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1 Inleiding

Aura Bibliotheek Software

Aura Bibliotheek Software bestaat uit een set van programma’s die speciaal zijn ontwikkeld voor kleine tot middelgrote bibliotheken.

Aura Bibliotheek Software omvat diverse modules:

· Aura Catalogus: voor opbouw en onderhoud van de titelbeschrijvingen van uw collectie.

· Aura UitleenAdministratie: voor uitlenen, innemen, reserveren, verlengen, versturen van herinneringen, statistische gegevens, etc.

· Aura PublieksCatalogus: een zoekmodule voor de bezoekers van de bibliotheek.

· Aura Taal: voor de engelstalige mediatheekbezoeker. De Aura PublieksCatalogus kan worden uitgebreid met een taal-switch naar het Engels.

· Aura KinderCatalogus: een speels opgezette publiekscatalogus speciaal voor leerlingen in het basisonderwijs.

· AuraWeb InternetCatalogus: Voor het raadplegen van uw Catalogus via Internet. De ‘bezoekers’ kunnen uw collectie 24 uur per dag, 7 dagen per week waar ook ter wereld raadplegen. Ook is het mogelijk om on-line te reserveren.

· Aura Inventarisatie: voor het inventariseren van uw collectie. Het programma genereert een lijst van vermiste materialen.

· Aura Select: voor het importeren van titelbeschrijvingen uit catalogi van andere Aura-gebruikers en voor het importeren vanuit de retrobestanden voor het Voortgezet en het Basis Onderwijs.

· Aura Indexeren: voor het automatisch indexeren en opschonen van de gegevens in de Aura Catalogus en Aura UitleenAdministratie. 

· Aura ComputerReserveren: voor het beheer van het gebruik van de PC’s (en andere apparatuur) in de mediatheek.

· Aura ComputerReserveren Raadplegen: de bezoekers van uw mediatheek kunnen met deze module de reserveringsgegevens inzien, maar niet wijzigen.

· Aura TijdschriftenAdministratie: voor het registreren van uw abonnementen en voor het circuleren van de ontvangen tijdschriftnummers binnen de organisatie.

Introductie Aura TijdschriftenAdministratie

Met de Aura TijdschriftenAdministratie houdt u exact bij op welke periodieke uitgaven u een abonnement hebt, wie ze leest, wat de kosten zijn en waar ze worden bewaard.

Van elk tijdschrift wordt de titelbeschrijving- en abonnementsgegevens vastgelegd. Daarnaast houdt u per abonnement de financiële gegevens bij en wie het tijdschrift leest.

Met de ‘inboekfunctie’ houdt u precies bij welke tijdschriftnummers u heeft ontvangen. Daarna kunt u voor de ontvangen tijdschriftnummers circulatiebriefjes afdrukken, waarop de lezers van het tijdschrift staan.

Via de rapportagefunctie kunt u diverse overzichten afdrukken van uw tijdschriftenbestand. Bijvoorbeeld: een overzicht van lezers per tijdschrift of een overzicht van de nog niet (te laat) ontvangen tijdschriftnummers of een overzicht van de gratis abonnementen etc.

Over deze handleiding 

 



Indeling

De hoofdstukindeling van de handleiding volgt grotendeels de indeling van de werkbalk van Aura. Per hoofdstuk worden de afzonderlijke mogelijkheden binnen een menu-optie nader toegelicht. Waar nodig wordt u doorverwezen naar een andere paragraaf waar u aanvullende informatie vindt over het onderwerp.

Inleiding
In de inleiding worden behalve deze indeling van de handleiding ook enkele algemene functies van de Aura TijdschriftenAdministratie besproken. Zo wordt het gebruik en de mogelijkheden van de keuzelijsten nader toegelicht. Verder komen het ‘spiekblaadje’ voor diakritische tekens en de kalender aan de orde.

Installatie 
De installatieprocedure van het programma wordt toegelicht. Alle voorwaarden (systeemeisen) voor het gebruik van Aura staan overzichtelijk bij elkaar.
Tijdschriftenbeheer
In dit hoofdstuk vindt u alles over het opnemen van nieuwe tijdschrifttitels en abonnementen, het maken van lezerslijsten en het bijhouden van de finandiële administratie. Daarnaast leest u ook hoe u de ingevoerde gegevens kunt aanpassen of verwijderen.

Bestandsbeheer 
Tijdens het invoeren van nieuwe titels kunt u gebruikmaken van handige keuzelijsten (hulpbestanden), waarin gestandaardiseerde termen of namen staan (bijvoorbeeld een lijst van uitgevers of lezers). In dit hoofdstuk wordt het onderhoud van de keuzelijsten besproken. 

Ontvangstregistratie
In dit hoofdstuk leest u hoe u de ontvangen tijdschriftnummers kunt inboeken en hoe u de tijdschriften kunt laten circuleren (via lijn- of stercirculatie) langs de lezers. Inclusief het afdrukken van de circulatielijsten.

Rapportage
In dit hoofdstuk worden de verschillende afdrukmogelijkheden toegelicht. Zoals het maken van overzichten van (alle) tijdschriften en abonnementen, overzichten van lezers per tijdschrift of tijdschriften per lezer etc.

Rapportgenerator
In dit hoofdstuk leert u hoe u  zelf de layout van uw rapporten kunt opstellen..

Systeemonderhoud
De functies ‘Indexen herstellen’ en ‘Bestanden opschonen’ brengen de bestanden weer op orde; alles wordt gecontroleerd, geordend en geteld. In de paragraaf ‘Voorkeursinstellingen’ leest u hoe u Aura kunt aanpassen aan uw specifieke wensen. Verder leest u hier hoe u de toegangsbeveiliging regelt; een e-mail stuurt naar de Aura helpdesk en hoe u een backup maakt en weer terugzet.

Help
De online help functie wordt kort besproken. Op de Aura Website www.aura.nl  is veel aanvullende informatie beschikbaar, vanuit de Aura Tijdschriften-Administratie kunt u de website direct benaderen. Ook het versturen van een e-mail naar Aura Software behoort tot de mogelijkheden.

Instructies en Symbolen 

Instructies
U zult vaak een genummerde reeks handelingen tegenkomen die u instrueren hoe een bepaalde functie wordt uitgevoerd. Deze instructies beginnen altijd vanuit het hoofdscherm, tenzij anders aangegeven.

Opdrachten om een bepaald optie uit het menu te kiezen worden als volgt geformuleerd:

1. Kies Tijdschriftenbeheer | Wijzig


De te kiezen menu-opties worden in klein kapitaal geschreven. In bovenstaand voorbeeld is het dus de bedoeling dat u uit het menu Tijdschriftenbeheer de optie Wijzig kiest.

Vaak kan een bepaalde handeling op meerdere manieren worden uitgevoerd. Alternatieve methoden worden in een klein lettertype weergegeven. Bijvoorbeeld:

2. Klik op het zwarte pijltje naast het invoerveld en open de keuzelijst
Plaats de cursor in het invoerveld en druk op functietoets <F2>
Opdrachten om op een bepaalde knop te klikken worden als volgt geformuleerd:

3. Klik op de knop Opslaan
De naam van de knop wordt ook in klein kapitaal weergegeven.


De Aura TijdschriftenAdministratie werkbalk
In de Aura werkbalk vindt u knoppen die u toegang geven tot veelgebruikte functies in het programma. In deze handleiding staat vaak ‘Klik op de knop Xxx in de Aura werkbalk’. In onderstaande figuur vindt u welke knop met Xxx wordt bedoeld.

  Wijzigen                 Plakken                   Kalender               Einde
             Knippen            Stercirculatie              Info              
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      Keuzelijsten         Nrs. inboeken              E-mail       
Nieuw                 Kopiëren            Lezerslijsten              Help    
                                                        afdrukken

Figuur 1-1: Aura TijdschriftenAdministratie werk- en menubalk.

Cursor verplaatsen 
U kunt de cursor van het ene invulveld naar het andere verplaatsen met de TAB-toets of met de ENTER-toets (vooruit) en de SHIFT-TAB-toetscombinatie (achteruit). U kunt natuurlijk ook in het betreffende veld klikken.

	t 
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	Tips
In de handleiding worden op diverse plaatsen tips gegeven. U herkent deze gemakkelijk aan het hiernaast getoonde symbooltje.


Handige functies in Aura

Keuzelijsten

Tijdens het werken met Aura kunt u  op strategische punten zogenaamde keuzelijsten op het scherm opvragen. Door het gebruik van keuzelijsten wordt de invoer van termen (bijvoorbeeld uitgeversnamen en lezersnamen) gestandaardiseerd. Tijdens het invullen van de invoerschermen kunt u steeds gebruikmaken van deze keuzelijsten.

De Aura TijdschriftenAdministratie kent keuzelijsten voor rubrieken, uitgevers/leveranciers, type publicatie, standplaatsen, lezers, budgetcodes.

Het werken met keuzelijsten biedt verschillende voordelen:

· Tijdsbesparing
Namen van uitgevers, rubrieken, lezers, etc. hoeven slechts één maal in Aura te worden ingetypt. Daarna kunnen ze uit de keuzelijst worden gekozen en is dus één druk op de knop voldoende om de naam van de uitgever of lezer in te vullen.

-
Wijzigen door hele catalogus
Veranderingen die in de keuzelijsten worden aangebracht worden automatisch doorgevoerd bij alle betrokken documenten. Zo kunt u in één handeling tientallen documenten tegelijk wijzigen (zie “Termen in de keuzelijst wijzigen” op pagina 4-2).

· Minder fouten
Doordat de termen worden gestandaardiseerd, maakt u minder typefouten. Dit voorkomt informatieverlies (een verkeerd gespelde naam wordt immers niet meer teruggevonden).
· Gebruikersvriendelijk
Het gebruik van keuzelijsten werkt plezierig. U zoekt de gewenste term snel op door enkele letters in te toetsen (zie figuur 1-2).
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Figuur 1-2: Voorbeeld van een keuzelijst (voor lezers).
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	Alle eigenschappen op een rijtje
De keuzelijsten kunt u openen door te klikken op het zwarte pijltje naast het invoerveld. Als de cursor al in het invoerveld staat kunt u de keuzelijst ook openen door te drukken op functietoets <F2>.



Binnen de keuzelijsten kunt u gebruikmaken van de volgende toetsen/knoppen:

Crsr-Omhoog/Omlaag
scroll 1 regel (= record) omhoog/omlaag
Crsr-Links/Rechts
scroll 1 kolom naar links/rechts 
PgUp
scroll 1 scherm naar boven
PgDn
scroll 1 scherm naar beneden

Ctrl-Home
naar begin bestand (eerste record)
Ctrl-End
naar einde bestand (laatste record)
Enter
kies record waar cursorbalk op staat
Esc
verlaat de keuzelijst

Rechtermuisknop
kies sorteervolgorde van de keuzelijst
Dubbelklik
kies record waarop u klikt
Klik op de knop OK
kies record waar cursorbalk op staat
Klik op de knop Annuleren
verlaat de keuzelijst
Schuifknop omhoog/omlaag
scroll regel(s) naar boven/naar beneden
Schuifknop links/rechts
scroll kolom(men) naar links/naar rechts


In een aantal keuzelijsten vindt u een kolom ‘Gebruikt’. Dit getal geeft het aantal documenten (titels) weer waarin de term voorkomt.

Sorteren
Klik met de rechtermuisknop op een willekeurige plaats in de keuzelijst. Er verschijnt een lijst met sorteermogelijkheden, kies er een. De actieve sortering wordt in ‘vette’ tekst getoond. De sortering wordt onmiddellijk aangepast.

Zoekfunctie (incremental search)
Door het intoetsen van de eerste letters van een woord kunt u snel een bepaalde term opzoeken. De ingetoetste tekst verschijnt in het gele vak onder de keuzelijst. U kunt niet in dit vak klikken, toets de letters gewoon in. Overigens werkt de zoekfunctie alleen op de sorteervolgorde die op dat moment actief is. Bij het zoeken wordt geen onderscheid gemaakt tussen hoofd- en kleine letters.

Kolom vergroten of verkleinen
Plaats de cursor op de scheidslijn tussen twee kolommen (in de bovenste regel, waar de kolomhoofdjes staan) en sleep de scheidslijn naar rechts of links.

Kolom verplaatsen
Plaats de cursor in de kolom die u wilt verplaatsen (in de bovenste regel, waar de kolomhoofdjes staan), de kolom wordt zwart. Klik nogmaals bovenin de kolom en sleep de kolom naar de gewenste plek.

Speciale tekens

Het opnemen van speciale (diakritische) tekens, zoals ï – é – â , kan via het intoetsen van de Alt-toets en de bijhorende cijfercode (bijvoorbeeld Alt-139 voor de ï). Als u deze codes niet kent, kunt u ook gebruik maken van een ‘spiekblaadje’ dat u kunt oproepen door op het Speciale tekens knopje te klikken (dit knopje vindt u rechtsonder in het scherm of op de knoppenbalk).
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Figuur 1-3: Spiekblaadje voor het invoegen van diakritische tekens.

Voor het invoegen van een speciaal teken gaat u als volgt te werk:

1. Plaats de cursor op de plek waar het teken moet komen

2. Klik op de knop Speciale  tekens
Het spiekblaadje verschijnt

3. Dubbelklik op het teken dat u wilt invoegen

Kalender

Een extra hulpje is de interne kalender van Aura. Voor het invullen van allerlei datumvelden kunt u deze kalender oproepen door op het zwarte pijltje achter het invulveld te klikken. Met de knoppen  <  en  >  bladert u een maand achteruit of vooruit. Met de knoppen  <<  en  >>  bladert u een jaar achteruit of vooruit. Met de knop rechtsonder komt u weer terug bij de huidige datum. Selecteer een datum door in de kalender op de gewenste datum te klikken.
U kunt de datum van vandaag invullen door slechts “/” te typen . Met de “+” toets verkrijgt u de datum van morgen en met de “-” verkrijgt u de datum van gisteren. Ingedrukt houden van de “+” of  “-” levert een scroll effect op, zodat je snel een paar dagen of weken vooruit of terug kunt gaan.

2 Installatie

Installatie Aura TijdschriftenAdministratie

Voor de installatie van de Aura TijdschriftenAdministratie hebt u nodig:
- De Aura installatie CD-Rom 
- De Aura licentiediskette of USB-stick
Installatie
De Aura Catalogus wordt vanaf de installatie CD-ROM  geïnstalleerd: 
1. Plaats de installatie CD-ROM in de CD-ROM-speler

2. Na enkele ogenblikken verschijnt onderstaand scherm
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Figuur 2-1: Het hoofdmenu van de Aura Installatie CD-ROM.
3. Klik op de knop Aura TijdschriftenAdministratie
Het installatieprogramma wordt opgestart. Dit kan enkele seconden duren.

4. Beantwoord de vragen van de InstallatieWizard.
Zie hieronder voor een toelichting op de vragen


Toelichting bij de vragen van de InstallatieWizard

	Doelmap
= Aura programmamap
	Het installatieprogramma stelt als doelmap C:\Program Files\Aura Software voor.

	
	In deze map worden de programmabestanden van Aura geïnstalleerd (de .exe en bpl- en dll bestanden). Deze map noemen we in het vervolg de Aura programmamap.

Indien u dat wenst kunt u hier natuurlijk ook een andere map kiezen.

	Map voor gegevensbestanden
= Aura datamap
	Het installatieprogramma stelt als doelmap C:\AuraTA voor.

In deze map worden alle gegevensbestanden van Aura geplaatst. Deze map noemen we in het vervolg de Aura datamap.

Indien u dat wenst kunt u hier natuurlijk ook een andere map kiezen.


Nadat u de installatieprocedure heeft afgesloten door op de knop Voltooien te klikken komt u terug in het hoofdmenu van de Aura installatie CD-ROM (zie figuur 2-1). Eventueel kunt u nu nog andere Aura modules installeren (zie de betreffende handleidingen) of het installatie programma sluiten.

Het installatieprogramma heeft een nieuwe snelkoppeling op uw bureaublad aangemaakt: Aura TijdschriftenAdministratie.

5. Kopieer het licentiebestand aurata.lic van de diskette ‘Aura Licentie Code’ (of van de Aura USB-stick) naar de Aura datamap
Zonder dit bestand werkt Aura als demoversie!
6. Klik op de snelkoppeling van Aura TijdschriftenAdministratie op uw bureaublad. Aura TijdschriftenAdministratie wordt gestart

7. Vul uw naam in achter gebruikerscode (bij wachtwoord niets 
invullen).
Gebruikerscode en wachtwoord worden nog niet gecontroleerd

8. Als u nog geen gegevens in Aura hebt ingevoerd én u hebt de licentiecode nog niet geïnstalleerd dan vraagt Aura of u de demobestanden wilt installeren.

Als u kiest voor installeren van de demobestanden dan worden een aantal tijdschriftitels en lezers ingelezen. Zo hebt u een bestand om Aura te leren kennen.

Wilt u meteen beginnen met het invoeren van uw eigen planbord dan kunt u de demobestanden beter NIETinstalleren.

9. Kies Systeemonderhoud | Indexen herstellen | Indexeren
(zie “Indexen herstellen” op pagina 8-2)           
Aura programmamap en Aura datamap
Tijdens de installatieprocedure van Aura kiest u een map waarin de Aura programmabestanden worden geïnstalleerd (default in C:\Program Files\Aura Software): de Aura programmamap en een map waarin de Aura  databestanden worden geïnstalleerd (default in C:\Aurata): de Aura datamap.
Na de installatie kunt u eenvoudig controleren welke mappen Aura gebruikt: kies Help | Info (zie figuur 2-2) of controleer de snelkoppeling.

	Zeer belangrijke t 
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	* Snelkoppeling
Als u na de installatie de Aura programma’s of de Aura databestanden verplaatst dan dient u de snelkoppeling van het Aura-icoon op het bureaublad aan te passen:


1. Klik met de rechter muisknop op het Aura TijdschriftenAdministratie icoon

2. Kies Eigenschappen 

3. Klik op het tabblad Snelkoppeling
4. Tik in het veld ‘Doel’: 
<Aura programmamap>\aurata.exe 
Bijvoorbeeld: C:\Program Files\Aura Software\Aurata.exe  

5. Tik in het vel ‘Beginnen in’:
<Aura datamap>
Bijvoorbeeld: F:\data\aurata
6. Klik op de knop OK
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Figuur 2-2: Voorbeeld voor de snelkoppeling.

In bovenstaand voorbeeld wordt het Aura TijdschriftenAdministratie programma opgestart vanaf de harde schijf C in de map Progam Files\Aura Software. In het veld ‘Beginnen in’ geeft u aan waar Aura de databestanden kan vinden. In dit voorbeeld in F:\data\aurata. 

Voor de bibliothecaris

Voordat u gaat werken met de Aura TijdschriftenAdministratie dient u een aantal basisgegevens in te vullen:

· Kies Systeemonderhoud | Voorkeursinstellingen
Selecteer de opties die voor u van toepassing zijn
Zie “Voorkeursinstellingen” op pagina 8-2 voor een nadere toelichting.

· Kies Systeemonderhoud | Gebruikerscodes
Maak een aantal gebruikerscodes en wachtwoorden aan.
Zie “Toegangsbeveiliging” op pagina 8-3 voor een nadere toelichting.

Aura in een netwerk

Als u Aura in een netwerk installeert dan kunt u de programma’s samen met de bestanden centraal op de server installeren. Vergeet dan echter niet om de snelkoppeling aan te passen (zie hierboven).

Het Tahoma-font moet op elk werkstation worden geïnstalleerd waar de Aura TijdschriftenAdministratie wordt gebruikt.

Gebruikersrechten
In een netwerk heeft de gebruiker van de Aura TijdschriftenAdministratie alle rechten nodig, behalve Supervisor. 

Tijdelijke bestanden
De gebruiker dient een map te hebben waarin tijdelijke bestanden kunnen worden weggeschreven. Standaard is dat de default Windows temp map. Als u dit wilt wijzigen, dan kunt u dit aangeven in de Voorkeursinstellingen (zie “Voorkeursinstellingen” op pagina 8-2). De gebruiker moet in deze map dan uiteraard wel alle rechten hebben, omdat hierin wordt geschreven, aangemaakt, verwijderd, etc. De tijdelijke bestanden worden opgeslagen in de submap AuraTA, dus niet in de temp map zelf.
Schijfruimte
Als u restricties aanbrengt ten aanzien van de toegekende schijfruimte in een map, dan dient u erop te letten dat de beschikbare schijfruimte minimaal drie maal de totale omvang van de Aura bestanden bedraagt. Te krap bemeten schijfruimte kan vele problemen veroorzaken.

Meerdere vestigingen
De licentie voor de Aura TijdschriftenAdministratie geldt per vestiging.

Als uw organisatie bestaat uit meerdere vestigingen met ieder een TijdschriftenAdministratie dan heeft u voor elke vestiging een aparte licentie nodig. Dit geldt óók als de tijdschriftencatalogi van de verschillende vestigingen zijn samengevoegd tot één bestand.

Meerdere gebruikers
Indien u de Aura TijdschriftenAdministratie met meerdere gebruikers tegelijkertijd wilt gebruiken heeft u de netwerkversie van het programma nodig. U kunt in het programma controleren of een u een pc-versie (single-user) of netwerkversie (multi-user) gebruikt: kies Help | Info. Er verschijnt een venster met licentie-informatie. Op de tweede regel staat of u een netwerk- of pc-versie heeft.

Systeemeisen

Aanbevolen hardware:
- Pentium 4; 2,3 GHz of sneller
- Windows98/2000/XP of WindowsNT
- 256 MB RAM geheugen of meer
- CD-ROM speler (alleen nodig voor de installatie van Aura)
- 17" monitor (800 x 600 pixels)
- Laser- of inkjetprinter vanaf 600 dpi voor het printen van barcodes

Besturingssysteem
Aura draait onder Windows98, Windows2000, WindowsXP en WindowsNT. Aura werkt ook onder Windows op een Novell netwerk.

Beeldscherm instellingen
800 bij 600 pixels of 1024 bij 768 pixels
hoge kleuren (16 bits)
kleine lettertypen (100% van de normale grootte)

Opties van de taakbalk
Selecteer de optie “Altijd op voorgrond”.
Selecteer de optie “Automatisch verbergen”.

Font
Het font ‘Tahoma’ moet geïnstalleerd zijn. Dit vindt u op de installatie CD-ROM van Aura onder de naam ‘Tahoma.ttf’ en ‘Tahomabd.ttf’.

Schijfruimte
Het Aura TA programma neemt niet veel ruimte in beslag: minder dan 6 MB. De databestanden nemen maximaal 5 MB in beslag.
Tijdens het opschonen worden de bestanden twee keer gekopieerd, houdt dus de drie dubbele benodigde ruimte (dus 15 MB) vrij in de Aura datamap.

Als er iets mis gaat …

De kleuren van de invoervelden van Aura zien er ‘gespikkeld’ uit
Aura maakt gebruikt van de kleureninstelling ‘hoge kleuren’ in Windows. Uw kleureninstelling staat waarschijnlijk op 256 kleuren. Verander de instelling van het aantal kleuren in Windows. 

Kies: Start | Instellingen | Configuratiescherm | Beeldscherm | Instellingen | Kleurenpalet
De letters op mijn beeldscherm zien er ‘raar’ uit, en het lijkt alsof niet alles op het scherm past.
Aura maakt gebruik van het Tahoma-font, dat bij de installatie wordt meegeleverd. Waarschijnlijk is dit lettertype niet op uw computer geïnstalleerd. Tijdens de installatie worden in de Auramap twee lettertypebestanden gekopieerd: Tahoma.ttf en Tahomabd.ttf. 

Kies: Start | Instellingen | Configuratie | Lettertypen 
en installeer beide fonts. 

Ik krijg een Error : Unable to load required Apollo DLL: SDE61.DLL 
Het programma kan een of meer zgn. RUNTIME-bestanden niet vinden. Deze moeten in de map staan waar de Aura databestanden staan, òf in de c:\windows\system map van de PC waarop het programma wordt gedraaid. De namen van de runtimebestanden zijn:

sde61.dll, sdecdx61.dll en fts32.dll.

De bestanden worden tijdens de setup in de doelmap geplaatst. Als u deze foutmelding krijgt, dan kan Windows de runtimebestanden niet vinden. Deze bestanden moeten in de Aura programmamap staan, bij AuraTA.exe. Controleer de snelkoppeling (zie hierboven).

3 Tijdschriftenbeheer

Overzicht

In deze handleiding spreken we over tijdschriften maar bedoelen daar eigenlijk alle soorten periodieke uitgaven mee, zoals tijdschriften, kranten, nieuwsbrieven, losbladige uitgaves, CD-Roms etc. Op een bepaald tijdschrift kunt u meerdere abonnementen hebben.

Voor elk tijdschrift kunt u verschillende soorten gegevens vastleggen: de titelbeschrijving van het tijdschrift (titel, uitgever, leverancier, etc.), de abonnementsgegevens (abonneenum​mer, ingangsdatum abonnement, bewaartermijn etc.), de financiële adminstratie per abonnement (abonnementsbedrag, factuurdatum, betaaldatum, jaargang etc.) en de lezers van elk tijdschrift. 

In dit hoofdstuk leest u hoe u nieuwe tijdschriften aan uw tijdschriftencatalogus kunt toevoegen, hoe u de ingevoerde gegevens kunt aanvullen of wijzigen en hoe u ze eventueel weer kunt verwijderen. 

De volgende onderwerpen worden behandeld:

· Titelbeschrijvingsvelden: alle onderdelen van de titelbeschrijving (de invoerschermen) van het tijdschrift

· Automatische tijdschriftcodering

· Controle op dubbele titels (titelveldvalidatie)

· Nieuwe titels (documenten) toevoegen

· Nieuwe abonnementen toevoegen 

· Lezerslijsten samenstellen

· Factuurbeheer

· Gegevens wijzigen per titel en door de hele catalogus

· Titels (documenten) verwijderen

· Abonnementen verwijderen

Nieuwe titels invoeren

Voor het opnemen van een nieuw tijdschrift in de catalogus zijn er vier invulschermen. In figuur 3-1 ziet u het eerste invoerscherm met de tabkaart Titelbeschrijving. De andere drie invulschermen vindt u op de drie tabkaarten achter de Titelbeschrijving: Abonnementen, Lezers en Facturen.

Titelbeschrijving
Deze tabkaart gebruikt u voor het invullen van de algemene gegevens van het tijdschrift, zoals titel, uitgever, ISSN, bewaartermijn ,etc.
Na het invullen en opslaan van dit eerste scherm krijgt u toegang tot de andere drie tabkaarten.

Abonnementen
Op een bepaald tijdschrift kunt u meerdere abonnementen hebben.
De tabkaart Abonnementen gebruikt u voor het invullen van de abonnementsgegevens van het tijdschrift. Op deze tabkaart kunt u de abonnementsgegevens van elk abonnement afzonderlijk vastleggen. 

Lezerslijst
Op deze tabkaart kunt u (per abonnement) aangeven welke personen het tijdschrift lezen. In de linker helft van het scherm vindt u een overzicht van alle potentiële lezers. Vanuit dit overzicht kunt u rechts de lezerlijst voor het tijdschrift samenstellen. 

Facturen
Op deze tabkaart  onderhoud u de factuurgegevens van de abonnementen.

Invoerschermen invullen

1. Kies Tijdschriftenbeheer | Nieuw
Of klik op de knop Nieuw 
Of toets Ctrl-N
U ziet het eerste invoerscherm, zoals afgebeeld in figuur 3.1.


2. Vul de invoervelden op het Tabblad Titelbeschrijving in
(zie toelichting hieronder)

3. Klik op de knop Opslaan
Of toets Alt-O
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Figuur 3-1: Invoerscherm met het tabblad Titelbeschrijving.
4. Klik op een van de andere tabbladen

5. Vul de gegevens in
(zie verderop in deze paragraaf voor een nadere toelichting)
6. Klik op de knop Opslaan
Of toets Alt-O
Overzicht van de invulvelden

Titelbeschrijving 
    Max. aantal
tekens
Keuzelijst
Tijdschriftcode
12
tekens
*
Rubriek

25
tekens
*
Type Publicatie
25
tekens
*
Titel

150
tekens    

Uitgever **
60
tekens
*

-contactpersoon
35
tekens    


-adres
35
tekens    

  
-postcode
7
tekens    

-plaats
25
tekens    


-land
20
tekens    

  
-telefoon
15
tekens    
  
-fax
15
tekens    
  
-email
75
tekens    
  
-website
75
tekens    
  
-opmerkingen
40
tekens    
Leverancier **
60 
tekens
*

- adresgegevens: identiek aan Uitgever


ISSN

20
tekens    

Reclameren na
3
tekens    

Nummers per jaar
3
tekens    

Opzegvoorwaarden
75
tekens    

Onderwerpen
75
tekens
Opmerkingen
75
tekens
Website (URL)
75
tekens
Abonnementgegevens
Abonnementnummer
3
tekens    
Standplaats
30
tekens    
*

Bewaartermijn
30
tekens    


Abonneenummer
20
tekens    
Aanvraagdatum
8
cijfers

Ingang abonnement
8
cijfers
   

Opzegdatum
8
cijfers
Einde abonnement
8
cijfers
Gratis abonnement
1
teken    


Opmerkingen
75
tekens    


Aangevraagd door
9
tekens
*
Vestiging
20
tekens
*
Circuleren
1
teken     

Lezersgegevens
Lezerscode
9
tekens    
Naam
25
tekens    


Voorvoegsel
7
tekens    


Voornaam
15
tekens    
Initialen
8
tekens

Titulatuur
15
tekens
   

Geslacht
1
teken
Geboortedatum
8
cijfers
Afdeling
8
tekens    
*

Adres
30
tekens    


Postcode
7
tekens

Plaats
25
tekens     
Telefoon
15
tekens    


Email
75
tekens

Opmerkingen
40
tekens     


Factuurgegevens
Abonnementnummer
3
tekens    
Factuurnummer
20
tekens
Factuurbedrag
7
cijfers


Valutabedrag
9
cijfers


Valutacode
3
tekens    
*
Factuurdatum
8
cijfers

Betaaldatum
8
cijfers
   

Jaargang / Aanvulling
40
tekens
Periode van … t/m …
2 x 8
cijfers
Budgetcode
25
tekens    
*

Boekjaar
4
cijfers


Opmerking
75
tekens


*
Voor deze velden zijn keuzelijstenXE "Keuzelijsten" beschikbaar
**
Uitgever en Leverancier maken gebruik van dezelfde keuzelijst


Keuzelijsten
Aura maakt gebruik van keuzelijsten. Door het gebruik van keuzelijsten wordt de invoer gestandaardiseerd en kunt u makkelijker, nauwkeuriger en sneller werken. In het invoerscherm herkent u de velden met een keuzelijst aan het zwarte pijltje dat erachter staat. U kunt de keuzelijst raadplegen door op het zwarte pijltje te klikken of door op functietoets <F2> te drukken (als de cursor in het veld staat).

Verplichte velden
De Tijdschriftcode, de Titel, het Aantal nummers per jaar, en het Abonnementnummer zijn ‘verplichte velden’ en moeten dus worden ingevuld.

Hieronder volgt per veld een nadere toelichting.

Tabblad Titelbeschrijving

	Tijdschriftcode \definition "documentnummer" 
	De tijdschriftcode is een unieke code voor het betreffende tijdschrift en kan dus slechts één maal voorko​men. De tijdschriftcode kan maximaal 12 tekens lang zijn en mag letters en cijfers bevatten.

	t 
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 p: gebruik ‘voorloopnullen’ bijvoorbeeld 00126
	De sortering van het titelbeschrijvingsbestand op tijdschriftcode is echt alfabetisch, d.w.z. dat de tijdschriften met de tijdschriftcodes 001 - 1 – 10 – 11 - 2 – 200 - 30 op deze manier worden gerang​schikt (alfabeti​sche ordening is dus niet gelijk aan numerieke orde​ning). Bij het ontwerpen van tijdschriftcodes is het ver​standig hiermee rekening te hou​den. Het is aan te bevelen om voor alle tijdschriftcodes dezelfde lengte te gebruiken, bijvoorbeeld 001000, 001001, 001002 of A1000, A1001, B1000 enzovoort. 


De tijdschriftcode kan op twee manieren worden ingevuld: handmatig of automa​tisch. 

	Automatische tijdschriftcodeing
	Automatisch
Wij adviseren u om de tijdschriftcode automatisch door Aura te laten invullen. U heeft er dan geen omkijken naar en u hoeft niet bij te houden welk nummer het laatst is gebruikt. 


Als u kiest voor automatische tijdschriftcodeing kunt u een aaneengesloten cijferreeks als tijdschriftcode gebruiken (bijvoorbeeld 00001) of een combinatie van letters en cijfers (bijvoorbeeld M0001). Als u letters invult, gebruik dan altijd hoofdletters

Zie “Voorkeursinstellingen” op pagina 8-2 om de automatische tijdschriftcodeing in te schakelen.

XE "documentnummering:Handmatig"Handmatig
U vult de tijdschriftcode zelf in. Bijvoorbeeld als u gebruik wilt maken van gangbare afkortingen voor tijdschrifttitels (bijvoorbeeld: NT voor het maandblad Natuur & Techniek).

Als u letters invult, gebruik dan altijd hoofdletters. Bij handmatig invullen zult u regelmatig willen weten welk nummer u het laatst heeft gebruikt. Dit kunt u eenvoudig opzoeken:

1. Kies Tijdschriftbeheer | Nieuw 
Of klik op de knop Nieuw 
Of toets Ctrl-N
U ziet het eerste invoerscherm, zoals afgebeeld in figuur 3.1.


2. Klik op het zwarte pijltje naast de tijdschriftcode
Druk op functietoets <F2>
Er verschijnt een keuzelijst van het tijdschriftenbestand 

3. Klik met de rechtermuisknop in de lijst

4. Kies Sorteren | Tijdschriftcode
5. Toets Ctrl-End 
De cursor staat nu helemaal aan het einde van de lijst

U ziet nu welke tijdschriftcode u het laatst hebt gebruikt en u kunt daarna de volgende tijdschriftcode invullen. Overigens controleert en waarschuwt Aura als u een dubbele tijdschriftcode invoert; een tijdschriftcode moet immers uniek zijn.

De tijdschriftcode is ‘de sleutel’ tot alle gegevens die eraan zijn gekoppeld. Het spreekt dan ook voor zich dat dit een ‘verplicht veld’ is dat moet worden ingevuld.


	Rubriek*
	Met behulp van dit veld kunnen de tijdschriften in de catalogus in verschillende rubrieken worden ingedeeld.

	t 
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 p
	Veel gebruikers kiezen ervoor om de rubriekindeling te laten corresponderen met de kastindeling. Bijvoorbeeld naar onderwerp (Management, Automatisering, PersoneelsZaken etc.). 


	Type publicatie*
	U kunt hier aangeven om wat voor type periodieke uitgave het gaat: tijdschrift, krant, losbladige uitgave, knipselkrant, CD-Rom etc.



	Titel
	De titel bestaat uit twee velden: een klein veld voor een eventueel lidwoord en een groot veld voor de rest van de titel en eventuele onder- of paralleltitel(s).


De titel kan maximaal 150 karakters bevatten. U kunt op alle titel​woor​den (en delen daarvan) zoeken. 

Het titelveld is een ‘verplicht veld’ en moet worden ingevuld.

	 t 
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 p
	Titelveldvalidatie: controle op dubbele titels 
U kunt Aura automatisch laten controleren of het document dat u invoert al in de catalogus aanwezig is. Als de ingevulde titel al voorkomt, laat Aura u een informatiescherm zien waarin wordt aangegeven dat de titel al eerder is ingevoerd


U kunt er vervolgens voor kiezen om de titelbeschrijving te annuleren. In plaats van een nieuw document toe te voegen, kunt u een nieuw abonnement toevoegen aan de reeds bestaande titel. Zie volgende paragraaf.

U kunt de functie ‘Titelveldvalidatie’ naar keuze aan- of uitschakelen. Zie “Voorkeursinstellingen” op pagina 8-2.

	Uitgever*
	Vul hier de naam van de uitgever in. Deze zal veelal gelijk zijn aan de naam van de leverancier. De uitgevers en leveranciers maken daarom gebruik van dezelfde keuzelijst.

Bij het opnemen van een nieuwe uitgever kunt u de volledige adresgegevens van de uitgever invullen (dit kan ook achteraf bij Bestandsbeheer | Keuzelijsten | Uitgevers/Lev.).


	Leverancier*
	Vul hier de naam van de leverancier in. Deze zal veelal gelijk zijn aan de naam van de uitgever. De uitgevers en leveranciers maken daarom gebruik van dezelfde keuzelijst.

Bij het opnemen van een nieuwe leverancier kunt u de volledige adresgegevens van de leverancier invullen (dit kan ook achteraf bij Bestandsbeheer | Keuzelijsten | Uitgevers/Lev.).


	ISSN
	In dit veld kan het ISSN worden ingevuld.


Het verdient aanbe​veling om steeds dezelfde notatie en spatiëring te gebruiken, bijvoorbeeld ‘13832123’ of ‘1383-2123’.

	Reclameren na … dagen
	U kunt hier het aantal dagen invullen waarna u wilt reclameren bij de leverancier als een tijdschriftnummer niet (op tijd) is ontvangen.
Zie “Lijsten afdrukken” op pagina 6-1 hoe u een overzicht kunt opvragen van niet (op tijd) ontvangen tijdschriftnummers.


	Nummers per jaar
	Dit is een 'verplicht veld', dat betekent dat u hier iets moet invullen. Dit  is noodzakelijk in verband met de berekening van de datum waarop het eerstvolgende tijdschriftnummer wordt verwacht. Als u het aantal nummers per jaar nog niet exact weet, maak dan een schatting. U kunt dit achteraf nog altijd verbeteren. 



	Opzegvoorwaarden
	U kunt in dit veld aangeven welke opzegvoorwaarden door de leverancier worden gehanteerd (bijvoorbeeld : Schriftelijk, vóór 1 december).


	Onderwerpen
	Hier kunt u in hoofdlijnen aangeven welke onderwerpen in het tijdschrift worden besproken.


	Opmerkingen
	In dit veld kunt u gegevens vastleggen waarvoor de vorige velden geen gelegenheid bieden.


	Website (URL)
	In dit veld kunt u de URLvan het tijdschrift opnemen. Dus als een tijdschrift ook online verschijnt, kunt u vanaf hier meteen doorlinken naar de website van het tijdschrift.


	Abonnementen
	Het aantal abonnementen wordt automatisch door Aura bijgehouden aan de hand van het aantal door u ingevoerde abonnementsgegevens (zie hieronder). U kunt dit veld niet zelf invullen.


Tabblad Abonnementen

Op dit tabblad beheert u het aantal abonnementen en de abonnementgegevens die bij een tijdschrift horen. Zo kunt u van een bepaald tijdschrift drie verschillende abonnementen in huis hebben, waarvan de abonnementsgegevens kunnen verschillen. Gegevens als de standplaats en de bewaartermijn of begindatum van het abonnment, wel of niet gratis abonnement e.d. kunnen per abonnement verschillen. In figuur 3-2 ziet u dat er 3 abonnementen zijn op het tijdschrift National Geographic. De gegevens van het tweede abonnement worden getoond. Door te klikken op een ander abonnementnummer (in de blauwe balk, midden op het scherm) zijn de andere abonnementgegevens te raadplegen.

Op dit tabblad kunt u:



A. Een nieuw abonnement toevoegen



B. Abonnementgegevens wijzigen



C. Een abonnement verwijderen
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Figuur 3-2: Invoerscherm met tabblad Abonnementen.

XE "velden aura catalogus"

XE "Exemplaargegevens"Abonnementgegevens
	Abonnementnummer
	Aura vult hier automatisch het (eerstvolgende) abonnementnummer in. Het abonnementnummer geeft samen met de tijdschriftcode een unieke codering aan elk afzonderlijk fysiek abonnement in de bibliotheek. 


Let op: het veld abonnementnummer is dus niet bedoeld om het aantal abonnementen aan te geven. Aura bepaalt het aantal abonnementen automatisch aan de hand van het aantal door u ingevoerde abonnementbeschrijvingen (zie “Tabblad Abonnementen” op pagina 3-7).

	Standplaats*
	Hier geeft u aan waar het tijdschrift (na circulatie) wordt bewaard (bijvoorbeeld in de “Bibliotheek” of bij “Juridische Zaken”. 



	Bewaartermijn
	Geef hier aan hoe lang het tijdschrift moet worden bewaard. 


	Abonneenummer
	Hier kunt u het abonneenummer invullen. Dit is vaak terug te vinden op het adreslabel van het tijdschrift en op de factuur.  


	Aanvraagdatum
	Vul hier de datum in waarop het abonnement is aangevraagd. Dit veld óf de ingangsdatum moet worden ingevuld (dit in verband met een eventueel rappel naar de leverancier als het tijdschrift niet op tijd wordt geleverd).

	Ingang abonnement
	Vul hier de datum in waarop het abonnement daadwerkelijk is ingegaan. Dit veld óf de aanvraagdatum moet worden ingevuld (dit in verband met een eventueel rappel naar de leverancier als het tijdschrift niet op tijd wordt geleverd). 



	Opzegdatum
	Vul hier de datum in waarop u het abonnement hebt opgezegd.



	Einde abonnement
	Vul hier de datum in waarop het abonnement daadwerkelijk is beëindigd.



	Gratis abonnement
	Geef hier aan of het abonnement wel (aangevinkt) of niet (niet aangevinkt) gratis is. 


	Opmerking
	In dit veld kunt u aanvullende gegevens noteren, waarvoor de vorige velden geen gelegenheid bieden.



	Aangevraagd door*
	Vul hier in door wie het abonnement is aangevraagd. U kunt de aanvrager kiezen uit de keuzelijst door op het zwarte pijltje naast het invoerveld te klikken. In deze lijst staan alle lezers van de tijdschriften (zie hoofdstuk “4 Beheer van de keuzelijsten” op pagina 4-1).

	Vestiging*
	Indien u uw tijdschriften verspreid over meerdere vestigingen ontvangt of bewaart dan kunt u hier deze vestiging invullen.


	* Invoervelden met een keuzelijst
	De met een * gemerkte invoervelden zijn voorzien van een keuzelijst. U kunt deze velden invullen door de term te kiezen uit de keuzelijst (klik op het zwarte pijltje naast het invoerveld, of plaats de cursor in het invoerveld en druk op functietoets <F2>). De keuzelijsten zijn handig bij langere termen. Korte termen kunt u ook gewoon zelf typen. 


Raadpleeg “Keuzelijsten” op pagina 1-4 voor meer informatie over opzoeken en selecteren in keuzelijsten.

Als een term nog niet in de keuzelijst voorkomt, sluit u de keuzelijst (klik op de knop Annuleren of druk op de Esc-toets) en vult u de term gewoon in. Bij het opslaan van de gegevens vraagt Aura of u deze nieuwe term aan de keuzelijst wilt toevoegen.

	t 
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	Als u een typefout in een veld met keuzelijst wilt wijzigen, dient u de term in de keuzelijst zelf te veranderen (en niet in de titelbeschrijving!). De typefout wordt dan bij alle documenten in de hele catalogus verbeterd (zie “Termen in de keuzelijst wijzigen” op pagina 4-2). 


Een extra abonnement toevoegen

Er is een groot verschil tussen het toevoegen van een nieuw tijdschrift en het toevoegen van een extra abonnement aan een reeds bestaande tijdschrifttitel. 

In het eerste geval heeft u een geheel nieuw tijdschrift (of krant, losbladige uitgave of CD-Rom etc.) voor uw bibliotheek, waar u nog geen andere abonnementen van heeft. U neemt deze nieuwe titel op via ‘Nieuw document toevoegen’ zie vorige paragraaf.

In het tweede geval heeft u een tweede abonnement van bijvoorbeeld een veelgelezen tijdschrift. Extra abonnementen van een reeds bestaande tijdschrifttitel worden in Aura toegevoegd aan de reeds bestaande titelbeschrijving. 

U doet dit als volgt:

1. Kies Tijdschriftbeheer | Wijzigen
Of klik op de Knop Wijzigen
Of druk op de toetscombinatie Ctrl-W
U ziet het invoerscherm Document wijzigen met de keuzelijst van de catalogus

2. Zoek de gewenste titel op en selecteer deze*
(raadpleeg “Keuzelijsten” op pagina 1-4 voor meer informatie over opzoeken en selecteren)
Aura vult alle gegevens van de geselecteerde titel in

3. Klik op het tabblad Abonnementbeheer
4. Klik op de knop Nieuw op de knoppenbalk onder de titel
Aura genereert het unieke Abonnementnummer. 
Het gegenereerde abonnementnummer kunt u eventueel nog naar eigen inzicht aanpassen. Uiteraard controleert Aura dan of het ingevulde nummer uniek is. 

5. Vul de abonnementsgegevens van het nieuwe abonnement in.
6. Klik op de knop Opslaan 

* Als u de tijdschriftcode van de gewenste titel al weet, kunt u dat natuurlijk ook meteen invullen


XE "Exemplaargegevens:wijzigen"Een abonnement wijzigen 
Op de blauwe balk in het midden van het scherm staan alle abonnementnummers. De gegevens van het geselecteerde abonnement zijn in de onderste helft van het scherm weergegeven. Door met de muis te klikken op de abonnementnummers in de blauwe balk, kunt u de gegevens van andere abonnementen opvragen en wijzigen:

1. Klik in de blauwe balk op het te wijzigen abonnement
Het vakje wordt donkerblauw. U ziet de bijbehorende abonnementgegevens.
2. Wijzig de gegevens van het geselecteerde abonnement door in een van de invoervelden te klikken en de wijzigingen aan te brengen
3. Klik op de knop Opslaan 
XE "Exemplaargegevens:verwijderen"Een abonnement verwijderen
Als u een abonnement opzegt dan kunt u het abonnement beter niet (meteen) verwijderen, maar de opzeggegevens bij het betreffende document invullen. 
Als de bewaartermijn is verstreken en de factuurgegevens niet meer belangrijk zijn, kunt u het abonnement als volgt verwijderen:

1. Klik in de blauwe balk op het te verwijderen abonnement
Het vakje wordt donkerblauw. U ziet de bijbehorende abonnementgegevens.

2. Klik op de knop Verwijder 
Het geselecteerde abonnement wordt verwijderd.

Als bij het abonnement een lezerslijst hoort dan wordt deze ook verwijderd. De factuurgegevens van het abonnement worden wel bewaard. 

Als er maar één abonnement is, kunt u dit verwijderen via deze optie. De titelbeschrijving blijft dan wel bewaard. Of u verwijderd de complete titelbeschrijving via de optie Tijdschriftbeheer | Verwijder (zie “Een tijdschrift verwijderen” op pagina 3-13).

Tabblad XE "velden Aura Catalogus"

XE "Vrije tekst"Lezers 

Op het derde tabblad kunt u lezers koppelen aan het tijdschrift. Bovenaan het tabblad wordt de titel en de rubriek van het betref​fende tijdschrift ver​meld.

In de linker helft van dit scherm ziet u een keuzelijst met alle lezers uit het lezersbe​stand. Hieruit kunt u de personen kiezen, die het tijdschrift willen lezen. In de rechter helft worden de door u gekozen lezers ge​toond. Aan één abonnement kunt u maximaal 99 lezers koppelen. Als het rechterscherm vol is verschijnt er een scrollbalk naast zodat u nog steeds alle lezers kunt zien.


Lezers aan het abonnement koppelen:

1. Klik op het tabblad Lezers
2. Selecteer de lezer die u wilt koppelen aan het abonnement uit de keuzelijst (in de linker helft van het scherm)
(Raadpleeg “Keuzelijsten” op pagina 1-4 voor meer informatie over opzoeken en selecteren in keuzelijsten).
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Figuur 3-3: Invoerscherm met Tabblad Lezers, voor het koppelen van lezers aan tijdschriftabonnementen .

3. Dubbelklik op de lezer
Of klik op de naar rechts wijzende pijl
Of druk op de Enter-toets
Of sleep de lezer naar de lezerslijst door te klikken op de linkermuisknop en die pas los te laten in de lezerslijst op de gewenste positie 
De lezer verschijnt nu in de rechter helft van het scherm


Als u zich heeft vergist, kunt u een koppeling eenvoudig weer ongedaan maken:

1. Klik op de te verwijderen lezer
(in de rechter helft van het scherm)

2. Klik op de naar links wijzende pijl
Of sleep de lezer naar de lezerslijst door te klikken op de linkermuisknop en die pas los te laten in de lezerslijst op de gewenste positie
3. Klik op de knop Opslaan 


De volgorde van de lezers aanpassen:

1. Klik op de te verplaatsen lezer
(in de rechter helft van het scherm)

2. Klik op de een van de pijlen onder de lezerslijst
De lezer verschuift een plaats omhoog resp. omlaag
Of sleep de lezer in de lezerslijst door te klikken op de linkermuisknop en die pas los te laten in de lezerslijst op de gewenste positie.
3. Klik op de knop Opslaan 

U kunt een lezer slechts één maal aan hetzelfde abonnement koppelen.

Nieuwe lezer aan keuzelijst toevoegen:
Als u een lezer wilt koppelen die nog niet in de keuzelijst voorkomt, kunt u XE "trefwoorden:toevoegen"een nieuwe lezer opnemen met behulp van de knop Nieuwe lezer. U ziet dan het dialoogvenster  voor het beheer van de keuzelijst van lezers (zie “Nieuwe termen aan de keuzelijst toevoegen” op pagina 4-1).

Tabblad XE "Trefwoorden:toekennen aan document"

XE "velden aura catalogus"

XE "Trefwoorden"Facturen

U kunt per abonnement de financiële gegevens bijhouden.

Op dit tabblad kunt u:



A. Een nieuwe factuur toevoegen



B. Factuurgegevens wijzigen



C. Een factuur verwijderen
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Figuur 3-4: Invoerscherm met Tabblad Facturen, voor het vastleggen van de financiële gegevens van elk abonnement.
	Abonnementnummer
	Aura vult hier automatisch het door u gekozen abonnementnummer in. U kunt dit kiezen door op het gewenste abonnementnummer in de blauwe balk te klikken. 



	Factuurnummer
	Vul hier het factuurnummer van de factuur in. 



	Factuurbedrag
	Vul hier het factuurbedrag in (in Euro). Als de factuur in andere valuta is gesteld, kunt u hier het bedrag (in Euro) invullen dat is afgeboekt van uw giro- of bankrekening.



	Valutabedrag
	Gebruik dit veld alleen als het factuurbedrag niet in Euro is gesteld. Vul hier het factuurbedrag in de andere valuta in.



	Valutacode*
	Kies de in de factuur gebruikte valutacode.


	Factuurdatum
	Vul hier de factuurdatum in. 


	Betaaldatum
	Vul hier de datum in waarop de factuur is betaald (of getekend voor akkoord).


	Jaargang / Aanvulling
	Geef hier aan welke jaargang het tijdschrift of welke aanvulling van een losbladige uitgave u betaalt. 


	Periode van … t/m …
	Sommige abonnementen worden per kwartaal of een andere afwijkende periode gefactureerd. U kunt hier aangeven welke periode het betreft. Bij abonnementen waarvoor u één keer per jaar een factuur ontvangt, hoeft u dit veld niet in te vullen. U kunt dan de periode afleiden uit de gegevens in het veld “Jaargang / Aanvulling”.


	Budgetcode*
	U kunt de kosten van de abonnementen verdelen over verschillende budgetten. U kunt hier aangeven ten laste van welk  budget de kosten voor dit abonnement komen. 


	Boekjaar
	 Hier kunt u aangeven bij welk financieel boekjaar de factuur gerekend moet worden.


	Opmerking
	In dit veld kunt u aanvullende gegevens noteren, waarvoor de vorige velden geen gelegenheid bieden.


Gegevens wijzigen in de Catalogus

Het kan natuurlijk gebeuren dat u achteraf ontdekt dat de gegevens in een bepaald document niet helemaal juist of volledig zijn. U kunt dit eenvoudig corrigeren:

1. Kies Tijdschriftbeheer | Wijzigen
Of klik op de Knop Wijzigen
Of druk op de toetscombinatie Ctrl-W
U ziet het invulscherm ‘Document wijzigen’ met de keuzelijst van de catalogus

2. Zoek de gewenste titel op en selecteer deze*
(raadpleeg  “Keuzelijsten” op pagina 1-4 voor meer informatie over opzoeken en selecteren)
Aura vult alle gegevens van de geselecteerde titel in

3. Breng de gewenste wijzigingen / aanvullingen aan

4. Klik op de knop Opslaan 
Of toets Alt-O
* Als u de tijdschriftcode van de gewenste titel al weet, kunt u dat natuurlijk ook meteen invullen. U kunt de gewenste titel ook opzoeken door de barcode van het boek te scannen of in te vullen.

Raadpleeg voor nadere informatie over de invulvelden en het gebruik van de verschillende tabbladen de vorige paragraaf.

	t 
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 p
	Als u iets wilt veranderen in een van de velden waaraan een keuzelijst is gekoppeld (de velden met een zwart pijltje erachter), dan kunt u dit beter doen via Bestandsbeheer | Keuzelijsten (zie “Termen in de keuzelijst wijzigen” op pagina 4-2). 


De keuzelijsten zijn immers lijsten van gestandaardiseerde termen of namen. Als u een typefout heeft ontdekt dan moet de fout in de keuzelijst zelf worden verbeterd. Als u de fout alleen in het document verbeterd wordt de juiste term wel in de keuzelijst opgenomen, maar de foute term staat er ook nog steeds in. Bovendien zijn er waarschijnlijk ook nog andere documenten waarin de foute term voorkomt. Als u de fout verbetert in de keuzelijst zelf dan wordt de fout automatisch in alle documenten verbeterd!

Materialen verwijderen uit de Catalogus

Een tijdschrift verwijderen

Als van een tijdschrift alle abonnementen zijn opgezegd dan wilt u dit wellicht uit uw catalogus verwijderen. Als u slechts één abonnement van deze titel heeft dan kiest u voor ‘Document verwijderen’. Als u meerdere abonnementen heeft, waarvan u er maar één wilt verwijderen kiest u ‘Abonnement verwijderen’ (zie volgende paragraaf).

Als u een tijdschrift opzegt dan kunt u de catalogusgegevens van het tijdschrift beter niet (meteen) verwijderen, maar de opzeggegevens bij het betreffende abonnement invullen op het tabblad Abonnement. 
Als van alle abonnementen de bewaartermijn is verstreken en de factuurgegevens niet meer belangrijk zijn, kunt u het tijdschrift als volgt verwijderen:

1. Kies Tijdschriftbeheer | Verwijder
Of toets Ctrl-V
U ziet de keuzelijst van de catalogus

2. Zoek de gewenste titel op en selecteer deze*
(Raadpleeg “Keuzelijsten” op pagina 1-4 voor meer informatie over opzoeken en selecteren)
Aura toont de dialoogbox ‘Tijdschrift verwijderen’ met de geselecteerde titel en vraagt, ter controle, of u de titel wilt verwijderen uit de catalogus

3. Controleer het aantal abonnementen
Als u niet alle abonnementen wilt verwijderen, klik dan op de knop Annuleren en kies vervolgens ‘Abonnement verwijderen’ (zie volgende paragraaf).

4. Klik op de knop OK als u alle abonnementen van deze titel wilt verwijderen

* Als u de tijdschriftcode van de gewenste titel al weet, kunt u dat natuurlijk ook meteen invullen

Verwijderde tijdschriftcodes
Verwijderde tijdschriftcodes worden in principe niet opnieuw gebruikt. Wilt u dit toch doen dan moet u de automatische tijdschriftcodeing uitschakelen (zie “Voorkeursinstellingen” op pagina 8-2), een verwijderd nummer opnieuw gebruiken en daarna de automatische nummering weer inschakelen. Dit is vrij omslachtig en eigenlijk onnodig. Via Raadplegen | Bestandsinformatie kunt u altijd opvragen hoeveel documenten of abonnementen in de bibliotheek aanwezig zijn. 

Een abonnement verwijderen

Zie “Tabblad Abonnementen” op pagina 3-7 onder het kopje “Een abonnement verwijderen”.

XE "Keuzelijsten" \r "D2HBKeuzelijsten31"4 Beheer van de keuzelijsten

Overzicht

Tijdens het invoeren van nieuwe tijdschriften in de catalogus kunt u gebruikmaken van handige keuzelijsten (hulpbestanden), waarin gestandaardiseerde termen of namen staan. Dit voorkomt fouten en bespaart bovendien veel onnodig typewerk.

Er zijn keuzelijsten voor:

- Rubrieken
- Type publicatie
- Uitgevers / Leveranciers
- Lezers
- Afdelingen
- Budgetten
- Vestigingen
- Standplaatsen

Zie “Invoerschermen” op pagina 3-2 voor een nadere toelichting op het gebruik van deze gegevens in de catalogus.

Deze keuzelijsten kunt u ook onafhankelijk van de catalogus onderhouden. Dat wil zeggen dat u nieuwe termen aan de lijsten kunt toevoegen, termen kunt wijzigen en natuurlijk ook verwijderen. Het beheer van de keuzelijsten is voor elke keuzelijst in principe hetzelfde. In de volgende paragrafen dient de keuzelijst Leveranciers/Uitgevers als voorbeeld voor het beheer van alle keuzelijsten. 

Wijzigen door hele catalogus
Veranderingen die in de keuzelijsten worden aangebracht worden automatisch doorgevoerd bij alle betrokken tijdschriften. Zo kunt u in één handeling tientallen tijdschriften tegelijk wijzigen.

In elke keuzelijst vindt u een kolom ‘Gebruikt’. Dit getal geeft het aantal titels weer waarin de term voorkomt.

Raadpleeg ook “Keuzelijsten” op pagina 1-4 voor meer informatie over opzoeken en selecteren in keuzelijsten.

Nieuwe termen aan de keuzelijst toevoegen

Tijdens het invoeren van tijdschriften kunt u nieuwe termen aan de keuzelijst toevoegen door deze simpelweg in het betreffende invulveld in te toetsen. Bij het opslaan van de titelbeschrijving controleert Aura of er nieuwe termen voorkomen en vraagt vervolgens of deze moeten worden toegevoegd aan de keuzelijst. 

Het is echter ook mogelijk om keuzelijsten te vullen zonder dat de termen gekoppeld zijn aan titels. Dit is met name handig voor de uitgevers- of lezerslijst. U kunt deze lijsten bijvoorbeeld eerst opbouwen (of inlezen vanuit een ander programma) en daarna pas beginnen met het invoeren van de tijdschrifttitels.

Bijvoorbeeld een nieuwe uitgever toevoegen:

1. Kies Bestandsbeheer | Keuzelijsten
Of klik op de knop Keuzelijsten
2. Klik in de linker kolom op de knop Uitgevers/ Lev.
3. Klik op de knop Nieuw
Er verschijnt een dialoogvenster zoals afgebeeld in figuur 4-1

4. Vul de naam van de uitgever in in het veld Uitgever

5. Vul de adresgegevens in

6. Klik op de knop Opslaan 
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Figuur 4-1: Nieuwe uitgever toevoegen aan de keuzelijst.

Het toevoegen van nieuwe termen aan andere keuzelijsten gaat op vergelijkbare wijze en wordt daarom niet nader toegelicht.

Termen in de keuzelijst wijzigen

U kunt natuurlijk ook termen in de keuzelijst wijzigen. Deze wijzigingen worden onmiddellijk in de hele catalogus doorgevoerd.

Bijvoorbeeld:
U heeft een typefout ontdekt in de naam van de uitgever Malnberg. In de keuzelijst van uitgevers zoekt u deze naam op en herstelt de fout: Malmberg.

Als u deze fout pas laat ontdekt en al tien tijdschriften van Uitgeverij Malnberg fout hebt ingevoerd, dan wordt deze fout in één handeling verbeterd. Aura voert de wijziging automatisch bij alle tien de tijdschriften door.

Omdat de uitgevers en leveranciers bij elkaar in één keuzelijst staan, wordt in dit voorbeeld ook de leverancier Malnberg bij alle tijdschriften veranderd in Malmberg.

Het wijzigen van termen in andere keuzelijsten gaat op vergelijkbare wijze en wordt daarom niet nader toegelicht.

Termen in de keuzelijst samenvoegen

Als u een term uit de keuzelijst wijzigt in een term die reeds bestaat, dan worden beide termen samengevoegd. Dit is handig als u een typefout heeft gemaakt in bijvoorbeeld een uitgeversnaam en zowel de correcte naam als een foute naam in de keuzelijst voorkomen. U wijzigt de foute naam dan in de correcte zodat deze worden samengevoegd.

Raadpleeg bovenstaande paragraaf voor de werkwijze.

Termen uit de keuzelijst verwijderen

Tenslotte is het natuurlijk ook mogelijk om termen uit de keuzelijsten te verwijderen. 

1. Kies Bestandsbeheer | Keuzelijsten
Of klik op de knop Keuzelijsten
2. Klik in de linker kolom op de knop Lezers
3. Selecteer de lezer die u wilt verwijderen
(Raadpleeg “Keuzelijsten” op pagina 1-4 voor zoeken en selecteren in keuzelijsten)

4.  Klik op de knop Verwijder
Voor de zekerheid vraagt Aura of u de geselecteerde term echt wilt verwijderen. 

5. Klik op de knop Ja
Of druk op de Enter-toets

In alle corresponderende abonnementen wordt de lezer van lezerslijsten verwijderd.

Het verwijderen van termen in andere keuzelijsten gaat op vergelijkbare wijze en wordt daarom niet nader toegelicht.

Zie ook “Bestanden opschonen” op pagina 8-1 voor een ‘technische toelichting’ op verwijderen van gegevens.

Lezersconversie

Met deze functie kunt u gegevens uit adresbestanden van andere software pakketten (bijvoorbeeld een personeelsadministratieprogramma) inlezen in het Aura lezersbestand. 

De ‘vertaalslag’ wordt gemaakt met behulp van een bestand dat wordt gegenereerd door het voornoemde administratiepakket. Dit bestand noemen we het inleesbestand. Het is handig om in deze pakketten een vast uitvoerformaat voor Aura te definiëren. U kunt de lezersgegevens in Aura dan gemakkelijk regelmatig updaten.

Voordat de lezersgegevens kunnen worden ingelezen moet eerst worden aangegeven ‘hoe het inleesbestand uitziet’. Dat wil zeggen in welke volgorde de gegevens in het bestand zijn opgeslagen en of het een ‘kolom-’; een ‘delimited-’ of een ‘dbf-bestand’ betreft.

Dit doet u via de optie layout-definitie. Hier geeft u aan hoe uw inleesbestand is opgebouwd, welk type gegevens erin voorkomen en in welke volgorde.

Daarna kunt u de lezersgegevens in Aura inlezen vanuit het inleesbestand.

U gaat hiervoor als volgt te werk (voor een inleesbestand in kolomvorm):

Stap A: Layout-definitie maken:

1. Kies Bestandsbeheer | Lezersconversie | Layout-definitie kolombestanden
2. Kies Bestand | Nieuw
3. Vul de pad- en bestandsnaam in van uw inleesbestand
Klik eventueel op de knop Bladeren… om het bestand op te zoeken.

4. Klik op de knop OK
U ziet het Lezersconversie scherm zoals in figuur 4-2
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Figuur4-2: Scherm voor het vastleggen van de layout-definitie voor een kolombestand.

U gaat Aura nu ‘vertellen’ op welke posities, welk type gegeven staat:

5. Klik in de gele balk en selecteer het veld Adres 
Selecteer tot aan het volgende veld, ook al is het adres korter, zie figuur 4-2

6. Klik in de gele tabel achter het veld Adres (in de kolom Beginpositie), zie figuur 4-2
Aura vult nu de begin- en eindpositie in van het adresveld in uw inleesbestand. En laat ter controle de inhoud van het veld zien in de laatste kolom. 

7. Herhaal stap 5 en 6 voor alle gegevensvelden*

Door in de groene tabel (uw inleesbestand) te scrollen kunt u uw layout-definitie testen: in de gele tabel ziet u hoe de gegevens worden omgezet naar de corresponderende Aura-velden (u kunt alleen de eerste 100 records zien)

8. Klik op de knop Opslaan

9. Geef een omschrijving van deze layout-definitie
Bijvoorbeeld ‘Layout voor inlezen leerlinggegevens’ of ‘Layout voor inlezen docentgegevens’

10. Klik op de knop OK
Deze layout definitie hoeft u in principe slechts één maal te maken. Daarna kunt u (bijvoorbeeld elke maand) de gegevens opnieuw inlezen, zodat de mediatheek steeds over actuele gegevens beschikt.


Stap B: Lezersgegevens inlezen:

11. Kies Bestandsbeheer | Lezersconversie | Gegevens inlezen
12. Kies de gewenste layout-definitie

13. Geef eventueel aan of het inleesbestand een MS-DOS-bestand is (dit in verband met het inlezen diacritische tekens)

14. Geef het formaat van de geboortedatum aan **

15. Klik op de knop OK
16. Klik eventueel op de knop Bekijk volgende om de layout definitie nog eens te controleren

17. Geef aan of u een lijst wilt maken van lezers die niet in het inleesbestand staan , maar wel (nog) in Aura. Deze lezers wilt u wellicht verwijderen (zie ook laatste alinea in deze paragraaf)

18. Klik op de knop Start Inlezen
De lezersgegevens worden nu geconverteerd vanuit uw inleesbestand naar Aura. Alle nieuwe lezers worden toegevoegd en wijzigingen in de gegevens (naam, adres, afdeling) worden bijgewerkt.

* Het veld lezerspas kan het beste niet worden ingevuld: Aura vult dit veld tijdens het inlezen dan automatisch met de lezerscode (bij nieuwe lezers), bij reeds bestaande lezers wordt dit veld dan niet geupdate.

** Het datumveld in het inleesbestand (voor de geboortedatum) moet van het formaat DD/MM/JJJJ, DD-MM-JJJJ, JJJJMMDD, DDMMJJJJ of DDMMJJ zijn.Overige bestandsformaten (Delimited of dbf)

Voor de layout-definitie en de inleesprocedure van de overige bestandsformaten voor het inleesbestand geldt hetzelfde principe als voor het kolombestand.

In een delimited bestand zijn de volgende delimitters toegestaan:


,
;
|
TAB

Wat gebeurt er tijdens de lezersconversie?
Tijdens de lezersconversie worden de gegevens uit een personeelsadministratie vertaald naar het Aura lezersbestand. Als de conversie voor de eerste keer wordt uitgevoerd, wordt het Aura lezersbestand gevuld met de lezersgegevens. Elke volgende keer dat de conversie wordt uitgevoerd, worden de volgende wijzigingen doorgevoerd:

-
nieuwe lezers worden aan het Aura lezersbestand toegevoegd
-
wijzigingen in (adres)gegevens worden aangebracht
-
indien het veld pasnummer niet in de layout-definitie is 

opgenomen, wordt dit veld automatisch gevuld met de lezerscode

Deze wijzigingen vinden plaats aan de hand van de unieke lezerscode, die zowel in het Aura lezersbestand voorkomt als in het externe administratiepakket.

Tijdens de conversie worden dus geen lezers verwijderd. Dit om te voorkomen dat lezers, die nog op lezerslijsten staan zomaar uit het bestand worden verwijderd. U kunt lezers wel zelf handmatig verwijderen (zie ‘Termen uit de keuzelijst verwijderen’ op pagina 4-3). U kunt dit doen met behulp van de lijst die Aura genereert tijdens het inlezen. Zie punt 17 aan het begin van deze paragraaf. 

5 OntvangstRegistratie

Overzicht

De tijdschriftnummers en losbladige uitgaven die u dagelijks per post ontvangt, moeten worden geregistreerd. Dit kunt u doen met de functie Ontvangst-Registratie.

Voor elk ontvangen tijdschriftnummer moeten een aantal gegevens worden vastgelegd. Zoals welk nummer is ontvangen, ontvangstdatum e.d. Voor het allereerste nummer dat u inboekt, moet u deze gegevens zelf invullen. Alle volgende nummers kunt u met slechts enkele muisklikken verwerken. De in te vullen gegevensvelden worden automatisch gevuld naar aanleiding van eerder ingevulde titel- en abonnementsgege​vens. 

Tijdens het inboeken van de tijdschriftnummers worden de bijbehorende circulatielijsten automa​tisch verzameld in een bestand. Nadat u alle ontvangen tijdschriften hebt ingeboekt, kunt u de circulatielijsten afdrukken. 

PRIVATE 
Ontvangen tijdschriftnummersTC  \l 2 "4.1
Inboeken van ontvangen tijdschriftnummers"

XE "Lenersgegevens\:verwijderen" inboeken

1. Kies OntvangstRegistratie | Ontvangen nummers inboeken
Of klik op de knop Ontvangen nummers inboeken
2. Vul een deel van de titel van het ontvangen tijdschrift in*
Of klik op het zwarte pijltje naast de zoektekst
Of druk op functietoets <F2>
3. Selecteer het gewenste tijdschrift

4. Vul de gegevens van het ontvangen tijdschriftnummer in.
Als deze automatisch worden ingevuld, controleer ze dan.
Zie hieronder voor een toelichting op de diverse velden.

5. Klik op de knop Opslaan
U kunt nu het volgende tijdschrift inboeken.

* Zoeken op string
In dit zoekveld zoekt Aura automatisch op ‘string’. Dat wil zeggen dat de ingetoetste term ook een gedeelte van een woord mag zijn. Aura trunceert dus automatisch links en rechts. U kan daarvoor geen speciale tekens, zoals een * of ? intoetsen. U kunt zelf aangeven in welke velden u wilt zoeken. Deelteksten voor ISSN worden alleen dan gevonden indien ze overeenkomen met het begin van de opgelagen ISSN-codes.
Vul bijvoorbeeld een deel van de titel van het ontvangen tijdschrift in. Aura zoekt daarna alle titels die aan het opgegeven zoekcrite​rium voldoen en presenteert een keuzelijst van de gevonden titels. Kies hieruit het gewenste tijdschrift, u ziet daarna een scherm zoals getoond in figuur 5-1. Als slechts één tijdschrift aan het zoekcriterium voldoet verschijnt dit scherm meteen. 

Het is handig om het meest unieke deel van de titel in te vullen. De zoektekst 'tijdschrift voor' of 'nieuwsbrief' is meestal niet erg zinvol.
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Figuur 5-1: Scherm voor het inboeken van ontvangen tijdschriftnummers.

In het bovenstaande voorbeeld zijn al meerdere nummers ingeboekt, zoals u kunt zien in de tabel in het midden. Als van een tijdschrift nog geen nummers zijn ontvangen, wordt dit in het middenkader vermeld. U dient dan de onderstaande velden eenmalig zelf in te vullen. Voor elk volgend nummer worden de gegevens al voor u inge​vuld en hoeft u deze alleen te controleren.

In de onderste helft van het scherm kunt u aangeven om welk nummer het precies gaat:

Jaargang
Geef hier aan van welke jaargang het ontvangen nummer is. U kunt kiezen tussen het jaartal (bijvoor​beeld 2003) of de jaargang van het tijdschrift (bijvoorbeeld jaargang 15).

Nummer
U kunt hier invullen welk nummer u heeft ontvangen. U kunt hier alleen cijfers invullen. Als het tijdschrift niet wordt genummerd met cijfers, maak dan gebruik van het veld 'Speciaal nummer'.

Dubbelnummer
Als het ontvangen tijdschrift een dubbelnummer betreft (bijvoorbeeld nr. 7/8) dan vult u in het veld 'Nummer' 7 in, en in dit veld vult u 8 in.

Speciaal nummer
Dit veld hoeft u alleen in te vullen als het ontvangen tijdschrift niet is genummerd met cijfers. Bijvoor​beeld 'Zomernummer' of 'Jubileum Uitgave'.
Als bij een tijdschrift een losse bijlage wordt bijgeleverd, kunt u deze apart inboeken en hier bijvoor​beeld invullen 'Bijlage bij nr. 9'.
Dit veld kunt u alleen invullen als u in het veld 'Nummer' niets heeft ingevuld.

Datum binnenkomst
Dit is de datum waarop het tijdschrift is ontvangen. Hier wordt automatisch de systeemda​tum inge​vuld.

Datum volgend nummer
Aura berekent aan de hand van het opgegeven 'Aantal nummers per jaar' (in de titelbeschrijving van het tijdschrift) en de ontvangstda​tum van dit laatste ingeboekte nummer, wanneer het volgende nummer wordt verwacht.
Zie ook “Lijsten afdrukken” op pagina 6-1 onder het kopje ‘Overzicht van (nog) niet ontvangen tijdschriftnummers’.


Status
U kunt hier kiezen uit twee opties:

-
ONT: het nummer is ontvangen

-
NNO: het nummer is (nog) niet ontvangen
Als u NNO aanvinkt wordt de datum in het veld 'Datum binnenkomst' gewist.
Stel u hebt nummer 6 van een tijdschrift wel al ontvangen, maar nummer 5 nog niet. Vink dan bij nummer 5 NNO aan.

Omschrijving
Dit veld wordt bij maandbladen automatisch gevuld met ‘januari 2003’, ‘februari 2003’ etc. Dit kunt u laten afdrukken op de lezerslijst. Bij het inboeken van het tijdschriftnummer kunt u de inhoud van dit veld wijzigen.

	t 
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 p
	Klik met de rechter muisknop in het veld omschrijving en kies een van de andere mogelijke omschrijvingen. Bijvoorbeeld Januari jaargang 2003 of Januari.


PRIVATE 
Inboeken van tijdschrift met meerdere abonnementenTC  \l 2 "4.2
Inboeken van tijdschriften met meerdere abonnementen" 

Als u meerdere abonnementen op een tijdschrift heeft, kunt u na het inboeken van het eerste exemplaar (zie hierboven) aangeven of u ook het tweede exemplaar van dit tijdschrift heeft ontvangen. Op de balk bovenin het scherm wordt steeds duidelijk aangegeven met welk abon​nement u bezig bent (zie figuur 5-1).

Als u het tweede exemplaar heeft ingeboekt, kunt u een eventueel derde exemplaar inboe​ken, etc.

Het kan voorkomen dat u van een bepaald tijdschrift drie exemplaren verwacht te ontvangen (omdat u drie abonnementen heeft op dat tijdschrift), maar dat u slechts twee nummers binnenkrijgt. Bij de ontvangstboeking van het derde exemplaar vinkt u het veld Status 'NNO' (nog niet ontvangen) aan.

Als het derde exemplaar de volgende dag met de post binnenkomt kunt u dit als volgt inboeken:

1. Kies OntvangstRegistratie | Ontvangen nummers inboeken
Of klik op de knop Ontvangen nummers inboeken
2. Vul een deel van de titel van het ontvangen tijdschrift in
Of klik op het zwarte pijltje naast de zoektekst
Of druk op functietoets <F2>
3. Selecteer het gewenste tijdschrift

4. Klik in de exemplarenbalk op het derde exemplaar

5. Klik op de knop Wijzigen
6. Vink de Status ‘Ontvangen’ aan

7. Vul de ontvangstdatum in

8. Klik op de knop Opslaan
PRIVATE 
Verwijderen van een ingeboekt tijdschriftTC  \l 2 "4.3
Verwijderen van een ingeboekt tijdschrift"
Als u zich heeft vergist en een verkeerd tijdschriftnummer heeft ingeboekt, kunt u dit als volgt weer verwijderen:

1. Kies OntvangstRegistratie | Ontvangen nummers inboeken
2. Vul een deel van de titel van het ontvangen tijdschrift in

3. Selecteer het gewenste tijdschrift

4. Selecteer het verkeerd geboekte nummer

5. Klik op de knop Verwijderen
Lezerslijsten afdrukken

Nadat u alle per post ontvangen tijdschriftnummers heeft verwerkt (zie “

XE "Lenersgegevens\:verwijderen"Ontvangen tijdschriftnummers inboeken
” op pagina 5-1) en eventueel alle tijdschriften in stercirculatie heeft doorgeboekt naar de volgende lezer (zie “Stercirculatie” op pagina 5-4), kunt u de lezerslijsten afdrukken. 

1. Kies OntvangstRegistratie | Lezerslijsten afdrukken
Of klik op de knop lezerslijsten afdrukken
2. Geef aan voor welke boekingsdatum u lezerslijsten wilt afdrukken. Dit zal normaal gesproken de huidige datum (is de systeemdatum) zijn.
Of klik op het zwarte pijltje naast de boekingsdatum
Of druk op functietoets F2

3. Geef aan of u lezerlijsten wilt afdrukken voor abonnementen in lijn- dan wel stercirculatie.

4. Klik op de knop Voeg toe
De ingeboekte ontvangen tijdschriftnummers worden getoond.
Let op: u ziet alleen die tijdschriftnummers waaraan een lezerslijst is gekoppeld!

5. Voeg eventueel  een nieuwe set tijdschriften toe door een andere boekingsdatum te kiezen en nogmaals op de knop Voeg toe te klikken (bijvoorbeeld als u gisteren wel tijdschriften hebt ingeboekt maar gaan lezerslijsten hebt afgedrukt).

6. Kies het formaat waarin u de namen op de lezerslijsten wilt afdrukken.

7. Klik op de knop Afdrukken.
U ziet een afdrukvoorbeeld van de eerste lezerslijst.

8. Klik op de knop Afdrukken (links boven op het scherm) en vervolgens op de knop OK.

De lezerslijsten voor de lijncirculatie en stercirculatie worden apart afgedrukt. Als u gebruik maakt van beide circulatietypen, dient u de bovenstaande procedure dus tweemaal te doorlopen.

In Aura is een standaard rapport-opmaak opgenomen voor de lezerslijsten. Wilt u de lezerslijsten anders opmaken dan kan dat via de Rapportgenerator. Kies Rapportage | Lezerslijst | Ontwerpen | Rapportontwerp wijzigen. Zie hoofdstuk 7 Rapportgenerator op pagina 7-1.

PRIVATE 
Stercirculatie

De ontvangen tijdschriften worden natuurlijk gelezen door de medewerkers in uw organisatie. U kunt elk ontvangen tijdschrift laten circuleren langs een groepje vaste lezers (zie “

XE "Vrije tekst"Tabblad Lezers
” op pagina 3-10).

U kunt tijdschriften op twee verschillende manieren laten circuleren:

1. Lijncirculatie: de lezers geven het tijdschrift aan elkaar door

2. Stercirculatie: elke lezer geeft het tijdschrift terug aan de biblio​theek, waar het wordt doorge​stuurd naar de vol​gende lezer.

De stercirculatie biedt een uitstekende controle op de circulatie van een tijdschrift: elke keer als u een tijdschrift van een lezer terugont​vangt, registreert u dit in Aura en stuurt u het tijdschrift door naar de volgende lezer. Zo weet u altijd exact wie het tijdschrift heeft.

Per abonnement kunt u aangeven of het tijdschrift via stercirculatie moet circuleren of via lijncirculatie (zie “Tabblad Abonnementen” op pagina 3-7).

PRIVATE 
Doorsturen van tijdschriften in stercirculatieTC  \l 2 "5.1
Doorsturen van tijdschriften in stercirculatie"
Dit is alleen van toepassing voor abonnementen in stercirculatie. 

Op de lezerslijst voor abonnementen in stercirculatie wordt na de ontvangstboeking alleen de eerste lezer afgedrukt. Nadat het tijdschrift door deze lezer weer terug is gebracht, moet het worden doorgestuurd naar de volgende lezer. Dit gaat gaat als volgt:

1. Kies OntvangstRegistratie | Stercirculatie
Of klik op de knop Stercirculatie
2. Vul het unieke circulatienummer in dat is afgedrukt op de lezerslijst. Eventueel kunt u het tijdschriftnummer ook opzoeken door op het zwarte pijltje naast het veld Codering te klikken.

Aura toont dan het volgende scherm:

[image: image22.emf]


Figuur 5-2: Scherm voor het doorboeken van tijdschriften in stercirculatie naar de volgende lezer. 

Toelichting bij de Status van de lezer:

Reeds gelezen (licht grijs): deze lezer heeft het tijdschrift al gehad. 

Huidige lezer (groen):  de lezer die het tijdschrift het laatst heeft gelezen en weer heeft terugbezorgd in de bibliotheek.

Volgende lezer (rood):  de eerstvolgende lezer op de lijst. Deze lezer komt op de nieuwe lezerslijst.

Niet gelezen (blauw): deze lezer heeft het tijdschrift nog niet gehad.

Door laatste lezer gelezen: alle lezers op de lezerslijst hebben het tijdschrift gelezen. Het tijdschrift kan worden opgeborgen.

In de kolom ‘Boeking’ ziet u op welke datum een lezer het tijdschrift heeft ontvangen.

3. Kies de volgende lezer door op de knop OK te klikken. 
Eventueel kunt u het tijdschrift naar een andere lezer door​sturen, door een andere lezer uit de lijst te selecteren. 

Aura maakt voor elke boeking een lezers​lijst. Na het verwerken van alle tijdschriften in stercirculatie kunt u de lezerslijsten afdrukken (zie “Lezerslijsten afdrukken” op pagina 5-4).

PRIVATE 
Opzoeken van huidige lezer van tijdschrift in stercirculatieTC  \l 2 "5.2
Opzoeken van huidige lezer van tijdschrift in stercirculatie"
Dit kan alleen bij abonnementen in stercirculatie. 

1. Kies OntvangstRegistratie | Stercirculatie
Of klik op de knop Stercirculatie
2. Zoek het tijdschriftnummer op door op het zwarte pijltje naast het veld Codering te klikken. U ziet een lijst met alle tijdschriften in stercirculatie. Deze staan gesorteerd op codering (=ontvangstdatum). 

3. Selecteer het gewenste tijdschriftnummer. U ziet nu wie het tijdschrift op dit moment heeft (zie figuur 5-2). 

4. Klik daarna op de knop Annuleren! Anders boekt u het tijdschrift door naar de volgende lezer!

6 Rapportage

Overzicht

In dit hoofdstuk leert u hoe u de diverse overzichten en lijsten kunt afdrukken.

Lijsten afdrukken

Met de functie Rapportage kunt u diverse overzichten afdrukken:

Overzicht van tijdschrifttitels

- alle tijdschriften

- tijdschriften met betaald(e) abonnement(en)

- tijdschriften met gratis abonnement(en)

Overzicht van abonnementen

- alle abonnementen

- betaald(e) abonnement(en)

- gratis abonnement(en)

Lezerslijst

- lezerslijst voor lijncirculatie

- lezerslijst voor stercirculatie

Lezers per tijdschrift
Een overzicht waarbij per tijdschrift is aangegeven  door wie het wordt gelezen.

Tijdschriften per lezer
Een overzicht waarbij per lezer is aangegeven welke tijdschriften hij/zij leest.

Overzicht van lezers
Een overzicht van alle personen in het lezersbestand.

Overzicht van (nog) niet ontvangen tijdschriftnummers
Bij het inboeken van de ontvangen tijdschriftnummers legt Aura vast op welke datum het volgende tijdschriftnummer wordt verwacht in het veld ‘Datum volgend nummer’ (dit op basis van het aantal nummers per jaar en de ontvangstdatum van het laatste nummer).
In dit overzicht vindt u een lijst van tijdschriftnummers waarvan de ‘Datum volgend nummer’ reeds is verstreken.

Overzicht van wel ontvangen tijdschriftnummers
Bij het inboeken van de ontvangen tijdschriftnummers geeft Aura de ontvangen nummers de code ONT (ontvangen). Al deze nummers worden in dit overzicht getoond. Desgewenst per individueel abonnement. Speciale nummers worden niet opgenomen in het overzicht. 
Desgewenst kunt u een indicatie opvragen van het verschil tussen het aantal verwachte boekingen en het werkelijke aantal. Hiermee kunt u nagaan of de ontvangstboekingen van een abonnement vanaf de aangegeven boekingsdatum compleet zijn.
Niet-betaalde abonnementen
Een overzicht van abonnementen waarvan een factuur is ingeboekt, maar waarbij de betaaldatum niet is ingevuld.

Financieel overzicht
Een overzicht van alle facturen uit een bepaalde periode. U kunt selecteren op budgetcode, rubriek en vestiging.

Rappelleren lezers
Lezers die de tijdschriften te lang in hun bezit houden kunnen worden gerappelleerd. Dit geldt alleen voor tijdschriften die via de stercirculatie circuleren. Rappelleren per e-mail is ook mogelijk.

Keuzelijsten

- Type publicatie

- Rubrieken

- Uitgevers / leveranciers

- Lezers

- Afdelingen

- Budgetten

- Standplaatsen

- Vestigingen

Al deze lijsten en overzichten worden afgedrukt via een vaststaand ontwerp (layout): het Aura Standaardontwerp. Het ontwerp voor al deze lijsten (behalve de keuzelijsten) kunt u een aanpassen en een eigen rapportontwerp opstellen. Dit doet u met de Aura Rapportgenerator (zie hoofdstuk 7).

Keuzelijsten afdrukken

Alle hulpbestanden die u tijdens het invoeren in de keuzelijstenXE "Keuzelijsten" kunt oproepen kunt u ook afdrukken:

1. Kies Bestandsbeheer | Keuzelijsten
Of klik op de knop Keuzelijsten
2. Klik in de linker kolom op de knop van de gewenste keuzelijst

3. Klik op de knop Afdrukken
4. Klik op de gewenste keuzelijst
Aura toont het afdrukvoorbeeld

5. Klik op de knop Afdrukken (linksboven)

6. Klik op de knop OK
Het bestand wordt nu afgedrukt

7. Klik op de knop Sluiten
8. Klik op de knop Einde

In plaats van stap 1 t/m 4 kunt u de lijsten ook afdrukken via:

1. Kies Rapportage | Keuzelijsten

2. Kies de gewenste keuzelijst
Aura toont het afdrukvoorbeeld

3. Zie verder vanaf stap 5 hierboven

Rappelleren lezersXE "Keuzelijsten"
Lezers die de tijdschriften te lang in hun bezit houden kunnen worden gerappelleerd. Dit geldt alleen voor tijdschriften die via de stercirculatie circuleren. Rappelleren per e-mail is ook mogelijk.

U kunt instellen na hoeveel dagen u wilt rappelleren, welke afdeling of zelfs dat u slechts één bepaald tijdschrift wilt rappelleren.
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Figuur 6-1: Rappelleren lezers.
Voorbeeld op scherm

Bij de diverse printopdrachten ziet u altijd eerst een ‘Voorbeeld op scherm’ voordat u daadwerkelijk gaat afdrukken. U ziet dan een scherm zoals afgebeeld in figuur 6-2.

In dit scherm kunt u van een aantal standaard mogelijkheden gebruikmaken:

Afdrukken
Met deze knop stuurt u de gegevens naar de printer en kunt u de tekst afdrukken.

Bladeren
Met de knoppen  <  en  >  bladert u een pagina achteruit of vooruit.
Met de knoppen  |<  en  >|  gaat u naar de eerste respectievelijk laatste pagina.

Vergroten en verkleinen
Met de vergrootglas knoppen kunt u het afdrukvoorbeeld vergroten of verkleinen. Met de schuifbalk kunt u de vergroting traploos instellen.

Sluiten
Met de knop Sluiten gaat u weer terug naar het vorige scherm.
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Figuur 6-2: Afdrukvoorbeeld van het Overzicht van alle tijdschriften.
7 Rapportgenerator

Overzicht

Met de functie Rapportgenerator kunt u zelf de layout samenstellen van allerlei overzichten zoals een overzicht van alle tijdschriften, lezerslijst, financieel overzicht etc. Zie het vorige hoofdstuk voor een overzicht van alle mogelijke rapporten. De mogelijkheden zijn bijna onuitputtelijk. U kunt de ontwerpen opslaan onder een duidelijke naam, zodat u eenvoudig het juiste ontwerp kunt kiezen als u gaat afdrukken.

Zoals met alles geldt ook hier: oefening baart kunst. In dit hoofdstuk leert u de basisprincipes van de Aura Rapportgenerator kennen, zodat u zo snel mogelijk de meest fraaie rapporten en (barcode-)etiketten kunt maken. Enige ervaring met Windows en grafische programma’s is voor het werken met de Rapportgenerator wel gewenst.

Het ontwerpen van een nieuw rapportontwerp vergt enige tijd. Maar daarna kunt u uw rapporten en overzichten wel exact volgens uw eigen wensen afdrukken. En… als het ontwerp eenmaal klaar is, is het afdrukken als vanouds weer een fluitje van een cent.

Algemene functies

De Aura Rapportgenerator is een functie die ook in de Aura Catalogus en in de Aura UitleenAdministratie wordt gebruikt. Zie ook de handleidingen van deze programma’s voor een nadere toelichting van de werking van de rapportgenerator. Hieronder volgt de uitleg van een aantal algemene functies van de rapportgenerator. 

Basisindeling ontwerpscherm
Zoals u in figuur 7-1 kunt zien bestaat een rapportopmaak uit meerdere gebieden. Deze gebieden hebben bepaalde functies en vormen het ‘frame’ van uw ontwerp. Waarvoor dienen deze gebieden?

Koptekst 
In dit gebied plaatst u tekst die bovenaan op elke pagina moeten worden afgedrukt, bijvoorbeeld een rapporttitel of kopjes boven kolommen.

Details
Dit gebied vormt meestal het eigenlijke rapport. Hierin plaatst u de velden van gegevensbestanden uit Aura waarvan de waarden op opeenvolgende regels worden afgedrukt. U wilt bijvoorbeeld een ontwerp maken voor een rapport met eeen overzicht van alle tijdschriften. De verschillende velden zoals titel, rubriek, uitgever, leverancier, ISSN etc. plaatst u in het detailsgebied.
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Figuur 7-1: De basisindeling voor een rapportontwerp in de Aura Rapportgenerator met de gebieden Koptekst, Details en Voettekst


Voettekst 
In dit gebied plaatst u tekst die onderaan elke bladzijde moet worden afgedrukt, zoals het paginanummer, de datum of de naam van uw organisatie etc.

Zoals u in bovenstaande figuur ziet, worden de namen van de gebieden onder het gebied zelf weergegeven.

Objecten
In elk gebied kunt u vaste tekst plaatsen maar ook een of meerdere gegevensvelden uit een bestand, foto’s of een barcode. Al deze attributen noemen we objecten. U kunt deze objecten ten opzichte van elkaar uitlijnen, breedte en hoogte aangeven, een kleur geven en nog veel meer (zie hieronder).


Knoppenbalken
De menubalk van de Aura Rapportgenerator is opgebouwd uit verschillende knoppenbalken, die ieder een eigen functie hebben. Hiermee kunt u tekst, lijnen, afbeeldingen, barcodes en gegevensvelden in het ontwerp plaatsen.
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Figuur 7-2: De knoppenbalk van de Aura Rapportgenerator. 

Als u de muiscursor verplaatst tot boven een knop, dan ziet u de bijbehorende ‘hints’ die de functie van de knop aangeven, bijvoorbeeld als u op de linker A staat ziet u als hint ‘Label’, op de rechter A ziet u ‘DBText’. Zie ook onderstaande voorbeelden voor het maken van een ontwerp voor een overzicht van alle tijdschrifttitels.

Welke knoppenbalken in beeld zijn bepaalt u met de functie Weergave  | Knoppenbalk.

· Standaardcomponenten: “vaste” gegevens plaatsen
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Figuur 7-3: De knoppenbalken Standaardcomponenten voor het plaatsen van “vaste” objecten (links) en Datacomponenten voor het plaatsen van “variabele” objecten (rechts). 

De standaardcomponenten (de knoppen op de linkerhelft) dienen voor het plaatsen van “vaste” gegevens zoals een tekstlabel. Bijvoorbeeld de naam van uw school of instelling bovenaan de pagina.

Vaste tekst
De knop Label zult u veel gebruiken voor tekstblokjes.

Datum, tijd en paginanummering
Deze gegevens kunt u plaatsen met behulp van de knop Systeem variabele. Kies na plaatsing het juiste gegeven in het invulveld dat na plaatsing verschijnt in de knoppenbalk (datum, tijd, paginanummering, etc.).

Een figuur opnemen
Een figuur, bijvoorbeeld het logo van uw school of bedrijf, kunt u ook opnemen. Gebruik hiervoor de knop Afbeelding. Klik na plaatsing van het object met de rechtermuisknop op het object en kies Afbeelding. Zoek het bestand van de figuur dat u wilt plaatsen op en klik op de knop Openen.

Lijnen, rechthoeken, circels en andere vormen
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Figuur 7-4: De knoppenbalk Tekenen voor kleur, dikte en type lijn van het object. 

Als u een van deze vormen in uw ontwerp wilt opnemen klik dan op de knop Vorm of Lijn en plaats het object in het ontwerp. Met de knoppenbalk uit figuur  7-4 kunt u de dikte, kleur en het type lijn bepalen. 


· Datacomponenten: variabele gegevensvelden plaatsen 
Met de datacomponenten (de knoppen op de rechterhelft, zie figuur 7-3) kunt u “variabele” gegevensvelden kiezen uit een bestand. 

Variabel gegevensveld uit bestand
De knop DBText zult u het meest gebruiken. Met deze knop plaats u gegevens-velden in het ontwerp, zoals titel, rubriek, uitgever, etc. Klik op de knop DBText en plaats het object in het ontwerp. Kies vervolgens het gewenste gegevensveld uit de keuzelijst van datavelden op de knoppenbalk (zie figuur 7-8).

Barcode
Voor het veld Barcode moet u een andere knop gebruiken: DBBarCode.


· Lettertype e.d. aanpassen
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Figuur 7-5: De knoppenbalk Formaat voor het instellen van het lettertype, e.d. 

Als een object in het rapportontwerp is geselecteerd kunt u met deze knoppenbalk het lettertype en de lettergrootte aanpassen. Daarnaast kunt u aangeven of de tekst in het object Vet, Schuin of Onderstreept moet worden afgedrukt. Met de laatste set icoontjes geeft u aan hoe de tekst binnen het geselecteerde object moet worden uitgelijnd: links, gecentreerd of rechts.


· Uitlijnen van objecten ten opzichte van elkaar
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Figuur 7-6: De knoppenbalken Uitlijnen of spatiëren en Grootte voor het uitlijnen van verschillende objecten ten opzichte van elkaar. 

Om de verschillende objecten in het rapportontwerp netjes ten opzichte van elkaar te plaatsen en uit te lijnen is bovenstaande knoppenbalk heel handig. Selecteer meerdere objecten (klik op de objecten terwijl u de Shift-toets ingedrukt houdt) en klik op een van bovenstaande icoontjes. Het eerste icoontje zorgt ervoor dat de geselecteerde objecten op dezelfde positie links worden uitgelijnd. Het object waar u het eerst op klikt, bepaalt de positie waarop de overige objecten worden uitgelijnd.


· WoordAfwikkeling 
Sommige objecten in uw ontwerp zullen niet altijd groot genoeg zijn om de volledige inhoud van het veld te laten zien, bijvoorbeeld een heel lange titel. Als u aan een bepaalde breedte gebonden bent voor het veld (bijvoorbeeld omdat u de kolom voor de titel niet breder wilt maken omdat er ook ruimte moet zijn voor andere kolommen) dan kunt u er voor kiezen om het veld hoger te maken, zodat er twee regels in passen. U moet dan wel controleren of Woordafwikkeling is aangevinkt (klik met de rechtermuisknop op het veld). De titel loopt dan door naar de tweede regel.

Zie hoofdstuk 7 van de handleiding van de Aura Catalogus voor een verdere uitleg van de Aura Rapportgenerator. Deze handleiding kunt u downloaden van onze website www.aura.nl.

8 Systeemonderhoud

Overzicht

In dit hoofdstuk leest u hoe u kunt herindexeren en bestanden opschonen, een goede remedie tegen allerlei problemen. Met de Voorkeursinstellingen kunt u Aura aanpassen aan uw specifieke wensen. Via ‘Onderhoud gebruikerscodes’ tenslotte kunt u de toegang tot het programma beveiligen.

Bestanden opschonen

Als u een uitgever uit de uitgeverslijst verwijdert of u verwijdert een tijdschrifttitel uit de catalogus dan wordt het record in eerste instantie niet echt verwijderd. Dat zou namelijk teveel tijd in beslag nemen. Tijdens het verwijderen worden wel alle gegevens gewist maar de lege records zijn wel nog steeds aanwezig en nemen ook ruimte in op uw harde schijf. U herkent deze records aan de inhoud “ZZZZZZ”. Ze staan vaak onderin de keuzelijsten.

Om de records echt te verwijderen moet het bestand worden opgeschoond:

Tijdens het opschonen mogen geen andere gebruikers in Aura zijn ingelogd.

1. Kies Systeemonderhoud | Opschonen
U ziet het het scherm Opschonen zoals afgebeeld in figuur 8-1.
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Figuur 8-1: Dialoogvenster voor het opschonen van de databestanden.

2. Klik een of meer bestanden aan die u wilt opschonen. Kies eventueel voor ‘Alle bestanden opschonen’

3. Klik op de knop Opschonen
Dit kan enige tijd in beslag nemen, vooral bij grotere bestanden of op een netwerk. Aura geeft een melding als de opschoonactie klaar is.

Tijdens het opschonen worden tevens alle records opnieuw geteld, zodat eventuele incorrecte aantallen (in de kolom ‘Gebruikt’ van de keuzelijsten) worden verbeterd.

	t 
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 p
	Bij foutmeldingen biedt opschonen en herindexeren vaak de oplossing.


Indexen herstellen

Indexbestanden bepalen de volgorde van de records in een bestand. Per bestand kunnen meerdere indexen actief zijn. Als u in een keuzelijst ziet dat de sorteervolgorde niet klopt, of u krijgt na een zoekopdracht niet het resultaat dat u had verwacht, dan ligt dat vrijwel altijd aan de indexbestanden, die op dat moment om de een of andere reden niet up-to-date zijn. U kunt dat eenvoudig herstellen door de indexbestanden opnieuw op te bouwen.

U kunt de indexen als volgt (opnieuw) opbouwen:

Tijdens het indexeren mogen geen andere gebruikers in Aura zijn ingelogd.

1. Kies Systeemonderhoud | Indexen herstellen
2. Klik op de knop Indexeren
Het verdient aanbeveling om regelmatig (bijvoorbeeld elke week) de indexen te herstellen. 

	t 
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 p
	Bij foutmeldingen biedt opschonen en herindexeren vaak de oplossing.


Voorkeursinstellingen

Elke bibliotheek heeft zo haar eigen wensen ten aanzien van de functionaliteit van Aura. Daarom kunt u in het programma een aantal parameters naar behoefte instellen (zie figuur 8-2). 
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Figuur 8-2: Dialoogvenster voor de Voorkeursinstellingen

Deze parameters hebben betrekking op:

Automatische tijdschriftcodering
Hier stelt u in of Aura bij het invoeren van nieuwe tijdschriften in de catalogus wel of niet automatisch een nieuw tijdschriftcode moet genereren. Als u kiest voor automatische nummering dan dient u wel op te geven bij welk tijdschriftcode u wilt beginnen. Wij adviseren u om een aantal voorloop nullen te gebruiken. Bijvoorbeeld 0001. Zie ook “Tabblad Titelbeschrijving” op pagina 3-4 voor een toelichting over tijdschriftcodes.

Dubbelklik in het veld Laatstgebruikte tijdschriftcode en Aura vult deze automatisch voor u in (mits er al tijdschriften in de catalogus zijn opgenomen).

Titelveldvalidatie
U kunt Aura laten controleren of de nieuwe titel die u invoert al in de catalogus voorkomt. Selecteer het vakje als u deze controle wilt. Zie ook “Tabblad Titelbeschrijving” op pagina 3-4 onder het kopje Titel.

Tijdschriftenbeheer, Ontvangstregistratie en Keuzelijsten automatisch schalen
Als uw schermresolutie gelijk of groter is dan 1024*768 dan kunnen bovenstaande schermen geschaald worden, zodat ze het hele scherm vullen (en dus beter leesbaar zijn).
Map waar de tijdelijke bestanden staan
Tijdens het werken met Aura worden een aantal bestanden tijdelijk aangemaakt. U kunt hier aangeven in welke map deze bestanden moeten worden ondergebracht. Bijvoorbeeld c:\temp.

Toegangsbeveiliging

De toegang tot de Aura TijdschriftenAdministratie kunt u beveiligen door middel van gebruikerscodes en wachtwoorden.

Als u Aura voor de eerste keer opstart is er geen toegangsbeveiliging. Er zijn immers ook nog geen titelgegevens om te beveiligen. Aura adviseert overigens direct na opstarten om gebruikerscodes aan te maken. Dit doet u als volgt:

1. Kies Systeemonderhoud | Gebruikerscodes
2. Klik op de knop Nieuw
U ziet het dialoogvenster ‘Onderhoud gebruikerscodes’ (zie figuur 8-3)

3. Vul de gebruikerscode in

[image: image35.emf]


Figuur 8-3: Scherm voor het onderhoud van de gebruikerscodes en wachtwoorden.

4. Vul eventueel de volledige naam van de gebruiker in
Dit veld dient alleen om duidelijk te maken bij wie de gebruikerscode hoort

5. Vul het wachtwoord in

6. Geef aan tot welke onderdelen de gebruiker toegang heeft

7. Klik op de knop Opslaan
8. U kunt de gegevens van een bepaalde gebruiker wijzigen door de gebruiker te selecteren in de lijst en op de knop Wijzig te klikken.

Zolang u geen gebruikerscodes invult, is de toegang tot de Aura TijdschriftenAdministratie niet afgeschermd.

Kopiemappen opruimen

Tijdens het opschonen van de bestanden (zie hierboven) worden alle gegevens gekopieerd naar een tijdelijke map. Deze map krijgt als naam de datum en tijd van vandaag (bijvoorbeeld 200304071453). Deze kopieën worden om veiligheidsredenen gemaakt: mocht tijdens het opschonen bijvoorbeeld de stroom uitvallen dan kunnen de bestanden onherstelbaar beschadigd raken. Door het maken van een tijdelijke kopie blijft de eventuele schade beperkt. 

Uiteraard nemen deze kopiemappen uiteindelijk veel ruimte in beslag. Daarom is deze functie opgenomen, waarmee u de kopiemappen eenvoudig weer kunt verwijderen. Als u een of twee recente kopiemappen laat staan en als u geen problemen ondervindt in Aura, dan kunt u met een gerust hart de overige kopiemappen verwijderen.

Deze kopiemappen zijn niet geschikt als backup!

E-mail naar Aura

Deze functie is opgenomen zodat u ons eenvoudig een bericht kunt sturen in geval van problemen met Aura. 

Soms blijkt na telefonisch overleg met onze helpdesk dat het voor de oplossing van het probleem handig is dat u een aantal bestanden naar onze helpdesk opstuurt. U kunt dit met deze functie eenvoudig zelf regelen.

Hieronder volgt een voorbeeld hoe u een e-mail met de bestanden tijdcat.dbf en abonnem.dbf naar onze helpdesk kunt sturen:

1. Kies Systeemonderhoud | E-mail 

2. Bij ‘Onderwerp’ wordt automatisch uw licentienaam ingevuld

3. Omschrijf het probleem waarom u de bestanden opstuurt

4. Vergeet niet uw eigen naam te vermelden, graag aangevuld met telefoonnummer en de tijden waarop u bereikbaar bent

5. Klik op de knop Bijlage
6. Selecteer de bestanden die u wilt opsturen

7. Klik op de knop OK
8. Klik op de knop Verzenden
Uw E-mailprogramma wordt opgestart (bijv. MS-Outlook)

9. Klik ook hier op de knop Verzenden
9 Online help

Online help

In Aura kunt u altijd online help opvragen, zodat u ook zonder de handleiding verder geholpen kunt worden.

Het principe van de online help is vergelijkbaar met de online help van vele Windows toepassingen. Voor een nadere toelichting zie ‘Hoe gebruik ik Help’:


Kies Help | Hoe gebruik ik Help

U vraagt de online help als volgt op:


Kies Help | Aura Catalogus Helponderwerpen

Of klik op de knop Help

Of druk op functietoets <F1>

Aura Website

Op de Aura Website www.aura.nl vindt u naast algemene informatie ook de laatste nieuwtjes over Aura. Nieuwe modules, nieuwe mogelijkheden in de updates, beurzen waar Aura Software aan deelneemt, een FAQ (Frequently Asked Questions) met antwoorden, etc.

U kunt de website vanuit de Aura Catalogus benaderen:

1. Kies Help | Aura Website 
2. Kies een van de onderwerpen

Aura start vervolgens uw webbrowser (Netscape Navigator of MS Internet Explorer) indien deze is geïnstalleerd op uw PC. De instellingen van de browser bepalen of u ook daadwerkelijk contact maakt met Internet. 

Veelgestelde vragen (FAQ)
Op de website wordt een overzicht bijgehouden van vragen die vaak terugkomen. Deze hebben natuurlijk voornamelijk betrekking op de functionaliteit van Aura. Maar daarnaast zullen we ook inhoudelijke vragen behandelen als wel vragen rond de installatie en de configuratie in een netwerk-omgeving. Natuurlijk komen ook allerlei praktische ‘handigheidjes’ aan bod.

E-mail
Het is ook mogelijk om direct vanuit Aura een e-mail naar ons te sturen. U kunt daarin suggesties voor verbeteringen en/of aanvullingen voor het programma kwijt. Of een vraag of probleem aan ons voorleggen. E-mailen gaat als volgt:

1. Kies Help | Aura Website | E-mailbericht sturen
Of klik op de knop E-mail


Ons e-mail adres luidt: helpdesk@aura.nl
Info

Het infoblad onder het helpmenu biedt de volgende informatie:
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Figuur 9-1: Voorbeeld van het Infoscherm.

U kunt het invoerscherm als volgt oproepen:

1. Kies Help | Info
Of klik op het Info-icoontje
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