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Lanerregistrering

Spar tid — genbrug data

Udgangspunkterne for lanerregistreringen kan vaere forskellige. Man kan sta overfor et
helt nyt bibliotekssystem, hvor der ikke pa forhand findes lanerdata fra et tidligere system.
Omvendt kan man have overfgrt lanerdata fra et tidligere system. Endelig kan man have
et gnske om Igbende at vedligeholde |dnerdata i Dantek BiblioMatik. | alle tilfaelde bgr
man i egen interesse undersgge, om der er mulighed for at importere Idnerdata fra institu-
tionens skoleadministrationssystem.

Dantek BiblioMatik tilbyder lanerregistrering ved bade manuel indtastning og ved dataim-
port. Dataimport kan dreje sig om lanernes stamdata eller supplerende data hertil fra fx
en skoleportal som Skolelntra.

Dantek BiblioMatik indeholder funktioner til handtering af import af lanerdata fra sakaldte
udvekslingsfiler (kommasepareret fil og xml-fil). Lanerdata kan 'muligvis’ hentes i instituti-
onens administrationssystem (skoleadministrationssystemet), hvor elevernes og lerernes
stamdata vedligeholdes af skolens sekretariat. Overfgrsel af stamdata fra skoleadministra-
tionen via udvekslingsfiler, kan indebare en betydelig tidsbesparelse for skolebiblioteket,

og samtidig sikre at stamdata er opdaterede og korrekt udformede.

Du kan finde beskrivelse af formater for udvekslingsfiler og fremgangsmader ved import af
disse filer i Dantek BiblioMatik i denne vejledning, se afsnittet ‘Import af lanere’. Dantek
BiblioMatik er ikke umiddelbart tilpasset noget bestemt skoleadministrationssystem. Der-
for vil man skulle checke, om det lokale skoleadministrationssystem er i stand til at eks-
portere sine stamdata til et af Dantek BiblioMatiks udvekslingsformater.

Veaer opmarksom p3, at lanerdata med CPR-numre er det enkle og sikre grundlag for kor-
rekt overfgrsel af stamdata fra andre systemer. Uden brug af CPR-numre kan der opsta
navneligheder, som kan indebzere en besvarlig manuel tilretning.

Skolesekretaren passer linerregistret?

Et supplement til dataimport via udvekslingsfil vil veere at lade programmet Lanerregistre-
ring vaere tilgengeligt for skolens sekretariat. Pa den made kan der etableres en arbejds-
deling, hvor sekretariatet sgrger for, at nye elever og laerere automatisk oprettes i Dantek
BiblioMatik. Sekretariatet vil pa den made ogsa have adgang til lanermellemvaerende, nar
en elev forlader skolen.

Lanerregistrering - et alt-i-et veerktoj

Programmet Lanerregistrering tilbyder muligheder for at tilfgje, @ndre og slette lanere og
deres stamdata — alt i samme skaermbillede. Via Lanerregistrering kan du oprette nye
lanergrupper (klasser, hold, interessegrupper etc.), ligesom du let kan flytte lanere mellem
klasser og hold.

Lanerregistrering (og Udlansskranke) tilbyder udskrift af lanerstregkoder pa A4 sider.

Fra Lanerregistrering kan du udskrive lanerlister, udlanslister, hjemkaldelseslister etc.

Via Lanerregistrering kan der foretages oprykning af klasser og s&endringer af hold.

Det er ogsa via Lanerregistrering, du kan importere nye lanere via Guiden Importer lanere.
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Lanerregistrering - arbejdsskaerm

Start af program:
Windows startmenu > Programmer > Dantek BiblioMatik > Lanerregistrering

B Lanerregistrering - Dantek BiblioMatik - [Mads Dam (Laner)]

ol 2lalele 5| x|-| & =l 3| Menulinjen
| nerens bilede +| | =Dk lnere Veerktgjslinje
o lLangtidsudlanr gamle  UdlanreservationshyldBookinger | = DBYS:;O':” i
¢ 8 8 0 O D
+- [ Laerere
s Venstre rude [1]: Felter til
+-[] Landskolen 2
- o o + Eplivalsko\en 2 lanerdata
Anemummer: - : ¥ Slkalebibliotekermes kantar
1000 [ & ﬂ - E‘Sknvsknlan
Fomavn, Efternavn: UNI-Login brugemavn: #I- [ Stiandskolen H¢Jre rude [2] Dynamlske
|Mads |Dam ‘ .
= samlinger (skoler, klasser, hold,
edselzdato [dd M-y e e . .
05051972 | T kousepondznce interessegrupper etc.) i tree-
Fast Adres— | struktur. Som standard vises
Adresse 1 . . .
Restergads| 1 kun operatgrens institution.
Aadresse 2 @nsker man at se alle laner-
= grupper for hele installationen
fevcebe velges i menuen: Vis > Vis Alle
Kammunenasn: Kammunekode: Postrummer:
[ L Skoler
E-mail adresse: SMS adresse: EdIET el
‘ Samllng‘ Nate
o EEAIIB laneie<>Byskolens>Learee Nederst t.h. [3]: Dynam|ske
] 3 samlinger for den aktuelle
Filial: o
[yskolen = laner.
Operatar: Administrator | Filial Byskolen
Arbejdsskaermen kan tilrettes efter gnske ved at flytte pa de vandrette og lodrette linjer,
som danner skaermens ruder. Maske finder du det mest hensigtsmaessigt at maksimere til
fuld skaerm. Arbejdsskeermen rummer gverst menulinje og veerktgjslinje. Nedenfor er
skeermen overordnet opdelt i tre ruder. | rude [2] er ’Alle laneres dynamiske tilhgrsforhold
med klasser og hold mv. udfoldet.
Menuer og verktejslinje
Filer-menuen (bemark genvejstaster)
Filer Wis Funkkioner Windue Hij=el Ny session: Abner endnu et vindue til Linerregistrering
My session Ctrl+M Ny lgner: Registrering af ny laner — evt. med genbrug af oplysninger
My [8ner b | Gem: Gemmer den aktuelle registrering
e S Rens: Rydder skaermen for lanerdata
Rens Crl+D Zndr Idners PIN: Abner vindue til zndring af PIN-kode

Endr 18nerens PIN

Registrer |&ner
Speer |&ner
Aktiver [Amer

Slet 18ner Fra systemet

Lareregenskaber
My e-mail. ..

F3

Forkryd eendringer

Afziik

Registrer IGner: Optager lanerregistrering som aktiv laner (kun relevant,
hvis du har i Indstillinger har fravalgt automatisk registrering)

Speer lgner: Speaerrer for udlansnotering mv. for denne laner

Aktiver IGner: Abner for spaerret [aner

Slet Ianer fra systemet: Fjerner laner fra lanerregistret (sletter laneren)
Léneregenskaber F3: Abner vindue med lanermellemvaerende

Ny e-mail: Send e-mail til denne laner

Fortryd aendringer: Sletter seneste aendringer (for Gem)

Afslut: Afslutter og lukker Lanerregistrering
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Vis-menuen

Veerktgjslinje: Viser eller fierner vaerktgjslinjen under menulinjen | Wi Funkfioner
Statuslinje: Viser eller fjerner statuslinjen nederst i skaermbilledet, hvor du ser Operatgr, v Waerkbgislinge
Filial, dato og klokken. i w Statuslinje

Vis Alle Skoler: Oversigten udvides til at gaelde alle installationens l&nergrupper (klasser ; Mis Alle Skoler

m.v.)

Funktioner-menuen

Opseetning af ldnergrupper: Visning og/eller flytning mellem lanergrup- Funktioner ¥indue Hieslp

per Opsatning af 18nergrupper. ..
Import af I&nerdata til UNI Login: Til opsaetning af UNI Login Impart &f 13nerdata bl UNELogin. ..
Import af IGnere: Guide til import af Idnerdata via udvekslingfiler Import af 3nere ..
Udskriv stregkoder for kommandoer: Stregkodemenu til udskrift via Udskriv stregkoder For kommandaer
Word
Indstillinger: Diverse indstillinger (opsaetninger) for lanerregistrering Indstilinger. ..

Yindue Hizelp
Vinduer-menuen Delt wandret
Opdeler vinduet som beskrevet, nar der afvikles flere sessioner. ¢ Deltlodret

Crverlappet

Arranger ikoner

v 1 Cle Carlsen

Listen viser kgrende sessioner.

Hjalp-vinduet

Om: Produktinformation, programnavn og udgave (Build nr.). ! Hizelp
Adgang til systeminformation (for pc). Qi |

| naeste udgave af Dantek BiblioMatik vil du finde link til denne brugermanual!

Vearktejslinjen

Safremt visning er valgt i Vis-menuen, ses ikoner for funktioner i Filer-menuen.

EL&nerregistrering - Dantek BiblioMatik

Filer Wis Funktioner Vindue Hislp

o] lalele] Bl x|=| &5 =)

Ikoner er aktive/deaktive i henhold til den aktuelle arbejdssituation. Fx er Gem (diskette)
fgrst aktiv, nar der er foretaget aendringer.

Peg pa ikonet for at fa oplyst ikonets funktion. Funktion oplyses i et lille gult infovindue.
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Vearktoejer i Windows systemboksen

Dantek BiblioMatik starter automatisk en raekke hjaelpevarktgjer, som generelt er til ra-
dighed i bade Lanerregistrering, Materialevedligehold, Udlansskranke, Oprydningsskranke
mv. Disse vaerktgjer ‘kgrer’ konstant pa serveren, hvorfor de straks kan aktiveres, nar du
har brug for dem i de forskellige Dantek BiblioMatik programmer.

Karende veerktgjer i

|‘@-ﬂ%¢%ﬂ'ﬁ%@@ ata (Il “ﬁ"#@[% 11:13 Windows systemboksen

lkonet med ‘mand & kvinde’ symboliserer netop lanerne.
Veerktgjet hedder “Dantek BiblioMatik - Veelg Laner”.

Dette veerktgj er uundvaerligt i Lanerregistrering. Det er herfra du henter et nyt laner-
nummer eller manuelt fremfinder en eksisterende laner med henblik pa ndringer.

Se mere i afsnittet: Veelg laner — nar du vil benytte tastatur/mus
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Handtering af lanergrupper

Fgr en manuel registrering af nye lanere igangszettes, oprettes skolens organisation med
lanergrupper. Lanergrupperne er organiseret hierarkisk, fx saledes:

E"J‘*'-_”E larere Nar et nyt Dantek BiblioMatik etableres pa grundlag
= af migrering fra BiblioMatik/dos eller ved helt nyt
El-Elerver system, vil en del af strukturen allerede vaere opret-
=1 Inde tet.
- Hold
= Klazze Man overvejer nu, hvordan det mest hensigtsmaessi-
~1a ge hierarki skal udformes.
23
- 3a Man kan udmzerket vaelge at omorganisere hierarki-
. 43 et, fx ved at flytte hele klasser og derpa nedlaegge
- Fs niveauer, som ikke synes hensigtsmaessige.
~Ba Dantek BiblioMatik vil altid vaere ‘fgdt’ med det
- Ta . , . L :
overordnede niveau ’Alle l[anere’. Hvis det er hensig-
~Bhkl ten senere at migrere flere skoler i ét system, er det
. Blandeds hensigtsmaessigt at oprette skolenavnet som 2. ni-
- Udgaet veau i hierarkiet.
- Lagrera

Derpa kommer lanergrupperne fx klasse, leerere, hold etc.

Sadan oprettes lanergrupper

Nye lanergrupper kan oprettes direkte i hgjre rude i Lanerregistrering.

Alternativt veelger du den szrlige funktion 'Opsaetning af [anergrupper’,
Se: Funktioner-menuen > Opsaetning af lanergrupper

- hvor du samtidigt kan se alle lanere i de enkelte grupper (klasse, hold etc.).

-0 Al laners
B0 Bushy skole

EII:I Lavby skole
=0 Elever

-0 Bykabing Centralskale

-0 Aleldners E"" gle:;nel;e ol
B = +- uebDy skole
imD Bueb_l,llskole = ---D Bykebing Centralskole
E:I---I:I Bukebing Centralskaole i 2-0 Lavby skole
500 Loviy skoke e 50 Hover

= %0 Bykebing Centralskole .
= D Elerver g L:vbysfu\e " :
-0 Inde g Hevr
-0 Hold {0 Hod
H =0 Klasse
=0 ﬂ[ ibn = ol
L Navn
L Egenskaber !_35“
L Kopier e
2 - E"D Nole:
m v oruppe
C
----- O Uda: 3
O Leerere
L Annuller
v

Handlingsraekken ved oprettelse af ny IGnergruppe (her klassen 3a)




Ggr sadan:

Abn traestruktur for ’Alle lanere’

1)
2)
3)
4)

5)
6)

LANERREGISTRERING

Marker det niveau, hvorunder du vil oprette ny gruppe (fx 'Klasse”)
Hgjreklik pa det valgte niveau og vaelg 'Ny gruppe’ i popup-menuen
Vinduet 'Ny dynamisk samling af lanere’ abner..
Skriv ’Navn’ til den nye samling (fx 3a) - rubrikken 'Note’ kan fx benyttes til et notat
om klasselerer (initialer).

Klik OK for accept af indskrivningen

Den nye samling 3a er oprettet i hierarkiet.

Denne fremgangsmade kan benyttes pa alle niveauer i lanerhierarkiet.

Arbejdet med lanergrupper

Du kan se, oprette, eendre og nedlaegge lanergrupper via ‘Opsaetning af lanergrupper’.

Se: Funktioner-menuen > Opsatning af lanergrupper.

1)
2)

Abn traestrukturen for l[anergrupper.

Udpeg den gruppe (fx klasse), som du vil se. Ldnerne vises automatisk i hgjre rude.

ﬁn Filer Wis Funktioner ‘indue Hizlp

o| glmm= =

o] @] =l &

Filial: | =
=1-Alle lanere # | | Mummer | Navn |
=} Byskolen K 2677 Lasse Blunck
Andre skoler ¥ 1681 Sarsh Marie Riber P.. | | Gnersamlingen 2.b vises i hgjre rude.
= Elever ﬁ 1EE7 Theis Rico Rasmuss...
=T Inde ¥ 1648 Mads Ermil Bamberg
+- Hald :
Kl ﬁ 1687 Rasmus Sennichzen
- asﬂsz ﬁ‘ 1645 Micolai Tagmose Be...
0b W 1647 Lasse RossenCales.. | Der er knyttet en raekke muligheder til hver af
1a i 1673 Martin Edvard Muus de to ruder ved hgjreklik. Venstre rude — sadan:
1h ﬁ 1E5R Signe Regitze Hanzen
7a ﬁ‘ 1634 Amalie Micoling 5. 5...
Nwa; W 1645 Micolai Tagmose Be...
H ;Z EI.I:- H 1647 Lasse Rossen Calles...
ib 1a # 1673 Martin E dvard Muus
i-c 1h ﬁ’ 1656 Signe Regitze Hanzen
d - . . .
4b T a ﬁ’ 1654 Amalie Micoline 5. 5.
fe T K155 Maia Lujse Liickau ..
:'E o4 Udskriv stregkoder (2 kalonner) ue Truelzen
Ea +-3.4  Udshriv stregkoder (4 kolonner) . Ibzen
Eb aH  Udskriv liste over 18nere tig Pederzen
7
8 34 Udskriv liste over 18neres Fordringer jzer Jargens. .
4.3 Udskriv liste over 18neres reserveringer Jbszen
4H  Udskriv liste over 18neres 180 (rige Mielzen
44 Udskriv liste over lneres For gamle 180 ghaizadeh
03 opier dbrandt M...
:-t i dris Muse Al
E.E =P |bech Lyng
?' § My gruppe Chriztenzen
A=
7.
7d  Egenskaber
8.2

nL

Twe
Wik
Hie
H_|,I||
Ane
Twe

Ciyr
Wik
St
1Jbij
Twe
BEL
Twe
Wik
Birk
Twe
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Udskrifter til linergrupper

Markér en samling eller gruppe (fx klasse)
Hgjre-klik - og se mulighederne i menuen.

Bemezerk at muligheden ‘Fjern’ er grda. Forudsaetningen for at fjerne et niveau i hierarkiet er,

at der ikke er underliggende ldnere.

Udskriv stregkoder for linere

Via hgjreklikmenuens Udskriv stregkoder (2 eller 4 kolonner) kan du producere laner-
stregkoder pa A4-ark samlet for alle medlemmer af en klasse eller gruppe.

w. Foenskaber, for rapport
Drverskiift:

Skriv navhet pa overskiften:

3

Du har mulighed for
selv at formulere en
overskrift eller ud-

Eller waelg fra listen:

Elever Inde Klazze 2.b
Byzkolen Elever Inde Klasze 2.b
Alle lanere Byskalen Elever Inde Klasse 2.b

Sortering af |anere

Yaelg hvordan lanere skal sorteres:

{* Efter famavn og derpé efter efternawn
™ Efter efternavn
™ Efter nummer

" Sorter ikke

pege en af de til-
budte muligheder.
Du kan ligeledes
veelge hvordan
I@nerne skal sorte-
res.

ak | Annuller
1) Klik OK for at igangseette udskriften.
4a
4b
4c
4m j _
Operater: Administrator | Filial: Bykebing Centralskole | Stregkoder: 11 /71 | 10022002 | 13:24

Falg hvordan processen skrider frem nederst i statuslinjen.

Filer Rediger Yis Indsset Formater Funkfioner Tabel Vindus Hiselp

fer Funk
Dﬁﬂlé@@”l%ﬁ‘g‘nvlg‘mn% - @ ’,’“DLRepmtTab\eN--vErdana
o R R TR TR R R BT SRR

Camilla Christians:
15

Camilla Rasmusse|

Betina Olsen en
153 1 173

168

d.

Katrine Madsen
155

Kenneth Serensen
&

167

nt Schumann

Kes m:
152

| Lanerstregkoderne klar til udskrift

gennem Word
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Udskriv linerliste

1) Hgjreklik pa den gnskede gruppe, og veelg Udskriv liste over lanere
2) Veelg overskrift til udskriften

3) Klik OK for at igangseette

4) Se udskriften i Word

5) Veelg Udskrivi Word

il Dokument 1 - Microsoft Word

J Filer Rediger Vis Indsst Formater Funkkioner Tabel Windus Hiselp

D2da/ SRy 2R T o @[100% @ 2| oReporttomel - verdsr
R RN EE-ENEE RN T RN RN AN R KK R I RS S|

Lanere

10a

Nawvn Lanernummer Address)
Betina Olsen 153 Toelstan
Camilla Christiansen 151 Kragerup
camilla Rasmussen 173 Solbjerg

Christina Christensen 170 .
Claus Larsen 154 Hgjbuen
Ditte Offersen 159 Glenteve)
Heidi Petersen 168 Knudstry
Jean Sgrensen 165 Keldsgrmn;
Katrine Madsen 158 Knudstry
Kenneth Sgrensen 167 Ellebakk:
Kent Schurmann 152 Bastrupy|
Line Kjsrgaard 162 Winkelve
Louise Christensen 169 Sabyve]
Luise Petersen 164 Slagelse

Mike Vestergard 267 .
Mina Leerke Christensen 166 , 4270 Hi
Simon warmnbald 160 @stergad
Thornas Meyer 158 Klgverve]

Nedenstaende muligheder i hgjreklik-menuen fglger samme fremgangsmade:

Udskriv liste over Idneres fordringer
Udskriv liste over Idneres reserveringer
Udskriv liste over Idneres Idn

Udskriv liste over IGgneres for gamle Ign

Sidstnaevnte mulighed leverer rykkerlister klassevis til fx klasseleereren.

3 Dokument 1 - Microsoft Word.
Fler Redger Ws Indsmt Formater Furkbioner Tabel Vindue Hieelp
DEES ERY L =@ o- @ 100w - B 2| oRepottioms » erdans -0 «|F K@
] O R TR T RN RE B SRR SRRE SRR RARY TRRT TXRr RN -TRRT DAY AR TRRT TR
udlan
Ba
Anders Fredberg
8092
Materiale | Forfatter/Titel DK 5 /afdelinger Udlans- og Overskredet
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LANERREGISTRERING

Udskriv hjemkaldelser klassevis

Vealg Funktioner > Opsaetninger af lanergrupper...
Hgjreklik i listen til venstre den aktuelle klasse eller gruppe

Nu far du mulighed for at veelge, om udskriften skal omfatte bade ”Almindelig udlanstid”
og ”Langtidslan” —eller blot en af disse.

tfLanerregistrering - Dantek BiblioMatik - [Dpsaetning af ldnergrupper]

Filer Wiz Funkbioner Vindue Hislp

Dild| 19| | =] =

Filil: [Evskolen =l
El-Alle |&nere Hurnrner | Mavn |
B- Byskolen 5307 Fig Yincentz Dahl Poulsen
[ Elever % 503 Kristine Bermer
- Inde R e G e e
i . Egenskaber for rapport

r Oiverskrift:

Skriv navhst pa overskriften:

Eller w2l fra listen:

Elewer Inde Klasse B4
Byskolen Elever Inde Klasse B4
Alle 13mers Byskolen Elever Inde Klasse 88

— Saortering af lEnene — Lanenes udlanstype

Waelg hvordan lanere skal sorteres: W aelg udlénstype for lanene i rapporten:

& Efter fornavn og derpd efter efternavn = Kun "Almindelig udlanstid"

€ Efter efternavn € Kun "Langtidslan"
--BA € Efter nummer % Begge. bide "Almindelig” og "Langtidslan”
gi £ Sorter ikke
.98

- Udgéet Il_ IIdskriv bver 13ner pd en ry side I

- Lokaler

- Lesrere oK I Annuller |
- Praktikanter |

Marker den gnskede materialegruppe og vaelg om udskrifterne skal veere personlige.

Bemaerk,
at du nederst i vinduet til venstre kan veaelge at “Udskriv hver laner pa en ny side”.



LANERREGISTRERING

Handtér udvalgt(e) liner(e)
1. 1 hgjre rude udpeges en laner (eller flere lanere samtidigt — Ctrl + klik)
2. Hgjreklik — og fa en raekke muligheder praesenteret

Abn i ny session
Laneren aktives til skeermen for Lanerregi-

Lanerregistrering - Dantek BiblioMatik - [Opsatni... g@g

21 Fler is  Furktioner Vindue Hisslp - 8 ¥ strering og endringer kan gennemfgres.

o BEEE g x| & -~ 2] Via Vinduer-menuen kan du navigere

tilbage til udgangspunktet ‘Opsatning af

Filial: | =]

lanergrupper’.
=I- Alle 1anere A | Nurmmer | Mawn | CPR | Adre... |
- Byskalen ¥ 877 LasseBl. Enge... Udskriv stregkoder
Andre skoler % 1691 SarahM Fule . I
) Elever o S Den aktuelle laners stregkode fremstilles i
W 1667 TheizRi. Ting... Word — i to eller fire kol
= '”d: 4 % 1646 MadsEnm. Tued.. ord —11o efler fire kolonner.
saling ’ﬁ 1687 Rasmus .. Brars...
—|-Klazze L Kobpi
% 1645  MicolaiT... Tved.. opier
Na . °
b WO iaam  wike Der tages en kopi af [aneres data — med
1a i 157 Abn ! oy session henblik pa kopiering til en anden laner-
: 'ﬁ’ 1ge  Udskriv stregkoder (2 kalonner) ruope — fx et hold
12":' 'ﬁ' 162 Udskriv stregkoder (4 kalonner) grupp '
.3
1EE " .
;.b % e Kopier Kllp
N - f o . TP .
% 16 Klip i Lanerens data placeres midlertidig i Win-
+-3.a = Inwverter markeringen . . N
2h ¥ 167 dows udklipsholder med henblik pa at
3c % 166 Slef lEner fra systemet blive indsat i en anden l&nergruppe. Fx
d.a ¥ 1ee Marker alt hvis en laner skal flyttes fra en klasse til en
4h ﬁ 1El'l"| L THLL Le=d PN R ryea, anden.
deo W 1714 Madyaa.. B0
5a % 1671 JonasG.. Tyed.. Inverter markeringen
5b % 1641 Fatumal.. Vibe.. verter markeringe .
E.a % 1670 SaaVal. Bike.. Markerer alle oprettede markeringer
E‘b /| % 1643 KamilaC.. Tved.. omvendt.
£ >
Operater: Administrator | Filial: Bpzkolen Antal lanere: 22

Slet liner fra systemet

Laneren fjernes permanent fra den aktuelle samling (klasse) i Dantek BiblioMatiks lanerre-
gister. Hvis laner har udlan vil der fremkomme en advarsel med flere mulighed.

Marker som forsvundet
Hvis en laner skal slettes og de udlante materialer skal markeres som forsvundne (der er
hdb om at bggerne returneres, hvorfor de skal blive i systemet). Klik da OK

Slet bade laner og materialer

Laner skal slettes og de lante materialer skal ogsa slettes (alt hab er ude).
Veelg fgrst: "slettes helt fra systemet. Materialerne er tabt!" klik derpa OK
(Skulle materialerne alligevel dukke op, skal de genregistreres)



LANERREGISTRERING

Udgaede elever

Nar elever (og lzerere) forlader skolen, er det som bekendt ikke alle, der far gjort "rent
bord". Nogle elever forlader skolen, fordi de blot flytter til en anden skole i kommunen (fx
til en overbygning), mens andre helt forlader den gode gamle skole.

Oprykningsproceduren ved nyt skolear efterlader den sidste slags lanere i lanergruppen
"Udgaet" (eller "Udgaet af xx" etc.). De f@rste, altsa dem der flytter til anden skole i kom-
munen, kan klares med proceduren beskrevet i nedenfor.

De udgaede skal nu handteres sadan, at de lanere som ikke laengere har et mellemvaeren-
de med skolebiblioteket kan blive slettet, mens de "lastefulde" vel skal have en opsang
eller du ma overveje om materialerne er tabt for evigt.

Du kan handtere opgaven pa én gang ved at benytte denne fremgangsmade:

Start Lanerregistrering
Hgjreklik din skoles lanergruppe Udgaet (eller andet navn), og du ser alle lanerne i hgjre
rude. Hgjreklik én af ldnerne og vaelg i menuen Marker alt

Hgjreklik igen pd det markerede omrdde og veelg Slet laner fra systemet

E-Alle lanere | Mavn
=3 B}'Skden Louise Hummelmoze Mielzen
=) Elever K.asper amdi Larzen
B Inde Faiztina Rebekka Seager
P |dgaet il e 2o
KD test &bn i ny session
-- Laerere Udskriv stregkoder (2 kolonnes) 1d Pedersan
- 5F0 Udskriv stregkoder (4 kolonner)
[ Landskolen
[ Privatskolen Kaopier )
[#- Skolebibliotekemes kontar Klip 'a
[ Skovzkalen T T —
4] Strandskolen Slet 1&ner fra systemet
Marker alt
Inwerker markeringen EIEEn
TP J U

Du far nu spgrgsmalet: Er du sikker pa, at du vil slette Idnerne helt fra systemet?
Klik Ja

Dantek BiblioMatik vil nu forholde sig til de enkelte Ianere. Hvis en laner ikke har mellem-
varende slettes hun. Nar laneren har et mellemvarende, ser du et nyt vindue (og det kan
jo ske flere gange med mange lanere):

i, Louise Hummelmose Nielsen - Lanerregistrering - Dantek BiblioMatik I

Lanerens fiemelze vil betpde:
i B g
- ahnullering af alle 1aneres udlan, zom markeres forsvundet eller slethes!

Przker du at fartzzette med at ferme [Enenen?

Hwordan skal de udlante materialer hndteres?

{* markeres zom forsvundne for biblioteket

(" zlettes helt fra spstemet. M ateralerne er tabt!

k. L dskriv |&nerstatus Annller




LANERREGISTRERING

Klik nu hver gang pa Annuller for at hoppe forbi disse "syndere". Til sidst er alle lanere
uden mellemvaerende vk - tilbage har du "synderne".

Hgjreklik de resterende lanere én for én og veelg Slet laner fra systemet. Tag sa stilling til,
hvad der skal ske i de enkelte tilfeelde ved at vaelge om:

Laner skal slettes og de udlante materialer skal markeres som forsvundne (der er hgb om
at bggerne returneres, hvorfor de skal blive i systemet). Klik da OK

Laner skal slettes og de lante materialer skal ogsa slettes (alt hab er ude).
Veelg fgrst: "slettes helt fra systemet. Materialerne er tabt!" klik derpa OK
(Skulle materialerne alligevel dukke op, skal de blot genregistreres)

Laner skal blive i gruppen Udgaet fordi du vil udskrive og ggre noget for at fa materialerne
inddrevet!

Klik da Udskriv Ianerstatus og derpa Annuller

Valget et dit - god held med at inddrive skolens ejendom!



LANERREGISTRERING

Flyt elever til anden skole

Dantek BiblioMatik kan af Dantek opsaettes sadan, at skolebibliotekaren kan flytte en
eksisterende elev i systemet til sin skole og derpa knytte vedkommende til den nye klasse

pa skolen.

Obs! Skolebibliotekskonsulenten eller koordinator skal kontakte Dantek for denne an-

dring af systemopsatningen.

Typisk vil du modtage besked om, at elev NN skal fortsaette pa din skole. Den afgivende

skole oplyser elevens lanernummer pa den "gamle" skole. Herpa er det let at flytte laner
inklusiv eventuelt uafsluttet mellemvarende!
Den modtagende skole overtager "inddragelsen" og returnerer materialerne, hvis de duk-

ker op.
L Anervegistrering - Dantek BiblioMati - [Anneke Algra (Liner)]
S Eer Vs Funitioner Wndys Himp al®] x|
0 =| 3|
prose, | |- D . =
Forgwme  Lidn®h ieservahonshyide £ E:-::’F “‘k* Skoleskift
+ herpgk oeen
1 3 : g::&m wee | Nér en eksisterende laner skifter
1 [] Hirtshols kermmuneshle skole, skal der &ndres to steder,|
41 O Hiewing vy 10
% [ Holmaghidskclan 1. Her ses laners gamle
% [ Homne-isdal skole skoletilknytning. Valg den mod-
g?'rm‘ fm F = : E:::’:n::‘:m tagende skole i listboksen,
Fonavn Eftemayn: # O] Lervdum shole 2. Her ses ldners gamle 1
fanr [ ? gtmﬁd“,&?ﬂ klassebeteanelse. Fiern flueben
Fadsslsdata 41 [ Lavslev skole Sat nyt flueben ved den klasse,
2703197 B | I hawvr acherse 11 ] Motbjesg skole hvor laner nu skal vaere tilmeldt,
Faat Ackesas | | s g?m ﬂim 3. Gem de @ndrede data, klik pa
Adveasa 1 +1 [ Skalengp skole disketteikonet,
Fughelmve; # [ Skolebblosek emes konk
+ [ Tairky Vidslivg skt | 4, Hajreklik laners nye klasse
i"‘““*" * E;fﬂ:’ shioke og udskriv stregkodeside for
L) T ke klasse,
= [ Elevar
f‘" = Oinde
ClHad
Fntemrsnar Fomemunsk ods: Postrumine = [ Klasse
[ [e21 |EE] Oma
Emal stimsin SMS adesse gme
I--—---- O ma
Oows
Talsdonre O
I_ mlic
Filiak =
[Tas o | Heden o
3 S e J
[(Faioon 7| Ale lineie > Ties skoledsElevertind
A o Senel mnchet Senest akine
I'I'I-Cﬁ-mwlﬁﬂ 10072009 021419 03-04- 2008 0815 30 &=
Mete:
[oooocoet =a |

[Opesatar Adwiretialor |k Bagmmpaholen |

o

Start Lanerregistrering
Abn Veelg laner fra proceslinien.

Skriv det oplyste lanernummer for den nye elev og klik OK.
Nar laner er klar i skaermbilledet, fglger du instruksen i billedet herover.



LANERREGISTRERING

Registrering at nye linere

Nar Lanerregistrering starter, vil du se samtlige felter fremsta gra og inaktive. Hensigten
er, at du skal aktivere mulighederne med udgangspunkt i den opgave, du skal have Igst.

Opret ny liner

Fremgangsmade i kort form:

Info:

Det er ogsa muligt at
starte oprettese af en
ny laner via 'Valg laner’
i Windows proceslinjen.

(i

Klik ’Ny’

Via denne vej, kan du
om gnsket selv
bestemme laners
lanernummer.

1)
2)

Start Lanerregistrering

Klik pa ny laner-ikonet i vaerk- ﬂ tgjslinjen — et vindue frem-
kommer

Tildel Ianeren en stregkode (se Obs nedenfor), eller lad Dantek BiblioMatik
generere et automatisk lanernummer.

Udfyld datafelter (minimum er 'Efternavn’)

Tilfgj laner til lanersamling (klasse, hold, grupper etc.) i hgjre rude — saet
flueben i den gnskede samling. Normalt skal du kun saette ét flueben.

Klik ikonet Gem (disketten) i Vaerktgjslinjen aller tast CTRL+s.

Laneren er oprettet og klar til udlan mv.

T —— -
| Linerens billede: -] = D Alle lanere A
Far gamle FUdlAnsrvationstB ookinge | 1+ [] Byskalen
[+ Landskalen
0 0 0 0 =[O Privatskolen
= CJElever
--Olnde
~OHold
=-[Klasse
5 a
Lanernummer: CFR: PIN: o
|27es | ; =
oo B3 Dantek BiblioMatik
Opret ny laner -
(1
| Fodselsdato [dd-MM-yypy) T Afles ny stregkode, eller vaslg et automatizk genereret
IEdgr|  hummeEr,
Fast Adresse l K.ontaktad
Adresse 1 :
E Anrller
005
Adresse 2 CJUd = 5. 2008
[ Uudaf B 2007 L3
By: OuUdaf 7 2005
i O Ud af 7.kl.2004
~ [ Udgiet B
Kommunenasy: Kommunekods: Posthummer: o TSt S o =
| ] edlem af:
= i ) S amling ] Mote
(EaiellaElses <l iz I8 Alle lanere< > Privatskal ..
Teletannr. :
| Eiliar £
Operator: Admiristrator | Filial Byskolen  [Laneren registreret.

Obs!: Hvis CPR-nummer fra sygesikringsbeviset skal benyttes som lanernummer, skal du

blot skanne stregkoden pad kortet.
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Muligheder for aktivering af lanerregistrering

e Abn’Valg laner’ fra proceslinjen — klik [Ny] for at fa tildelt et nyt ledigt laner-
nummer — klik OK

e Abn’Valg laner’ fra proceslinjen — tast et eksisterende eller gnsket nyt laner-
nummer — klik OK

e Abn’Valg laner fra proceslinjen — sgg laner via fanerne 'Udvaelgelse’ eller ‘Dy-
namiske samlinger’ — klik OK

e Skan et eksisterende lanernummer fra en lanerstregkode — eller CPR-stregkode
(nar disse anvendes)

8 'Vazlgliner — med flere muligheder

Nar en laner skal findes/s@ges eller oprettes, klikker du 'Vaelg laner’ ikonet i Windows
proceslinjen. Alternativt kan du oprette lanernummer ved at benyttes stregkoden pa syge-
sikringsbeviset.
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Ikoner til lanerregistrering

| Lanerregistrering er der flere muligheder for genbrug af den forrige laners registrering.
Nar du abner Lanerregistrering mgder du ikonet ﬁ, som inviterer til at oprette en ny

laner uden gentagelse.

Til hgjre for ikonet ser du 3 gra ikoner, som bliver aktive, nar du igangsaetter den fgrste
registrering.

B Lanerregistrering - Dantek BiblioMatik - [Session 1 (Laner)]

%5 Eiler Vis Funktioner Vindue Hizelp

= H| X|o| ¥ = &
= Alle lanere
For gamle Udlin P4 reservationshylden Bookinger + Byskolen
+ Landskalen
0 0 0 0 + Privatskolen

+ Skolebibliotekemes
+ Skovskolen
+ Strandskolen

Lénemummer; CPR: |E‘|_Pi_

Fomavr: Eftemavn: UNI-Login brugemavn:

Fadesledatn [dd-bb-anuml

Nar registrering af en ny laner er pabegyndt bliver de tre naeste ikoner aktive. De udggr en
invitation om at spare pa tastearbejdet.

B Lanerregistrering - Dantek BiblioMatik - [Ny liner (Laner)]

$5| Fler i Funkboner Vindue Himb

0| BlE@|® H| x| 7] = @

Larmiens billeds: = [ b lrere
For gamie Udin  Phreservationstylden  Bookinges # [ Byzkolen
+ [] Landskolen
0 0 0 0 + D] Piivatskolen
+ [ Sk odebibhot ek eimes
5 [ Skovekolen
+ [ Strandskolen
L& CPR FiN:
[amas I [ =
Fomawmn: Eftemnavn: UHI-Login be
— Im.

Nar en ny laner er registreret, har du via ikoner fglgende muligheder for gentagelse:

@ Tilfgj laner med genbrug af by og kommune.
‘ﬁ‘ Tilfgj laner med genbrug af klasse.

|a | Tilfgj laner med genbrug af klasse, by/kommune.

Her vaelger du i hvilken grad, du vil ’lettes’ ved registrering af den nzeste laner.
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Indskriv/ret lainerdata

Nar laners lanernummer er aktiveret, abner felterne i Lanerregistrering.

Den minimale information en laner kan registreres med er Nummer og Efternavn. Be-

meerk, at disse feltnavne fremstar i fed skrift.

Skal der fx oprettes lanere, som maske er andre institutioner (skoler) eller steder (fx loka-

ler), skriver man identifikationsnavn i feltet Efternavn.

Automatiske felter

Hvis CPR udfyldes, vil man se cifrene med rgdt indtil
alle 10 cifre er skrevet. Programmet tjekker ikke, om
CPR nummer er korrekt sammensat.

Nar 10 cifre er skrevet udfyldes feltet Fgdselsdato
automatisk. Feltet kan osa udfyldes uden at registre-
re CPR.

CPR:

PIM:

pumne

Farnawn:

|2303452093

Efternavn:

P

Fodselsdato [dd-tM-yppy):
|2303-1948

Fast Adiesse | Kontaktadiesse |

Adresze 1

L

Anvend kontaktadresse til
korrezpondance

Adrezze 2
|

Datafelterne formodes at vaere selvforklarende. Bemaerk dog, at man i feltet Fgdselsdato
ogsa kan abne en kalender, hvori fedselsdatoen kan udpeges.

Obs! Registreres Fgdselsdato far laner en fgdselsdagshilsen i bdde Udlansskranke og Selv-

betjeningsskranke, safremt laner ekspederes den dato.

Elektronisk information?

Data registreret i felterne e-mail adresse og SMS kan benyttes som grundlag for udsendel-
se af meddelelser fra skolebiblioteket til lanerne - fx hjemkaldelser via e-mail.
Tal med Dantek om opsaetning af disse muligheder for jeres skolebibliotek!

y b
Feltet NOte i Dantek BiblioMatik - Udldnsskranke
Filer . Vis Weerkkdier Hijzlp
Hvis der oprettes en note hos laneren (nedersti | BR[| %] = 2| B| =]
venstre rude!), vil man blive adviseret herom i For Garle Udlén Reservationer
Udlansskranke. 0 0 0
Om brug af note
En note kan vaere en pamindelse om et aftalt ]
forhold med l&neren. |Pia Hansen
En note kan fx ogsa signalere en kompetence, fx | feaming Note
. , g g , . P ’ “EKlasse<>4a
at laneren har 'kgrekort’ til et af skolens avance-
rede elektroniske anlaeg og derfor ma lane ngg-
len dertil. Udlan I Afleveringl Fornyelsel
| M aterialenummer | Forfatter | Titel | Aktivitet |Afleveringsdal

Til hgjre for neden ved fotorammen ses et lille dokument-ikon, som indikerer, at der findes
en note. Peg pd ikonet og noten vises. Dobbeltklik hvis noten skal aendres / slettes.
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PIN-kode

Dantek BiblioMatik tilbyder brug af PIN-koder ved fx selvbetjening og i ElevWeb. Hvis man
gnsker at benytte PIN-koder, kan PIN-kode oprettes i forbindelse med lanerregistrering.

Sadan oprettes/rettes en PIN-kode.
o Klik ikonet for PIN-kode i vaerktgjslinjen eller i formularen =2
eller

e Valg menupunktet PIN-kode i Filer-menuen

Nar en laner skal tildeles en PIN kode, kan du vaelge mellem selv at bestemme de 4 cifre —
eller overlade til Dantek BiblioMatik at generere en vilkarlig PIN.

Nar Dantek BiblioMatik genererer en vilkarlig PIN udskrives denne direkte til standard-
printeren.

Af sikkerhedsmaessige grunde ses kun PIN — men ikke lanernavn og lanernummer. Det
overlades til Ianer selv at huske sit [anernummer.

Obs! Skolebibliotekaren kan tildele en laner ny PIN uden at kende den gamle PIN. Denne
ret skyldes skolebibliotekarens status som bibliotekets administrator.

N o . =] Buzkalen
I O
Obs! Se ogsa nedenstaende om adgang med UNIleLogin [ inche skoler
- Elever
--Onde
+-[J Hold
. . - Klasse
Tilfej laner til lanergruppe 0oa
Oob
O1a
(klasse, hold, lzrere etc.) e
Oza
Nar laners stamdata er oprettet, knyttes laneren til en eller flere Ozb
af systemets lanergrupper. Grupperne kan fx vaere skolens klas- Ozc
ser, hold og andre samlinger af lanerne fx Laerere. H ng
O3c
1. Abn treestrukturen med grupperne i hgjre rude. O4a
2. Seet et flueben i den gruppe (fx klasse) som laneren skal Ei-b
. L
tilhgre.
O&b
d =0 Alle lanere D E.a
Farnavh Efternavn: [0 Bueby skale D E b
IF’ia Hansen #-0 Bykabing Centralskale )
I’M‘MM.— Anvend kontaktadresse til = l:|_:!| ;’V:};:Vk;‘e =
11-021530 J r korespondance 20 Inds .

Fast Adressel Kontaktadiesse | Elg EE:SE Laneren er op-
Aresse 1 rettet (t.v.) —t.h.
IVestargade 41 o
Adiescs 2 er Iéneren er

- 5 . . .
g 3 TilFe lEner tl/_fgjet Sam/ln'
B - = Mier:
[sikebors = gen (klassen) 5a
Kommunenavn, Kommunekode: Postnummer. 0 Udgéet s
Siksborg [ra3 5600 e pokaer LR
Telefonn. : E-mail adresse: SM5 adresse: L“].Lm
Egenskaber
Business Holle:
LCPatron j
Mote;
I
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Siadan gemmes en ny liner

Nar indskrivning af lanerdata er udfgrt kan data gemmes pa flere mader:
e  Klik disketteikonet i vaerktgjslinjen.
e Valg’Gem’ i Filer-menuen.

® Tast genvejskombinationen CTRL+ S

Sperring af en liner

En laner kan spaerres via hgjre-klik pa fotoomradet. Dette felt er sa markeret med et rgdt
'Blocked’.

Nar en laner er spaerret (Blocked) vil der
ikke kunne udfgres transaktioner overho-
vedet, hverken udlan, aflevering eller re-

B Lanerregistrering - Dantek BiblioMatik - [0l B

!El Filer Wis Funktioner Yindue Hizlp

O| #|@&ld(es J x| & = 2

servering og booking.

Lanerens billede:

For garnle Idl&n
En spaerring kan midlertidig ophaeves for fx 4 4
at aflevere materialer og derpa genskabes,
som vist. Spaer [&ner
Egenskaber

Lanernummer: CPR:

[100 |

Farnawn: Efternavn:

|Ole |Eole

Sadan registreres liner som aktiv

OBS! Dette punkt er kun relevant, hvis man i Funktioner > Indstillinger har fravalgt auto-
matisk registrering. Dette er ikke standard!

En laner er oprettet i databasen, men endnu ikke registreret som aktiv laner. Dette sym-
boliseres af en red markering i fotofeltet “ZNOT ENROLLED".

&N Dantek BiblioMatik - Lanerregistrering - [To

B3s Filer Wis  Masrkbgier Windue Hizlp

Dle| X|-| &% =|

Laneren kan aktiveres pa to

Lanerens bilede: = mader:
NOT e Vzlg Registrer i Filer-
ENROLLED menuen
Nummer: CPR: PIN: e Hgjre-klik i fotoomradet
|11 [1212901234 . .
og veelg Registrer i po-
Fornavi Efternavn:
Tarben IJensen pup-menuen.
s el ciatl el e ) Anwend kantaktadiessze tl N . .
[12121390 | T enespondance Laneren kan nu lane via
R | F Udlansskranke.

Obs! Via menulinjen: Funktioner > Indstillinger > Fanen "Rediger" - kan du a&endre indstil-
ling sa ny laner automatisk registreres. Se opslaget "Indstillinger"!

NB!

Registrering af laner
som aktiv er kun rele-
vant, hvis der i Indstil-
linger er fravalgt au-
tomatisk registrering.
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Anvend anden adresse eller e-mail til korrespondance

@nsker man at have en alternativ adresse eller e-mail til brug for bibliotekets korrespon-
dance med laneren, er det muligt under fanebladet Kontaktadresse. Fx gnsker man at
have en af foraeldrenes e-mail-adresse tilknyttet til brug for rykkerskrivelser:

™ Lanerregistrering - Dantek BiblioMatik - [Seren Andersen (Laner)]

_ﬁ | Filer Wis Funkkioner Yindue Hiselp
ol 2l@lale] @l x[o| & = |
Lénerens billede: = [ Byskolen 2
o [Langtidsudidnr gamle  UdlanreservationshyldeBookingsr ~ | [ Andre skoler
5 8 1= [J Elever
2 2 0 0 - nde
i [ Held
= Qklasse
Oo.a+h
O1a
O1b
La 2 CPR: FIN: Imjl
jsten | = o
Fomavn: Efternavn: UMI-Login brugernawn: Ozb
|Smran ]Andersen 02
Oza
Fadselsdato (ddMM-py) wvend kontaktadresse t O3b
wO4a
O4b
Fast Adresse | Kontaktadresse ]l O4c
Adresse 10 Osa
1Ludwg Andresensve] 3 D 5b
Oca
Adresse 2: Eb
O7a
By: O7b
|Bykmbmg Ov=
Osa
Kommunenayh: Fommunekaods: Posthummer: Osb
9500 Osc
E-mail adresse: SMS adresse: g g d
|kursus@dantek.dk O3a
Osdc
Telefannr. : Osad
]BESU 3033 Oudatab
[ Udgdet
Filial: = O Lasrere
| Byskolen j [ Lokaler I
= 3 [ Lzerere m. nomallan
Business Rolle: J O Prakikantsr
O« s
Riegistreringsdato: Senest ssndret; Senest aktiv T
|20-U1 2004 17:10:10 |1E-D3-201U 12:24:14 16-03-201012:24:14 e | ote
| Lénerstiegkodens type | Vist Inemnummer | B Ale énerecByskolenc Elever.
| Dantek BiblioMatik Streg.. 25120 |
Maote: T
| |-
Operator, Adminisiator | Fiiak Byskolen

1. Seet flueben i feltet ’Anvend kontaktadresse til korrespondance’
2. Velg Fanebladet Kontaktadresse

Nu kan du udfylde adressen eller e-mailadresse.
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UNI¢Login i Dantek BiblioMatik

UNIleLogin er en sakaldt SSO-service (Sikker SessionsOverdragelse), som virksomheden
UNIeC stiller til radighed mod betaling.

Ved skolernes brug af UNIeLogin i Dantek BiblioMatik og ElevWeb i installationer, som
driftes af Dantek DriftsCenter, kan Dantek afholde de Igbende omkostninger til UNIeC.

Ved at benytte UNIeLogin i ElevWeb sikres det, at brugerens identitet er i orden, fgr hun
far adgang til fx sit lanermellemvaerende med skolebiblioteket eller til reservering, booking
og fornyelse af udlan. !

Adgang til brug af UNIeLogin i Dantek BiblioMatik og ElevWeb kan "abnes’ af Dantek efter

ordre fra biblioteket. Nar der er dbnet for UNIeLogin, vil du se et aktivt felt i Ldnerregistre-
ring til "UNleLogin brugernavn’ (se illustration).

UNI+Login brugernavn

Fgr UNIeLogin kan benyttes, skal de enkelte ldneres "UNIeLogin brugernavn’ vaere registre-
ret i Lanerregistrering, sa den enkelte laner kan ‘genkendes’.

"UNleLogin brugernavn’ kan registreres pa to mader:

B Lanerregistrering - Dantek BiblioMatik - [Ole Bole {Laner)]

OBS!

Benytter man UNI-
Login bliver elevens e-
mail-adresse automa-
tisk opdateret. Derfor
er det vigtigt, hvis man
benytter en alternativ
e-mailadresse til kor-
repondance (fx en
forzeldres), at denne e-
mailadresse er regi-
streret under fanebla-
det Kontaktadresse.
Ellers bliver kontakte-
mailen overskrevet
med elevens e-
mailadresse hentet fra
UNI-C-databasen.

3| Fler Vis Funitioner Vindue Hieelp

O &(%/S|&| | X|-| & = 3

Lénetens billede: =1 IE
For garie Udiir?4 reservationshylden Bockinger = [ Byskolen
[ Andie skoler
0 6 0 1 - ClElever
+ O inde
O udgaet
+ [#] Lesrere
Osro
La CPR BTN + [OTEC
SnsInummaL i : + [ Landskalen
IlI L | ‘\\ l_ =2 | + O Prrvatskolen
Foanavn: Efernavn: UIMI-Login brugemavr: + [ Skolebiblioteketmes konto
|le [Bole [resha1a + [ Skovskalen
+ [ Strandskolen
Fadselsdato [dd-MM-py
_] [ Arvend kontaktadresse W konespondance
Fast Adresze ]
.iﬁ.dfesse i ‘

1) Manuel registrering af "UNleLogin brugernavn’
Abn Lanerregistrering for den pagaeldende laner (fx ved at skanne lanernummer).
Indskriv "UNleLogin brugernavn’ for laneren.
Gem (klik diskette-ikonet eller tast Ctrl +S)

Tip: Benyt i stedet for 'kopier/saet ind’ af CPR-nummer fra en fil fra fx Skolekom eller sko-
lens kontor og importer derpa UNleLogin brugernavn, som anvist nedenfor.

! Hvilke muligheder lanerne skal have adgang til og hvordan, bygger pa aftalen med Dan-
tek. | feelleslgsninger med mange skoler er mulighederne ens for alle deltagende skoler.
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2) Import af "lUNIeLogin brugernavn’

Import af "UNleLogin brugernavn’ i Dantek BiblioMatik Laneregistrering kan forega, sa-
fremt eksisterende lanere pa forhand er registreret med CPR. (I illustrationen ovenfor er
dette ikke tilfeeldet).

Mangler lanere CPR, skal CPR derfor manuelt registreres fgr end "UNIeLogin brugernavn’
og den dertil knyttede e-mail kan importeres korrekt til sddanne lanere.

Obs! CPR bestar af 10 cifre uden bindestreg!

Hent 'UNI*Login brugernavn’ i Skolekom

"UNleLogin brugernavne’ kan udtreekkes i en datafil af skolens ’Skolekom’-administrator
fra UNIeC systemet.

Importmuligheden i Dantek BiblioMatiks Lanerregistrering er designet til to filformater:

A) Fra Skolekom:
Eksporter fra UNIeC systemet: ’Identificerede brugere’ som: * fil (* = dit filnavn)

Ansatte Elev/5t. Anon. Alle®*

Identificerede brugere o o Q

Indhold: Personlige brugere som er identificeret med cpr-nr.
Format: imp.navn;brugerID; brugertype;imnp klassejinst.nr.;tild.adg. kode; cpr; e-mail

Hlustration fra Skolekom — her ses hvilket udtreek brugeren skal benytte.

Filen benytter semikolon som separator og skal have dette format:

Importeret navn;BrugerlD;Type;Klasse;Instnr;lnitialpw;Cpr;E-mail <ny line>

Hvis felter udelades, skal semikolon alligevel medtages!

Laes pa naeste sider, hvordan datafilens indhold kopieres til fjernskrivebordet med Dan-
tek BiblioMatik.

B) Huvis du selv fremstiller en datafil:
Fremstil selv en simpel fil pa formen:
cpr, BrugerlD <ny linie>

Fx: 1234567890,abel2340
2345678901,axi23cjk
etc.
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Importer 'UNI*Login brugernavn’i Lanerregistrering

Vaelg Funktioner > Import af lanerdata til UNI Login

=3 Lanerregistrering - Dantek BiblioMatik - [Session, 1 (Laner)]

d
Linerens biller  Impert af 1nere .. o | =l l&nere
n'd reservationshylden Bookinger [+ Byskolen

0 0

Udskriv stregkoder For kommandoer

Indstillinger...

Nyt vindue abner...

Vaelg Filer > Abn...

£ Lanerregistrering - Dantek BiblioMatik - [Session 1 {Laner)]
Filer Wis Funkkioner “indue Hizlp

ol SmmE E X0 5 =| &

Lanerens billede: [} Erialelss
Far gamle Udi&n'a reservationshyldenBookinger | [+ Byskolen
[+ Landskalen
0 0 0 0 [+ Privatskolen

[+]- Skolebiblioteketh
[+ Skovskolen
[+ Strandskolen

L &nermurmme = ] B

Afslut = |
[ Tiverskiiv eksisterende dats
Fomavn: avh:
Impart

Fodzelzdata

_| " korespandance

Udpeg importfilen placeret pa skrivebordet og klik "Open’ 2

B Lanerregistreri
”'.

(|

ng - Dantek BiblioMatik - [Session 1 (Laner]]

et Vis Fi e Vindue Hiselp

Iﬁlﬁ]@lg}

Lénerens billede: ook | [@ Desktop e | aOfem
(3My Docurnents oM IDENTIFICEREDE BRUGERE
9 My Computer %Remote Desktop Connection
58 My Netwark Places (g 5cheduled Tasks

EDantek BiblioMatik %’Terminal Services Manager

% | Dantek Download Center m L il

Bl sondlden |®]UNI-Login_test_z.fi

I Mew Folder UNILoginLogFile. bxt
{EBibliografiskePoster. html m Web.config
?BibliografiskePoster_l bl

_",éBiinograFiskePoster_‘l1_ny.htm|

EP_; Dartek Elewieb

F ril mimarskevhiack Ann ava

My Recent
Documents

Desklop

My Documents

Lanernumrmet [ e

[ Overskriv eksisterende data

Fornavh:

Fadselsdata

Skal eksisterende BrugerlD og E-mail overskrives?

2 Importfilens indhold kan kopieres fra fx Notesblok pa lokalskrivebordet til tilsvarende
NotePad pa fjernskrivebordet, se All Programs > Assessories > Notepad. Se fremgangsma-
de beskrevet pa naeste side.
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Obs! Hvis skolebiblioteket fx har registreret foraeldrenes E-mail adresser i Dantek Biblio-
Matik, bgr man ikke vaelge overskriv.

Alternativt kan man benytte en importfil uden E-mail adresser.
Klik OK — og importen udfgres — du ser en bjaelkeindikator.
Hvis importen medfgrer, at data fra importfilen ikke importeres eller overskrives, skabes

der en log fil UNILoginLogFile.txt pa skrivebordet med oplysninger herom.
Start nu ElevWeb. Klik Login og se, at du nu kan benytte UNIleLogin.

Kopier data til fjernskrivebord

Filens indhold kan kopieres fra et lokalskrivebord til fijernskrivebordet med Dantek Biblio-
Matik pa denne made:

1) Du abner filen med lanerdata pa dit lokalskrivebord med Notesblok (Notepad),
2) Marker alle linier (ctrl+a) i din fil.

3) Tag en kopi (ctrl+c) af det markerede.

4) Skift nu til Fjernskrivebordet,

5) abn tilsvarende Notepad pa fjernskrivebordet (se: All Programs > Accessories > Note-
pad)

6) indsat de kopierede data (ctrl+v).
Dine elevdata indszettes nu i den ellers tomme NotePad.

7) Gem filen pa fjernskrivebordet med filnavnet fx UNIeLogin.fil
(HUSK!! at veelge filtype: All files ellers respekteres typen fil’ ikke)

8) Se ovenfor, hvordan du kommer videre.

UNI-Login i 'Ops#tning af linergrupper’

Safremt din skole benytter UNI-login, og du har oprettet eller importeret lanernes UNI-
login, kan du se UNI-login-bruger-ID i en kolonne, nar du abner en klasse. Pa den made ser
du let, hvilke lanere der matte mangle at fa UNI-login-bruger-ID registreret.
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Velg liner — uden stregkodelaser

'Veelg laner’ aktiveres fra Windows systemboksen — typisk nederst til hgjre i dit skaermbil-

Ide.” Vaelg laner’ er beregnet til manuelt (uden at benytte stregkodelaeser) at finde en
laner — eller til at oprette et nyt lanernummer.

4 OB =REmaIEeE o

Vaelg laner

Et klik pa "tegnestiften’ sgr-
ger for, at 'Veelg laner’ forbli-
ver i forgrund selv om du
skifter til et andet vindue.

Et klik pa ikonet X sletter
eventuelle indskrivninger
eller sggninger.

Stregkodetype for laner:
Umiddelbart understgttes to
typer. Dantek Library Streg-
kode er den standard, som
systemet tilbyder og som du
far udskrevet.

CPR stregkode:

Hvis laner benytter CPR
stregkode som lanernum-
mer, og laner skal findes via
tastning af lanernummer,
skal du fgrst veelge 'CPR
stregkode’ i listboksen og
derpa taste laners 10-cifrede
CPR-nummer.

Dantek BiblioMak

IDantek Library Streghkode

Gentyelt |deaelgelse Dynamizke samlingerl

=~

=
My |

Tegnestiften fastholder
vinduet selvom du skifter
til at arbejde | det
bagvedliggende vindue.

o]

&

Veelg laner tilbyder automatisk fanen 'Generelt’, men der optrader flere..

Generelt (fane)

Lanernummer: | dette felt taster du et kendt [anernummer — eller et nummer, som du
gnsker at benytte som nyt lanernummer for en ny laner. Skriver du et 10-cifret laner-
nummer, handteres det som CPR-nummer.

[Ny] knappen kan benyttes safremt du allerede har startet Lanerregistrering. Klik Ny hvis
du vil lade Dantek BiblioMatik finde naeste ledige lanernummer.

Klik [OK] for at aktivere lanernummeret og dermed mulighederne i Lanerregistrering.




Udvzlgelse (fane)

LANERREGISTRERING

’ ’ H
Fa nen UdV&Igelse era kthe— Dantek BiblioMatik - ¥aelge lane
ret. -Wl X| IDanlek Library Stregkode j
. d . d Generelt  Udvaslgelse | Dynamiske samlingerl
Vin Uet. er gjort stgrre V(? at Nurmer: CPR:
traekke i nedre venstre hjgrne. | |
Farnavh: Efternavr:
Lanere kan findes ved at ud- | I
A Adresse 1
fylde en kendt oplysning. |
Adresse 2
Dantek BiblioMatik - ¥aelge lan
-Wl X IDanlek Library Stregkode j
Generelt  Udvalgelze | Dynamiske samlingar' Postnummer:
Murarmer: CFR:
I I E-mail Adresse: SME Adresse:
Farnawr: Efternavr: I
Icaml\la I
Adresse 10
| | Fornavh | Klasze | CFR
Adresse 2:
|
By
|
Fommunenayn: Postrummer:
| I—— i
Telefonnummer. E-mail Adresse: SMS Adiesse:
I I I ()8 | Annuller I
Artal laners: 8 v
Praesentationsn... | Efternavn | Fomnavn | Klasse | cPr - Udfy'des fX fornavn v|| Da ntek
151 Chrigtiansen Camilla 10a o ) ! o
173 Rasmussen  Carils 10a BiblioMatik straks lede efter [ane-
242 Sarensen Camilla To
3% Giottieb Camilla 5a re med dette fornavn. Resultat
412 Petersen Camilla Sa . L.
542 Andersen Canilla 1b = vises nederst i vinduet.
B51 Skipper Camila 4hb hd
4| | 3
Den gnskede laner markeres.
Annuller | . . ° P
-| Klik OK for at aktivere laner i La-

Dynamiske samlinger (fa-
ne)

Fanen '‘Dynamiske samlinger’ er akti-
veret.

Vinduet er gjort stgrre ved at traekke i
nedre venstre hjgrne.

Traestrukturen for lanersamlinger er
udfoldet og en klasse er udpeget.

Nederst i vinduet ses alle lanere i
denne samling.
1) Den gnskede Idner markeres.

2) Klik OK for at aktivere laner i
Lanerregistrering.

nerregistrering.

Dantek BiblioMatik - ¥alge ldne;

-Wl ><| IDantek Library Stregkode j
Generelt I Udveelgelze  Dynamiske samlinger
[=)-Elever ;I
B Inde
“Hold
E-Klasse
—la
23
- 3a
. da
..Ba
.-Ba
. Ta
- Bh.kl
- Blandede?
e LI
Antal lanere: 18
Fraezentationzn... | Efternavn | Fornavn | Klasse | CPR -
10119 M artin 7a
1mzo Matacha Ta
ma2 Chriztina Kjzer Ta
i0zz Christina Thagersen 7a
1mz3 Jeanette Petersen Ta
10125 Lisbeth Hansen 7a b
1026 Michelle Pedersen 7a
imez7 Mina Bruun Ta
mze Stine Reuter Ta
1o2s Ditte Ta 050887
1 T kil | anst Pedarzan Fa _ILI
. | 3

oK I Antller

3 =
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Nyt skolear — klasseoprykning

Typisk omdgbes klassenavnet ved blot at opskrive tallet med én, s3 5.a bliver til 6.a. etc.

Nyt skolear kan ogsa indebzere:

- at klasser sammenlaegges,

- nye klasser oprettes,
- egne lanere omorganiseres i nye klasser,

- lanere flyttes fra andre skoler,

- afgangsklasser skal slettes og lanerne rykkes,

- nye sider med stregkoder til lanermappen skal udskrives.

m.m.

Oprykning af eksisterende klasse

B0 Elever
E-0 Inde
#=-0 Hold
E-0 Klasse

----- O 1a

mr
.

Kopier
Klip

My
Ejetn

Egenskaber

Hgjreklik hgjeste klassebetegnelse (en klasse som nu er pa
vej ud).

Valg Abn - Du ser nu klassens elever i den nye sessions
hgjre rude.

Hgjreklik igen hgjeste klasse og vzelg Egenskaber.

Ret klassens navn til fx: Ud af 10.a

klik OK — klassen har faet nyt navn, som signalerer hensigten

Afgangsklasser
Gor tilsvarende med andre klasser, hvor alle elever nu skal forlade skolen.

derefter...

Benyt den tilsvarende enkel procedure for alle gvrige eksisterende klasser,
og start med naesthgjeste klassetrin (ogsa selv om klasser maske skal sammenlaegges)

9.b som omdgbes til 10.b,
9.a omdgbes til 10.a,

8.atil9.a
etc.

Til sidst mangler du maske de nye bgrnehaveklasser.

Opret ny klasse
Nar 0.a er omdgbt til 1.a, opretter du en ny 0.a til de kommende elever sadan:

o

Hgjreklik pa "Klasse”
valg Ny gruppe i menuen.

Skriv fx 0.b
klik OK.

Nu er klassen oprettet.
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Manglende aflevering fra udgiende linere

Udskriv liste over lanere i Ud-af-klasserne, som fortsat har materialer:

1. Hgjre-klik pa samlingen 'Ud-af-klasse’ — vaelg 'Udskriv laneres lan’

Flyt linere mellem klasser
Det er let at flytte et antal ldnere mellem klasser. Princippet er efter almindelig Windows
praksis: Klip og Saet ind.
Sadan flyttes elever mellem klasser:
1. Veelg: Funktioner > Opsatning af lanergrupper
2. Udfold traestrukturen for klasser
3. Klik den klasse hvor laneren/lanerne nu er registreret — lanerne ses i hgjre rude
4. Marker den/de lanere som skal flyttes
(hvis flere skal flyttes, hold CTRL nede mens du klikker [anernumrene)
5. Hgjre-klik igen pa markeringen og vzelg Klip — lanerikonerne ses nu gra

6. Klik den klasse hvortil lanerne skal flyttes — peg i hgjre rude, hgjre-klik og veelg St ind

Du kan naturligvis ogsa handtere lanerne enkeltvis, fremgangsmaden er da:
Veelg Lanerregistrering
Indskan lanernummer — eller hent laner fra 'Veelg laner’
Laners tilhgrsforhold til klasser og hold mv. ses i hgjre rude.

1

2

3

4. Klik boksen ud for eksisterende klasse, for at fjerne flueben
5. Klik boksen ud for den gnskde klasse for at saette flueben

6

Gem

Kopier lanere til hold eller andre lanersamlinger

Hvis lanere fra en eller flere klasser ogsa skal tilfgjes til samme hold eller anden samling,

benyttes Windows-metoden med 'Kopier og Seet ind’.

Sadan kan du ggre:

1. Veelg: Funktioner > Opsatning af lanergrupper

2. Udfold traestrukturen for klasser

3. Opret det hold eller den samling som lanerne til tilfgjes — Hgjre-klik i hierarkiet og
veelg Ny

4. Skriv navn til holdet

5. Klik den klasse hvor laneren/lanerne nu er registreret — lanerne ses i hgjre rude

6. Marker den/de lanere som skal kopieres (hold CTRL nede mens du klikker lanernum-
rene)

7. Hgjre-klik igen pa markeringen og vzlg Kopier

8. Klik det hold hvortil Ianerne skal kopieres — peg i hgjre rude, hgjre-klik og veelg Saet
ind
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Slet laner fra systemet

Nar lanere skal fjernes kan det forega pa forskellige niveauer.

Lanere kan fjernes fra et tilhgrsforhold til et hold, eller anden samling eller fjernes perma-
nent fra systemet.

Fjern laner fra samling (hold etc.)

=

Veelg Lanerregistrering

2. Indskan lanernummer — eller hent laner fra 'Vaelg laner’ — eller hent laner via laner-
grupper i ny session.

3. Laners tilhgrsforhold til klasser og hold mv. ses i hgjre rude. Tast F3 for at se et even-

tuelt mellemvaerende.

4. Fjen flueben fra det hold, hvorfra laneren gnskes fjernet.

5. Gem
B Eva Nielsen (Laner) |'LJE|E|
Lénerers bilede: L] Franck 3 e
or GeLangtidsudlén For gamls Udldn P4 ressrvationshylden  Bookinger

Ty
# o2 3 3 0 0 By o
Oy Frameld Idner
Ot ey
OT¥  kopier
Ot e
=[] Klasen
Linernummer: CPR PIN CJog My aruppe
1847 [ [~ <o
Fomavn: Efternavn: UNI-Login brugernavn:
[Eva [Nielser

Foadselsdato (dd-MM-ypyl

J [~ Anvend kontaktadresse bl korespondance

Fast Adresse E 2 1

Adresse 1
[Salstedvej 4

Adresse 2

By
[Bykabing

Kammunenar Kommunekode: Postrimmer
[ [ G600

E-mail adresse, SMS adresse
[kursus@dartek ok

Telefarrr.

[aa0 3033
Filial:

Byskolen Lj

Business Rolle:

J tedlem af
Registreingsdato Senest zendrel Senest akliv. Saniing | Note
|2EI-EIZ-2EIUE 10:23:56 29-10-2007 13:22.04 22:04-2M0 11:57:43 I8 Alle Mnere<> Buskolen<>Elevercs Inde<...
DEA"E lanere<>Byskolen<sElever<s Inde< ...

Mote.

Fjern Ianer fra hold/klasse. En Idner kan sagtens veere tilknyttet flere hold/klasser.

Slet liner permanent fra databasen

1. Veelg Lanerregistrering

2. Indskan ldnernummer — eller hent laner fra 'Vaelg laner’ — eller hent laner via laner-
grupper i ny session.

3. Laners tilhgrsforhold til klasser og hold mv. ses i hgjre rude. Tast F3 for at se et even-

tuelt mellemveaerende.
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4. Abn Filer-menuen — veelg Slet laner fra systemet — og laneren fjernes fra databasen

(se dog nedenfor)

Det er ogsa muligt at slette en laner fuldstaendigt fra systemet via hgjreklik-menuen, mens
du iagttager lanerne i fx en klasse.

B Lanerregistrering - Dantek BiblioMatik - [Opsa@tning af linergrupper]

ﬁu Eiler ¥is Funltioner Vindue Hislp -8 X
0| o8| | x| 5] ] 5
Fiak | |
=l Elever | Mummer | Navn | cPA | Adresse [
= Inde E003 Camilla Pedersen
- Hold 1663 Michelle Kofod Leidecker Rosinfellvei 148, 8600 Bykabing
= Klasse 1EE1 Marie Behr Jacobsen Strucksalle 53, 8600 Eykabing
Oa 1683 Maja Schiitt Rubask. Marremarksve 30 02 by, 8500 By..
i 1858 Lukss okt Hislen 21, 9600 Bykabing
i E abn: a7 session Dyrhusve] 47, 8500 Bykahing
25 16 Udskriv stregkoder (2 kolonner) Ulriksalle 124, 8600 Bykebing
2b 15 Udskriv stregkoder (4 kolonner) Fylen 30. 8600 Bykobing
S 20 Rosinteldtvej 133, 8600 Bykobing
B-3.a 16 Kopier Strukzallé 13.1, 8600 Bykabing
b B0 Kip
e 16 Inverter markeringen Allégade 17 01, 8500 Bykobing
4a Strucksalle 40 01, 8600 Bykobing
4b
dc 16 Marker alt Spanghalm 20, 8500 Bykabing
Ba 1978 Casper Clausen Twed 212, 800 Bykabing
ab 1652 Sofie Hvenegaard Clau... Wed Slotsbanken 5 41, BE00 Biyk...
6.a 1653 Joanna Fogarty Hompsgade 24, 8600 Bykabing
bk 1689 Nicoline Nyberg Thams... Mégen 58, B500 Bykabing
Ta 1694 Cecilie Rizzgaard Brbe. Rosenvaenget B, 8500 Bykebing
;: 1650 Thor Lerche Timmerby Magretheve 1, 8500 Bykabing
fa 1642 Pemille &ndresen Higilen 30, 8600 Bykabing
ah e 1813 Simone Marck Hajskov Rosinfeldtve) 1, 8600 Bykabing
g 1676 Emilie C. Miszen Hiejlen 104, 8600 Bykobing
ad 1678 Huginn Oli Palsson Horupsgade 30, 8600 Bykebing
9a 1693 Nadia lsmail Yassine Twed 113 A, 8800 Bykobing
b 1644 Rasmus Anders Anders... Dragonvej 8. 8600 Bykabing
9 E008 August Jensen
ad
| =
Operator: Administrator | Filial: Byskalen Artal lanere: 28

Fra klasseoversigten kan du slette Idaner fra systemet

Veaelger du "Slet laner fra systemet” og har laner et mellemvaerende, far du en advarsel og
mulighed for at gennemse lanerstatus.

i, Louise Hummelmose Nielsen - Lanerregistrering - Dantek BiblioMatik | x| I

Lanerens fiemelze vil betpde:
i B g
- ahnullering af alle 1aneres udlan, zom markeres forsvundet eller slethes!

Przker du at fartzzette med at ferme [Enenen?

Hwordan skal de udlante materialer hndteres?

{* markeres zom forsvundne for biblioteket

(" zlettes helt fra spstemet. M ateralerne er tabt!

k. L dskriv |&nerstatus Annller

Du kan nu overveje at flytte laner til fx Ianergruppen "Udgaet”, hvis der fortsat er mulig-
hed for at inddrive materialerne. Sletter du en laner med udlansnoteringer, far du mulig-
hed for at vaelge, om de udlante materialer skal fa status som ”"Forsvundne for biblioteket”
(der er endnu hab) eller helt slettes fra systemet og dermed vaere tabt for biblioteket.
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Aindre lainernummer til CPR-nummer

Hvis lanere allerede er oprettet med et Isbenummer som l[dnernummer, kan du let aendre
dette til brug af sygesikringsbevisets CPR-stregkode. Denne stregkode rummer CPR-
nummerets 10 cifre.

Sadan andres laners 'lpbenummer’ til sygesikringsbevisets CPR-nummer:

1) Indlzes lanerens lanernummer (Isbenummer) - eller benyt "Veelg laner".
2) Nar laneren er fremme i Lanerregistrering skannes sygesikringsbeviset. Du vil
se CPR-nummer indsat i lanerskaermens felt 'Nummer'.

Efterfglgende kan laneren nu aktiveres i de forskellige relevante skaerme via sygesikrings-
bevisets stregkode. Omvendt kan det oprindelige lanernummer (Igbenummer) ikke lenge-
re anvendes.

Hvis du senere gnsker at &endre lanernummer fra CPR-nummer til et Isbenummer, genta-
ges forlgbet. Nar skaermen beder om, at du indlaeser ny stregkode for laneren, kan du via
"Veelg laner" indskrive det lanernummer, som nu skal anvendes.

Du kan ogsa oprette cpr-nummer som lanernummer ved direkte at taste cpr-nummerets
10 cifre (uden bindestreg) i "Veelg laner".

Obs! Dantek kan hjalpe, hvis det drejer sig om en stdrre opgave, hvor man gnsker at ud-
skifte alle [anernumre til at vaere lanerens CPR-nummer. Hensigten kan fx veere at benytte
sygesikringskortet som lanernummer.
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Lanerregistrering via Import

Dantek BiblioMatik indeholder funktioner til handtering af import af lanerdata fra sakaldte
udvekslingsfiler (kommasepareret fil og xml-fil). Lanerdata kan 'muligvis’ hentes i instituti-
onens administrationssystem (skoleadministrationssystemet), hvor elevernes og leerernes
stamdata vedligeholdes af skolens sekretariat.

Overfgrsel af stamdata fra skoleadministrationen via udvekslingsfiler kan indebzere en
betydelig tidsbesparelse for skolebiblioteket og samtidig sikre, at stamdata er opdateret
og korrekt udformet.

Import af lanere kan ogsa benyttes til den Igbende ajourfgring af bibliotekssystemets
laneroplysninger.

En forudsaetning for at udnytte denne mulighed er, at skoleadministrationssystemet kan
producere persondata i et af de beskrevne formater.

Kopiering af datafilen fra lokalskrivebord til en terminalserver

Ndr Dantek BiblioMatik afvikles fra en terminalserver (via Forbindelse til fijernskrivebord),
far du normalt ikke mulighed for at udpege datafilen fra din egen arbejdscomputer.

Filens indhold kan da handteres pa denne made:

1) Du abner filen med lanerdata pa dit lokalskrivebord med NotePad (Notesblok)

2) derpa markeres alle linjer (Ctrl + A),

3) derpa tager du en kopi (Ctrl + C).

4) Skift nu til Fjernskrivebordet,

5) abn tilsvarende NotePad (Notesblok) der (se: All Programs > Accessories > Notepad)

6) indszet de kopierede data (Ctrl +V). Dine data indsattes nu i den ellers tomme NotePad.

7) Gem filen pa fjernskrivebordet med filnavnet fx Elever.CSV
(HUSK!! at veelge filtype: All files).

8) Filen kan nu importeres af Dantek BiblioMatik > Lanerregistrering, idet du nu kan udpe-
ge den pa dit fjernskrivebord.

Obs! Orienter dig fgrst i fremgangsmaden for import pa de naeste sider!
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Kommasepareret fil (csv-fil)

Sadan skal din csv-fil se ud, for at kunne importeres

Man kan importere personoplysninger i Dantek BiblioMatik safremt importfilen fra fx
skoleadministrationssystemet overholder Dantek BiblioMatiks filformat.

Du kan let checke din datafil ved at dbne den med NotePad (Notesblok). Sammenlign sa
med nedenstaende eksempler!

Info!

Skoleadministrationssystemet Tabulex har meddelt (april 2007) at deres veerktgj Tabulex
Extract kan eksporterer elevdata til Dantek BiblioMatik svarende til nedenstaende eksem-
pel 2.

Veer opmaerksom pd, at din fil med elevdata kun mé rumme eleverne fra din sko-
le! (altsa ikke fx alle elever i kommunen).

CSV filen formateres

Her vises eksempler pa, hvordan en korrekt importfil ser ud, nar du dbner den i NotePad.

OBS!
Veaelg om separator mellem feltdata skal vaere (,) KOMMA eller (;) SEMIKOLON.

Der skal vaere ANF@RELSESTEGN (" ") omkring data i ALLE felter.
Enkelt linjes struktur med alle felter:

"FIELD1","FIELD2","FIELD3","FIELD4","FIELD5","FIELD6","FIELD7","FIELD8","FIELD9","FIELD
10","FIELD11","FIELD12","FIELD13","FIELD14","FIELD15","FIELD16","FIELD17","FIELD18","
FIELD19","FIELD20","FIELD21","FIELD22","FIELD23","FIELD24"

Hvor hvert felt skal benyttes til fglgende informationer i netop den anviste raekkefglge:

FIELD1: CPR

FIELD2: first name

FIELD3: last name

FIELD4: date of birth

FIELDS: address1

FIELD®6: address2

FIELD7: city

FIELDS: ZIP code (postnummer)
FIELD9: municipality town
FIELD10: municipality number
FIELD11: phone number
FIELD12: SMS address

FIELD13: e-mail address
FIELD14: contact address1
FIELD15: contact address2
FIELD16: contact city

FIELD17: contact ZIP code (postnummer)
FIELD18: contact municipality
FIELD19: contact phone number
FIELD20: contact SMS address
FIELD21: contact e-mail address

FIELD22: flag indicating whether to use contact address
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FIELD23: class name
FIELD24: note
Vigtige detaljer:

FIELD3 (last name) skal altid findes!
FIELD4 (date of birth) is recognized according to the locale setting of the operating
system.
FIELD22 (use contact address) has to be 0 (zero) for False or 1 for True.
True means that contact address will be used for patron. False means that contact data
(contact address1, contact address2, contact city, etc.) will be migrated but the UseCon-
tactAddress will be set to False.

Eksempel med MINIMAL information

" "lastname" | dette tilfeelde vil Dantek BiblioMatik genere lanerens lanernummer.

I nedenstaende 3 eksempler, hvor lanerdata indeholder CPR, skal man ved starten af im-
porten af data i Dantek BiblioMatik vaelge om LANERNUMMER skal vaere CPR (sygesik-
ringskortet) eller et af Dantek BiblioMatik automatisk valgt lanernummer.

Eksempel 1
Importfil UDEN klassebetegnelse

"1234567890","Alexander","Hansen","","Byvejen 11","Skjgrring","Galten","8464"
"2345678901","Ane","Jensen","","Vibevej 55","Stavtrup","Viby J","8260"
"1111789012","Brian","Pedersen","","Havevej 9.5 tv","Hasle","Arhus V","8210"
"2112345678","Jens","Carlsen","","Ydevej 4","","Galten","8464"

Eksempel 2
Importfil MED telefonnummer i felt nummer 11 og klassebetegnelse i felt nummer 23

"1234567890","Alexander","Hansen","","Byvejen
11”,”Skj¢rring”,"GaIten”,"8464","",""’"86123456","","","","","","",""’" Il’llllllllllll ","3.3"
"2345678901","Ane","Jensen","","Vibevej 55","Stavtrup","Viby
JII’II826O|I’|IIIIIlIllIl86234567||,llll'llll’llll'll ll,llll,llll,ll II’IIll,llII’IIII’II|I’|I3-a|I
"1111789012","Brian","Pedersen","","Havevej 9.5 tv","Hasle","Arhus

VII’|I82 10"’""’""I""I""I""’""’" II’II II,IIll'll ll'llll,ll II’Illl' IIII’II3.aII
"2112345678","Jens","Carlsen","","Ydevej

4.||,|I||,||Ga |ten Il,Il8464|l,|lll’lll|,"89 123456"," Illllll' Illl'll ll'IIll,llll,llIl,ll||,||Il,llll’lllllll3.all

Eksempel 3

Importfil MED klassebetegnelse og eksempel pa NOTE i felt 24
"1234567890","Alexander","Hansen","","Byvejen
11","Skjgrring","Galten","8464","" 1 1 1 1t Ht WL A i i i wy g
"2345678901","Ane","Jensen","","Vibevej 55","Stavtrup","Viby

JU,g2eQn, e e i wnww i ww wi w3 3" "Ma benytte videoredigering”
"1111789012","Brian","Pedersen","","Havevej 9.5 tv","Hasle","Arhus

V', N2 QN 1t I I I I IR UL WL WA A w wi ng g
"2112345678","Jens","Carlsen","","Ydevej

4","" "Galten”, 84641, M1, 1 1 I I U I WA i ny qu

Filen skal gemmes som med filtypebetegnelsen CSV, fx Elever.CSV
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Specifikation af XML-fil

The schema proposal puts the following constraints on the input file:

XML file must have schema file attached; it has to be exactly the same file as the one
delivered with Dantek Library when it comes to its contents,

<Patrons> tag can only contain <Patron> tags (number of these tags is not limited, can be
0),

<Patron> tag can only contain these tags and only in the specified order (see example at
the bottom),

<LastName> tag is obligatory for each patron,

<DateOfBirth> should be a string compatible with the currently selected locale, such as
"2001-09-24",

<UseContactAddress> takes Boolean values, i.e. 0 (False) or 1 (True),

all the other sub-tags of <Patron> can contain strings only and must be unique within a
single <Patron> tag context,

tags order can not be altered!!!

Exemplary XML file

<?xml version="1.0"?>

<DLDEF:Patrons xmlns:DLDEF='x-schema:patrons.xdr'> <DLDEF:Patron>
<DLDEF:CPR>11111111</DLDEF:CPR>
<DLDEF:FirstName>Firstname</DLDEF:FirstName>
<DLDEF:LastName>Patron11</DLDEF:LastName>
<DLDEF:DateOfBirth>01-02-03</DLDEF:DateOfBirth>
<DLDEF:Address1>This is some addressl</DLDEF:Address1>
<DLDEF:Address2>This is some address2</DLDEF:Address2>
<DLDEF:City>city</DLDEF:City>
<DLDEF:ZipCode>ZIP06-654</DLDEF:ZipCode>
<DLDEF:Municipality>MunicipalityTown1</DLDEF:Municipality>
<DLDEF:MunicipalityNumber>MunNum64646464</DLDEF:MunicipalityNumber>
<DLDEF:PhoneNumber>PhoneNum5456465465</DLDEF:PhoneNumber>
<DLDEF:SMSAddress>SMS052232154</DLDEF:SMSAddress>
<DLDEF:EMailAddress>e@mail.de</DLDEF:EMailAddress>
<DLDEF:ContactAddress1>Contact address 1 102</DLDEF:ContactAddress1>
<DLDEF:ContactAddress2>Contact address 2 102</DLDEF:ContactAddress2>
<DLDEF:ContactCity>ContaCT City</DLDEF:ContactCity>
<DLDEF:ContactZipCode>ContactZIP23564658</DLDEF:ContactZipCode>
<DLDEF:ContactMunicipality>ContMunicip5646846</DLDEF:ContactMunicipality>

<DLDEF:ContactPhoneNumber>COntactPhoneNum23564658546</DLDEF:ContactPhoneN
umber>
<DLDEF:ContactSMSAddress>SMS123123@privider.de</DLDEF:ContactSMSAddress>
<DLDEF:ContactEMailAddress>Contact@e.mail.address</DLDEF:ContactEMailAddress>
<DLDEF:UseContactAddress>1</DLDEF:UseContactAddress>
<DLDEF:Class>Class1</DLDEF:Class>
<DLDEF:NoteRTF>This is some &lIt;B&gt;note&It;/B&gt; RTF.</DLDEF:NoteRTF>
</DLDEF:Patron>
<DLDEF:Patron>
<DLDEF:LastName>Lastname2</DLDEF:LastName>
</DLDEF:Patron>
</DLDEF:Patrons>
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Import af lanere — i praksis

Valg Funktioner > Import af lanere

Nar importfilen foreligger i korrekt udformning (se tidligere afsnit) og filens indhold er
kopieret til fijernskrivebordet, kan du ggre klar til importen. Fgrst skal du dog tage stilling
til, hvordan Dantek BiblioMatik skal oprette lanernumre til nye lanere.

Lanernumre kan vaere enten CPR-nummer eller et af Dantek BiblioMatik automatisk opret-
tet nummer. Automatisk oprettede lanernumre tilbydes som standard.

Sygesikringskort som lanerkort?

Cpr-nummer som lanernummer vil normalt forudsaette, at lanerne benytter sygesikrings-

bevis som lanerkort. | grundskolernes skolebiblioteker vil dette naeppe vaere nogen god
ide!

Automatisk oprettet lanernummer

Nar denne mulighed veelges, finder Dantek BiblioMatik ledige interne ldnernumre og tilde-
ler disse til de nye lanere.

W Dantek BiblioMatik - Ldnerregistrering e =] |
Fller Vs Verkigjer Vindue Hieslp

Dd| X[o] 5 =

3 Session Z

=10jx]
=10/x] =

Lanerens bi 5 mport af ldnere

Velkommen til guiden Dantek BiblioMatik Import af ldnere

Guiden vil fere dig igennem import &f Ianere til den eksisterende Dantek Library eller Dantek
BiblioMatik installation.

- —
IR TETE E
£ I - - @ @
] Bl B & s |2
2 i E oz el
T I =

Telefonnr.

=

o
&
S
2
o

|

Folg instruktioner naje. Processen kan straskke sig over minutter eller timer afhesngigt af filstarrelss:

Guiden byder
= B-EN = ] e | velkommen., klik

n | Naeste
[ 1oeam02 [ 1SS 2

| Dperater: Administrator | Filial: Bykebing Centralskole | Lanerens data er fiemet fra bibliotekssystemet
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1. Importfilen udpeges klik J og
find din CSV-fil.

2. Veelg nummerkilde for oprettelse af
lanernumre: CPR eller automatisk’.
(som tilbydes).

Obs! Grundskoler (og andre) vaelger
typisk ‘automatisk’!

Klik knappen Vis, hvis du vil checke,
at data indszettes i de korrekte fel-
ter.

To markeringer er sat: Fgdselsdag ind-
saettes automatisk og laner er klar regi-
streret klar til at lane.

3. Klik Naeste

Guiden tjekker importfilen for klassebe-
tegnelser. De fundne klassebetegnelser
vises i venstre rude.

Udfold bibliotekets eget klassehieraki i
hgjre rude. Her ses de klassebetegnel-
ser, som skolebiblioteket allerede benyt-
ter.

I vestre rude (importfilens klasser)
Marker en klasse fra importfilens klasse-
betegnelser..

I hgjre rude (skolens klasser)

Klik “flueben’ ved den skole/klasse, som
modsvarer klassebetegnelsen i venstre
rude.

Hvis klassen ikke findes i hgjre rude, kan
den umiddelbart oprettes (hgjre-klik pa
’Klasse’ og veelg Ny).

Nedre hgjre rude
Her kan de valgte koblinger inspiceres.

Nar alle klassebetegnelser er koblet til
interne klasser i hgjre rude — klik Naeste

= Guiden Import af lanere - Dantek BiblioMatik

VYelg filnavn og dardinstillinger for de imp de lanere

Lénere defineret i denne fil bliver anvendt i impatpracessen. Standardindstilinger bliver arvendt for alle importerede
lanere.

Filnavrr

7_1

PR nuramer imparteres ikke]

Veelg standard livscyklus: |

W zelg nummerkilde
" CPR nummer hentet fra filen [laners uden definer
 Taenereret antomalisk of Dantek Blbliohatle

[# Hent fodselsdata fra CPR nurmmer, hyis datogh ikke er angivet

[v Registrer alle ldnere

Klik Vis for at se datas
placereing | datafelterne

< Tibage Annuller

i Dantek BiblioMatik - Lanerregistrering -
B Fler Wi v -

ol x

~=lolx]|
=18l x|

N
w Dantek BiblioMatik - Gui

Tilfei lanere til dynamiske samlinger

Laneiens hile  Yeslg dynamisks samiingst fvor lsnere fia samme Klasse skal titajes. Lanste, kot Klassefeltet ikke o defineret fajes tl
samilinger tidelt Hl <blark.
1a =0 Al lEnere
2a B0 Bushy skole
N -0 Bykobing Centralskale
3 B0 Lovby skoke
43 B0 Elever
Fornaur 2 -0 Inde
Fast Adres
Adiesse 1:
Klassebetegnelser fra importfilen
Adiesse 2
O Lokaler
lJ_B O Laere
Kommuren:
Telefonr.
ediem af:
Saming
<Tibage | Heter | amler |
Operator: Administrator | Filal: Bykebing Centialskole | [ zozzoz | 0257 4
3
F-0O A&l laners -

-0 Bueby skole
O Bykebing Centralskole
-0 Loevby skaole

B0 Elever
20 Inde
O Held
=-0 Klasse

T

Klassen er markeret




. Guiden Import af ldnere - Dantek BiblioMatik

1 d. I

Definer, lanere med [ P ply ger tkal behandl
‘aelg den fremgangsméde som skal arvendes i tilfzelde af lnere med ignende personoplysninger.

Under importprocessen kan guiden stade pd 13nere, hvis data ligner data af de eksisterende lanere. Vaelg den fremgangsmide som skal bruges i
dette tilfselde. Afmaerk ‘Stands og informer” hvis du germe vil infarmeres om det.

Denne mulighed anvendes
typisk ved lebende opdatering,
hvor lanere er registreret med

/CPR-numre_

* Opdater lanere og snd: tiltejelse til dynamiske samlinger [laner bliver fismet fra de allerede tifejede samlingerf

= Stands og informer

i Ignaorer ligheder og opret nye lanere
= Spring alle lignende lanere over

i Opdater ldnere

i~ Opdater lanere og tifej til samlinger ligesom i det farige tin

Opdateringsmuligheder

Weelg hvardan notefeltet skal hdndteres i IUdSkIfl med den importerede veerdi j
opdaterngen af Bnerdata
E:‘:Zﬁlhaeféiﬁvlg:njgdi:tl;L;Iigﬁop:g;ge‘j of) IEehoId den originale vaerdi, hvis den importerede weerdi er blank j

< Tibage Meeste » | Annuller |

. Dantek BiblioMatik - Guiden Import af ldnere

Importer linere
Sikr dig, at de walgte indstilinger er kaomekte og klik ‘Udber' for at starte importen.

Mavr pé kildefil: "CADakumenter-0leADEM-E valueringernaviefil cay''

Livscpkluz: LCPatran

MNummerkilde: Genereret autamatisk af Dantek Bibliok atik

Reqistrer lanere: Ja

Lanere med lignends personoplyzninger Opdater lnere og sendr tifejelze bl dynamizke sarmbinger [|&ner
bliver figrnet fra de allerede tilfejede zamlinger)

en Import af ldnere

Udfert!

Tatal antal lanere i filen: &
Tifajede |&nere; &

Opdaterede l3nere; 1

Oversprungne lanere: 0

Impart af lanere er fuldfert med succes.

Det mislykkedes at tifoje folgende laners: 0

Det mislykkedes at opdaters felgende lanere: 0

ik "Luk' for at afzlutte arbejde med guiden.
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Hvordan skal data behandles?

Hvis lanere i importfilen optraeder med
CPR-nummer, er alle persondata unikke.
Hvis Cpr-nr. ikke optraeder i importfilen,
kan der opsta navneligheder.

Obs!

Hvis importen samtidig skal opdatere
dynamiske samlinger (skift af klasse hos
den enkelte laner), skal du veelge den
sidste mulighed i listen.

Klik Naeste - nar markering af frem-
gangsmade er valgt.

Listboksene vedrgrer eventuelle noter og
e-mail-adresser fra skoleadministrations-
systemet.

Fgr importen gennemfgres, inspirer du, at
de valgte indstillinger er korrekte.

Klik Udfar

=101} pantek Biblio-
Matik rapporte-
rer om udfort

import.
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Udskriv kommandostregkoder

Vealg Funktioner > Udskriv stregkoder for kommandoer

Via dette menupunkt kan Dantek BiblioMatik producere en sakaldt stregkodemenu. Me-
nuen udskrives via Word.

Menuen stregkoder kan benyttes i mange sammenhange. Fx benyttes de tre fgrste streg-
koder i Udlansskranke. Stregkoden Luk lukker det vindue du arbejder i. Stregkoden Luk
lukker ogsa Selvbetjeningsskranke.

Stregkoder for kommandoer er genveje som i mange sammenhange overflgdiggar brug af
mus eller tastatur.

I Dokument 1 - Microsoft Word

i Skriv ek spargsmél

gﬂdﬁwagw Wb Caiis S0 0 o B G =S o0 @) s ] versns 28 | F £U

o 1 L R S L BRI 1 g g I1[I\11\lZ\13I14\15I15I17I13\a-l ]

i Fler Rediger ¥is Indset  Formster Funitioner Tabel Windue Hislp

Stregkodemenu

udlén | Aflevering Fornyelse

‘ Materialer til placering p&
Lanereqenskaber Materialeegenskaber reservationshylden

Udskriv ldnerens |

dn ‘ Udskriv laner kaber Udskriv

Slet materiale fra listen ‘ Rens

Afslut ekspeditionen

vaelg afleveringsdato valg fornyelse

‘ vealg ring ®

Side 1 Sek 8 11 Fos 24,2cm L 67 Kol 1 INDS| [KOR| UDY| [OWR| | Dansk o

I Word kan du selv redigere stregkodemenuen - fx fjerne stregkoder eller zendre deres
opsatning.

Obs! Dantek har udarbejdet seerlige stregkodemenuen til henholdsvis programmet Ud-
lansskranke og Selvbetjeningsskranke. Se kapitlerne herom.
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Indstillinger

Leveranderindstillinger

Veelg Funktioner > Indstillinger

Indstillinger vedrgrer opsatninger, som har betydning for, hvordan forskellige funktioner i
biblioteksveerktgjet fungerer. Dantek BiblioMatik er ved leveringen opsat sadan, at be-
stemte valg pa forhand er truffet i en leverandgrindstilling. Disse indstillinger kommer til
udtryk i de markeringer, som du ser under fanerne i Indstillinger.

Andringer gemmes ikke umiddelbart...

Leverandgrindstillingerne kan andres midlertidigt, nar du fx afmaerker en checkboks eller
skriver en printersti, men hvis du lukker programmet og derpa genstarter programmet, vil
du se, at systemet igen viser leverandgrindstillinger.

Permanente sndringer

Leverandgrindstillingerne kan a&ndres permanent af Dantek Support ved hjeelp af et saer-
ligt program "Policy Builder". Indstillingerne kan nuanceres pa mange mader. Det betyder
fx at én arbejdsplads kan have én indstilling mens andre har en anden. Tilsvarende kan
indstillinger fglge hvilken afdeling (fx skole i et feellessystem) arbejdsstationen er registre-
ret i. Indstillinger kan ogsa fglge Operatgrroller eller hvilke dele af Dantek BiblioMatik der
arbejdes med. Eksempelvis kan man i nogle situationer gnske udskrifter sendt automatisk
til en type printer og i andre sammenhange til en helt anden.

Sadanne muligheder ggr Dantek BiblioMatik til et meget fleksibelt system med mulighed
for tilpasning til den enkeltes arbejdssituation eller arbejdsplads.

Hvis du skal have @&ndret permanent i indstillingerne kontaktes Dantek support
(86803099). Er der online adgang til jeres system for Danteks support, kan permanente
2&ndringer ofte gennemfgres straks.

Muligheder for Indstillinger

Fanen "Generelt"

. Indstillinger
Eoench | Eedigerl udskrivl Epmgl Uden meddelelser
- markeringen in-

[+ Uden meddelelser debeerer, at du ikke
;i Igbende skal be-
kraefte sendringer.
De udfgres straks

og gemmes.

QK. I Annuller Anvend
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Vis hele samlingsstier: Fjernes markeringen ses laneres tilhgrsforhold til samlinger (fx
klasser og hold) kun pa laveste niveau i hierarkiet. Modsat vises hele hierarki-
et/samlingsstien.

[Hediem o
Samling | Mote
I8 Alle lanere<>Bykabing Centralskales Inde<>Klasse<s 3b
DE§ Alle lanere<>Bykobing Centralskale< > nde<>Haold< » M usik, I Hedem =
712 Alle 15nere<> Bykabing Centralskale< > nde<s Hald< > Kunst H
| | B Musik
DE Kunst
4] | |
" . "
Fanen "Rediger
B Indstillinger E |

Generelt i Udskriv ] Sprog ]

v Fegistrer ny l3ner autamatizk

v Endrikke udividte felter i tiflde af en ny laner

[~ Anvend standarddata i tifzelde af enony laner

v Udfyld CPR-nummer pa basis af CPR nummer automatisk,

v Udfyld fedselsdag pa basis af CPR-nummer automatizk.

0k | Annuller

Registrer ny laner automatisk. Registrering af ny laner udfgres automatisk ved oprettelse.
Zndr ikke udfyldte felter i tilfaelde af ny laner. Udfyldte felter repeteres til naeste laner.

Anvend standarddata i tilfaelde af ny laner.
Fastlagte data indsaettes i udvalgte felter.

Udfyld CPR-nummer.. Ved skanning af sygesikringsbevis indsaettes CPR-nummer.

Udfyld fgdselsdag.. Beregnes af CPR-nummer.

Fanen "Udskriv"

Printersti til PIN. Til hvilken printer skal
PIN-kode udskrives i tilfeelde af, at du

veelger at lade Dantek BiblioMatik gene-

re en vilkarlig PIN-kode til [aneren. Fl'fiqtewti fil PIN:
pt

. - . . Printersti til kyitkeringer:
Printersti til kvittering llpt2—9_

Til hvilken printer skal kvittering udskri-
ves i tilfaelde hvor du fra lanerregistre-
ring modtager afregning fra laner pa en
ubetalt fordring.

Generelt I Bediger

()3 I Annuller Arivend

Obs! Permanente printerstier vil skulle
etableres ud fra kendskab til lokale forhold via "Policy Builder".
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Qenereltl Bedigerl Udskry  Sprag ]

Danmark
(" Great Britain
" Monway [(Monorgk)

" Sweden

ThidT

- " Germany

= Marway [Bokmal]

o |

Annuller

Anvend

)

LANERREGISTRERING

Fanen "Sprog"

Her vaelges det sprog som skaermens
ledetekster og informationsmeddelelser
skal fremstd med.

Ikke alle de viste sprog understgttes ngd-
vendigvis i den danske udgave af Dantek
BiblioMatik.
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