CIRKULATION

SOK NY LANTAGARE

for registrering

Vdlj fliken S6k lantagare och -

Tryck pa Skicka eller Enter-
tangenten

Tryck pa [+] vid rutan Sok

Skriv lantagarens namn eller
efternamn i sdkrutan

Vélj Kategori — Bestallda
lanekort under sokrutan och
tryck pa Sok

Folj sedan Lathund
Lantagarregistrering

MEDDELANDEN

Vélj Lana ut eller .
Tryck F5 (Utlan)

Las in l&nekortsnummer ]

Klicka p& Lagg till ett nytt .
meddelande

Valj om meddelande ska vara till "
personal — Personal — intern

kommentar eller ska synas for

lantagare i OPAC - OPAC

Skriv meddelande och tryck pa
Spara

SOK LANTAGARE

Vélj Lana ut eller
Tryck F5 (Utlan)

Las in lanekortsnummer eller
sOk pa personnummer eller
s6k pa namn och efternamn

Anvéand helst den har
lantagarbilden (utlaningshbilden)
for att soka fram lantagare
eftersom i den syns
meddelanden, férseningsavgifter,
spairr etc.

SKICKAD E-POST

Valj Lana ut eller
Tryck F5 (Utlan)

Las in l&nekortsnummer

Klicka p4 Meddelanden i vanster
kolumn

For att skicka e-postmeddelande
en gang till tryck pa
meddelandets rubrik och sedan
knappen Skicka igen i kolumnen
Status

FORNYA KONTO

Valj Lana ut eller
Tryck F5 (Utlan)

Las in lanekortsnummer

Klicka pa Férnya under rubriken
Utgang i lantagarbilden

Kontrollera sedan om
lantagarens uppgifter stammer

For att géra andringar i
lantagarens uppgifter tryck pa
Redigera

GLOMT LANEKORT

Vaélj Lana ut eller
Tryck F5 (Utlan)

Skriv lantagarens
personnummer eller
namn och efternamn i s6krutan

Lanekortsnummer syns efter
lantagarens efternamn inom
parantes

Skriv av lanekortsnummer pa
ett papper och ge till lantagaren

LATHUND

BYTA PIN-KOD

= Valj Lana ut eller
Tryck F5 (Utlan)

= Lasin lanekortsnummer
*= Klicka pa Byt losenord

* Be lantagare att vélja PIN-kod
via numeriskt tangentbord

Lantagare som ringer/e-postar
om att de glémt PIN-kod
hanvisas till OPAC och lanken
Saknar du eller har du glomt din
PIN-kod

TA BORT LANTAGARE

* ViljLana ut eller
Tryck F5 (Utlan)

= L&sin lanekortsnummer

= Klicka pa knappen Mer och valj
Radera

» Lantagare som har lan eller
obetalda férseningsavgifter gar
inte att radera



CIRKULATION

UTLAN

Tryck F5 (Utlan) for att komma at
funktionen Lana ut samt stalla in
RFID-rutan pa Utlan

Las in lanekortsnummer

Se till att markéren finns i rutan
Ange streckkod for exemplar

Lagg boken pa plattan
Upprepa for varje bok

Klicka pa knappen Skriv ut och
valj Skriv ut kvitto.

Valj ratt kvittoskrivare

TA BORT RESERVATION
Valj Lana ut eller

Tryck F5 (Utlan)

Las in lanekortsnummer

Klicka pa fliken Reservationer
Andra till JA i kolumnen Avbryt?

Klicka pa Annullera markerade
reservationer

ATERLAMNING

Tryck F4 (Ater) for att komma &t
funktionen Aterlamna samt
stalla in RFID-rutan pa
Aterlamning

Lagg boken pa plattan
Upprepa for varje bok

Om boken ar reserverad — se
Reservation

Om lantagare har
férseningsavgift — se
Forseningsavgifter

TA BORT AVISERING

Tryck F4 (Ater) for att komma &t
funktionen Aterlamna samt
stalla in RFID-rutan pa
Aterlamning

Lagg boken pa plattan

Klicka pa Ta bort reservation i
meddelanderutan

Aterlamna boken en gang till
(lagg pa plattan igen) for att se
om det finns flera reservationer

OMLAN

Valj Lana ut eller
Tryck F5 (Utlan)

L&s in lAnekortsnummer

Bocka for lanen som ska lanas
om i kolumnen till h6ger

Tryck pa Lana om eller
aterlamna valda exemplar

Alternativ
Valj Fornya eller Tryck Alt + W

Las in bokens streckkod

FORSENINGSAVGIFTER

Valj Lana ut eller
Tryck F5 (Utlan)

Las in lanekortsnummer

| vénstermenyn under Avgifter
klicka pa Betala

Vélj Betala belopp

Skriv in beloppet om inte hela
betalas

Klicka pa Bekrafta

LATHUND

RESERVATION

Valj Sok katalogen eller
Tryck Alt + Q

Sok fram boken och klicka pa
titeln

Klicka pa knappen Reservera
Las in l&nekortsnummer

Klicka pa Reservera

SPARR

borttappat lanekort eller ogiltig adress

Att 1Agga in eller Ta bort spérr

Sok fram lantagare och tryck pa
knappen Redigera

Under Flaggor for
lantagarkonto

Valj Ogiltig adress eller
Forlorat kort

Valj Ja (for att Iagga in sparr)
eller Ingen (for att ta bort sparr)

Tryck pa knappen Spara



