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1. Utlan, aterlamning, omlan

Ny lantagare

http://koha-admin.vaggeryd.se/cgi-bin/koha/8909094336005
members/members-home.pl

Lantagarkategorier:

Barn 6-16 ar

Fjarrlanebibliotek Andra bibliotek8909094336005

8909094336005

8909094336005

8909094336005

Minneslantagare De lantagare som skrivit under att de vill att lanen sparas
Personal Personal pa biblioteket

Skola-dagis Skolor, forskolor, mm

Standard Ovriga

Vid ny lantagare tank pa féljande:
e Skriv gatunummer tillsammans med gatunamnet
e Telefonnummer maste borja med +46. Skriv utan bindestreck och mellanslag.
e  Skriv orten med versaler
e Skriv postnummer med 3 siffror, mellanslag och 2 siffror
® Personnummer ska bade skrivas pa opac-anvandare och i personnummer-rutan
e Koden éar de fyra sista siffrorna i personnumret som standard. Det gar att dndra pa hemsidan
sedan.

For att skriva ut manuella boter, valj ”Skapa manuell faktura”



Lantagaridentitet
— -
e

Huwudadress

AGTESE: [2gen 12
Postnumimer:
ort

Kontakt

Primart

telsfonnummesr:
Wisas [ BverfEringsiinon

Primar [ sergmsmai com

Wi Seerfringeioanon

Bibliotekshantering

cotrum: (oo e
Limanordat mises vara melian 1 och 16 tecken 1Sngt

Biblotei: |*.Ggger]~:labtllb:let | Bagard
atogor: pegi

Sl E—
g E—

OPAC-/persoenalinloggning

Anvindarnamn: | PERSCNNUMMER |

Lisenord: | |

Kortaste Gsenord: 4

Bekrifta losenord: | |

Ytterligare attribut cch identifierare

Fersonnummer: | FERSONNUMMER

W Rensa

Meddelandeinstillningar fér lantagare

Dagar i forvdg SMS E-post Endast sammanfattningar Meddela inte

Aterldmningsdatum - I:‘ I:‘
Péminnelse cm kommande dterldmningsdatum

. -
D -
U

Reserverat exemplar tillgangligt -

Inldmning av exemplar -

OOEEO
[&]
(|

Utldning av exemplar -

SM5-nummer: | HABTO11 2283

SM5-leverantsr:




2. Katalogsokning, reservationer, mm

Reservationslista
http://koha-admin.vaggeryd.se/cqgi-bin/koha/circ/pendingreserves.pl

e Se Over reservationslistan flera ganger dagligen, lank fran pa startsidan.
Nyheter

Tips pa kortkommandon

Utlan: Alt + U
Aterlamning Alt + R
Katalog Alt+ Q
Omlan Alt + W

Reservationslista

Manual till Koha
(Redigeras efter hand, skriv gama forslag pa vad
du vill ha med!)

Skickad den 2007-10-29 Redigers | Raders | My

e Du kan filtrera per bibliotek i kolumnen langst ner pa sidan:

J Ingen ~ ||| Hyllsignatur |_

- Figelforskokan (Higstadie)
Hjortsidskolan, 6-9

Hoks bibliotek
Skilingaryds bibliotek

Vaggeryds bibliotek

e Sedan ar det bara att plocka boken och aterlamna.

Reservera tidskrifter

SOk pa aktuell tidskrift och klicka pa posten
Klicka pa reservera

Sok upp lantagaren

OBS: Vilj specifikt exemplar

Reservera



Pausa en reservation

Sa har stoppar du en reservation tillfalligt.
Klicka i rutan stang av.

5 ¥ # Ebdre o
Briarsuscragsten Tl Vylugrate ¢ Sbreciod Ibmria v UAghng + Poioriet o | Badera™  Siing aw?
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Da kommer nedanstaende ruta upp. Skriv in ett datum. Klicka pa Stang av.

Pauss ressrvationan from Ded fanevade ndef

Sonpond wdl 0708 88

3. Lantagarhantering



4. Bestillning/inkép

http://koha-admin.vaggeryd.se/cqgi-bin/koha/cataloguing/addbooks.pl

e Hem — katalogisering
e Ny fran z39.50/SRU: (Books, booklets, Workbooks)

st Q Ny fran Z39.50/SRU | +

Standardramwerk

Audio Cassettes, CDs

DVDs, VHS

Fast Add Framework
Kits

Models

Serials

So6k upp boken (helst via ISBN)
Importera

Fyll i falt 942c: Koha item type
Spara

Fyll i exemplar
o 7: Not for loan : Ordered (sdvida du inte redan har fatt boken)

o 8: Collection code : valj aktuellt
o Cshelving location
o O: Full call number: hyllsignum
o Lagg till 6vriga falt som behovs.
o Lagg till exemplar.

e Reservera boken/ldgg till p Barcode om du redan har fatt boken

Har du fatt hem en bestilld bok ska du redigera féljande:
e 7:Not forloan : Ordered
e  Lagg till streckkod: p Barcode



Légg till exemplar

0 - Withdrawn status [ t

2 - Source of classification or
ahelving scheme

3. Materials specified [bound
wvalufhe of sther par)

4 - Damaged status :i Underarbete

L

¥~ Notfor loan [+ | Mot for loan = referens, ordered=hestélld bok, staff

| Dewey Decmal Clasification b j;'

8 - Use restrictions

. Caemaa . collection = arbetsrum
7| Avdelning
i s | Vaggenyss bitliotex =/ Agandebibliotek
e | vepoerys ibtcten *| Placeratpa bibliotek

© - Shelving location | =
o | || Placering

d - Date acquired Ankomst

& = Source of acquisition

- Coded location qualifier

|
|
|
g - Cost, normal purchase price |
|
|

b - Serial Enumeration | chronology Tidskrift: drgang: nr

i = Imveniory number

| - Shelving control number [ E

o - Full call number | | Hyllsignum
b - Barcode [ 1 Streckkod
t - Copy number

u - Uniform Rescurce Identifier

v - Cost, replacement price

w « Price effective from

= - Hen-public note

|
| Bokensink&pspris
| Anmarkning far personal (kan anvandas tillanm. Far fiérrlan)

¥-Koha item type [t «|+| Objekttyp
z - Public note l

] Publik anmarkning, synsiKaoha

Lagg till exemplar | Lagg Wl & kopiera | Lagg till flera exemplar |

Inkdp
Oppna inképsmodulen
So6k upp leverantor: Adlibris
Klicka pa Ny korg
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Ge korgen ett namn, forslagsvis ordernr. Spara.
Klicka pa Ldgag till i korg.
Liigg till bestillning till korg

#* Friin en befintlig post- | bruce dickinson k|
# Frin ott farslag

» Friin en prerumération

+ Bestall frdn en ny (lom) post

= Frin en édemn Killa

= Fran an ibaradd &

= Friin titfar med fest resenationes

S6k fram posten. Har finns flera alternativ. Om posten redan finns valjs Frdn en befintlig

post annars Frdn en extern kdlla fér att importera den fran Libris. Se ovan.

Sok efter befintliga poster
1 resultat hittade
Semmantatining Forlaggare  Upphovsran
En sjalvbiografi | v Dickinsan, Bruce, ;r.lll-:li:lt, ]
3;33;5&9?9‘33!] « 412 sidor, 16 orumrarade planschsidor ; ;

Klicka pa Bestdllning till héger om posten. Da kommer ett bestallningsformular upp.
Ny bestalining
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"Ur-l-der Exemplar fyll i Bestdlld, Collection code, Shelving location och Itemtype. Klicka sen
pa Ldgg till exemplar. Ytterligare exemplar kan laggas till pa samma sétt.
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Fyll darefter i budgetstalle och leverantérspris under bokféringsdetaljer. Spara.

Lagg sen till nasta bestallning pa samma satt.

N&r det ar klart stang korgen. Ett meddelande kommer upp: Ar du sédker pé att du vill

stdnga korgen? Ja.

+ Laigg i koeg # Redigera korg || @ Radera denna korg

OBS! Korgen maste stdngas annars kan man inte ta emot nagra bestallningar.

Inleverans

© Stang denna korg

& Exportera denna kang Som CSV

So6k upp leverantoér. Du ser alla korgar med bestallningar. For att se vad som finns i

korgarna kan man klicka pa Visa.

Sok leverantor: 2 resultat funna for "adlibris’
Wilj en beveranttr 1 listan for att ga diveld Gl ratt stalle, | Adibnis -

Visa alla korgar | Show acthe vendors only

Adlibris

+Hykedg || &Ta emol leverans

= Antal Antal Exemplar
. Lol expmplar ~ bibposter larintas
[ 4E31T003 1 1 1
T AB420297 2 2 2
1 45813220 1 1 1
12 2 2 2
2 Inkapafteslag 1 1 1
i 1] Ordemummar 3 3 3

4B5B3822

E st 1 1 i

Klicka pa Ta emot leverans.

Bant Mord
Berit Mord
Bent Mord
Bent Mord
Bent Mord

Baent Mord

Iia
Qlausson

L) 5"::“: Datum = Korggrupp @

20071127
2017-11-28
271213
20180102
20M7-08-18

20171242

20171204

Sukngt =
20171130
2007-11-30

20180102
2017-11-30

20171212

20180102

B E-posibestilining

HAughrder
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L AN

# Lagy t i koeg



Ta emot leverans fran leverantdr Adlibris
TV lerear e g g

Wimar 16010 ey 11 | SOk

wiikad 1 Sl 10 @ T

Ta emot en ny leverans
Lesverantorstak s

Fraicidabeem: 20180102

Frakikostnad:

Frakthostnsd: |inca cudgetstillen | ‘Viss inaktva: ||

Na:—lal Ayl
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Klicka pa Fakturanummer eller skriv in ordernummer i rutan for leverantorsfaktura.
En lista med alla exemplar som ar bestallda fran leverantéren kommer upp. Klicka pa Ta

emot till héger om titeln.

Ta emot exemplar fran : Adlibris [48420297] (bestalining #50)

stanuloglalormaton
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Klicka pa Redigera for att lagga till streckkod och gor ev. rattningar foér exemplaret.

Klicka i rutan Ta emot?. Spara. Inleveransen ar klar.



5.

Katalogisering

http://koha-admin.vaggeryd.se/cgi-bin/koha/cataloguing/addbooks.pl

Att lagga till amnesord i efterhand

Valj katalogisering

Sok upp posten

Valj redigera post

(Installiningar. Valj Books.)

Ga in paflik 6, nr 653. Klicka pa ikonen efter texten INDEX TERM -
UNCONTROLLED.

Skriv @mnesord i faltet.

Spara.

Katalogisering Makerspace

Valj katalogpost Makerspace

Utdver posten kan aven public note skrivas in per exemplar:
Lanas endast pa biblioteket
Hemlan 1 vecka

11

000 6 r-tredimensionellt

024 Ev. ndgon nummerbeteckning

245 a Huvudtitel

245b Ovrig titelinformation

300 a Omfang. T.ex. 1 kamera, 2 batterier! *
300 e Bilagor. T.ex. en manual

500 a Anmarkning?

521 a Malgrupp

! Férslag pa hur man skriver om posten innehéllet manga delar. Skriv s& har:
300 a 1 kamera (diverse delar) 500 a Innehaller:

2 Langre information om posten



653 Amnesord?

942 ¢ Koha item type

6. Fjarrlanshantering

http://koha-admin.vaggeryd.se/cgi-bin/koha/cataloguing/addbooks.pl

Skapa ett fjarrlan

Hem — katalogisering

Ny fran z39.50/SRU: (books)
So6k upp boken

Importera

Fyll i falt 942c: Fjarrlan
Spara

Fyll i exemplar

o 7:Not for loan : Ordered

o 8: Collection code : Fjarrlan
o X: Non-public note : Fjarrlanebibliotek t.ex Eksjo
o Lagg till exemplar.

e Reservera boken

Nar boken kommer:

S6k upp boken

Ga in pa exemplar — redigera exemplar- atgarder — redigera
7: Not for loan: Ta bort Ordered genom att klicka pa krysset
Andra ev fjarrlanebibliotek och skriv ev in terlimningsdatum
Lagg in etikett: P: Barcode

Aterlamna boken s& reservationen aktiveras

[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]

Klart for att Iana ut!

OBS! GIom inte att ta betalt for fjarrlanen vid utlan.

Standardlanetid pa fjarrlan dr 28 dagar. Annars dndra lanetiden vid utlan.

Vid aterlamning maste posten raderas:

® SOk upp exemplaret
e Redigera - Radera alla exemplar

3 Makerspace | Pedagogiskt material | Inspirationsl&da | Robot | Symaskin | Film | Belysning | VR



Redigera- Radera post
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7.

Listor

14



15

8. Periodika

Ta emot periodika

Tidskriftshantering finns i Periodikamodulen
For att hitta en prenumeration anvander du sokrutan langst upp pa periodikasidan for att
soka efter det periodika du vill ta emot nummer for
Fran sokresultaten kan du klicka pa lanken 'Mottagning periodika' eller pa
prenumerationstiteln och sedan pa knappen 'Mottagning'. (1.)
Bada alternativen 6ppnar formuladret for mottagning av nytt nummer:
e Valj 'Ankommen' fran rullgardinsmenyn status for att markera ett periodika som
mottaget. (2.)
Ett formular for att lagga till exemplar visas.
e Fylli Collection code: vuxen/barn, Barcode (Koha item type ska redan vara ifyllt:
Tidskrift ej utldan/vuxen och tidskrift/barn)
e Om numret innehaller en bilaga t.ex. en monsterbilaga, fyller du dven i
informationen om bilagan. (3.)
Nar du angett informationen klicka pa Spara
® Om det ar ett dubbelnummer skriv in detta i Serial numeration och spara. Radera
sedan ndsta férsenade nummer.

Bl P eVl T
Periodikaprenumerationer (1 hittades)

Oppaa (1)

1588 . Tal Kommentscer Hiliteh Plats Hylhignatu gdngsdatum Aighrder



Periodikautgava Amelia :

16

hyllsignum: Tidskrift

Numrerad Publicerad Publicerad (text) Vintas den Status Kommentarer
Nurmmar Ar 2017, Nr 15 INTOT05 & MNTOT05 [ | Forvanes =
Kiicka for att Boga & . | Forvantas |
Bilaga 1 s
[ [
Spara
Saknas (aldng mottagen)
Sabnas [utsiid)
Sabrias (gkadad)
Sabnas (firorad)
| Reldsmerad
Ej tigangigt
Radera [
2.
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9. Andring/gallring av poster

9a. Lagg till/Andra poster i mangd

1. SOk upp posten
Klicka pa atgarder- Dublett
3. Lagg till och kopieral!

Hem » Katalogisering » Redigera Amelia : (Post #8578) » Exemplar

Exemplar for Amelia : (Post #6578)

Sk || Synighet for kolumnes

i Hot :
Withdrawn . Lost | Damaged = Collection . P

status © | status status | code

oan

A[.;ir.:arv vuxen HU
| Redigera vuxen Ho
| Dubblett vuxen Ho
| Radera YUXEn Ho
| OPAC-wy WUXEN Hao
Atgrder ™ VUXEN Ho
Atgdrder = VUXEN Hao

9b. Gallring

a.  Gar att gallra direkt fran posten.
1. Vilj radera valda ex
2. Om posten ska raderas klicka i rutan Radera posten om inga ex kvarstar
3. Radera valda ex

b. Gar att gallra i mangd

1. Verktyg

2. Satsradering/Satsvis radering av exemplar:
http://koha-admin.vaggeryd.se/cgi-bin/koha/tools/batchMod.pl?del=1

3. Las av streckkoder och tryck pa fortsatt

4. Bocka i Radera poster om inga exemplar kvarstar (for att bli av med posten)
5. Tryck pa Radera valda exemplar
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9c. Sla samman tva poster

Ga till katalogiseringsmodulen och gér en sdkning
Markera kryssrutan vid sidan om posterna och klicka pa sla samman valda ovanfor
resultatet.

e Valj vilken post som ska anvandas som referens for sammanslagningen. Den post
som valjs som referens kommer att behallas, den andra kommer att tas bort. Du kan
behalla standardramverket. Klicka Nésta.

e De tva posterna visas i marc-format. Klicka pa sla samman och du far en bekréftelse
pa lyckad sammanslagningen.

9d. Flytta exemplar mellan poster
So6k upp post. Vélj Koppla post under redigera. Scanna in streckkoden.

9e.Uppdatera post

So6k upp posten. Valj Ersétt post via Z39.50/SRU. Du kommer da till sékrutan for
Z39.50/SRU. Gér en sdkning. Spara posten och den skrivs dver.

10. Kravhantering/reservationsmeddelanden pa brev

Ga in pa foljande lank:
https://koha-admin.vaggeryd.se/print/

Inloggning: vaggeryd
I6senord: Ohn2Eele

Krav och reservationsmeddelanden pa brev gors automatiska korningar pa en gang/dag, kl.12.00.

Ga in i de aktuella mapparna och klicka pa “print”. OBS! kolla sa det inte blir kvittoutskrift samt
dubbelsidigt.

HOLD= reservationsmeddelande

ODUE 1, 2, 3= Paminnelse 1, 2 och 3

For tillfallet ser det ut som att paminnelserna ar separerade per bibliotek, men vid utskrift kommer
de blandat. kontrollera ocksa att adressen verkligen syns i fonstret, ibland maste man justera
vikningen nagot.
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11.

Statistik
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Systemhantering: parametrar, mm
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13. Opac

Reservera i Opac

So6k upp tidskriften
Klicka pa posten
Valj reservera
Valj: Fler alternativ

o~

Hem - Goren reservation

Bekrifta reservationer for:Mi
Reservera Antik & auktion :

Hamtningsplats: Vagi

Visa fler alternativ

Bekrafta reservation

5. VAlj: Ett sarskilt exemplar

Dilj alternativ

Reservation startar [ Rensadatum

datum:

I

Reservation behdvs [# Rensadatum

inte efter:

Nista tillgingliga exemplar O Ett sdrskilt exemplar @

LT e T S R ¥ R p—" P

Valj aktuellt exemplar och klicka pa Bekréafta reservation
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14. Utskriftsinstallningar

Stalla in skrivare Firefox:
Skriv about:config i adressfaltet

print.shrink-to-fitscale-limit-percent standard heltal Pl

print.use_glabal_printsettings standard boolesk  rue -
print.use_simplify_page standard boolesk  false

print_printer anpassad ~ strang TOSHIBA Universal Printer 2

printer EPSON_TM-TB8IV_Receipt.print bgcolor anpassad boolesk  false

printer_EPSON_TM-TBEIV_Receipt.print_bgimages anpassad boolesk  false

printer_EPSON_TM-TB8IV_Receipt.print_colorspace anpassad strang

printer_EPSON_TM-TB8IV_Receipt.print_ command anpassad string

printer EPSON_TM-TBEIV_Receipt.print downloadfonts anpassad boolesk  false

nrntar [DCAKL TR TOOTY Dacaint arint ndan habbam  a;naces A halial i}

N

075-2

Sok upp print_printer

Hogerklicka och tryck aterstall



