Fang Fortezellingen

Vejledning til at oprette depotbgger i Cicero

| Fang Fortaellingen har vi indkgbt 25 eksemplarer af hver titel til udstillingerne. Det har vi gjort for at de som
bliver nysgerrige pa fortzellingen kan lane bggerne med sig hjem, eller bggerne kan blive i udstillingen til
brug ved klassebesgg. For at holde styr pa baggerne, som cirkulerer skal de kun kunne lanes i 14 dage og ma
ikke kunne reserveres. Bggerne skal oprettes i cicero inden de stilles frem.

Her er en vejledning til, hvordan bggerne oprettes i Cicero, sa vi kan holde styr pa dem.

NB: Det er vigtigt at dem som skal oprette Fang Fortzellingen bggerne far denne
vejledning og at alle i huset far besked om bggerne.

1. Nar du modtager bggerne:

Nar du modtager bggerne er de chippede og har bagside-label med stregkode.

Pa forsiden er pasat en Fang fortaellingen-label, sa bggerne tydeligt kan genkendes: Fﬁg!;[/ELUNGEN

samt en ”14 dages lan” maerkat.
2. Opret delopstilling
Start med at fa din administrator til at oprette en delopstilling kaldet “Fang forteellingen”.

Sla bogen op pa faustnummer i F3 — ACCESSION - Sggning. Klik pa bogen og ga i faneblad 2 — Materialer. Szet

o

flueben ved “Opret endnu et”, og Klik pa “Opret materiale”

Det har ingen betydning, om materialet findes i basen i forvejen.

Bibliografisk post | Materialer |

Findes online Ijl A Opretendnuet (=)0

@® Seg bibliografisk post O Sgg efter antal reservationer Materialenr. Placering Status Materialegruppe  Note  Lanernavn

5164988270 Hovedbiblicteket/Bgrneafdeling//  Udlant 17 14 dages lan Mette Neimann Iver... 2

p—
L53555969

5165167815 Hovedbiblioteket/Bgrneafdeling//  Udlant 17 14 dages lan Mette Neimann Iver... 2

Filial |:| Bibliotek | 715700 5165206650  Hovedbiblioteket/Barneafdeling//  Udlant 17 14 dages lan Mette Neimann Iver... 2

Beholdning [ 5165206683  Hovedbiblioteket/Barneafdeling//  Udlant 17 14 dages lan Mette Neimann Iver... 2
5165209097  Hovedbiblioteket/Bgrneafdeling//  Udlant 17 14 dages lan Mette Neimann Iver... 2

O Hibbe, Camilla Ma
Opret flere Filial

Materialenr. 1 aterialen Afdeling
Materialegruppe Opstilling
Flydegruppe Delopstilling
Status Senest scannet pa
Vedlagte materialer 0 Tema

Erstatning inkl. moms Tema




Fang Fortezellingen

2. Udfyld felterne

Udfyld felterne under Materialeoplysninger, typisk xx Bibliotek, Bgrneafdelingen o.s.v.
Serg for at veelge den materialegruppe, som betyder at materialet ikke kan reserveres af lanere eller andre
biblioteker, og at materialet kan lanes i 14 dage.

Udfyld med Fang Forteelling delopstillingen.

Indlaes materialenummer: Laes chippen/scan stregkoden.

Skulle det mod forventning ske, at et materialenummer allerede findes i jeres base, kan du overskrive chippen og printe en ny label
ud, som daekker stregkoden. Nar du sender bggerne videre, skal du fijerne egen pdsat label og chippe chippen igen ved brug af
stregkoden.

Scan naeste bogs materialenummer indtil alle 25 eksemplarer er skannet.

Nar bggerne skal sendes videre
1. Bggerne indsamles

Nar udstillingen gar videre til naeste bibliotek, skal bggerne indsamles. (Udlante bgger reserveres og
eftersendes)

Begynd gerne at kalde bggerne hjem ca. 15 dage inden udstillingen skal sendes videre.
2. Kassér bggerne

Nar bggerne er klar til at blive sendt, skal de kasseres i Cicero, sa de ikke leengere fremgar som beholdning i
jeres biblioteksbase.

Det gg@res lettest ved at fremsgge bggerne under F2, ”"Sgg materiale”, skrive faustnummer og angive
delopstillingen “Fang fortzellingen”.

CIRKULATION

QO Seg bibliografisk post @ Sgg materiale

53555969 [©)
Materialenr. Filial Anskaffelse fra
Materialegr. Afdeling Anskaffelse til l:l

Status Opstilling ‘ )

Delopstilling v

TagTeCTRTaT

Fagtidsskrifter Nulstil

Familieliv
|
Fantasy -
Fastelavn
Film
Fjernlan
Folio format

Form & Farve

Franck
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Afmaerk alle 25 linjer og veelg kassér nederst til hgjre:

CIRKULATION

Materialenr. Filial Anskaffelse fra  [divyy  E]
Materialegr. Afdeling Anskaffelse til  [diniyy @]

Status Opstilling
Delopstilling

Nulstil

I

Placering Mat. type Materialegruppe  Forfatter Materialenr. Status

Hovedbiblioteket/Barneafdeling// sk 10 Alm.lan Htibbe, Camilla 5163653781 Udlant

Hovedbiblioteket/Bgrneafdeling// sk 17 14 dages lan Hiibbe, Camilla 5164951891 Udlant

Hiibbe, Camilla 5164951903 Udlant
Hibbe, Camilla 5164951911 Udlant
Hovedbiblioteket/Bgrneafdeling// sk 17 14 dages lan Hiibbe, Camilla 5164951921 Udlant
Hovedbiblioteket/Bgrneafdeling// 17 14 dages lan Hibbe, Camilla 5164951946 Udlant
Hovedbiblioteket/Barneafdeling// s 3 17 14 dages lan Hiibbe, Camilla 5164952012 Udlant

ERRREREREID

Hovedbiblioteket/Barneafdeling// 17 14 dages lan Hiibbe, Camilla 5164952098 Udlant

3]

Hovedbiblioteket/Barneafdeling// 17 14 dages lan Hiibbe, Camilla 5164952152 Udlant

]

Hovedbiblioteket/Barneafdeling// 17 14 dages lan Hiibbe, Camilla 5164952195 Udlant

3]

Hovedbiblioteket/Barneafdeling// 17 14 dages lan Hiibbe, Camilla 5164952251 Udlant

Print og eksporter ¥ | | | Rediger Tilfgj til reservation

Lad chippen sidde og undlad at nulstille.

3. Bagerne sendes til naeste bibliotek
Der er to mader at sende bggerne videre pa:
1. Pak bggerne i en kasse og send dem med traileren sammen med udstillingen

2. Find ud af, hvem der er kontaktpersonen pa modtagerbiblioteket, og send bggerne i en kasse med
kerselsordningen, med att. til kontaktpersonen og maerket Fang Fortzellingen

4. Lgse boger

Boger som kommer tilbage efter udstillingen er sendt videre, sendes enkeltvis med kgrselsordningen med
att. til kontaktpersonen og maerket med Fang Fortzellingen.

Tone Lysholm Nielsen tin@gentofte.dk / 39983840 kan kontaktes for oplysning om, hvor udstillingen
befinder sig, hvis der er tvivl om, hvor bggerne skal sendes hen.



mailto:tln@gentofte.dk

