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1. SKRIVEBORDET 

Skrivebordet i ALEPH klienterne er opdelt i et antal områder: værktøjsfelt, 
navigationsrude samt ruder med lister, detaljeret information eller en formular. Den 
aktive rude er altid markeret med en tynd rød kant omkring. Nedenstående eksempel er 
skrivebordet i udlånsklienten. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Værktøjsfeltet er tilpasset den enkelte klient. Værktøjsfeltet indeholder normalt en 
søgerude til venstre, et præsentationsfelt samt ikoner for de almindeligste funktioner til 
højre.  

 

Nederst findes et værktøjsfelt hvor man kan afbryde den aktuelle transaktion, skifte 
mellem de forskellige klienter, logge ind, skifte dialogsprog, afslutte alle klienter mm. 

Rude 2 (liste) 

Navigationsrude  

Funktioner med 
underfunktioner 

Rude 3 (mere inf.) 

Hovedfunktioner Database, server, bruger 

Værktøjslinje (låner, materiale) Aktiv rude 

Hovedmenu 

Forbindelse Bruger 
Dialogsprog 
Database 

Luk alle 
klienter 

Klienter 
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Ikoner for forbindelse 

 Indikation for forbindelse. Grøn ikon viser om klienten er forbundet til 
serveren 

 PC-server-link. Rød linje viser at der er en transaktion i gang. Klik på denne 
for at afbryde transaktionen 

Ikoner for klienter 

 Accession (indkøb og tidsskriftsstyring) 

 Katalogisering og beholdningsregistrering 

 Udlån 

 Fjernlån (indlån og udlån) 

 Administration 

Ikoner for indstillinger 

 Indlogning, ændre password, midlertidig bruger, rettigheder, pc ID 

 Valg af dialogsprog 

 Valg af database 

 Udskriftsmetode 

 Lukker alle klienter på én gang 

 

2. FLYTTE RUNDT M.M. 

Det er muligt både at anvende musen samt funktionstaster til at navigere med i det 
grafiske miljø. 

Generelt 

Shift + tab Flytter fra rude til rude 

Tab Flytter fra felt til felt 

AltGr + [X]  Aktiverer funktion i navigationsruden 

F2, F5 – F9 Skifter mellem klientens hovedfunktioner (varierer fra klient til klient) 

Ctrl + [nr] Skifter mellem ruder / værktøjslinje: 

Ctrl + 1 flytter til navigationsruden 

Ctrl + 2 / 3 / 4 flytter til en af ruderne 

Ctrl + 5 / 6 / 7 flytter til værktøjslinjens søgemuligheder 

Alt Aktiverer hovedmenuen 
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Rude 

Alt + [nr] Skifter mellem faneblade med modsvarende numre 

Alt + [bogstav] Aktiverer knap i runde med dette bogstav understreget 

 

Knap Genvej  

 
Mellemrum Åbner til et register med henblik på opslag (fx 

lånerregister). 
Knappen skal være markeret (stiplet i omridset) 

 
F4 Åbner en liste med mulige værdier. 

Markøren skal være i feltet til venstre for knappen 

 
F3 Viser al tekst i et felt, hvor der kun er plads til at vise en 

del af teksten. 
Markøren skal være i feltet til venstre for knappen 

 F12 Et tryk på F12 indsætter dags dato. Er feltet udfyldt med 
dato, nulstiller første tryk på F12 datoen, næste tryk 
indsætter dags dato. 
Alternativt kan man slå op i en kalender ved tryk på pilen 
til højre for feltet 

 

Hjælp 

F1 Giver hjælp til den rude/funktion, som er aktiveret.  

Man kan også klikke på  i hovedmenuen og dernæst i ønsket 
rude eller værktøjsfelt vises hjælp til denne rude eller dette 
værktøjsfelt. 

Generel hjælp til alle klienter kan man få ved at vælge Hjælp / 
indhold i hovedmenuen 
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3. LOG IND  

Når første ALEPH-klient åbnes og man ikke har gemt password, vises dette vindue til 
indlogning. Skriv bruger og password og klik på OK eller tryk enter. Hvis ’Gem 
password’ afkrydses sker indlogningen automatisk næste gang, man starter en ALEPH-
klient. 

 

 

Hvis man vil logge ind som en anden bruger højre klikker man på nøgle ikonet i 
nederste højre hjørne og vælger Password  i menuen. 

 

 

I denne menu findes også mulighed for at ændre password ved at vælge Ændring af 
aktuelt password. Skriv det gamle password samt det nye password 2 gange. 
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4. VALG AF DATABASE 

Ved start af en klient opretter man normalt forbindelse til den foretrukne base. En liste 
over de mulige baser kan man få ved at højre klikke på hus ikonet nederst i højre 
hjørne. Når man starter en klient, kobler man op til den øverste på listen. 

 

 

Listen over mulige baser kan også vises ved at aktivere hovedmenuens ALEPH / Baser 

 
 

Sæt DataBaseAutoSelect=Y i ..\alephcom\tab\alephcom.ini på pc’en hvis ALEPH-
klienten automatisk skal starte op i øverste base ved start af klienten. 
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5. RUDERNES STØRRELSE 

Rudernes størrelse kan ændres ved at flytte markøren til rudens ramme og trække 
rammen til den ønskede størrelse. 
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6. KOLONNER 

Ved at højreklikke på kolonne overskrifterne åbnes en dialog med alle de mulige 
kolonner man kan få vist i denne rude. Ønskede kolonner vælges ved at klikke i 
rubrikken udfor. 

 

 

Kolonnernes bredde indstilles ved med musen at trække kolonneafgrænsningen på 
højre side indtil man har opnået den ønskede bredde. 
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7. NAVIGATIONSRUDE – NAVIGATIONSTRÆ  

Man navigerer for at kunne få vist en bestemt post / låner / liste / funktion. 
Navigationsruden og – mulighederne er tilpasset den enkelte klient. 

 

Søgning (alle klienter) Udlån (funktion Låner) Katalogisering 

 

 

Accession (indkøb) Accession (tidsskrift) Fjernlån (indlån) 
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8. RUDER – LISTE + INFORMATION 

Den øverste rude (rude 2) viser en liste med flere poster, mens den nederste (rude 3) 
viser detaljeret information om den markerede post. 
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9. RUDER – LISTE + FORMULAR 

Den øverste rude (rude 2) viser en liste med flere poster, mens den nederste (rude 3) 
viser en formular til oprettelse/opdatering af nye poster. 
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10. MERE INFORMATION – OVERSIGT  

Man kan få mere information om et eksemplar, et lån, en ordre eller en subskription er 
via oversigten. Dette kan ske fra fremvisning af poster og materialer. Marker ”Oversigt” i 
navigationsruden. Denne viser nu en oversigt over eksemplarer, lån, ordrer og 
subskriptioner, fx  

 

 

Markerer man et eksemplar, en subskription, en ordre eller et lån, vil rude 2 vise den 
tilgængelige information, eventuelt over flere faneblade. 
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11. TALEBOBLE 

Ved at højreklikke på en linje i en liste vises en taleboble med alt tilgængelig information 
om denne linje. Fx 

 

 

12. SENDE POST MELLEM KLIENTER 

Ved visning af bibliografiske poster og materialer er det muligt at sende poster til andre 
moduler eller klienter ved at markere funktionen ”Oversigt” i navigationsruden.  

 

 

Vælg en et modul eller en klient i højre side. Hvis man skifter til en klient, der ikke 
allerede er åbnet, vil den automatisk blive det. 
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13. UDSKRIFTER 

Aleph 500 anvender XML til udskrifter. Undervejs fra serveren bliver de vha. XSL 
transformeret til et HTML-dokument. Dette HTML-dokument skal udskrives af GUI 
klienten. 

 

Tilblivelsen af en udskrift kan skyldes to grunde: 

1. En online udskrift, såsom en udlånskvittering eller et hjemkomstbrev 

2. En offline udskrift, såsom resultatet af et BATCH job fra servicemenuen 
(hjemkaldelser etc.) 

 

13.1 Online 

Som udgangspunkt udskrives alle online udskrifter direkte på den standardprinter der er 
defineret i Windows på pc’en. Der er dog mulighed for at lave en generel opsætning der 
gør at udskriften først vises i et vindue. Herfra kan man sidenhen printe. 

Denne indstilling kan justeres i ikonet  nederst i højre hjørne. Der kan vælges 
mellem: Normal print, Vis udskrift, se ren XML eller se formateret XML. 

Udover denne generelle indstilling kan systemadministrator bestemme forskellige regler 
for hver type udskrift. 

13.2 Offline 

Offline udskrifter som regel er dannet via et batchjob. De udskrives ved hjælp af Job 
manager som aktiveres fra hovedmenuen i hver klient: 
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13.2.1 Job manager 

Fanebladet Printfiler indeholder offline printfiler, der er lagret på serveren i den 
database, man er koblet op til. Øverste rude indeholder de filer der allerede er overført 
til egen PC, nederste de filer som ligger på serveren i printkataloget, fx 

 

 

 

Man kan umiddelbart markere en linje i øverste eller nederste rude og trykke på Udskriv 
for at udskrive en fil. Hvis man ønsker at filen derudover skal lægges i en kopi lokalt på 
egen pc, kan man dobbeltklikke (eller anvende den sorte pil) på linjen i nederste rude 
hvorved en dialogboks åbnes. Man kan omdøbe den lokale fil. 
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14. KLIENTOPDATERING 

Opdatering af klienten sker centralt på serveren. Man kan opsætte sin Aleph installation 
til automatisk at tjekke for opdateringer til pc’en ved opstart af en klient. Man bliver 
præsenteret for en liste over nye filer, som man skal hente, fx 

 

 

Aktiver Opdater alle [filer]. Når opdateringen er tilendebragt, lukkes klienten og startes 
umiddelbart derefter automatisk op igen. 

Klik på Mere åbner en sektion under listen, som giver mulighed for at opdatere enkelte 
filer, fx 

 

 

Klik på Luk lukker sektionen. 


