du vill boka flera bécker letar du reda
pa dem och lagger dem i korgen pa samma sétt. Nar du har hittat allt material du vill boka klickar
du pa knappen Bokning som startar bokningsprogrammet. Ytterligare information om bokning
finns i hjalptexten till Mikromarc 2 Bokning.
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TITEL TRANSAKTIONSLOGG

Listar alla registrerade transaktioner fér titeln i kronologisk ordning, med de senaste
transaktionerna langst upp i listan. Samtliga exemplar &r medréknade. Tidpunkt, beskrivande kod,
anvandare och biblioteksenhet visas fér varje post. Posterna kan inte &ndras i det har fénstret utan
ar endast avsedda som information.

Stang fonstret med knappen Stang nér du ar klar.

FJARRLAN

Fjarrlan kan antingen vara inlan fran andra bibliotek eller utlan till andra bibliotek. Inlan hanteras av
programmet MM2 Fjérrldn medan utldn hanteras av cirkulationsprogrammet. MM2 Fjérrlan
hanterar &ven bestéllning av kopior, oavsett om de ar pa papper eller i elektronisk form. Du
behdver en separat licens for att kdra fjarrlansprogrammet.

Nar ett inlan tas emot maste det checkas in i fénstret for utlaningsexpedition sa att en avisering
(reservationsbrev) skickas. Kopior ska inte Iamnas tillbaka och far inget aterlamningsdatum, sa de
ska avslutas i MM2 Fjarrlan sa fort lantagaren har fatt dem. Via Fjarrlan kan du ocksa be det
utlanande biblioteket skicka kopior direkt till lantagaren.

Nar ett fjarrlanat dokument lanas ut far det det aterlamningsdatum som faststallts i lanevillkoren,
men om detta datum ligger senare an datumet da biblioteket ska aterlamna fjarrlanet anvands
fjarrlanets aterlamningsdatum. Du kan dock andra aterlamningsdatumet i cirkulationsprogrammet.
Programmet varnar for att det ar ett fjarrian.

Utl&n till andra bibliotek

Andra bibliotek registreras som andra lantagare. Du bér skapa en egen lantagargrupp for bibliotek
sa att de kan fa andra lanevillkor. Sarskilt lanetiden och eventuella paminnelseavgifter
(férseningsavgifter) kan vara aktuella att &ndra.

Nytt fjérridn
Detta &r en knapp i ikonmenyn till vanster pa skarmen. Om du klickar pa den visas skarmbilden f&r

bestallining av inlan. Det &r samma ské&rmbild som i fjarrlansprogrammet, och den beskrivs
narmare dar.

LANTAGARE

Administrationen av lantagare ar uppdelad i tva delar. | det dagliga arbetet behdver du ibland
lagga till och andra uppgifter om lantagare. Detta gér du enkelt i fonstret Lantagars6kning. Dar
finns knappar for att 1agga till och redigera lantagaruppgifter.

Lantagaren har ett konto som visar hur mycket han eller hon &r skyldig biblioteket for
avgiftsbelagda tjanster.

Lantagaren tillhér en lantagargrupp och en biblioteksenhet. Ibland kan du behéva andra
uppgifterna om lantagargrupperna eller flytta lantagare fran en grupp till en annan. Detta ar
uppgifter som bér skdtas av en administrator. Darfor finns dessa funktioner i administratérsfonstret.
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Lantagarinformation

Féljande information kan anges fér en lantagare:

Personuppgifter
Upplysningar som behdvs for att identifiera lantagaren: namn, streckkod, fédelsedatum,

lanekortets giltighetstid och eventuell avdelning. Namnet bdr anges med efternamnet forst
(Efternamn, Férnamn).

Adresser/e-post

Det finns tre flikar for fysiska adresser och en flik fér e-postadress och liknande.

Adress 1-3

Du kan ange tre fysiska adresser och upp till tre e-postadresser. For varje adress kan du ange ett
telefon- och/eller faxnummer.

E-post
Markera Skicka brev via e-post till E-post 1 for att skicka brev via e-post istallet fér utskrivna
brev. E-post 1 anvédnds som mottagaradress. Det finns falt for registrering av mobiltelefonnummer,

men funktionen for att skicka brev som SMS har &nnu inte implementerats.

Las mer om utskrifter och e-post under "Brev”.

Primar information

Upplysningar om lantagarens tillhérighet: enhet, lantagargrupp, kon, valt sprak, meddelanden till
lantagaren och interna meddelanden.

Extrainformation

Information om lantagarens status pa biblioteket. Uppgifterna bygger pa lantagarens transaktioner.

Lokala falt

Om du ska importera tidigare sparad information om lantagare ar det mdjligt att fa med information
som normalt sett inte finns om lantagare i Mikromarc 2. Sadan information kan du lagga i lokala
falt.

SKAPA/REDIGERA EN LANTAGARE

Du kan spara en mangd upplysningar om varje lantagare. Med undantag for /antagarens namn &r
de flesta upplysningarna inte obligatoriska, men det kan dock vara bra att anvanda dem.
Biblioteket bestammer sjalvt vilka lantagarupplysningar som ska vara obligatoriska, och dessa
markeras med en blekgul bakgrundsférg. Detta gérs i programmet Mikromarc 2
Databasadministration. Du hittar mer information i hjalpfilen fér programmet.

Skapa eller &ndra en lantagare

Ga till so6kfonstret for lantagare genom att valja Lantagare (F6) i expeditionsfonstret eller
startfénstret. Klicka pa knappen Ny eller Redigera. Da visas lantagarfénstret och du kan
registrera/andra upplysningarna. Du maste minst fylla i de uppgifter som angetts som obligatoriska,
men det &r bra om du l&gger in s& manga uppgifter som méjligt. Se beskrivningen av falten nedan.
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Namn

Ange lantagarens namn. Namnet bér anges pa foljande sétt: Efternamn, Férnamn Mellannamn.
Faltet rymmer 255 tecken.

Streckkod

Ange lantagarens streckkod. Koden bor lasas in med hjalp av en streckkodslasare fran lanekortet
for att undvika felinmatningar.

Giltigt till

Visar hur lange lanekortet ar giltigt. Format: Ange datumet i det format som stéllts in under Kort
datumformat i Windows.

Personnummer och fodelsedatum

Mata in lantagarens personnummer — tio siffror. Programmet kontrollerar att numret ar ett giltigt
personnummer. Nar du har skrivit in ett giltigt nummer och flyttar markéren till ett annat falt fylls
fodelsedatumet i automatiskt. Dessutom fylls faltet Kon pa fliken Primér info i med ratt varde,
beroende p& om den nast sista siffran i personnumret &r jdmn (kvinna) eller udda (man).
Anvandning av registret ska ske enligt de regler organisationen och dess registeransvarige har
satt upp.

Avdelning

Ange vilken avdelning lantagaren tillhér/arbetar pa. Obs! Detta géller lantagarens avdelning pa
t.ex. en hdgskola eller ett féretag, och inte biblioteksavdelningar.

Lésenord

En bock i rutan Losenord innebér att lantagaren maste ange en unik kod for att fa utféra
sjalvbetjaningslan i Mikromarc 2 Sjélvbetjaning eller anvénda lantagarprofilen (Mig & Mitt) i
Websok. Lésenordet kan besta av siffror och bokstaver och vara upp till 64 tecken langt. Klicka pa
den gréna bocken och lat lantagaren skriva in ett nytt I6senord. (Lantagaren kan eventuellt ocksa
andra I6senordet sjalv via Mig & Mitt i Mikromarc Websék. For lantagande bibliotek (vid fjarrlan)
kan lésenordet t.ex. vara det nationella biblioteksnumret.

Du kan aldrig se eller andra en lantagares l6senord, s& om lantagaren gldémmer I6senordet maste
ett nytt skapas. Om du vill ta bort ett I6senord klickar du pa det réda krysset.

Obs! Om lantagaren ska registreras i det gemensamma lantagarregistret far Idsenordet endast
besta av siffror (PIN-kod).

Adresser/e-post

Har kan du ange tre vanliga postadresser, upp till tre e-postadresser och ett mobiltelefonnummer.
Det finns en flik fér varje fysisk adress och en flik fér e-postadresser och mobiltelefonnummer. Fér
varje adress kan du ange ett telefonnummer och ett faxnummer. Valj vilkken av adresserna som
ska vara standardadress genom att klicka pa knappen Vélj som forinstalld adress pa 6nskad flik.
Det finns tva rader fér adressen, ett falt fér postnummer, ett f6r postort och ett fér land.

For Adress 1 finns det aven ett falt fér en sexsiffrig geografisk nummerkod. Geografiska nummer
anvands av nagra fa bibliotek till att ange kommun (tva siffror), 1&n (tva siffror) och land (tva siffror).
Det kan vara anvandbar statistik fér nationella bibliotek.

For Adress 2 kan du ange en giltighetsperiod. Eventuella paminnelser och andra brev far denna
adress om brevet genereras under giltighetsperioden. Detta galler &ven om Adress 1 eller Adress
3 har valts som standardadress. Den alternativa adressen stélls in med en giltighetsperiod sa att
studenter och andra ska kunna fa meddelanden till sin semesteradress eller till féréldrarnas adress.
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Under E-post kan du markera rutan Skicka brev via e-post till E-post 1 for att f4 meddelanden
skickade som e-post istéllet fér som brev. E-post 1 anvands som mottagaradress. Du kan aven
lagga in lantagarens mobiltelefonnummer och kryssa fér Sédnd breven via SMS. (Denna funktion
har annu inte implementerats, och detta ar darfér enbart en férberedelse infér den nya funktionen.)
Las mer om utskrifter och e-post under "Brev”.

Sparrad

Lantagare som misskoter sina lan kan spérras. Lantagaren far darmed inte 1ana nya bécker innan
de borttappade har ersatts e.dyl. Om lantagaren ar sparrad visas ett meddelande om detta i

expeditionsfénstret. Sparren kan stallas in manuellt i lantagarfénstret eller automatiskt vid kérning
av ersattningskrav om biblioteket s& 6nskar. Automatisk spéarrning aktiveras under Generella val.

Primar information

Enhet

Valj vilken biblioteksenhet lantagaren tillnér. Faltet anvands for statistiska berakningar.
Lantagargrupp

Valj vilken lantagargrupp lantagaren tillhor.

Kon

Ange lantagarens kon. Faltet anvands for statistiska berdkningar. Alternativet Inget anvands t.ex.

om lantagaren ar ett annat bibliotek. Om du skriver in ett korrekt personnummer fylls kénet i
automatiskt utifran den nést sista siffran i personnumret.

Valt sprak
Valj vilket sprak lantagaren féredrar att f4 meddelanden pa.

Meddelande till Idntagaren

Skriv in ett meddelande till lantagaren. Meddelandet visas i expeditionsfénstret samt i Mikromarc 2
Sjalvbetjaning nar den aktuella lantagaren har valts. Meddelandet kan tas med pa brev och kvitton,
men detta kraver en anpassning av mallarna.

Internt memo

Detta ar ett kommentarsfalt som bara anvands i Mikromarc 2 Cirkulation.

Extra info

Datum for sparr
Om lantagaren har spérrats visas datumet da sparren inférdes har.

Totalt antal 1&n

Hur manga lan som totalt har registrerats pa lantagaren sedan han eller hon registrerades pa
biblioteket.

Aktiverad

Datum da lantagaren registrerades i systemet.
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Senast kontakt

Datum da lantagaren senast lanade eller reserverade nagot, eller lAmnade tillbaka
biblioteksmaterial.

Lantagarfoto

Du kan visa ett foto av lantagaren pa hdger sida av fliken Extra info. For att detta ska fungera
maste du ha sparat foton av lantagarna som bmp- eller jpg-filer, med lantagarnas streckkod som
filnamn. Dessutom maste du ange s6kvagen till fotofilerna under Parametrar pa huvudmenyn. Se
aven separat sida om lantagarfoton.

Registrerad av

Anvéandar-id for den anvandare (biblioteksanstélld) som registrerade lantagaren férsta gangen.
Datum

Datum da lantagaren registrerades férsta gangen.

Senast andrad av

Anvéandar-id foér den anvandare (biblioteksanstélld) som andrade lantagarinformationen senast.

Datum

Datum da lantagarens uppgifter senast &ndrades.

Lokala falt

Kan anvéandas efter egna behov.

Lokala falt 1-5
Om du ska importera information om lantagare fran andra datasystem kan du f& med dig

information som normalt sett inte registreras i Mikromarc. Den informationen kan du i sa fall l1agga i
de lokala félten 1-5.

Lokal nyckel

Lokal nyckel i ett frammande system om data uppdateras fran ett annat register med
lantagaruppgifter.

Konto

Tryck pa knappen Konto eller pa F9 for att visa lantagarens konto.

Bestallningar

Tryck pa knappen Aktiva lan/reservationer eller pa F12 for att visa lantagarens lan och
reservationer.

Gemensamt lanekort

Se kapitlet "Gemensamt lanekort”.
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SOKA I LANTAGARREGISTRET

Om du inte har lantagarens streckkod maste han eller hon sékas upp med hjélp av namnet. Ga till
sOkfonstret genom att klicka pa knappen Lantagare (eller trycka pa F6). Du kan vélja om du vill
sbka i alla enheter, din egen enhet eller din egen avdelning med underenheter.

SOk

Skriv in namn, streckkod eller e-postadress. For varje tecken du skriver blir urvalet i listan snévare
(automatisk hogertrunkering). Det finns en f6rdréjning inlagd pa ca en sekund fran det att
inmatningen gors till dess att s6kningen sker sa att den inte bérjar innan du har slutat skriva.
Endast de lantagare som uppfyller sdkkriterierna visas. Listan kan sorteras pa vilken kolumn som
helst genom att du klickar pa kolumnrubriken. Sorteringen kan vara stigande eller fallande. Klicka
pa pilen till hdger om féltet Visa fran for att styra vilka biblioteksenheter (filialer) du vill séka i. Om
du har valt Dold enhetshantering i MM2 Cirkulation i Mikromarc Databasadministration (mmdba)
visas inte lantagare eller lantagaruppgifter fran andra filialer. Det &r endast e-postadress 1 som ar
sbkbar.

Né&r du hittar énskad lantagare markerar du denne i listan och f6r 6ver lantagaruppgifterna till
expeditionsfénstret genom att klicka pa knappen Aterga eller genom att trycka pa Enter.

Streckkod

Du maste skriva in hela streckkoden och sedan trycka pa Enter for att hitta en l&ntagare med hjélp
av streckkoden. Streckkodslasaren laser in hela koden och anger Enter automatiskt.

Trunkering
Sokningar i lantagarregistret har automatisk hégertrunkering, men du kan sjalv ange
vanstertrunkering (och mittentrunkering) genom att anvanda tecknet %. Trunkering av ett ord

innebar att du bara séker pa en del av det genom att klippa av det pa vanster eller hdger sida eller
genom att ersatta tecken mitt i ordet.

Exempel
Soktexten
%nsson

ger traff pa exempelvis Jansson och Hansson.

Antal traffar

Hogst upp till héger visas hur manga lantagare som uppfyller de s6kkriterier du har angett i
sokfaltet.

Trafflista

Alla lantagare som har definierats visas i listan. Namn, lantagargrupp, fédelsedatum och
biblioteksenhet visas i listan. Om du inte har skrivit in ndgonting visas alla lantagare i listan.

LANTAGARES BESTALLNINGAR

Visar 1&n och reservationer fér den aktiva lantagaren. Reserverade exemplar som har inkommit
och utlanade exemplar dér kravbrev har skickats visas med hjélp av fargkodning.
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Aktiva 1an

Listar allt som &r registrerat som utlanat till I1antagaren for tillféllet. Férutom titelinformation fér varje
titel visas aven nar den ska lamnas tillbaka samt eventuellt hur manga kravbrev som har skickats
och/eller hur manga omlan som har gjorts.

Skriv ut

Skriver ut en lista éver de lan som har registrerats pa lantagaren. Utskriften tar med samma
information som listan pa skarmen.

Katalog

Markera ett lan i listan och klicka pa knappen Katalog for att visa en beskrivning av titeln.

Kolista

Klicka pa knappen Kélista for att visa dialogrutan fér kdlistan. Har visas vilka lantagare som har
reserverat den aktuella boken.

Fornya
Klicka pa knappen Férnya for att visa dialogrutan fér omlan. Om boken ar férsenad eller om

nagon har reserverat den far du besked om detta, men du kan fortfarande vélja att genomféra
omlanet.

Férnya alla

Klicka pa knappen Férnya alla for att visa dialogrutan fér omlan av alla aktiva lan fér den aktiva
lantagaren. De lan som férnyas visas i en lista till vanster, medan de som inte kan férnyas visas i
en listan till hdger. Om nagon av bdckerna har lanats in fran ett annat bibliotek visas detta inom
parentes. Du far en forklaring fér varje bok som inte kan omlanas. Du kan da istallet férsdka lana
om enskilda bécker och ignorera varningen som visas.

Krav/Krav alla

Markera en titel i listan och klicka pa knappen Krav for att skapa ett krav pa den markerade titeln,
eller klicka pa knappen Krav alla for att skapa krav for alla férsenade lan for den aktiva lantagaren.

Aktiva reservationer

Listar lantagarens reservationer. Férutom titelinformation for varje titel visas dven nar titeln
reserverades, hur lange reservationen galler, hur langt fram i kdn den aktuella lantagaren star och
status for reservationen.

Andra

Visar en dialogruta dar du kan &ndra féljande egenskaper f6r reservationen: prioritet,
giltighetsdatum och valt uttamningsstélle. Efter att aviseringen har skickats kan du bara andra
tidsfristen fér hAmtning, dvs. hur Iange den reserverade boken halls tillganglig pa biblioteket innan
reservationen tas bort.

Ny

Visar katalogs6kningsfonstret. Leta reda pa 6nskad titel och reservera den pa vanligt satt. Se
beskrivningen av katalogsékning.
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Ta bort
Markera en reservation i listan och klicka pa knappen Ta bort for att ta bort den valda
reservationen fér den aktiva lantagaren. Om reservationen géller ett fjarrlan maste den tas bort via

Fjarrlan. Om du férséker ta bort/avbestélla den i cirkulationsprogrammet skickas ett meddelande
till fjarrlansprogrammet. Sedan maste du ga till Fjarrlan och avbestélla lanet darifran.

Krav

Markera en reservation i listan och klicka pa knappen Krav for att generera ett krav pa boken. Om
lanetiden inte har 16pt ut skapas inget brev.

Skriv ut

Skriver ut en lista 6ver alla reservationer som finns registrerade pa lantagaren, och status for varje
titel. Utskriften tar med samma information som listan.

Katalog
Markera en reservation i listan och klicka pa knappen Katalog for att visa en beskrivning av titeln.

Kolista

Markera en reservation i listan och klicka pa knappen Kolista for att visa kélistan fér den valda
titeln.

Konto

Klicka pa knappen Konto for att visa kontouppgifter om den aktiva lantagaren.

Visa bokningar

Tryck pa knappen Visa bokningar for att starta bokningsmodulen. Déar kan du fa en éversikt dver

lantagarens bokningar om det finns nagra. Om du vill skapa nya bokningar gar du daremot till
katalogsdkningen.

LANTAGARFOTO

Ett fotografi av lantagaren kan visas i expeditionsfénstret om du har sparat en bild av lantagaren
som jpg- eller bmp-fil med samma namn som lantagarens streckkod. Pa rullgardinsmenyn
Parametrar maste du da stélla in en s6kvag till dessa fotografier. Om fotografierna ligger i den
angivna mappen visas bilden av lantagaren automatiskt i expeditionsfénstret nar du visar en
lantagare. Bilden visas pa fliken Extra info, till hdger i fonstret med lantagarinformation.

Funktionen utvecklades eftersom manga skolor redan har bilder av eleverna sparade i sitt
skoladministrativa system. Om du éverfér lantagare fran det skoladministrativa systemet far
biblioteket automatiskt en god kontroll dver om eleven &r den han eller hon sager sig vara.

KONTO

De tjanster som innebar direkta kostnader for biblioteket far lantagaren ofta betala fér. Varje
lantagare har sitt eget konto dér alla betaltjanster som han eller hon utnyttjar registreras. Typiska
tjanster som lantagaren far betala for ar utskickandet av brev som innebér en extrakostnad for
biblioteket. Om lantagaren &r sparrad visas detta med vit text pa réd bakgrund hogst upp till héger.
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Flikarna i den har skarmbilden beskrivs nedan.

Skulder

Listar alla tjanster som inte har betalats. Summan visas i listan tills hela kostnaden har betalats. |
kolumnen Debet visas kostnaden, och Kredit visar hur mycket som har betalats in. Balansen blir
da debet minus kredit, som ar lantagarens faktiska skuld fér tjansten. Summan av balansen for
alla tjanster ar lantagarens totala skuld till biblioteket.

Betalda

Listar alla tjanster som har betalats.

Alla transaktioner

Listar alla tjanster, bade betalda och obetalda.

Knapparna i den har skdrmbilden beskrivs nedan.

Betala skulder

Klicka pa knappen Betala. En dialogruta for betalning visas. Har visas skulden, och lantagaren
féreslas betala av hela skulden pa en gang (inbetalningsbelopp = total skuld). Om lantagaren bara
ska betala en del av skulden byts beloppet ut mot det belopp lantagaren vill betala. Om lantagaren
bara vill betala fér en tjanst véljer du tjansten och klickar pa knappen Detaljer.

Programmet startar betalningen fran den aldsta posten och betalar varje post tills
inbetalningsbeloppet har uppnatts.

Avskriv allt

Om lantagaren har belastats for tjanster felaktigt kan du avskriva skulden genom att trycka pa
Avskriv allt. D& avskrivs alla skulder som inte helt eller delvis har betalats. Om en skuld delvis har
betalats kan den inte avskrivas. Om du vill avskriva en enskild skuld véljer du den aktuella tjansten
och klickar pa knappen Detaljer. D& visas posten i en dialogruta dar du kan avskriva skulden.

Information

Visar detaljerad information om den aktuella skulden. Markera en skuld i listan och klicka pa
knappen Information. Du kan betala en post helt eller delvis, eller avskriva den. Om méjligt ska
hela skulden betalas. Det inbetalda beloppet far inte vara stérre an skulden.

Ny

Om lantagaren har utnyttjat en tjanst som ar avgiftsbelagd och tjdnsten inte automatiskt registreras
pa lantagaren klickar du pa knappen Ny. Da visas en dialogruta dar alla tjanstetyper listas.

MM1 historik

Visar historik for lantagarens konto i Mikromarc 1.
Falt i sk&rmbilden:
Tid: Anger datum och tid da en transaktion genomférdes.

Kontokod: Visar vilken kontokod transaktionen galler.
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Debet: Visar hur mycket lantagaren har belastats.
Kredit: Visar hur mycket lantagaren har till godo pa grund av transaktionen.

Balans: Visar skillnaden mellan debet och kredit, dvs. hur mycket lantagaren ar skyldig fér denna
transaktion.

LANTAGARKONTO DETALJER

Listar den information som finns tillganglig fér en skuld. Detta &r ett informationsfénster dar du inte
kan andra nagra uppgifter. Detaljer om vad en skuld galler sparas i databasen tills beloppet har
betalats eller avskrivits. D& raderas informationen om vilken bok etc. det galler, men skulden ligger
kvar.

Lantagarkonto detaljer

| det gula faltet visas kontokodsbeskrivningen till vanster, och till héger visas tiden da orderraden
registrerades.

o | falten Debet och Kredit visas totalavgift respektive inbetald summa. Kryssrutan Avskriven
ar markerad om posten har avskrivits. Kvantitet visar hur manga enheter posten galler.
Faltet Pris per styck visar hur mycket varje enhet kostar. Vardet i féltet Debet motsvarar
priset per enhet multiplicerat med antal enheter. Falten Kvantitet och Pris per styck visas
inte om kontoraden lades in automatisk.

o | faltet Anteckningar visas en ytterligare beskrivning av posten.

e | faltet Konto senast dndrat av visas inloggningsnamnet fér den anvandare av Mikromarc 2
Cirkulation som uppdaterade kontot.

e Faltet Andringsdatum visar det senaste datum da nagra andringar gjordes pa kontot.

Det nedersta féltet i skArmbilden visar information om titeln om kontoraden &r kopplad till ett lan.
Vid betalning av krav pa flera titlar visas den férsta titeln.

Betala skulder

Klicka pa knappen Betala for att visa en dialogruta dar det belopp som ska betalas fylls i. Den
skuld som aterstar for posten féreslas, men om lantagaren bara ska betala en del av beloppet
andras den féreslagna summan.

Avskriva skuld

Klicka pa knappen Avskriv! fér att avskriva skulden for posten. Obs! Du kan inte avskriva en
skuld som delvis har betalats.

NY KONTOPOST

Lagg till en ny kontopost nér lantagaren utnyttjar en betaltjanst utéver de tjanster som faktureras
automatiskt.
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Kontokod

Markera kontokoden for den tjanst som lantagaren har utnyttjat. | listan finns alla lokalt definierade
kontokoder inlagda. Du kan redigera koderna i kontokodsfénstret.

Kvantitet

Om tjansten kan kvantifieras kan du l&agga in hur manga enheter tjansten galler. Om du t.ex.
anvander kopieringsmaskinen anges antal kopior héar. Skriv in antalet eller bladdra till ratt varde
genom att klicka pa knapparna Upp och Ner (bild av pil pa knapparna).

Pris per styck

Visar hur mycket varje enhet kostar. Detta pris kan inte &ndras i det har fénstret.

Bekrafta

Bekrafta inmatningen med knappen OK. En ny kontopost 1&ggs till fér lantagaren.

MM1 KONTOHISTORIK

Listar historiken fér lantagarens konto i Mikromarc 1. Om lantagaren har obetalda poster i
Mikromarc 1 Cirkulation slas posterna samman vid uppgradering och férs in som en enda post i
Mikromarc 2 Cirkulation.

Kontokod

Visar kontokoden fér varje post.

Datum

Visar vilket datum posten registrerades i Mikromarc 1.

Belopp

Visar postens belopp.

Beskrivning

Visar en beskrivande text f6r posten. Detta motsvarar beskrivningen av kontokoden i Mikromarc 2
Cirkulation.

LANTAGARGRUPPER

En lantagargrupp omfattar en bestdmd grupp lantagare. Varje lantagare kan endast tillhéra en
lantagargrupp, men kan flyttas mellan olika grupper vid behov. Du hittar instéllningarna fér
lantagargrupper genom att klicka pa knappen Lantagargrupper under Administration.
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Ny lantagargrupp

Klicka pa knappen Ny... for att 1agga till en ny lantagargrupp. Da visas dialogrutan dar du skapar
lantagargrupper.

Redigera lantagargrupp

Markera en lantagargrupp i listan och klicka pa knappen Redigera... fér att A&ndra uppgifterna for
en befintlig lantagargrupp. Da visas dialogrutan dar du redigerar lantagargrupper.

Ta bort lantagargrupp

Markera en lantagargrupp i listan och klicka pa knappen Ta bort... for att ta bort gruppen fran
listan.

Batchflyttning

Markera en lantagargrupp i listan och klicka pa knappen Batchflyttning... for att visa dialogrutan
fér batchflyttning.

REDIGERA/SKAPA LANTAGARGRUPPER

Du kan redigera instéllningarna fér en lantagargrupp eller lagga till en ny grupp.

Allmant

Gruppnamn

Gruppnamnet &r kortnamnet pa gruppen, och det maste vara unikit.

Standard

Markera rutan om denna lantagargrupp ska vara standardgrupp nér nya lantagare skapas. Endast
en lantagargrupp kan vara standardgrupp.

Beskrivning

Ytterligare beskrivning av gruppen. Beskrivningen visas i utlaningsfénstret om du har valt om du
har valt ljuduppspelning vid utlan (se nedan).

Anteckningar

Falt fér anteckningar om lantagargruppen. Faltet visas endast har.

Administrator

Gruppen kan ha en administratér. Detta &r en lantagare som har ett extra stort ansvar.
Administratéren kan t.ex. ta emot alla kravbrev fér hela lantagargruppen. Om gruppen &r en
skolklass ar t.ex. klassférestandaren en naturlig administratoér. Administratéren behéver inte
tillhéra lantagargruppen.

Klicka pa knappen Redigera... for att visa dialogrutan Lantagars6kning, eller klicka pa knappen
Tom for att tomma féltet pa varden.

40



Ett gruppkrav kan skickas ut till administratéren av en lantagargrupp med en summering av
gruppens alla férsenade exemplar. Brevet skickas endast till administratéren och samtliga
exemplar far kravstatus som vid vanliga krav.

Standardvarden

Lanekortet forfaller efter

Ange hur lange lanekortet ska vara giltigt. Lanekort kan antingen ga ut ett visst datum eller ett visst
antal dagar efter att det utfardades. Nér lanekortet har gatt ut kan lantagaren inte langre 1ana eller
reservera bocker. Du maste da férnya kortet at lantagaren.

Reservationsprioritet

Ange vilken prioritet lantagarna ska ha vid reservationer. Rangordningen gar fran 9 (lagst) till 0
(hogst).

Tillat dubblettreservation

Ange om medlemmarna i lantagargruppen ska fa reservera samma titel flera ganger. Detta kan
sarskilt vara nédvandigt om medlemmarna i lantagargruppen ar andra bibliotek.

Medlemmar

Boken kommer (behall historik)

Lantagargrupperna kan stéllas in sa att utlaningshistoriken for lantagarna behalls. Lantagarna i
dessa grupper far en ny flik — Historik — i dialogrutan for lantagares lan och reservationer. |
expeditionsfénstret visas ett meddelande om en sadan lantagare har haft boken férut. Endast
anvandare med behdrigheter som dba (databasadministrator) eller System librarian
(systembibliotekarie) har atkomst till utlaningshistoriken och meddelandena i expeditionsfénstret.
Om utlaningshistoriken tas bort i Mikromarc Databasadministration tas den &ndé inte bort

for "Boken kommer’-lantagare.

| Mikromarc 2 sparas uppgifter om vilken bok en avgift galler i lantagarens kontohistorik. Dessa
uppgifter sparas tills skulden har betalats eller avskrivits, oavsett om boken har [Amnats tillbaka
eller inte.

Visa medlemmar

Klicka pa knappen Visa medlemmar for att visa dialogrutan Medlemmar dar du kan flytta eller ta
bort medlemmar i gruppen.

Automatisk flyttning av medlemmar

Lantagare kan automatiskt flyttas till en ny lantagargrupp nar de uppnar en viss alder. Stall in en
alder (hogre eller lika med) i hela &r och ange vilken lantagargrupp lantagarna ska flyttas till.
Lantagaren flyttas det ar han eller hon fyller det antal &r som har angetts i faltet fér automatisk
flyttning. Faltet for fodelsedatum i lantagaruppgifterna maste vara ifyllt fér att detta ska fungera.
Programmet flyttar Iantagaren den 1 januari eller férsta gangen programmet startas det angivna
aret. Det vantar alltsa inte pa lantagarens fodelsedag.

41



Avgifter

Ersatta generella avgifter
Generella avgifter fér reservationer, krav och erséttningskrav kan andras for varje enskild

lantagargrupp. Barn kan t.ex. undantas fran meddelandeavgifter. Markera rutan Ersétta generella
avgifter och ange 6nskade belopp.

Ljud

Spela upp ett ljud vid utldn

Markera den har rutan om du vill att ett ljud ska spelas upp varje gang material lanas ut till nagon i
denna lantagargrupp. Om du kryssar i rutan visas ett gult ljus vid varje utldn, och du maste trycka
pa Esc for att komma vidare. Dessutom visas lantagargruppens beskrivning pa skarmen, férutsatt
att féltet Beskrivning har fyllts i (se ovan).

Om rutan ar ikryssad kan du valja vilket ljud som ska spelas upp. Windows har ett
antal "standardljud”. Du kan &ndra hur dessa later pa Kontrollpanelen i Windows.

MEDLEMMAR I LANTAGARGRUPPEN

Om en lantagare ska tillhéra en annan lantagargrupp &n den han/hon gér nu maste han/hon flyttas.
Om t.ex. lantagaren boérjar i tvdan i skolan bér han/hon flyttas éver fran férstaklassgruppen till
andraklassgruppen. Nar det galler skolklasser kan det vara klokt att anvanda arskull istéllet fér
arsklass som beteckning pa klasserna. Om du anvander arskull (eventuellt kombinerat med A, B,

C osv.) slipper du flytta medlemmarna varje ar.

Om det finns manga lantagare i gruppen kan du hitta 6nskad lantagare genom att anvanda
sOkféltet. Listan tar endast upp de lantagare som uppfyller sokkriterierna.

Flyttning av medlem(mar) i I1&ntagargrupp

Valj en medlem i gruppen och klicka pa knappen Flytta.... Du kan aven klicka pa knappen Flytta
alla... for att flytta alla medlemmar i gruppen. Det & mycket viktigt att flytta medlemmarna i ratt
ordningsfoljd eftersom du annars riskerar att sla ihop lantagargrupper for att senare flytta den
sammanslagna gruppen vidare.

En dialogruta visas med en lista 6ver tillgangliga lantagargrupper. Valj en grupp och bekrafta
flytten genom att klicka pa OK. Lantagaren flyttas och tillhér nu den nya lantagargruppen. Du kan
sbka efter lantagargrupper med hjélp av ett filter.

Obs! Du kan aven flytta flera lantagare samtidigt i dialogrutan Batchflyttning.

Borttagning av medlem(mar) i lantagargrupp

Vélj en medlem i gruppen och klicka pa knappen Ta bort.... Du kan aven klicka pa knappen Ta
bort alla... for att ta bort alla medlemmar i gruppen.

Du kan inte aterstélla lantagarna igen om de inte har exporterats tidigare. Darfér maste
borttagningen bekréftas i en separat dialogruta som varnar for att lAntagarna kommer att tas bort
fran databasen.
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BATCHFLYTTNING AV LANTAGARE

Batchflyttning av lantagare anvands nar du vill flytta hela grupper med lantagare.

For varje grupp som ska flyttas definieras en sekvens (jobb). Jobben kan antingen kdras ett i taget
eller alla i féljd. Om jobben ska kéras i féljd anger du ordningsnumret. Det & mycket viktigt att
flytta medlemmarna i ratt ordningsféljd eftersom du annars riskerar att sla ihop lantagargrupper foér
att senare flytta den sammanslagna gruppen vidare.

Detta sétt att flytta lantagare mellan grupper ar séarskilt anvandbart vid flyttningar som utférs

regelbundet. Det kan t.ex. galla en lantagargrupp med medlemmar i en skolklass. Varje hdst blir
det d& naturligt att flytta medlemmarna till nasta arsgrupp.

Lista

Listan visar vilka jobb som har definierats.

Ordningsnumret visar i vilken ordning jobben ska utféras. Fran grupp visar vilken grupp
medlemmarna flyttas fran och Till grupp visar vilken grupp de flyttas till. Utférd datum visar vilket
datum jobbet senast utférdes.

Ny

Visar en dialogruta dar du kan definiera ett nytt sekvensjobb.

Redigera

Visar en dialogruta dér du kan redigera sekvensjobben.

Ta bort

Tar bort det sekvensjobb som har markerats i listan. En varning visas innan sekvensjobben tas
bort.

Flytta nu

Kér det sekvensjobb som har markerats i listan. En varning visas och jobbet startas nar du har
bekraftat meddelandet.

Flytta alla

Kér alla sekvensjobb i listan i den ordning som ordningsnumret anger. En varning visas och
jobben kdrs nar du har bekraftat meddelandet.

Obs! Enskilda medlemmar i en grupp flyttas i lantagargruppsfonstret.

NYTT/REDIGERA (SEKVENSJOBB)

Du kan lagga till ett nytt sekvensjobb eller redigera ett befintligt jobb.

Ordning

Skriv in ett nummer som anger nar jobbet ska kéras. Ordningsnumret maste vara unikt.
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Fran grupp

Valj fran vilken grupp i listan som medlemmar ska flyttas. Listan innehaller alla tillgangliga grupper.

Till grupp

Valj till vilken grupp i listan som medlemmar ska flyttas. Listan innehaller alla tillgangliga grupper.

Utford datum

Visar datumet da sekvensjobbet senast kérdes. Faltet fylls i automatiskt och kan inte andras.

TA BORT LANTAGARE

Markera en lantagare i listan och klicka pa knappen Ta bort lantagare.

Observera att du inte kan ta bort lantagare som har aktiva transaktioner. Lantagaren kan heller
inte tas bort om det finns skulder p& kontot. Kontrollera att allt material har lAmnats tillbaka, att
inga bdcker har reserverats och att alla skulder ar betalda.

Kom ihag att du inte kan aterstalla en borttagen lantagare igen. Inga tidigare data om lantagaren
finns kvar i systemet och han/hon maste i sa fall skapas pa nytt.

ADMINISTRATION

Huvudsidan fér administration av Mikromarc 2 Cirkulation. Detta ar utgadngspunkten fér
administration av instaliningar i databasen och utseendet i Mikromarc 2 Cirkulation.

Behorigheter

Den har skarmbilden &r last f6r anvdndare som inte har ratt behérigheter.

Standardval

¢ Klicka pa knappen Lantagargrupp for att visa lantagargruppsfonstret.
¢ Klicka pa knappen Lanevillkor for att visa lanevillkorsfonstret.
¢ Kilicka pa knappen Kontokoder for att visa kontokodsfonstret.

¢ Kilicka pa knappen Kalender for att starta hjalpprogrammet for kalender fér Mikromarc 2
Cirkulation.

Avancerade val

¢ Klicka pa knappen Brevdesign for att starta programmet for att redigera brev i Mikromarc 2
Cirkulation.

¢ Klicka pa knappen Kvittodesign for att starta programmet for kvittodesign.

¢ Klicka pa knappen Lantagarimport/export for att visa skarmbilden fér utvaxling av
lantagardata.
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¢ Klicka pa knappen Instéllningar magnet for att &ndra instéllningarna fér utlaningsmagnet
(stéldskydd). Installningarna galler 3M modell 966¢i. Las medféljande anvandarhandbok for
ytterligare information. Du behdver en separat licens fér att kunna anvanda instéllningarna
for utlaningsmagnet.

Obs! Det finns ett databasadministrationsprogram f6r administratérer av Mikromarc 2. Det
anvands t.ex. fér att skapa nya anvandare (bibliotekarier) i systemet.

Det finns &ven en separat statistikmodul som nas via knappen Statistik pa huvudmenyn. Se
hjalpfilen for Utlaningsstatistik.

INSTALLNINGAR FOR KVITTON OCH BREV

Stéll in skrivaralternativ fér Mikromarc 2 Cirkulation. Dessa instéllningar paverkar inte Windows-
skrivaren, men utskrifterna bygger pa hur den aktuella skrivaren ar instélld i Windows. Du maste
ha valt en skrivare i Windows innan du kan stalla in skrivaren i Cirkulation.

Kvitton

Valj kvittskrivare

Valj vilken skrivare som kvitton ska skrivas ut pa. Har visas alla skrivare som finns installerade i
Windows, bade natverksskrivare och lokala skrivare.

Valj kvitto

Valj mallar fér utskrift av kvitton f6r l[an och aterlamningar.

Automatisk utskrift

Ange om kvittot ska skrivas ut automatiskt eller om utskriften ska aktiveras manuellt.

Spara aktuellt urval i databasen

Vélj om instéllningarna ska sparas i databasen. Om du véljer det hér alternativet géller det alla

arbetsstationer som &r kopplade till samma enhet. (Géller bara om du inte redan har gjort nagra
instéllningar pa den enskilda arbetsstationen.)

Brev

Valj vilken skrivare som ska vara standardskrivare for varje brevmall. Detta kan &ndras vid behov.
Andringen sparas i Windows-registret, och galler darmed f6r den aktuella arbetsstationen. En
skrivare maste finnas installerad fér att férhandsvisningen ska fungera.

Standardbrev utskrifter

Standardmall
Valj vilken mall som ska anvandas som standardmall fér aviseringar och krav.
Visa skrivardialog

Om du markerar rutan visas det alltid en dialogruta vid utskrift dar du kan andra Windows-
skrivarinstalliningarna.
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Standardbrev e-post

Har véljer du vilka brevmallar som ska anvandas vid e-postutskick av aviseringar (reserverade
bécker har inkommit) och krav (aterkallelse av utlanade bécker).

Adressetiketter

Aktivera utskrift av adressetiketter fran expedition

Om du markerar rutan visas en knapp for utskrift av adressetiketter i expeditionsfénstret. Bibliotek
som skickar bokpaket till sina lantagare anvander denna funktion. Det gors alltsa antingen for att
lantagarna inte har fysisk atkomst till biblioteket eller nar material fjarrlanas.

Etikettinstallningar

Du kan ange vilken skrivare etiketter ska skrivas ut pa. Skrivaren maste finnas installerad och vara
tillganglig i Windows. Du véljer skrivare genom att klicka pa den lilla svarta pilen till héger om faltet.

Du kan aven vélja vilkken mall som ska anvandas vid utskrift av adressetiketter. Tva etikettmallar
levereras med Mikromarc: Standardetikett fér Mikromarc (anvands fér att klistra in i bécker) och
standardadressetikett. Det &r den sistn@mnda som ska anvéndas om biblioteket inte har definierat
nagon egen variant.

Vilj etikettskrivare och Valj etikettdefinition ar gratonade om du inte har markerat Aktivera
utskrift av adressetiketter fran expedition.

VALUTAFORMAT

Alla belopp som skrivs in utnyttjar valutainstaliningarna i Windows. Med svenska Windows-

instéllningar visas beloppet normalt med “kr” fére beloppet, tusentalsavgransaren ar .”,

decimaltecknet &r ”,” och tva decimaler tas med. Beloppet 1000 kronor visas saledes som “kr
1.000,00”. Om du andrar vérdet forsvinner prefixet “kr”.

Andra valutaformat

Valutaformatet som anvands ar det valutaformat som anvénds i Windows. Detta kan andras
genom att du &ndrar installningarna i Windows.

Aktivera Kontrollpanelen (undermeny till Instéallningar) pa Startmenyn. Starta programmet
Nationella alternativ. Pa fliken Valuta valjer du 6nskat format.

Obs! De andringar som gors har galler alla Windows-program som anvander valutaformatet.

DATUMFORMAT

Datumet fylls i med samma format som har stéllts in under Kort datumformat i Windows. Ett
felmeddelande visas om du skriver in ett ogiltigt datum. Med svenska Windows-installningar blir
datumet normalt AAAA-MM-DD (D=dag, M=manad, A=ar), dar en dag eller manad med ett
ensiffrigt varde skrivs med en inledande nolla.
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Andra datumformat

Datumformatet som anvands ar det datumformat (kort datumformat) som anvands i Windows.
Detta kan andras genom att du &ndrar instéliningarna i Windows.

Aktivera Kontrollpanelen (undermeny till Instéallningar) pa Startmenyn. Starta programmet
Nationella alternativ. P4 fliken Datum valjer du 6nskat format.

Obs! De andringar som gdrs har galler alla Windows-program som anvander det korta
datumformatet.

KALENDER

| kalenderfunktionen registreras vilka dagar biblioteket har 6ppet, sa att aterlamningsdatum vid
utlaning kan stéllas in till en dag nar biblioteket faktiskt &r dppet for allménheten.

Apne ukedager | Helligdager I Kalender I

Har anges vilka veckodagar biblioteket har dppet i en vecka med normala éppettider.
Instéliningarna har paverkar alla veckor. Veckor med speciella dppettider stéalls in pa fliken
Helgdagar.

Apne ukedager Helligdager | F.alender I

Perioden definieras med ett fran- och ett till-datum. Dessa &r desamma om det rér sig om en enda
dag (gransdatumen raknas in).

Valj enhet/filial. Férdefinierade perioder visas i listan till vénster. Om du vill &ndra en period
markerar du den och klickar pa knappen Redigera. Om du vill Idgga till en ny period klickar du pa
knappen Ny sa visas dialogrutan for att 1agga till eller &ndra helgdagar.

Apne ukedager I Helligdager F.alender |

Valj enhet, filial eller avdelning. | listan till héger &r 6ppna dagar vita medan dagar da biblioteket ar
stangt &r roda. Bladdra mellan manaderna med pilarna och klicka pa knappen Uppdatera om du
har &ndrat nagra installningar.

Officiella helgdagar har definierats ett tag i férvag nar Mikromarc 2 Cirkulation levereras.

Enheter

Varije filial/enhet kan behandlas individuellt om de har olika éppettider, men en avdelning foljer
enhetens/filialens éppettider.

Oppettider dverfors inte fran enheten "Huvudbibliotek” till filialerna, férutom nar filialen skapas.
Darfor bor du skapa en korrekt kalender fér huvudbiblioteket innan du skapar nagra filialer.
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LAGGA TILL/ANDRA HELGDAGAR OCH LOV

En period definieras med ett frdn- och ett till-datum. Dessa ar desamma om det rér sig om en enda
dag. Fyll i falten och klicka pa OK for att spara perioden.

Fran datum

Fyll i datumet d& perioden startar. Datumet maste félja datumformatet i Mikromarc 2 Cirkulation.

Till datum

Fyll i datumet d& perioden slutar. Datumet maste félja datumformatet i Mikromarc 2 Cirkulation.

Beskrivning

Skriv in en text som beskriver perioden. Texten visas i listan for kalenderinstéliningar.

UTVAXLA LANTAGARDATA

Lantagarinformation kan importeras till/exporteras fran Mikromarc 2-databasen med hjalp av
kommaseparerade datafiler.

Ofta finns uppgifter om lantagare i andra register. Det ar da bra att kunna utvaxla information om
dessa lantagare. | ett skolbibliotek blir det t.ex. naturligt att hdmta lantagaruppgifter fran
elevregistret. Detta sparar tid och minskar risken fér felregistrering.

Obs! Vid import av data till en databas ar det viktigt att du har god férstaelse for vilka data som
finns i Mikromarc-databasen och hur data i importfilen &r registrerade/formaterade. Du kan &ndra
faltens ordningsféljd, och fér namnfaltet kan du bestdmma om fér- och efternamn ska ligga i
samma falt, samt vilket av dem som ska komma férst. Observera att listan med falt &r mycket lang
och kontrollera noga att du endast har kryssat fér de 6nskade félten.

Folj reglerna nedan for att undvika att gora fel:
e Kontrollera noga vilka falt importfilen innehdller och vilken ordningsféljd de star i.
e Forsta raden i importfilen ska innehélla en datapost, inte en faltbeskrivning.
e Varje post i importfilen maste sta pa en egen rad.

e Om filnamnet fér lAntagarens foto har anvénts som streckkod maste filandelsen (t.ex. BMP
eller JPG) tas bort forst.

e Om ett falt som inte ska importeras (t.ex. vardet $E) star forst ska det tas med i
faltordningsféljden, och det férsta dataféltet som avgrédnsas med citattecken eller "fnuttar”
ska f& Column Order 2. Detta gors for att rékningen ska bli korrekt och fér att uppgifterna ska
hamna i ratt falt.

¢ Vid import av nya lantagare bor du forst skapa en ny lantagargrupp. De nya lantagarna
placeras i den nya gruppen. Om nagot skulle ga fel ar det latt att ta bort alla lantagare i den
gruppen utan att det paverkar resten av databasen.
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Importera lantagare

Markera rutan Importera lantagare for att aktivera importen. Alternativen i féltet nedanfor
anpassas till import. Det finns ett sarskilt alternativ for att Importera fran IST. IST ar ett
administrativt system for skolor. Om du har valt Importera fran IST vet Mikromarc pa férhand hur
uppgifterna &r organiserade, sa det ar enkelt att importera lantagare. Du kan valja att matcha
lantagare mot fodelsedatum istéllet f6r mot lokal nyckel.

Observera att vardena i importfilen ersatter eventuella generella val. Om du under Allméant har
stallt in att lantagare ska importeras till en bestdmd avdelning eller lantagargrupp skriver vardena i
importfilen dver detta om du markerar dessa falt fér import. Du kan undvika detta genom att lata bli
att markera dem fér import.

Lantagare som inte kunde importeras laggs i en separat fil. Du kan redigera filen, spara den under
ett annat namn och importera den pa nytt.

Exportera lantagare

Markera rutan Exportera lantagare for att aktivera exporten. Alternativen i falten nedanfér
anpassas till export.

Allmant

Pa den har installningssidan visas generella val.

Enhet

Vilj vilken enhet de importerade lantagarna ska tillhdra, eller vilkken enhet lantagare ska
exporteras fran.

Lantagargrupp

Valj vilken lantagargrupp de importerade lantagarna ska tillhéra, eller vilken grupp lantagare ska
exporteras fran.

Obs! Om det finns falt fér Iantagargrupper eller enheter i filen som ska importeras och du vill
behélla de alternativ du anger pa denna skarmbild ska du inte kryssa for att dessa falt ska
importeras. D& kommer de importerade félten att skriva 6ver dina val under Allmént.

Filnamn

Ange namnet pa filen du vill importera fran eller exportera till. Det &r viktigt att du anger hela
sOkvagen till filen. Om du ar oséker kan du bléddra till filen genom att klicka pa knappen Bladdra.

Importalternativ

Markera UPPDATERA poster med hjalp av Lokal nyckel om du vill uppdatera lantagardata.
Detta géller om lantagaren redan finns och faltet Local_Key var ikryssat vid tidigare importer. Da
andras lantagarens uppgifter.

| Datumformat valjer du ordning pa dag, manad och ar i de datumfalt som ska importeras. Logga
avvisade lantagare till fil: Har anger du namnet pa filen dar du vill att avvisade lantagare ska
laggas. Om du &r oséker kan du bladdra till filen genom att klicka pa knappen Bladdra.

Format

Pa fliken Format anger du hur import- eller exportfilen &r formaterad. Detta kravs fér att filen ska
tolkas korrekt. Dessa alternativ & desamma fér import och export.
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Ange filens teckenkod

Valj filformatet MS-DOS eller Windows ANSI i listan. Tolkningen av filen beror pa filformatet.
Visningen av svenska specialtecken hanteras olika i dessa format.

Faltseparator
| faltet Faltseparator valjer du vilket tecken som skiljer félten at i posten.
Citationstecken foér strang

| faltet Citationstecken for strang valjer du vilket tecken som anvands for att ange start och slut
pa textstrangen for varje textfalt i posten.

Falt

Pa fliken Falt kopplas falt i import-/exportfilen ihop med falt i Mikromarc 2 Cirkulation. Alla falt som
finns for lAntagare i databasen som kan importeras/exporteras listas. Markera aktuella falt och
ange i vilken ordning félten finns/ska skapas i filen.

For faltet Namn kan du bestdmma om namnet star i tva falt och om efternamnet star forst eller inte.

Falt

Programmet kontrollerar om det finns dubblettfalt, dvs. om du har angett samma falt flera ganger.
Det ar maojligt att bara visa de falt som du har valt att importera genom att markera rutan Visa
endast valda falt. Du kan aven ange hur lange lanekort ska vara giltiga baserat pa vad som har
bestamts for lantagargruppen. Sétt forfallodatum fran lantagargruppen innebar att
forfallodatumet fér lanekortet stélls in utifran de varden som finns angivna for lantagargruppen.

Markera de kolumner du vill importera och ange kolumnnumret i faltet framfér. Kolumnnumren
maste stdmma dverens med ordningen pa kolumnerna i filen fér att importen ska lyckas. Vid
export ar inte ordningsféljden sa viktig, men kolumnnumren anger ordningen pa kolumnerna i
exportfilen.

Det &r inte nddvandigt att utnyttja alla kolumnerna i importfilen vid import, och de beh&ver inte sta i
den ordning som falten listas. Du maste bara se till att korrigera kolumnnumret som star framfér
varje kolumn som ska tas med, det ar dessa som kryssas for. Féljande kolumner kan t.ex. finnas i
importfilen (i denna ordning): namn, id-nr, ointressant information, streckkod, fédelsedatum.
Féljande falt ska da markeras och ha féljande kolumnnummer:

Id-nummer = 2
Streckkod = 4
Namn =1
Fodelsedatum =5

Int

Markera rutan Int om ett siffervérde ska importeras. Detta galler bara falt som bade kan
registreras som text och siffror. Om vardet ar registrerat som ett siffervarde i importfilen maste det
gbras om till ett textvarde i Mikromarc 2.

Local_Key

Om data ska importera fran ett externt system till Miromarc, for att senare uppdateras fran samma
register, mdste du markera rutan Local_Key. Kolumnnumret ska peka pa den kolumn som ar
nyckelvarde i det externa systemet. Dessutom maste du markera Uppdatera poster med hjalp
av Lokal nyckel pa fliken Allmant.
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STARTPARAMETRAR FOR UTVAXLING AV
LANTAGARE

Automatisk utvaxling av lantagare med startparametrar sker genom att Mikromarc 2 Cirkulation
startas via kommandoraden (utan inloggningsdialogruta) och en import/export av lantagare kors
innan programmet avslutas igen.

Féljande startparametrar finns f6r att kéra automatisk import/export av lantagare via
kommandoraden (Kér...) med bestdmda installiningar (batchlage):

/AUTOSTART loggar in i angiven databas (alias) utan
alias,user,password inloggningsdialogruta
/AUTOIMPORT koér lantagarimport direkt
/AUTOEXPORT kor lantagarexport direkt

Exempel

"C:\Program\Mikromarc 2.0\Mmloan.exe" /AUTOSTART mm2_db,dba,sql /AUTOEXPORT
Obs!

e /AUTOIMPORT och /AUTOEXPORT kan inte kéras samtidigt.

e For att /AUTOIMPORT och /AUTOEXPORT ska fungera maste import-/exportinstaliningarna
finnas sparade i forvag (importfil etc.) i dialogrutan Utvéxla lantagardata.

LANEVILLKOR

Du kan definiera vilka villkor som ska gélla vid utlaning. Hér stéller du in maximal lanetid och antal
lan, 1angsta period en reservation ska galla samt maximalt antal reservationer som kan géras,
lanetid vid omlan, avgifter for olika tjanster och nér en titel ska kravas tillbaka. Under Generella
val stéller du in villkor som galler f6r samtliga Ian. Anvand sa fa lanevillkor som majligt.

Bestamma lanevillkor

Tabellen nedan anvands av programmet for att avgdra vilka lanevillkor som ska galla vid utlaning
(med utlaning avses lan av ett exemplar till en lantagare). For varje 1an genomsoks tabellen tills ett
lanevillkor hittas som uppfyller lanet. Programmet tar alltsd hansyn till specifika villkor innan det tar
h&nsyn till mer generella villkor.

Det finns ett férdefinierat l1anevillkor (nummer 8 i tabellen) som fangar upp de lan som inte
uppfyller nagot av lanevillkoren ovanfér. Detta lanevillkor kan inte raderas ur databasen.

Ordning Lantagargrupp  Enhet Materialtyp
1 Lantagare Exemplar Titel
2 Lantagare Exemplar Alla
3 Lantagare Alla Titel
4 Alla Exemplar Titel
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5 Lantagare Alla Alla
6 Alla Exemplar Alla
7 Alla Alla Titel
8 Alla Alla Alla

Det finns en tydlig hierarki har: Lantagargrupp prioriteras fére Enhet som i sin tur prioriteras fére
Materialtyp. Kombinationerna aktiveras i den ordning de visas i tabellen ovan. En specifik kategori
prioriteras fore Alla.

Exempel: Om du t.ex. har stéllt in ett villkor som géller Barn—Huvudbibliotek—Video och ett som
géaller Barn—Huvudbibliotek—Alla anvands inte Barn—Huvudbibliotek—Alla f6r videoband.

Obs! Lanevillkor stélls endast in om det finns behov for detta. Det ar t.ex. inte nédvandigt att stalla
in lanevillkor per lantagargrupp om lantagargruppen kan anvanda de generella lanevillkoren.

Listan over lanevillkor

Till vanster pa skarmen listas de olika lanevillkor som finns definierade. Féljande information visas
i listan:

Lantagargrupp
Visar forkortningen pa lantagargruppen som lanevillkoret ska gélla for.

Om lanevillkoret ska gélla fér lantagare fran mer an en lantagargrupp anvander du vardet Alla.
Detta innebér att rad 4, 6, 7 eller 8 i tabellen ovan kan ge en traff p4 detta lanevillkor.

Enhetsnamn

Visar namnet pa den enhet som exemplaret ska tillhéra for att Ianevillkoret ska galla.

Om lanevillkoret ska gélla mer &n en enhet anvander du vardet Alla. Detta innebér att rad 3, 5, 7
eller 8 i tabellen ovan kan ge en traff pa detta lanevillkor.

Obs! Nar cirkulationsprogrammet valjer ett lanevillkor dar enhet ar ett kriterium séker programmet

uppat i hierarkin tills ett 1anevillkor hittas. Om inget villkor hittas pa detta satt fortsatter programmet
att leta enligt tabellen ovan. Sékningen i enhetshierarkin aterupptas om detta blir aktuellt.

Materialtyp
Visar namnet pa materialtypen som lanevillkoret ska gélla for.

Om lanevillkoret ska galla for titlar fran mer an en materialtyp anvander du véardet Alla. Detta
innebér att rad 2, 5, 6 eller 8 i tabellen ovan kan ge en traff pa detta lanevillkor.

Utlan tillatet

Vardena Ja/Nej anger om lanevillkoret tillater att Ian kan ske eller inte.

Knappar

Atergd

Knappen Aterga eller Esc tar dig tilloaka till administrationsfonstret.
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Ny
Visar en dialogruta dér du kan skapa nya lanevillkor. Klicka pa knappen Ny....

Obs! Du kan inte skapa flera lanevillkor med samma begransningar.

Redigera

Oppna ett lanevillkor fér att redigera de instéllda vardena. Markera dnskat lanevillkor i listan och
klicka pa knappen Redigera....

Ta bort

Tar bort det lanevillkor som har markerats i listan. Markera villkoret i listan och klicka p& knappen
Ta bort. Det férdefinierade lanevillkoret i listan kan inte tas bort, bara andras.

Skapa kopia

Kopierar 6nskat lanevillkor sa att det kan redigeras (istallet for att definiera ett nytt fran grunden).
Markera det lanevillkor du vill kopiera i listan och klicka pa knappen Skapa kopia....

Generella val

Har stéller du in varden som ska gélla for alla lanevillkor. Du bestdmmer avgifter fér brev och
ersattning av exemplar samt om lantagaren automatiskt ska spérras om ett utldnat exemplar
forloras. Du kan aven bestdmma om brev ska skickas som e-post istéllet for att skrivas ut pa
papper. Klicka pa knappen Generella val... for att visa dialogrutan med generella val fér lanevillkor.

Obs! Instéllningarna av generella val ersatts med eventuella sarskilda lanevillkor och
bestdmmelser for lantagargruppen.

REDIGERA LANEVILLKOR

GoOr urval

Bestam vilka varden som ska fa lanevillkoret att tréda i kraft. Du kan vélja ett eller flera kriterier i
rutan Gor urval. Om villkoret t.ex. ska gélla alla exemplar som lanas av en viss lantagargrupp
stalls endast 6nskad lantagargrupp in i rutan Gor urval.

e Lanevillkoret kan gélla en lantagargrupp. Om lanevillkoret ska galla fér mer &n en
lantagargrupp markerar du rutan Alla lantagargrupper.

e Lanevillkoret kan gélla en exemplarenhet. Om lanevillkoret ska gélla fér mer &n en enhet
markerar du rutan Alla enheter.

e Lanevillkoret kan gélla en materialtyp (allm&n materialbeteckning). Om lanevillkoret ska gélla
for mer &n en materialtyp markerar du rutan Alla materialtyper.

Obs! Du kan inte skapa flera lanevillkor med samma begransningar.
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Reservation

Tillganglig till
Antal dagar som exemplaret halls tillgangligt pa biblioteket sa att lantagaren kan hamta det.

Raknas fran det datum da aviseringen skickades till lantagaren. Om exemplaret inte har hamtats
fére det datumet raderas reservationen.

Maximalt antal

Maximalt antal reservationer en lantagare kan ha. Om féltet &r tomt kan lantagaren reservera ett
obegréansat antal exemplar.

Antal dagar

Antal dagar som en reservation &r giltig. Efter detta raderas den automatiskt.

utlan

Dagar

Antal dagar exemplaret kan lanas hem.

Maximalt antal

Maximalt antal aktiva lan som en lantagare kan ha av material som omfattas av det aktuella
lanevillkoret. Om inget varde fylls i kan lantagaren lana ett obegransat antal exemplar. Nar
gransen har uppnatts far inte lantagaren lana fler exemplar forran ett eller flera exemplar har

aterlamnats. Om lanevillkoret géller en bestdmd materialtyp kan lantagaren fa lana fler exemplar
av andra materialtyper.

Utlan tillatet

Markera rutan om utlaning tillats.

Omlan

Ange hur manga ganger ett 1an kan férnyas och hur lange ett omlan ska galla.
Dagar

Ange omlaningsperioden i antal dagar. Om biblioteket &r stangt efter detta antal dagar anges
aterlamningstiden till den férsta 6ppna dagen efter.

Fran aterl.datum

Markera rutan om omlaningsperioden ska galla fran aterlamningsdagen istallet for fran
omlaningsdagen.

Maximalt antal

Maximalt antal ganger som ett 1an kan férnyas. Om inget varde fylls i kan exemplaret lanas om ett
obegransat antal ganger.

Sparr vid max. omlan

Markera rutan om biblioteket inte ska kunna dndra maxantalet omlan. Detta férutsétter att du har
fyllt i ett maxantal f6r omlan.
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Krav

Antal dagar efter férfallodagen innan lanet ska kravas in. Klicka pa knappen Detaljer... sa visas en
dialogruta déar du kan stélla in intervall mellan utskick av kravbrev.

Obs! Inga kravbrev skapas automatiskt, men de lan som ska inga i ett kravbrev tas med néar du
startar brevproduktionsrutinen.

Anteckningar

Faltet anvands for ytterligare kommentarer.

Boter per exemplar

Som tillagg till de avgifter som lantagaren ska betala for varje brev som skickas ut kan han/hon
aven fa betala for varje exemplar som tas med i ett kravbrev. Avgifterna laggs ihop. Summan
skrivs in och visas i det format som anges i valutainstaliningarna i Windows. G4 till Startmenyn —
Instéllningar — Kontrollpanelen — Nationella alternativ och fliken Valuta for att se
valutaformatet.

Reservation

Ange avgift fér en reservation.

Avisering

Ange avgift for varje exemplar i en avisering.
Utlan

Ange avgift for ett lan.

Omlan

Ange avgift for varje omlan som gors.

Sen aterlamning

Ange avgift fér sen aterlamning av en titel (oavsett antal dagar).
Ersattningskrav

Ange avgift pa varje exemplar vid ersattningskrav.
Férsenad (per dag)

Ange avgift for sen aterlamning per titel och dag. Ange efter hur manga dagar denna avgift ska
bérja gélla i faltet Frist (dagar).

Krav
Ange avgift for ett krav. Beloppet kan variera for olika sorters krav. Klicka pa knappen
Kravdetaljer... fér att ange avgifter for de olika kraven. En dialogruta visas med olika alternativ fér

krav.

Historik

Utlaningshistoriken innehaller referenser till den forsta titel som varje krav géllde.
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LANEVILLKOR - KRAVBELOPP

Lantagaren kan aven fa betala en avgift fér varje inkravt exemplar som tillagg till kostnaden for
sjalva brevet. Fyll i avqift per exemplar nedan.

Kravdetaljer

Stéll in avgiften for varje exemplar som tas med i ett kravbrev. Om kravbrevet innehaller exemplar
som kravts in olika antal ganger anvands en avgift fér varje exemplar som motsvarar hur manga
ganger exemplaret har kravts in.

Summan av pdminnelseavgifterna fér varje exemplar 1aggs ihop med avgiften for sjalva kravet om
en sadan har stéllts in.

e 1:akrav — ange avgift fér ett exemplar vid férsta kravet.
e 2:akrav — ange avqift fér ett exemplar vid andra kravet.
e 3:e krav — ange avgift fér ett exemplar vid tredje kravet.

e Alla efter 3:e krav — ange avgift for ett exemplar vid ytterligare krav.

LANEVILLKOR - KRAVTID

Om en lantagare misskéter sina lan kan kravbrev skapas, och till slut sparras lantagaren
automatiskt. Ange antal dagar mellan varje kravbrev och antal kravbrev innan lantagaren sparras.

Antal krav

Ange hur manga kravbrev som ska skickas ut. Nar det sista kravbrevet har skickats gar det ett
visst antal dagar innan lantagaren sparras.

Intervall

Stéall in kravintervallen. Alla vérden anges i dagar.

e 1:akrav efter — stall in hur manga dagar som ska ga fran aterlamningsdatumet tills det
férsta kravbrevet skapas.

e 2:akrav efter ytterligare — stéll in hur manga dagar som ska ga fran det férsta kravet tills
det andra kravbrevet skapas. Det ar det datum da kravet skapades som anvands vid
berakningen.

o 3:e krav efter ytterligare — stall in hur manga dagar som ska ga fran det andra kravet tills
det tredje kravbrevet skapas. Det &r det datum da kravet skapades som anvands vid
berakningen.

¢ Intervall efter 3:e krav — stall in hur manga dagar som ska ga mellan efterféljande kravbrev.
Det ar det datum da kravet skapades som anvands vid berakningen.

e Sparra efter ytterligare — stall in hur manga dagar som ska ga fran det sista kravbrevet tills
lantagaren sparras. Det &r det datum da kravet skapades som anvands vid berakningen.

56



LANEVILLKOR - GENERELLA VAL

Ange hur mycket varje brev som skickas ut kostar. Priset géller per brev.

Obs!
¢ Instéllningarna av generella val ersatts med eventuella sarskilda lanevillkor och
bestammelser for lantagargruppen.

e Varje exemplar i varje brev kan ocksa debiteras. Se "Lanevillkor — kravbelopp”. | sa fall laggs
summan av avgifterna i brevet ihop med avgiften fér varje exemplar.

Boter

Ange avgiften i korrekt valutaformat.
e Avisering — ange avgift for aviseringar som skickas ut till lantagare.

e Krav, pris per brev — ange avgift for ett krav. Om kravet géller material som har kravts in
olika antal ganger anvands det hdgsta bétesbeloppet fér kraven.

e Ersittning: Férinstalld avgift fér forkomna ex. — ange en standardersattningsavgift per
exemplar som lantagaren inte kan lamna tillbaka.

Spérra en lantagare

Markera rutan Automatisk sparrning om lantagare ska spéarras automatiskt nar ett
ersattningskrav har skickats.

E-post

P4 fliken E-post anger du vilka brev som ska skickas ut som e-post (istéllet for som utskrift). Brev
skickas endast till IAntagare som har markerat rutan Skicka brev via e-post. Om biblioteket ska
skicka meddelanden bade som vanliga brev och som e-post maste bada meddelandetyperna
skapas.

e Skicka aviseringsbrev med E-post — markera rutan for att skicka aviseringar som e-post.

e Skicka kravbrev med E-post — markera rutan for att skicka alla kravbrev som e-post.

» Skicka endast forsta kravbrev med E-post — markera rutan for att skicka det forsta
kravbrevet som e-post. Ovriga kravbrev skickas da som vanliga brev.

e Skicka ersattningsbrev med E-post — markera rutan for att skicka ersattningsbrev som e-
post.

Reservation

Har kan du ange om det ska finnas ett generellt maxantal reservationer f6r varje bok. Om antalet
Overskrids far inga nya reservationer goras férran kélistan har blivit kortare. Kélistan kan minskas
genom att boken lanas ut till nagon av dem som star pa ko eller om nagon av lantagarna tar bort
sin reservation. Om maxantalet reservationer ar installt pa 0 betyder det att det inte finns nagra
antalsbegréansningar.

Du markerar rutan nedanfér om du trots detta vill ha méjligheten att &ndra maxantalet
reservationer tillfélligt. Du far d& ett meddelande nér reservationen gors, men kan anda reservera
boken.
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KONTOKODER

Kontokoderna anvands som orderrader i kontoskarmbilden. En kontokod anvander en orderrad.

Lista

Id

Id-numret &r ett unikt nummer som identifierar kontokoden. Lokalt definierade koder ska ges ett
nummer som ar hégre an 100.

Beskrivning av kontokod

Skriv in en beskrivande text for kontokoden. Texten visas i kontoskdrmbilden nér kontokoden
anvands.

Pris

Ange avgiften for den tjanst som kontokoden géller. Format fér avgiften.

Koder

Systemdefinierade

De kontokoder som finns definierade fér systemet anvands automatiskt. Detta innebar att
kontokoden anvands nér lantagarens konto uppdateras vid utlaning, krav eller erséattningskrav.
Avgifterna kan variera utifran de lanevillkor som har angivits.

Lokalt definierade

Kontokoder for tjanster som ska debiteras lantagarna, och som inte kan debiteras automatiskt. |
kontoskarmbilden fér en lantagare kan tjanster debiteras manuellt, och da visas en lista med de
kontokoder som har definierats lokalt.

Ny kontokod

En ny rad 1aggs till langst ned i tabellen. Fyll i id-nummer, beskrivning och pris. Nar du flyttar
markdren fran den nya raden sparas den nya kontokoden. Om koden inte kan sparas far du ett
meddelande om vad som &r fel. Lokalt definierade koder ska ges ett nummer som ar hégre &n 100.

Ta bort

Tar bort kontokoden fran databasen.

Obs! Du kan inte ta bort en kontokod som har anvants.
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KVITTODESIGN

Vid behov kan kvitton skrivas ut vid varje utlaning eller aterlamning, eller nar som helst pa begéaran.
Det finns tva typer av kvitton definierade i systemet: aterlamningskvitton och utlaningskvitton. Du
kan skapa nya kvitton, men de maste tillhéra en av dessa typer. Eventuella nya kvitton kan ersétta
standardkvittona, eller sa kan du &ndra utseende pa standardkvittona.

Om du &ndrar ett standardkvitto kommer andringen med i alla tre varianterna (kopplade till olika
skrivare) och pa alla nya kopior du gér. Kopior du har sparat sedan tidigare andras inte. Om du vill
skapa en "mall” kan du alltsd &ndra standardkvittona och sedan skapa kopior av dessa. Kopior kan
endast goras fran standardkvittona, inte fran egna kopior.

Kvitton

Valja skrivare
Valj en skrivare i listan. Om &nskad skrivare inte finns med i listan maste den installeras for

Windows 95 eller senare operativsystem. Detta gors pa Startmenyn — Instéllningar — Skrivare —
Lagg till skrivare i Windows.

Tillgangliga kvitton
Valj ett kvitto i listan for att aktivera det.
Redigera

Klicka pa knappen Redigera om du vill &ndra utseende péa det aktiva kvittot. Fonstret
Kvittodesign visas med det aktiva kvittot i designlage.

Nytt utldnings-/aterlamningskvitto
Skapar ett nytt kvitto baserat pa standard. Kopian kan &ndras efter dina énskemal.

Ta bort

Tar bort det aktiva kvittot. Kvittot kan inte aterstéllas, men du kan &terskapa ett liknande kvitto om
du vill.

Granska utskrift

Markera rutan om du vill granska kvittot innan du eventuellt skriver ut det.

Skriv ut

Om du har valt granskning visas det aktiva kvittot i granskningsfénstret, annars skrivs det ut direkt
pa vald skrivare. Testlantagarens (lantagaren som kvittot testas for) uppgifter anvands vid
utskriften. Detta ar ett mojligt men opraktiskt satt att skriva ut enskilda kvitton pa. Anvand hellre
knappen Skriv ut i expeditionsfonstret (du maste valja lantagare férst).

Sprak

Anvand standardsprak (I&ntagarens valda eller generell instéllning)

Markera rutan om du vill lata lantagarna fa kvitton pa det sprak de sjélva féredrar. Om inget sprak
har valts har skrivs kvittot ut pa systemets standardsprak.
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Sprak

Du kan aven ange vilket sprak alla utskrifter av kvittot ska ha. Om du véljer detta far alla lantagare
kvittot pa detta sprak oavsett vilket sprak de féredrar. Valj ett av spraken i listan.

Testdata

Lantagare
Vélj en lantagare som du vill simulera en utskrift for. | faltet Per_ld kan du mata in lantagar-id:t om
du kanner till detta, men det ar lattare att klicka pa knappen Valj en lantagare. D4 visas en

dialogruta med en lista 6ver alla lantagare som har aktiva lan. Valj en lantagare i listan och klicka
pa OK.

Enhet

Valj vid vilken enhet kvittot ska skrivas ut.

REDIGERA KVITTO

Typsnitt

Visar en dialogruta dér du kan ange teckensnitt. Detta teckensnitt och denna teckenstorlek
anvands pa hela kvittot.

Namn

Kvittots namn. Detta namn visas i andra dialogrutor i Mikromarc 2 Cirkulation, s& det &r bra att ge
kvittot ett begripligt namn.

Beskrivning

Skriv en beskrivning av kvittot om det &r ndgot som andra anvéndare bér veta. Detta ar sarskilt
viktigt om kvittot har ett namn som inte direkt beskriver vad som &r speciellt med kvittot.

Kvittots utseende

Visar en schematisk dversikt 6éver hur kvittot kommer att se ut. Detta &r en mall fér vad som ska
placeras var och vilka datafalt som ska tas med. Utskriftens utseende kan skilja sig nagot fran vad
som visas har.

Beskrivningen under féljer elementens ordning pa kvittot. Positioner mats med ett logiskt
koordinatsystem, och bdrjar i vansterkanten. Préva dig fram och se vad som passar.

Titelsektion

Visas alltid langst upp pa kvittot. Omradet har en fast storlek.

Titel

Du kan redigera titeltexten som visas allra h6gst upp. Texten &r centrerad och radbryts inte om
den ar sa lang att den inte far plats pa en rad.
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Datum och tid
En tidsangivelse ska alltid tas med pa kvittona. Texten &r centrerad.

Visa bibliotekets/enhetens namn

Bibliotekets namn tas med om du markerar denna ruta. Har anger du namnet pa den aktiva
enheten. Texten &r centrerad.

Lantagare

Mata in en ledtext som placeras framfor lantagaren. Valj om lantagaren ska anges med namn,
intern kod eller streckkod. Ange i vilken position lantagaren ska placeras. Texten placeras till
vanster.

Visa "Meddelande till I3ntagaren”

Har visas eventuella meddelanden till lantagaren. Om texten ar langre an vad som ryms pa en rad
bdr den innehalla radbrytningar. Texten placeras till vanster.

Visa extra rubrik

Skriv in eventuell extra text, hdgst 10 rader. Om texten ar langre an vad som ryms pa en rad bor
den innehalla radbrytningar. Texten placeras till vanster.

Kolumnrubrik

Det finns tre rader till férfogande for att skapa en rubrik dver detaljomradet. Texterna placeras till
vanster och radbryts inte. De tvd dversta raderna ar uppdelade i tva falt dar du kan placera texter
oberoende av varandra. Markera rutan Visible om detta félt ska visas. Den nedersta raden visas
alltid, och déar har du en rad till férfogande. Mata in énskad text, eller en rad med skiljetecken om
du féredrar det. Om du inte fyller i féltet blir det en tom rad pa kvittot.

Detaljsektion

Detaljsektionen avgér hur varje exemplar ska visas. Varje exemplar kan presenteras pa en eller
flera rader.

Synliga rader per ex.

Ange hur manga rader som ska anvéndas till att visa varje exemplar. Detta bér dverensstdmma
med dina évriga val. Om du vill anvanda fem rader i instaliningarna nedan och anger en
begransning pa tva synliga rader visas inte de tre sista raderna fér varje exemplar.

Sortera kvittolistan efter

Valj hur listan med titlar ska sorteras pa kvittot.

Aterkommande falt

Markera rutan Visible fér de falt du vill visa pa kvittot. | faltet Line anger du pa vilken rad faltet ska
visas. | féltet Length/Format anger du hur manga tecken som ska visas for textfélt och formatet
som data ska visas i. | faltet Position anger du i vilken position rédknat fran vanstermarginalen som
faltet ska visas. Om du inte far plats att skriva hela texten mellan laget och hdgermarginalen visas
inte det som hamnar utanfor.
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Sammanfattningssektion

Langst upp finns en rad som visas direkt efter den sista raden i detaljsektionen, och som alltid tas
med i utskrift. Denna rad kan fyllas med text eller lamnas tom. Texterna placeras till vanster och
radbryts inte.

Sammanfattningsfalt

Markera rutan Visible for de falt som ska tas med. Om du inte &r n6éjd med ledtexten kan du andra
den.

Bibliotekets namn och adress

Markera rutan fér de falt som énskas. Bibliotekets telefonnummer, e-postadress och eventuellt
faxnummer maste finnas sparade i databasen.

Visa extra sammanfattning

Skriv in eventuell extra text, hégst 10 rader. Om texten &r langre &n vad som ryms pa en rad bor
den innehalla radbrytningar. Texten placeras till vanster. Denna text visas langst ned pa kvittot.

TYPSNITT FOR KVITTON

Dialogrutan anvénds for att &ndra vilket teckensnitt som ska anvandas vid utskrift av kvitton. | det
Oversta faltet visas ett exempel pa en text skriven med det aktiva teckensnittet.

Valj skrivare

Valj en av de installerade Windows-skrivarna. Detta ar viktigt nar du ska anvanda ett av de
teckensnitt som har angetts for skrivaren. Du maste da veta vilken slags skrivare det rér sig om for
att kunna hamta information fran skrivardrivrutinen.

Fontnamn

Anvand namnet pd ett teckensnitt som finns installerat i Windows. Om du ar oséker pa vilka
teckensnitt som ar tillgangliga i Windows klickar du pa knappen Vélj font som visar
standarddialogrutan for val av teckensnitt.

Storlek

Ange hur manga punkter teckensnittet ska visas i. Storleken ar densamma for all text pa kvittot,
och boér darfér inte vara for stor. Da blir utskriften onédigt 1ang. Om du anger en storlek som inte
stdds av teckensnittet skalas teckensnittet. For teckensnitt som inte ar TrueType ger detta inte
alltid ett bra resultat.

Teckenavstand

Teckenavstandet ska normalt stallas in pa standardvardet. Valj om bokstaverna ska ha fast
avstand (skrivmaskinsbokstéver) eller om avstandet ska variera. Om du valjer standardvardet
anvands det varde som har definierats for teckensnittet.
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Endast skrivarens fonter

Om du markerar denna ruta visas endast de teckensnitt som finns definierade for skrivaren i
teckensnittsfénstret. Om du inte markerar rutan kan du valja teckensnitt som inte finns definierade
for skrivaren. Detta kan leda till lAngsamma utskrifter pa vissa kvittoskrivare.

Valj font

Om du &r osaker pa vilka teckensnitt som ar tillgangliga i Windows klickar du pa knappen Valj font
som visar standarddialogrutan fér val av teckensnitt. Har visas alla tillgéngliga teckensnitt i listan
till vanster i bilden.

Om du vill Iagga till andra teckensnitt gar du till Startmenyn — Instéllningar — Kontrollpanelen —
Teckensnitt. P4 Arkiv-menyn véljer du Installera nytt teckensnitt. D4 kan du installera alla
teckensnitt som du har tillgangliga. Bladdra till teckensnitten pa datorn eller natverket.

BREV

Brev anvands for att skicka standardmeddelanden fran biblioteket. Breven framstalls samlat, och
utgar fran de lan och reservationer som har gjorts. Breven bdr skapas med regelbundna intervaller
for att férenkla uppfdljningen av bibliotekets lantagare.

Brev kan skickas som e-post eller skrivas ut pa papper. Systemet ar férberett for utskick via SMS,
men detta har &nnu inte implementerats. Pa fliken Skrivare finns mallar for pappersutskrifter, och
pa fliken E-post finns mallar fér e-postutskick. Om biblioteket ska skicka meddelanden bade som
vanliga brev och som e-post maste bada meddelandetyperna skapas.

Markera 6nskad meddelandemall pa fliken Skrivare eller E-post och tryck pa knappen Skriv ut
eller valj Skriv ut i menyn. Du staller in huruvida lantagarna ska fa meddelanden pa papper eller
via e-post under Lantagare, per lantagare. Nar du férbereder en brevutskrift kan du vélja vilka
enheter (filialer och deras avdelningar) och lantagargrupper som ska inkluderas. Beroende pa
vilken enhet du har valt féreslar systemet standardlantagargrupper fér dessa enheter. Om du t.ex.
har valt huvudbiblioteket foreslas lantagargrupper som bdrjar med den enhetskod du har angett fér
denna enhet i programmet MMDBA (Mikromarc 2 Databasadministration).

Brevtyper

Det finns fyra typer av brev definierade i Mikromarc 2 Cirkulation: Krav, Gruppkrav, Avisering
och Erséattningskrav.

Regler

Breven framstalls utifran vissa regler. Dessa regler definieras i fonstret Lanevillkor. Varje brevtyp
har sina egna regler for vilka laneuppgifter som ska anvéndas.

¢ Krav baseras pa hur manga dagar materialet ar férsenat, och antalet tidigare krav som har
skickats ut.

e Du staller in hur manga dagar efter aterlamningsdatumet som ska ga innan ett kravbrev kan
skapas i fonstret Lanevillkor. Dar kan du &ven bestimma hur manga kravbrev som ska
skickas innan ett erséattningskrav skickas ut.

e Ett gruppkrav kan skickas ut till administratéren av en lantagargrupp med en summering av
gruppens alla férsenade exemplar. Brevet skickas endast till gruppens administratér, t.ex.
klassforestandaren om lantagargruppen ar en skolklass. Vid gruppkrav uppdateras samtliga
exemplar med kravstatus som vid vanliga krav. Du kan skicka ut gruppkrav till flera grupper
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samtidigt. Det maste finnas en administratér f6r gruppen for att du ska kunna skicka
gruppkrav.

e Eventuella gruppkrav maste skapas fére vanliga krav. D& far de exemplar som kravs in for
en grupp med en administratér en ny kravstatus, och kommer inte med pa de vanliga kraven.

e Ersattningskrav skapas vanligtvis efter att tre kravbrev har skickats ut, och eventuella
vantedagar har gatt (antal krav och dagar kan &ndras under Lanevillkor).

e Aviseringar (reservationsbrev) skickas ut till lAntagare som har reserverat bécker och annat
material som har markerats som inkommet. Nar en avisering har skickats kan inte materialet
l&nas ut till andra &n den som har reserverat det.

e FOr aviseringar ar enheten detsamma som 6nskat utldmningsstalle.

Begransningar

Det kan vara tidskréavande att framstalla och skriva ut breven, sarskilt om det inte gérs sa ofta.
Darfor kan det vara en férdel att begransa utlaningsinformationen. Utlaningsinformationen kan
begransas till avdelning(ar), katalog(er) och/eller lantagargrupp(er). Valj en av vagvisarna och
svara pa fragorna.

Vagvisare/standardvarden

E-

For varje brevtyp kan du vélja Standard som skapar breven direkt med standardvalen, eller sa
kan du vélja att anvdnda en vagvisare dar du véljer instéllningar for utskriften genom att svara pa
fragor. Fragorna rér begransningar i valet av utlaningsinformation.

Obs! Standardalternativet fér materialtyp &r Normala bécker (ingen materialtyp) om du inte har

andrat detta i Brevdesign. Om du vill skriva ut krav for andra/alla materialtyper bér du alltsa
anvanda vagvisaren, och kontrollera att fonstret fér materialval har markerats i Brevdesign.

post

Utskrift via e-post kraver att du har ett MAPI-kompatibelt e-postsystem installerat. Den anvandare
som &r inloggad i e-postprogrammet anges som avséndare av e-postmeddelandet.

SMS

Programmet ar forberett for att meddelanden till Iantagarna ska kunna skickas som SMS till
mobiltelefoner, men funktionen ar annu inte helt fardigstalld.

Utskriftsformat

Breven kan skrivas ut pa flera typer av skrivare, men man skiljer mellan tva utskriftstyper.

A4

Utskrifter som ska kunna skrivas ut pa de flesta typer av skrivare.

Datapost

Baseras pa en utskrift till en skrivare som kan skriva ut karbonkuvert. Karbonkuvert &r kuvert med

ett karbonpapper som gor att du kan skriva pa papperet inuti kuvertet utan att ppna kuvertet. Du
behéver en matrisskrivare for att kunna anvanda den har sortens kuvert.
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BREVMALLAR

Breven baseras pa mallar som kan konfigureras. Mallarna maste félja nagon av de fyra
definierade brevtyperna.

Det finns tva sorters brevmallar: mallar for utskrifter finns pa fliken Skrivare och mallar for e-
postmeddelanden finns pé fliken E-post.

Mallarna kan &ndras i brevdesignprogrammet. Det hittar du genom att valja Administration i
ikonmenyn och sedan Brevdesign. Du kan ange vilka data som ska tas med och hur brevet ska
se ut. | brevdesignprogrammet anger du aven vilka fénster som ska visas i vagvisaren.

VAGVISARE FOR BREVMALL

De brevmallar som har en vagvisare lotsar anvandaren igenom ett antal skarmbilder dar varje
skarmbild har ett antal alternativ. Valj vilka begrénsningar du vill ha fér den utlaningsinformation
som ska anvandas. Bladdra mellan de olika skarmbilderna med knapparna Aterga och Nasta.

Valj enheter

Pa vagvisarens forsta sida valjer du om du vill skapa brev fér lantagare vid den aktiva enheten
(den du ar inloggad pa) eller gar vidare till nasta sida och véljer en eller flera enheter som du vill
skapa brev for. Du far inte ga vidare férrdn minst en enhet har valts.

e Légg till — Markera en enhet i listan till héger och klicka pa knappen Légg till. Den valda
enheten flyttas da till listan till vanster i sk&rmbilden. Upprepa detta for alla 6nskade enheter.

e Lagg till alla — Valjer alla tillgangliga enheter. Enheterna flyttas till listan till vanster i bilden.

e Tabort — Markera en enhet i listan till vanster. Klicka pa knappen Ta bort. Den valda
enheten flyttas da till listan till hdger i skarmbilden.

e Tabort alla — Tar bort alla valda enheter. De flyttas da fran den véanstra listan till den hdgra
listan i skarmbilden.

Valj dokumentgrupper

Vilj en eller flera kataloger (dokumentgrupper) som du vill skapa brev for. Du far inte ga vidare
férrdn minst en katalog har valts.

e Lagg till - Markera en katalog i listan till héger och klicka pa knappen Léagg till. Den valda
katalogen flyttas da till listan till vanster i skarmbilden. Upprepa detta fér alla 6nskade
kataloger.

e Lagg till alla — Valjer alla tillgangliga kataloger. Katalogerna flyttas till listan till vanster i
bilden.

e Ta bort — Markera en katalog i listan till vanster. Klicka pa knappen Ta bort. Den valda
katalogen flyttas da till listan till héger i skarmbilden.

e Tabort alla— Tar bort alla valda kataloger. De flyttas da fran den vanstra listan till den hégra
listan i sk&rmbilden.
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Valj materialtyper

Om du har angett i MM2 Brevdesign att du vill kunna vélja att skriva ut brev fér bestdmda
materialtyper far du en fraga om vilka materialtyper du vill skriva ut brev for. Valj den materialtyp
som du vill skapa brev fér. Du far inte ga vidare férrdn minst en materialtyp har valts. Normala
bécker (ingen materialtyp) ar installt som férval.

Lagg till - Markera en materialtyp i listan till hdger och klicka pa knappen Légg till. Den
valda materialtypen flyttas da till listan till vanster i skarmbilden. Upprepa detta for alla
Onskade materialtyper.

Lagg till alla — Valjer alla tillgangliga materialtyper. Materialtyperna flyttas till listan till
vanster i bilden.

Ta bort — Markera en materialtyp i listan till vénster. Klicka pa knappen Ta bort. Den valda
materialtypen flyttas da till listan till hdger i skarmbilden.

Ta bort alla — Tar bort alla valda materialtyper. De flyttas da fran den vanstra listan till den
hégra listan i skarmbilden.

Valj lantagargrupper

Valj vilken lantagargrupp du vill skapa brev for. Du far inte ga vidare férran minst en lantagargrupp
har valts.

Lagg till - Markera en lantagargrupp i listan till hdger och klicka pa knappen Légg till. Den
valda lantagargruppen flyttas da till listan till vanster i skarmbilden. Upprepa detta for alla
Onskade lantagargrupper.

Lagg till alla — Valjer alla tillgangliga lantagargrupper. Grupperna flyttas till listan till vanster i
bilden.

Ta bort — Markera en lantagargrupp i listan till vénster. Klicka pa knappen Ta bort. Den
valda lantagargruppen flyttas da till listan till héger i skarmbilden.

Ta bort alla — Tar bort alla valda lantagargrupper. De flyttas da fran den vanstra listan till den
hégra listan i skarmbilden.

Valj kravvillkor

Denna skarmbild anvénds endast for kravbrev. Har kan du ange ytterligare alternativ fér
brevproduktionen.

Exemplar som har passerat kravdatum — Tar med exemplar som har passerat
aterlamningsdatumet eller kravdatumet.

Inkludera forfallna exemplar med reservationer — Tar med férsenade exemplar med en
kélista.

Endast ex. som har passerat kravdatum med reservationer — Skapar endast krav for
férsenade exemplar med en kélista.

Alla exemplar oavsett forfallo- och kravdatum — Skapar krav for alla exemplar oberoende
av kravdatum/aterlamningsdatum.

Skriva meddelanden till Iantagarna

Vid gruppkrav per brev och vid e-postutskick kan du skriva ett eget meddelande som kommer med
i alla brev som skrivs ut. Vid andra utskrifter far du denna maéjlighet i granskningen.
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Sammanfattning

Sammanfattningen talar om vilken slags brev du tanker skriva ut, vilka eventuella kravvillkor du har
angett, vilka enheter utskriften ska géras f6r samt vilka kataloger och lantagargrupper som ska tas
med.

Fullfdl;

| fonstret visas en sammanfattning av de val du har gjort i tidigare skarmbilder. Kontrollera att alla
valen ar korrekta och klicka pa Fullfolj for att skapa breven.

Om du har valt fel i nagon av de tidigare skarmbilderna klickar du pa knappen Aterga tills ratt
skarmbild visas. Dar kan du ratta till felet. Sedan klickar du pa Néasta fér att ga framat igen.

UTSKRIFT AV BREV

Nar du har kort vagvisaren fér en brevmall, eller direkt efter att du har valt en mall, gérs en
uppsamling av den utlaningsinformation som ska anvandas som underlag till breven. Lantagarnas
namn pa brevutskrifter visas i normal ordning (Férnamn Mellannamn Efternamn) &ven om de visas
i omvand ordning i databasen.

Meddelande till alla Iantagare

Om du vill skicka ett speciellt meddelande till lantagarna férutom den information som finns i
mallen skriver du det i faltet Meddelande till lantagaren. Observera att meddelandet kommer
med i alla brev.

Nar du har gatt igenom utlaningsinformationen visas ett statusfénster fran vilket utskriften av
breven gors.

Granska

Visar det forsta brevet som ska skrivas ut i ett granskningsfénster i din webblasare. Detta ar ett
exempel pa hur breven kommer att se ut nar de skrivs ut. Skillnaden mellan de olika breven &r
bara de olika uppgifterna, utseendemallen ar densamma.

e  Skriv ut — Om utskriften ser bra ut klickar du pa knappen med en skrivarikon (langst till
vanster). Da skickas utskriften till skrivaren.

e Zoom — Detta &r en rullgardinsmeny med olika alternativ for visningformat (storlek). Valj en
annan upplésning sa forstoras/férminskas bilden till denna storlek.

e Visa 6nskad sida — Om utskriften bestar av flera sidor kan du bladdra mellan de olika sidorna
genom att dra i pilen som markerar sidorna. Du kan &ven anvanda knapparna Féregaende
sida (Page Up) och Nasta sida (Page Down).

e Stdng — Klicka pa den har knappen om du vill avsluta granskningen utan att skriva ut.

Om utskriften bestar av manga sidor kan det ta tid att férbereda visningen, och om du tycker att
det tar f6r lang tid kan du klicka pa knappen Avbryt for att ga tillbaka. Du bér da begransa
utskriften till att t.ex. gélla en viss enhet eller avdelning, eller ett visst datumintervall.

Nar du stanger granskningsfonstret visas en dialogruta med en frdga om huruvida databasen ska
uppdateras. Om du svarar Ja uppdateras databasen och kravbreven gar inte att skriva ut igen
innan nasta kravtillfalle. Om du svarar Nej uppdateras inte databasen och breven gar da att skriva
ut ytterligare en gang vid nasta kravtillfélle (om de fortfarande ar aktuella).
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Obs! Om breven ska skickas som e-post (Administration — Lanevillkor — Generella val) och
lantagarna har markerat rutan Skicka brev via E-post har inte brevmallarna fér skrivare nagon
inverkan.

E-POST

Utskick av meddelanden via e-post sker genom att ett textdokument i vanligt brevformat skickas
som bilaga till ett e-postmeddelande. Du maste férst ha stéllt in utskick av meddelanden via e-post
i Administration — Lanevillkor — Generella val.

Valja brevmall for e-post

Vilj 6nskad mall pa fliken E-post och kér vagvisaren for brevmallar, eller valj standardalternativet
for att ga igenom den utlaningsinformation som utgér underlaget till breven.

| vagvisaren kan du skriva in ett extra meddelande till samtliga lantagare. Texten laggs direkt i e-
postmeddelandet och har standardbrevet (avisering/krav/gruppkrav/ersattningskrav) som bilaga.

Nar vagvisaren eller standardalternativet &r klart visas ett statusfonster. Féljande knappar finns i
verktygsraden:

Granska

Visar brevet som ska skrivas ut i ett granskningsfénster i din webblésare.

Skriv ut

Skriver ut samtliga brev i utskriftsjobbet.

Spara

Tar dig till en dialogruta dar du kan valja hur meddelandet ska sparas (harddisk, diskett etc.).

E-post

Tryck pa knappen E-post for att skicka ut breven som bilagor till e-postmeddelanden. Breven
skickas endast till de lantagare som har markera rutan Skicka brev via E-post. Dérefter visas en
dialogruta dar du loggar in i e-postprogrammet. Logga in med det anvdndarnamn som ska sta som
avsandare.

Indexsida

Om flera brev av samma typ ska skrivas ut kommer du forst till en indexsida med lankar till
samtliga brev. | varje brev kan du trycka pa knappen Indexsida for att ga tillbaka till indexet.
Alternativet ar endast tillgangligt om du skriver ut mer &n ett brev. Om du vill skriva ut alla e-
postbrev via indexsidan maste du aktivera funktionen Skriv ut alla lankade dokument/Print all
linked dokuments e.dyl. i webblasaren. | Internet Explorer hittar du detta alternativ pa fliken
Alternativ efter att du har klickat pa Skriv ut.

Uppdatera databasen

Nar du stanger fénstret visas en dialogruta med en fraga om huruvida databasen ska uppdateras.
Om du svarar Ja uppdateras databasen och kravbreven gar inte att generera igen innan nésta
kravtillfalle. Om du svarar Nej uppdateras inte databasen och breven gar da att generera
ytterligare en gang vid nasta kravtillfalle (om de fortfarande ar aktuella).
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Obs! Om du ska skicka meddelanden till bade lantagare som ska ha utskrift och lantagare som
ska ha e-post maste du skapa bagge typerna av brev. Databasen uppdateras endast for den valda
brevmallen.

E-postprogrammet

Om du vill skicka e-post fran Mikromarc 2 Cirkulation maste du ha ett e-postprogram installerat,
t.ex. Microsoft Outlook eller Qualcomm Eudora. E-postprogrammet méaste vara MAPI-kompatibelt
(MAPI = Messaging Application Programming Interface) for att du ska kunna ta emot
meddelanden fran Mikromarc 2 Cirkulation.

Den anvandare som ar inloggad i e-postprogrammet anges som avsandare av e-postmeddelandet.
Darfor kan det vara klokt att skapa ett speciellt e-postkonto fér sddana utskick. Detta underlattar
aven uppfoljning och efterarbete, eftersom uppfdljning av e-postmeddelanden maste goras i e-
postprogrammet.

GRANSKA

Granska utskrifter

Om utskriften bestar av manga sidor kan det ta tid att férbereda visningen, och om du tycker att
det tar for lang tid kan du klicka pa knappen Avbryt for att ga tillbaka. Du bdr da begransa
utskriften till att t.ex. gélla en viss enhet eller avdelning, eller ett visst datumintervall.

Skriv ut

Om utskriften ser bra ut klickar du pa knappen med en skrivarikon (l&ngst till vanster). D& skickas
utskriften till skrivaren. Du maste ha installerat en skrivare for att granskningen ska fungera.

Zoom

Detta &r en rullgardinsmeny med olika alternativ for visningformat (storlek). V&lj en annan
upplésning sa forstoras/férminskas bilden till denna storlek.

Visa 6nskad sida

Om utskriften bestéar av flera sidor kan du bladdra mellan de olika sidorna genom att dra i pilen
som markerar sidorna. Du kan dven anvanda knapparna Foregaende sida (Page Up) och Nasta
sida (Page Down).

Stang

Klicka pa den har knappen om du vill avsluta granskningen utan att skriva ut.

Granska e-post

Visar meddelandet i en webblasare som det kommer att se ut nér du skickar det som bilaga till ett
e-brev. Du kan skriva ut, spara och bearbeta innehallet med de funktioner som finns i webblasaren.
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RAPPORT

Rapporter kan skrivas ut pa skrivaren eller granskas pa skarmen. Rapporterna kan anvandas i
bibliotekets dagliga verksamhet. En rapport listar aktuell status, t.ex. éver alla lantagare som ar
skyldiga biblioteket pengar. Rapporterna kan begransas till enhet, lantagargrupp, datum och/eller
andra faktorer. Rapporterna ar férdefinierade och kan inte &ndras. Du maste ha installerat en
skrivare i Windows och fér utlaningssystemet for att granskningen av rapporter ska fungera.

Rapporterna paminner mycket om statistik, men statistik ar oftast begransad till den tidsperiod den
galler fér och bor kéras regelbundet. Statistiken ar dessutom mer flexibel och kan andras. Du kan
ange ny statistik och visa diagram for viss statistik. Se hjalpfilen fér Utlaningsstatistik.

Valja en rapport

Tillgangliga rapporter listas i fénstret. Markera den rapport du vill kéra. Aktivera sedan Skriv ut
eller Granska, antingen via knappen eller menyn. Féljande rapporter ar tillgéngliga:

Reservationsavisering (exemplar har aterlamnats, brev ej sénts)

Visar material som véntar pa en lantagare, men dar ingen avisering har skickats &nnu. Du kan
vélja vilka enheter och lantagargrupper som ska tas med.

Reservationshistorik
Visar biblioteksmaterial som har reserverats, och hur manga ganger. Du kan vélja vilka enheter

som ska tas med, och du kan vélja om du bara vill visa material med mer an ett visst antal
reservationer.

Aktiva reservationer efter reservationsdatum

Visar aktiva reservationer som gjorts efter ett visst datum. Du kan valja vilka enheter och vilket
tidsintervall som ska tas med.

Ej avhamtat material med raderingsmoéjlighet

Visar allt reserverat material som inte har hdmtats inom den angivna tidsfristen. Du kan vélja vilka
enheter som ska tas med och om du vill ta bort alla dessa reservationer pa en gang.

Sparrade |&ntagare

Visar sparrade lantagare. Du kan vélja vilka enheter och lantagargrupper som ska tas med.

Exemplar efter statuskod

Visar exemplar med en viss statuskod. Du bestdmmer vilka enheter som ska tas med och under
vilket tidsintervall statusen ska ha tilldelats. Du véljer status i en lista.

Avskrivna konton

Visar vilka som har fatt sina skulder avskrivna, belopp, vad skulden gallde, tidspunkt for
avskrivningen, hur beloppet ackumulerades samt vilken biblioteksanstalld som avskrev det. Du
kan vélja vilka enheter som ska tas med och under vilket tidsintervall avskrivningen ska ha gjorts.
Du kan aven vélja att se vad en viss biblioteksanstalld har avskrivit genom att vélja personens
anvandarnamn i rullistan langst ned i skarmbilden.
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Lantagare med skuld

Visar vilka som star i skuld till biblioteket, vilken enhet de tillhor, deras streckkod samt hur stor
skulden &r. Du kan vélja vilka enheter som ska tas med.

Exemplar inte inne - Flytta till annan filial

Visar flyttning (deponering) av exemplar mellan enheter. Du kan valja vilka enheter som ska tas
med.

Reservationer efter titel

Visar vilka titlar som har reserverats. Listan sorteras efter titlarnas ordningsord. Du kan vélja vilka
enheter som ska tas med.

Bokningar

Visar vilka titlar som har bokats (férbestéllts). Du kan vélja vilka enheter, lantagargrupper och
vilket tidsintervall som ska tas med.

En dialoguta visas dar du kan ange begransningar fér dataurvalet.

RAPPORTER - BEGRANSNINGAR OCH UTSEENDE

Du kan ange begrénsningar eller &ndra utseende pa rapporten innan den skrivs ut pa den skrivare
som har angetts som standardskrivare i Windows.

Rapport

Titel

Om du vill ha en annan titel pa utskriften kan du &ndra texten. Denna text visas pa rapporten.
Visa i lista

Avgor vilka enheter som du kan vélja mellan i faltet Vélj enheter.

Valj enhet

Valj en enhet som rapporten ska visa upplysningar om. Om enheten har avdelningar rdknas dessa
med. Om du inte valjer ndgon enhet (med avdelningar) rédknas alla enheter och avdelningar med.

Markera rutan Alla om du vill ta med alla enheter i rapporten.

Ytterligare begransningar

De olika rapporterna skiljer sig at vad galler vilka falt du kan stalla in begransningar fér.

Allmant

Skrivare

Staende och Liggande visar arkets orientering. Markera Visa installningsdialog om du vill att
dialogrutan dér du kan andra skrivar- och utskriftsegenskaper ska visas innan utskriften startas.
Du kan t.ex. begransa utskriften till att gélla nagra fa sidor, eller ange hur manga kopior du vill
skriva ut.
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Teckensnitt

Om du vill kan du &ndra teckensnitt och textstorlek i rapporten. Du kan andra titelns teckensnitt.
Rekommenderad teckenstorlek ar att "body” och "label” inte ska vara stérre &n 10 punkter, medan
titeln inte bor vara stérre &n 30 punkter.

Nar du har andrat teckensnitt bér du granska rapporten, sarskilt om du har andrat teckenstorleken.

UTSKRIFT AV RAPPORTER

Du skickar utskriften av rapporten till den aktiva skrivaren. Det &r den skrivare som har valts som
standardskrivare i Windows. Om du har valt att visa utskriftsdialogrutan visas den aktiva skrivaren
dar. Du kan vid behov byta till en annan skrivare.

Om du &r osaker pa hur utskriften kommer att se ut bér du férst granska den. P& sa vis undviker
du onddiga utskrifter. Om utskriften tar for Iang tid kan du klicka pa knappen Avbryt for att ga
tillbaka. Du bér da begréansa utskriften till att t.ex. gélla en viss enhet eller avdelning, eller ett visst
datumintervall.

Obs! Vid utskrift och granskning skapas en tillfallig fil pa den arbetsstation dar du kor rapporten.
For stora rapporter ar det viktigt att du har tillrackligt med harddiskutrymme pa datorn.
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