C<MaCom Forord

Forord

Dette er en vejledning til anvendelse af Lectio Bogdepot.

| vejledningen kan der forekomme navne pa personer, organisationer, adresser m.m. De
er udelukkende taenkt som eksempler. Skulle der pad nogen made veere sammenfald med
virkelige personer eller organisationer er det utilsigtet.

| materialet er anvendt forskellige skriftsnit, for at hjaelpe med at tydeliggare indholdet. Nar
der refereres til et menupunkt eller en knap, anvendes fed skrift, fx: Klik pa& knappen Luk .
Nar der skal veelges etmenupun kt fra menul inien, skrives
undermenuen, fx: Filer > Gem

Vejledningen er beskyttet af geeldende dansk lov om ophavsret. Det er ikke tilladt at
kopiere eller pa anden made mangfoldiggare materialet eller dele heraf, uden forudgaende
aftale med MaCom A/S. Der garanteres ikke overensstemmelse mellem vejledningens
indhold og funktionerne i tidligere eller fremtidige versioner af Lectio.

God forngjelse med Lectio!

MaCom A/S

Materialet er senest revideret: 29. juli 2010 (CJ)
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1. Introduktion

| Lectio Bogdepot findes der tre roller: Boginspektorer, lzerere og elever. Deres brug af
systemet er meget forskellig, hvorfor vejledningen vil veere delt op i et afsnit til hver af
dem.

2. Rettigheder i Bogdepot

Boginspektor far denne rolle ved at blive tildelt rettigheden Boginspektor under
Adgangsrettigheder. Dette betyder, at en boginspektor kan f& adgang til bogdepotet uden
at fa adgang til stamdata.

Linket til bogdepotet er lokaliseret i gverste bjeelke i Lectio vinduet for en med
boginspektor rettigheder:

Forside | Hovedmenu | Bogdepot | Log ud | Kontakt | Hjzelp

Elever og leerere finder linket i bjeelken over skemaet:

Skema Studieplan | Arsopoerelee | Fravserzangivelse | Opgaver | Karakterer Spergeskema | Dokumenter | Beskeder | Indstilinger

2.1. Grundbegreber

| Lectio's bogdepot har vi forskellige begreber, som bgr defineres

1 Enreservation erlig med en bookning af en bog i en periode til et hold. Antallet
af bgger er default lig antallet af elever pa holdet.

1 Reservationen bliver konverteret til et udlan nar en elev bliver registreret for at
have lant bogen

! Etudlan kan godt seettes til at vare kortere end en reservation - for eksempel i
forbindelse med afslutningen pa et hold. Her kan man reservere bogen til og med
eksamensperioden. Men selve udlanet varer kun til farste eksamensdag - med
mulighed for forlaengelse i tilfeelde af at eleven skal til eksamen i faget.

Det vil sige, at hvor reservationer sker pa hold-basis, sker udlan pa elev-basis. Eleven
laner dog altid bager i forbindelse med et hold.

Elever har ikke nogen aktive roller i bogdepotet. De har et overblik over tidligere og
eksisterende boglan, og de far pamindelser om aflevering af lante bagger startende 1 uge
far boglanet slutter.

Leerere kan udfgre aktive handlinger i bogdepotet. De har mulighed for at reservere

bager til hold. Baseret pa reservationen kan de printe kvitteringslister og registrere udlan
samt aflevering af bgger. De har et overblik over deres eksisterende reservationer, samt
udlan og vil blive pamindet om relevante reservationer. Ved start af reservation vil leerere
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blive pamindet om, at de skal aflevere kvitteringsliste. 2 uger far afslutningen af en
reservation vil de blive mindet om at denne slutter, sa de kan forleenge reservationen eller
veere Klar til at modtage bgger fra eleverne

Boginspektor  kan redigere bager, reservationer og udlan. De har overblik over
relevante reservationer, kan udskrive kvitteringslister samt registrere udlan og aflevering.

2.2. Elev -id til scanning

Med udviklingen af Bogdepotet er det nu ogsa blevet muligt at genererer studiekort. Disse
er udstyret med en stregkode baseret pa Lectio elevnumre. Det vil ogsa vaere muligt at
bruge stregkoder med cpr-numre (som for eksempel pa sygesikringsbeviser).
Boginspektor kan dog ikke selv se cpr-numre i Lectio Bogdepot. Billederne pa studiekortet
tages med webcamera og gemmes direkte i Lectio. Der kan udskrives studiekort direkte
nar billedet er taget. Se mere om
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Elevfotografering (kap. 13, side 58) og om Studiekort (kap. 14, side 59)

3. Import

3.1. Import fra BOSS Bogsystem

MaCom har udviklet en mulighed for at importere filer fra BOSS bogsystem til Lectio
bogdepot. Det betyder, at man kan importere oplysninger om bogdata, reservationer samt
udlan.

Skolen skal generere en BOSS Backup fil. Denne skal i zip-format indsendes til
Lectiosupport, som vil sgrge for selve importen. Sgrg altid for at have opdateret jeres data
i BOSS, inden filen laves, ellers risikeres mange fejl.

Lectiosupport vil oprette to hold (BogdepotFejl og BogdepotLaerer), som bruges i
forbindelse med bogdepotimporten.

Efter importen er gennemfart, skal Boginspektor tjekke og eventuelt rette fejl i forbindelse
med importen. Hvis det gnskes, kan Lectiosupport kontaktes for hjeelp med at forsta
fejlmeddelelserne.

3.2. Import fra andre bogsystemer

Der er ikke en direkte mulighed for import fra andre bogdepotsystemer end BOSS.
Erfaring viser dog at det er let at tilrette en fil fra for eksempel FirstClass, sa denne ogsa
kan importeres. Kontakt Lectiosupport for hjeelp. Her vil | kunne fa tilsendt et eksempel pa
de importfiler vi bruger, samt fa hjeelp til konverteringen og importen.
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4. Oprettelse/sggning /redigering
af bog

4.1. Oprettelse af bog
Tryk pa Sgg ud for Bgger fra bogdepotets startside

(2) Skeermtip
Bogdepot - Menu
A Tibage
Funktioner
Bager: Sag
Kvit.nr.: Reswv.nr.: Hold: Leerer: Elev:
Seg Seg Seg Seg Sog
Reservationer
=&
Fra: 14/07-2010 =Ti: 14/08-2010 * Vis ale ~ | Seg |(Viser reservationer der starter eller siutter indenfor den valgte periode
Fra den fremkomne side trykkes pa Opret bogtitel
Beger
A Tibage Opret bogtitel
Beger
=
Tomt segefelt vizer alle beger indenfor faget. Husk: * foran ogleler efter segeord. Velg fag:  Alle fag - Seg

Bogtitelnr. Bogtitel Fag Forfatter Udlant (Antal) 1 alt {Antal)
630 Samfundsfag Alhej, Erik; Otkjser, Tage o 43
510050 Religion 1 75
510075 Religion Lene Hajholt 14 &1
510100 Religion Mortensen, Per Volck 1 45
510350 Religion udvalgt af o 18
510400 Religion Hansen, Bent Smidt (red.) o 20
510420 Religion Andersen, Svend o 23
510470 Religion Jacobi, Finn & Josephsen, Hanne 16 118

De tre informationer man kan angive pa oprettelses siden er minimumskrav for oprettelse
af ny bog
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Opret bog
A Tilbage

Opret bogtitel

Titel: ~
Faog: hd
Total: * (Samilet antal eksemplarer | bogbeholdning)

Opret

Ved tryk pa Opret, oprettes bogen og man kommer ind pa siden Rediger bogtitel. Her
kan man tilfgje ekstra oplysninger, som EAN/ISBN nummer med mere. Sidstnaevnte kan
tilfgjes ved scanning af nummer.

Log

Redigér bogtitel

Bognummer: 22110

Bogtitel: Werden i det 20. arhundrede
Undertitel:

Forfatter:

Forlag:

Pris: kr.

Ekstra materiale: (eks. cd-rom)
Fag: Historie -
Placering:

Udlant (Antal): 0 stk

1 alt (Total): 0 sty

Note:

Oprettet:
Redigeret:

Redigér EAN- og ISBN-numre
Bemzerk: EAN-numre skal vaere 13 cifre uden bindestreger.

Ingen data...
4+ Indsast raskke

Slet Gem Annuller Anvend

4.2, Sggning efter bog

Man kan sgge efter en bog ved at indtaste relevant information i boksen hvor der star
Bager ud for, eller ved at skanne bognummeret. Man kan sgge enten ved at skrive hele
bogtitlen, eller dele af den. Desuden kan der sgges efter anden information registreret pa
bogen. Seet * foran, bagved eller pa begge sider alt efter, om der mangler tekst foran,
bagefter eller der skal sgges vilkarligt i al information pa bagerne.
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(@) Skesrmtip
Bogdepot - Menu
¥ Tibage
Funktioner
Bager: S8g
Kvit.nr.. Resv.nr. Hold: Lesrer, Elev:
Sag Sag Sag Seg 580
Reservationer
=&
Fra: 14/07-2010 =Til: |14/08-2010 * Vis alle « | Seg |(Viser reservationer der starter eller slutter indenfor den valgte periode)

Ved at trykke pa Sgg-knappen ud for Bgger er det ogsa muligt at sgge pa Fag eller lave
en kombineret sagning pa s@geord og fag

Bager
A Tibage Opret bogtitel
Bager
(=]
Tomt segefelt vizer alle beger indenfor faget. Husk: * foran og/eller efter segeord. Veelg fag:l Alle fag - I Sag

Bogtitelnr. Bogtitel Fag Forfatter Udlant (Antal) 1alt (Antal)
630 Samfundsfag Alhaj, Erik; Otkjser, Tage o 43

510050 Religion 1 75
510075 Religion Lene Hejholt 14 &1
10100 Religion WMortenzen, Per Volck 1 43
510350 Religion udvalgt af o 18
510400 Religion Hansen, Bent Smidt (red.) 1} 20
S10420 Religion Andersen, Svend o 23
510470 Religion Jacobi, Finn & Josephsen, Hanne 18 118

1 Veelg den gnskede bogtitel

4.2.1. Ud sk rivning af labels

Inde pa pa bogens side kan man udskrive labels. Disse indeholder institutionens navn,
stregkoden for bogen, bognummeret og bogtitlen.
1 Trk pa Print Label itoppen af siden
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Bogtitel Opret ny reservation
m@ Redigér bogtite! Startdato: 22/07-2010

Bognummer: 510445 Hold: ‘eelg hold

Bogtitel: NAR HJERNEN ER D@D

Undertitel: Om hjernedadskriteriet Dneet
EAN /i I1SBN-numre: 8780073177, 9788790073176

Forfatter: Bjarn, Bondebjerg m.fl

Forlag: Sundhedsstyrelsen Opret direkte l=rerldn

Pris: 18,00

Ekstra materiale: Hold: Veelg lzerer

Fag: Religion Opret
Placering:

Udlant (Antal): 0 stk

1ait {Total): 68 stk. Opret direkte elevlidn

Hote:

Oprettet: 14/7-2009 11:31, Indscan et studiekort for at foretage direkte elevidn eller
Redigeret: 16/9-2008 10:32 VEEIg en elev

Elev: Valg elev
Opret

Estimat over antal ledige beger

201011 -

24041 1 23 45678 9 40 11 1213 14 1546 17 18 18 20 21 22 23 24 25 26 27 28 2930 3
August 68
September 83
Oktober 83
November 82
December 53
Januar 68
Februar 68

Marts 68
April 68
Msj B2
Juni B3
Juli 82

4.2.1.1 Standardmal for labelstgrrelser
Format 24 etiketter:

q Lyreco - Impeca 70 x 37mm
i Xerox LABELS 70 x 37mm

4.3. Redigering af bog

For at redigere data pa en bog sgger man fgrst bogen frem. Herfter er man pa bogens side.
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1 Tryk pa Rediger bogtitel i toppen af siden

Bogtitel

Bognummer:
Bogtitel:
Undertitel:

EAN /15BN-numre:
Forfatter:

Forlag:

Pris:

Ekstra materiale:
Fag:

Placering:

Udlant (Antal):

I alt (Total):

Hote:

Oprettet:
Redigeret:

|LE @ Print Label
510445
NAR HJERNEN ER D@D
Om hjernedadskriteriet
8790072177, 5788790073176
Biern, Bondebjerg m.fl.
Sundhedsstyrelsen
16,00

Religion

0 stk
68 stk

14/7-2009 11:31,
16/9-2009 10:32

Estimat over antal ledige beger

201011 -

01 1 2345678910 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 N

August 85
September 58
Oktober 88
November 22
December 82
Januar 82
Februar 68
Marts 85
April 82
Maj &
Juni BB
Juli 88

Lectio Bogdepot vejledning

Opret ny reservation

Startdato: |22/07-2010
Hold: Weelg hold

Opret

Opret direkte lzrerldn

Hold: Welg lssrer

Opret

Opret direkte elevldn

Indscan et studiekort for at foretage direkte elevidn eller

veelg en eley

Elev: Veig elev

Opret
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Inde pa denne side kan man redigere al data, der findes om bogen i Lectio.

Log

Redigér bogtitel

Bognummer: 510445

Boagtitel: NAR HJERNEN ER D@D

Undertitel: Om hjernededskriteriet

Forfatter: Bijern, Bondebjerg m.fl.

Forlag: sundhedsstyrelsen

Pris: 18,00 pr

Ekstra materiale: (eks. cd-rom
Fag: Religion -
Placering:

Udlant {Antal): 0 stk

1 alt (Total): [ 1y

Note: b
Oprettet: 147-2008 11:31

Redigeret: 16/9-2009 10:32

Redigér EAN- og ISBN-numre
Bemaerk: EAN-numre skal vaere 13 cifre uden bindestreger.

EAN 1SBH
ST8ETH007T3TE 8790073177
+

5. Procedure for udlan og
tilbagelevering af b 0og

Proceduren (reservation, samt udlan til hold) er fortrinsvis for Boginspektor efter punkt 3.:

Sag efter bog

Opret reservation til hold

(Leerer far besked om at reservation starter pa dennes forside)

(udskriv kvitteringsliste)

Registrer udlan til elev

(Ved reservationens udlgb far laerere og elever dette at vide pa deres forside)
Registrering af tilbagelevering af bog

(udskriv liste med boglan-registrering som bon)

N>R WNE
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5.1.

Reservering af Bog

Den gnskede bog findes frem. Der kan oprettes en reservation enten til et hold eller
direkte til en elev/leerer. Direkte elevlan/lzererlan beskrives efterfglgende.

Nederst i billedet er et overblik over bogbestanden. Man kan se de reservationer der
eksistere samt et grafisk overblik over antallet af ledige bager. Farveskift indikerer, at der
sker en eendring i antallet af ledige bager.

Bogtitel
Bognummer: 510445
Boagtitel: NAR HJERNEN ER DGD
Undertitel: Om hjernededskriteriet
EAN [ I1SBN-numre: 8780073177, 9788790073176
Forfatter: Bjern, Bondebjerg m.fl.
Forlag: Sundhedzstyrelzen
Pris: 16,00
Ekstra materiale:
Faq: Religion
Placering:
Udlant (Antal): 1 stk
1 alt (Total): 64 stk
Note:
Oprettet:
Redigeret:

Estimat over antal ledige beger

2008010 -

200810
August B2
September 23
Oktober &3
November &2
December &2
Januar B2

Februar |83

Marts 63
April :=}
Maj a3
Juni 63
Juli 83

1 2343678910 111213 14 157 16

B4

17

18

19 20

Redigér bogtitel

@ Ll___:‘r] Print Label

22023 24 5 W T /MU AH

Opret ny reservation

Startdato: Z907-2009 -
Hold: Veelg hold

Opret

Opret direkte l=rerldn

Hold: Wezelg lerer

Opret

Opret direkte elevldn

Indscan et studiekort for at foretage direkte elevidn eller
veelg en elev

Elev: Veelg elev

Opret

| Opret ny reservation (gverst til hgjre) veelges hold (for aktive hold skriv holdbetegnelse,
ellers holdnavn) og der indszettes en startdato for reservationsstart. Tryk pa Opret.

Lectio Bogdepot vejledning
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Redigér bogreservation - NAR HJERNEN ER D@D

Log

Redigér bogreservation

Reservationsnr.: 1424

Bogtitelnr.: 510445

Bogtitel: MAR HJERNEN ER DEBD
Hold: 2009 biC/b -
Lerere:

Reserveret antal: 31

Startdato: 03/08-2009 ¥ |*

Afleveringsdato:  01/07-2010 - |

Slutdato: 01/07-2010 - |

Estimat over antal ledige beger

200910 -

2000110 1 2 3 (4|56 7 8 910 11 12 13 14 15 16 17 18 |19 20 M 22 23 24 15 26 |27 28 29 30 M
August 53 32

September 3Z

Oktober 32

November

December
Januar
Februar
Marts
April
Maj
Juni
SJuli

HEHBBEHEBEHEE

Slet bogreservation Gem Annuller Anvend

Der vil automatisk blive reserveret det antal bager, der svarer til elevtallet pa holdet. Dette
kan rettes hvis ngdvendigt. Slutdato for reservation og afleveringsfrist er ens og seettes til
sluttermin for holdet. Disse kan ogsé aendres, ligesom man kan lave en separat
afleveringsdato for en specifik elev efter oprettelse. Tryk pa Gem eller Anvend for at
gemme reservationen. Tryk pa Slet reservation, hvis reservationen ikke skal gemmes.
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5.2. Udskrivning af kvitteringslister (enkelte)

Boginspektor finder relevante reservationer fra forsiden af bogdepotet. Dette kan ggres
enten ved at finde bog , hold, leerer  eller elev frem eller ved at sgge efter
reservationer der starter eller slutter inden for en given periode. Hvis man bruger
metoden med at veelge bog , hold, leerer  eller elev , skal man derefter veelge den

relevante reservation og herfra udskrive kvitteringslisten. Der kan registres udlan direkte
fra samme side.

Log

Bogreservation
Udskriv kvitteringsliste Redigér bogreservation

Reservationsnr.: 1412

Bognummer: 520083

Bogtitel: ANALYSE-PERIODER (KOPI)
Hold: 2008 dadla

Lerere: T

Reserveretantal 30 stk
der afventer udlan:

Startdato: 04-08-200%
Afleveringsfrist: 01-07-2011 (Generel for lanere, medmindre der er angivet individuel frist)
Slutdato: 01-07-2011

Bogldn / Bogaflevering

Stamklasse Havn Afl{?r:rzi:irﬂﬁf;lr]‘ﬂ Note Kvit. nr. reg.lcj:‘tanﬂ regtlfa‘:o\rl
2a - Vely v
2a - Vely -+
2a - Vel -
2a - Vel -
2a - Vel -
2a - VeElg -
2a - Vely v
23 - Velg -
2a - Vel -
2a - Vel -
2a - Vel -
2a - Vel -
2a - Velg -

Hvis man veelger at sgge efter relevante reservationer, indsaettes det gnskede dato-
interval, og man veelger om man vil se alle, eller dem der Mangler aflevering eller
Mangler udlevering. Tryk herefter pa Sgg:
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4 Tibage
B Funktioner
Bager: Seg
Kyit.nr.: Resv.nr. Hold: Lasrer:
Seg Seg Seg Seg Seg
Reservationer
Fra: 21/07-2010 =Til: 21/08-2010 * Vis alle - nj‘.ﬂeer reservationer der starter eller slutter indenfor den valgte periode)
Kvit.List. Resv. . - Resv. Afleverings- Resv.
Resvnr. udskrevet fiold Antal Lant Afl. Bognr. Bogtitel Plads startdato frist slutdato
Nej 19 0 0 540008 ADVANCED GEOGRAPHY 11-08-2010  M1-07-2012  M-07-2012
Ja 0 31| 24 522887 | RESTER 13-08-2009  12-08-2010 12-08-2010
Ja 30 0 0 522860 RAVNKEL FREJSGODES SAGA (KOPI) 22-03-2010  12-08-20M0  12-08-2010
Nej 13 0 0 540008 ADVANCED GEOGRAPHY 11-08-2010  01-07-2012  O1-07-2012

Tryk pa Resvnr.

vindue.

Log

Bogreservation

Reservationsnr.:
Bognummer:
Bogtitel:

Hold:

Lzrere:

Reserveret antal
der afventer udlan:

Startdato:
Afleveringsfrist:
Slutdato:

1424
510445

ved den relevante reservation: Brug eventuelt Shift+klik for at abne i nyt

Udskriv kvitteringsliste Redigér bogreservation

NAR HJERNEN ER DBD

2008 biC/b

31 stk

03-08-2009

01-07-2010 (Generel for lanere, medmindre der er angivet individuel frist)

01-07-2010

Bogldn / Bogaflevering

Stamklasse

Navn Afleveringsfrist Hote it . Udlan Aflev.
{individuel) reg.dato [] reg.dato []
- Vel - B ]
- Valg - [} ]
A Vel v B ]
A Vel - B ]
A Vel - [} =
- Vel v B ]
- Vel v [} ]
- Vel - (&} ]
- Vsl - (&} ]
- Valg - [} ]
A Vel v B ]
A Vel v [} (=]
A Vel - [} =
hd Vely v [} =
- Vel v [} ]
- Vel - (&} =
- Vsl - (&} ]
_ [P = =
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Herefter kan man udskrive en kvitteringsliste. Det er muligt at udskrive flere kvitteringslister
pa en reservation, men hver elev kan kun lane en bog pr reservation. Elever der allerede
har faet bogen, vil sta som sadan pa kvitteringslisten.

5.3. Udskrivning af kvitteringslister (mange)
Veelg Fun ktioner gversti billedet

(@) Skeermtip
Bogdepot - Menu
# Tibage

Funktioner

Bager: Sag

Kvit.nr.: Resv.nr. Hold: Laerer Elev:
Sag Sag Sag Sag Seg
Reservationer
(B

Fra: 14/07-2010 *Til: |14/08-2010 * Vis alle « | Seg |(Viser reservationer der starter eller slutter indenfor den valgte periode)

Veelg Masseudskriv kvitteringslister

Bogdepot - Menu

4 Tilkage
Bogdepot

Rapporter Overflyt udldn Hjemkald Hjemkald eft. eks. Rykkere Op=a=tning Importmeddelelzer Masseudszkriv kvitteringslister

Der kan sgges pa forskellige mader pa denne side.
1. Sag pa klasse, fag og datointerval
2. Sgg pa klasse og datointerval
3. Sag pa fag og datointerval
4. Sag kun pa datointerval

Masseudskriv kvitteringslister

4 Tibage
dskriv kvitteri lister
Stamklasse: 2009x * Fag:
Periode: 01/01-2010 - 28/02-2010 - * Seg (Resv. der starter i perioden)

] Medtag kun reservationer der ikke har kvitteringslister udskrevet
Udskriv valgte pr. elev Udskriv valgte pr. reservation

Antal manglende

. EHevtalfra = KvitList. " udlén
Udskriv stamklasse udskrevet Holdtype Hold Bognr. Bogtitel Resv.nr. Resv.startdato fra
stamklassen/holdet

20129 Ja Studieretningsfag 2009 madux (1x maA) 680234 GYLDENDALS 3151 | TH-2010 0
o
GYMNASIEMAT. B1 ARB. BOG
] 1125 Ja Studieretningsfag 2008 frEfv (1vfrF) 550783 LE CAFE DES REVES 3081 4M-2010 0
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Derudover er der sggefunktionen Medtag kun reservationer der ikke har
. Som default er der sat et hak i boksen for denne

kvitteringslister udskrevet

funktion. Sa kan man hurtigt finde de reservationer, som ikke har faet udskrevet
kvitteringslister. @nsker man at se alle reservationer, som starter i den periode man har
indtastet, fjernes hakket.

Man kan udveelge, hvilke kvitteringslister man gnsker at udskrive enten for hver elev (sa
der er flere reservationer pa kvitteringslisten) eller for hver reservation (Sa alle elever er pa
samme kvitteringsliste, men kun for én reservation).

5.4.

Registrering af udlan

5.4.1. Via kvitteringsliste

Man kan enten taste kvitteringsliste nummeret ind pa forsiden af bogdepotet eller scanne
det ind. Siden med kvitteringslisten abnes derved, og her er det muligt at registrere, hvilke
elever der har lant bogen. Dette kan enten ggres manuelt eller ved scanner. Ved at
scanne kvitteringslistens nummer en ekstra gang, vil alle elever fa markeret at de har lant
bogen (herefter kan man let fierne dem der ikke har modtaget bogen). Tryk herefter pa

gem/anvend

5.4.2. Udlan for

enkeltelev

Find eleven frem (kan gares ved at skrive navn eller ved at scanne elevens
studiekort/sygesikringsbevis). Pa elevens side kan det markeres direkte, at en eller flere
bager er udleveret. Dette kan enten ggres manuelt eller ved at scanne bogen. Man kan
udskrive kvitteringsliste til eleven fra siden. Nar en bog er registreret som udlant, vil den
blive vist pa elevens oversigt over bgger.

Eleven

- Boglan | Aflevering

Bogldn / Bogaflevering

Vis kun ldnte

Resvnr,
[ 3282
11081
11068
Erss11
21 2805
E1217e
[ 3558

Hold
Zx daA
2x enf
2x enB
2x fyB
Zx fyB
Zx hia

Zx his

-

Bognr.

EEEEE

Bogtitel

5 DEN ABNE DER

ENGELSK FEJLST@VSUGER

50 DATABOG FYSIK KEMI

436 SPEKTRUM 2

455 OVERBLIK

TENDENSER | MELLEMKRIGSTIDEN

Lectio Bogdepot vejledning

Plads

Resv.
startdato
25-02-2010
25-08-2009
25-08-2009
25-04-2010
16-11-2009
01-08-2009

12-04-2010

Afleveringsfrist

18-05-2010
01-07-2011
01-07-2011
01-07-2011
01-07-2011
17-07-2010

01-07-2012

Resv.
slutdato

18-05-2010

01-07-2011

01-07-2011

01-07-2011

01-07-2011

17-07-2010

01-07-2012

Kvit.
nr.

Hote

1162

533

529

1377

1338

v

Udlan
reg. dato

02-03-2010
03-09-2009
26-08-2009
27-04-2010
18-11-2009
02-09-2009

13-04-2010

& bund

Udskriv kvitteringsliste

=

Afleveret  Vejl.
reqg. dato  Prisikr.

78,00
115,00
200,00

80,00
313,00
128,00

50,00
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5.5. Registrering af tilbagelevering af bog

Registreringen kan ggres via reservationens side eller direkte pa eleven.

Log

Bogreservation

Reservationsnr.:
Bognummer:
Bogtitel:

Hold:

Laerere:

Reserveret antal
der afventer udlan:

Startdato:
Afleveringsfrist:
Slutdato:
Information:

Udskriv kvitteringsliste Redigér bogreservation

1881

530560

ENGELSK FEILSTEWVSUGER
2009 enBix

0 stk
25-08-2009

01-07-2011 (Generel for ldnere, medmindre der er angivet individuel frist)
01-07-2011

Bogldn / Bogaflevering

Stamklasse

Zx

2x

Zx

2x

Zx

2x

2x

Marker relevante afleveringer og tryk pa Gem eller Anvend

Afleveringsfrist

Navn (individuel)

Note

udskrive siden som kvittering for udlanet.

5.5.1. Tilbagelevering direkte pa eleven

Nar man registrerer en tilbagelevering direkte pa en elevs side, kan det enten ggres
manuelt eller ved at scanne bogen. Scanner man bogen, bliver der sat er hak i Afleveret
reg. dato . Hvis man scanner bogen ved en fejl, kan denne handling fortrydes ved at
scanne bogen igen. Dette fjerner hakket.

Hvis man har trykket Anvend eller Gem, efter hakket er sat i Afleveret reg. dato ,
kan hakket ikke fjernes igen ved at scanne bogen. Dette skal ggres manuelt.

Lectio Bogdepot vejledning

Kvit. nr.

533 -

533 -

533 -

533 -

533 -

533 -

533 -

Udlan
reg.dato

V| 03-08-2009
V| 03-08-2009
V| 03-08-2009
V| 03-08-2009
V| 03-08-2009
V| 03-08-2009

V| 03-08-2008

# bund

Aflev.

reg.dato Ogsa udlant pa:

Gem Annulier Anvend

. Efter registreringen kan man
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Eleven - Boglan | Aflevering
Boglin / Bogaflevering
Vis kun lante -
. Resv.

Resvnr. Hold Bognr. Bogtitel Plads startdato
[El3282 Zxdah 520655 DEN ABNE DER 25.02-2010
[EY 1951 ZxenB 530560 ENGELSK FEILSTEVSUGER 25.08-2009
[EY) 1985 ZxenB 531505 PASSWORDS 25-08-2000
@ 3611 | 2 fyB 670050 DATABOG FYSIK KEMI 26-04-2010
[EY 2305 2xfyB 670436 SPEKTRUM 2 16-11-2009
El2174 2xhia 621455 OVERBLIK 01-09-2009

3gcg | Zx hid 621779 TENDENSER | MELLEMKRIGSTIDEN 12-04-2010

Lectio Bogdepot vejledning

Afleveringsfrist
18-05-2010
01-07-2011
01-07-2011
01-07-2011
01-07-2011
17-07-2010

01-07-2012

Resv.
slutdato

18-05-2010

01-07-2011

01-07-2011

01-07-2011

01-07-2011

17-07-2010

01-07-2012

Kvit.
nr.

1162

Hote

533

529

1377

942

1338

Udlan
reg. dato

02-03-2010
03-09-2009
26082009
27042010
18-11-2009
02-09-2009

13-04-2010

# bund

Udskriv kvitteringsliste

=

Afleveret  Vejl.
req. dato  Prisikr.

E 78,00

115,00
200,00
80,00
313,00
129,00

50,00

oo IDEo O
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5.6. Direkte udlan

Det er muligt at udlane bgger direkte til en enkelt elev eller en leerer. Ved direkte
elevudlan, vil systemet automatisk tjekke om der pa bogen allerede er oprettet en
reservation til det relevante hold. | det tilfeelde vil udlanet blive tilknyttet denne reservation.

5.6.1. Direkte elevlan:
1 Find en bogtitel frem

Bogtitel

Bognummer: 520850

Bogtitel: Et dukkehjem
Undertitel:

EAN / 15BN-numre:

Forfatter: Henrik lbsen

Forlag: Dansklsererforeningen
Pris: 94,00

Ekstra materiale:

Fag: Dansk

Placering:

Udlant (Antal): 35 stk

1 alt (Total): 91 stk

Note: Indkebt 25 nye 2/10.09
Oprettet: 28/6-2009 12:18,
Redigeret: 2M0-2009 10:51

Estimat over antal ledige beger

200810 -

Opret ny reservation

@L‘»@ Print Label = Redigér bogtitel Startdato: |06/01-2010 -
Hold: Veelg hold

Opret

Opret direkte l=rerldn

Hold: “eelg lssrer

Opret

Opret direkte elevlin

Indscan et studiekort for at foretage direkte elevian eller
veelg en elev

Elev: Velg elev

Opret

200910 1 2 3435678910 11 12 12 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 |28 20 30 ¥

August &7
September 32
Oktober 32
November 32
December 32
Januar 32
Februar 22
Marts. 3z
April 32
Maj 2
Juni 32
Juli 44 88

56 32

9 Skriv elevens navn, eller scan elevens studiekort/sygesikringsbevis, i boksen

Opret direkte elevlian
1 Tryk pa Opret
Direkte udlan

Direkte elevldn

Direkte udlan til eleven:

Bognr. - Bogtitel

520650 - Et dukkehjem 2007 DA - 30/08-2010 - |

Hold Aflev./Returdato
A

Reqg. udldn og luk | Req. udldn, udskriv kvitteringsliste og luk | Annullér

1 Veelg hold og afleveringsdato for eleven

Lectio Bogdepot vejledning
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1 Tryk Reg. Udlan og luk hvis der ikke skal udskrives en kvitteringsliste

1 Tryk Reg . Udlan, udskriv kvitteringslist e og luk hvis der skal udskrives en
kvitteringsliste for udlanet

Udlan af flere bgger til samme elev

Man kan udlane flere bager pa en gang til samme elev ved at benytte direkte elevlan.
1 Veelg en bogtitel
1 Opret et direkte elevlan til denne titel, uden at lukke

Siden med registreringen for udlanet kommer frem.
1 Scan neeste bog

Bagerne vil laegges til i listen, og man kan veelge afslutningsdato, samt hold til dem. Nar
alle bgger er scannet

1 Tryk pa Reg. Udlan og luk hvis der ikke skal udskrives en kvitteringsliste

1 Tryk pa Reg. Udlan, udskriv kvitteringsliste og luk hvis der skal udskrives
en kvitteringsliste for udlanet

Direkte udlan

Direkte elevlan

Direkte udlan til eleven: (2007a)

Bognr. - Bogtitel Hold Aflev/Returdato
520650 - Et dukkehjem 2007 DAJa - 30008-2010 -t A
EZ1|:|-'—|:|—HE:|I'|:”:DQ i Werdenslitteratur 2007 DAJa - 30/08-2010 -t A
EEE-‘-IIIIII—_een—agerIu-.-e 2007 DAJa - I0/06-2010 - | A
522920 - Brand 2007 DA/a - 30082010 ||t "

Reg. udldn og luk | Reg. udlan, udskriv kvitteringsliste og luk | Annullér

5.6.2. Direkte leererlan
Det er muligt at registrere bgger lant til leerere. Sadanne udlan tilknyttes holdet
BogdepotlLeerer.

1 Veelg en bogtitel
1 Skriv leererens navn eller initialer, i boksen Opret direkte leererlan
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1 Tryk pa Opret

1 Veelg afleveringsdato for lsereren
1 Tryk pa Reg. Udlan og luk

5.6.2.1 Oversigt over leererlan
Man kan se hvilke bagger der er udlant til lsererne ved at finde holdet BogdepotLaerer

frem i bogdepotet

1 Gatil forsiden af bogdepotet

Bogdepot - Menu

A Tilbage
Funktioner
Beger: Sag
Kvit.nr.: Resv.nr. Hold:
Sag Sag
Reservationer
Fra: 14/07-2010 =Til: 14/08-2010 ® Vis alle

9 Skriv BogdepotLeerer
1 Tryk pa Sgg

Lectio Bogdepot vejledning

(@) Skeermtip
Lesrer, Elew:
Seg Seg Seg
(==
~  Seg |(Viser reservationer der starter elier siutter indenfor den valgte periode
i feltet Hold
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