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1 Inleiding
Kennismaken met Aura ComputerReserveren 

Welkom bij Aura ComputerReserveren, het programma waarmee u op eenvoudige wijze pc’s, multimedia apparatuur, werkplekken etc. kunt ‘reserveren voor’ en ‘uitlenen aan’ gebruikers van deze apparatuur. U houdt precies bij wie, wanneer met welk apparaat aan het werk is.

Aura ComputerReserveren zult u waarschijnlijk voornamelijk gebruiken voor het reserveren van pc’s. Voor het gemak zullen we in deze handleiding verder spreken over pc’s, waarbij we dan ook eventuele andere apparatuur zoals hierboven genoemd bedoelen.

Het reserveren en uitlenen gebeurt met behulp van een planbord. Zie onderstaande figuur.
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Figuur 1.1: Voorbeeld van een planbord, waarop de reserveringen worden vastgelegd. 

Het planbord XE "planbord"  voor het reserveren van pc’s (en andere apparatuur) bestaat uit een rooster, waarop u kunt aangeven wie, wanneer, van welke pc(‘s) gebruik maakt. Per dag gebruikt u telkens één rooster. Aan de bovenkant staan de pc’s die u uitleent, links staan de (les)tijden. In elke cel van het planbord plaatst u de ‘lenerscode’ van de betreffende leerling of docent.

Als u veel pc’s heeft dan kunt u ze over verschillende tabbladen verdelen. Dit maakt het geheel overzichtelijker. 

Als u naast pc’s ook andere apparatuur op het planbord wilt plaatsen dan is het handiger deze op een apart tabblad te plaatsen (zie bovenstaande figuur).

Over deze handleiding


Indeling 

Inleiding
In de inleiding worden behalve deze indeling van de handleiding ook enkele algemene functies van Aura besproken. Zo wordt het gebruik en de mogelijkheden van de keuzelijsten nader toegelicht.

Installatie en systeemeisen
De installatieprocedure wordt nader toegelicht. Alle voorwaarden (systeemeisen) voor het gebruik van het programma staan overzichtelijk bijelkaar. 
Een planbord ontwerpen
Voordat u met Aura ComputerReserveren aan de slag kunt, moet u een zogenaamd planbord opstellen. In dit hoofdstuk leest u hoe u de pc’s (en eventueel ook werkplekken, video-appartuur e.d.) en (les)tijden op het planbord kunt plaatsen.

Computers reserveren
In dit hoofdstuk wordt uitgelegd hoe u kunt bijhouden wie, wanneer met welke pc aan de slag is. Tevens wordt ingegaan op de vraag of u nu beter wel of niet met de Aanwezigheidsregistratie kunt werken.

Lenersbeheer
Met de functie lenersbeheer onderhoudt u de NAW-gegevens van de leerlingen. U kunt de NAW-gegevens zelf intypen, maar u kunt ze ook inlezen vanuit een extern bestand. Verder leest u hoe u foto’s van leerlingen op het scherm laat zien.

Raadplegen
Met de functie Raadplegen kunt u het historisch bestand van de reserveringen bekijken. U vindt hierin precies terug wie, wanneer met welke pc aan het werk is geweest en hoe lang leerlingen aanwezig zijn geweest in de mediatheek/OLC. 

Statistiek
De functie Statistiek geeft u meer inzicht in het gebruik van de computers (en eventueel werkplekken, video-apparatuur e.d.) in uw mediatheek.

Systeemonderhoud
In dit hoofdstuk leest u hoe u kunt herindexeren: een goede remedie tegen allerlei problemen. Met de functie Voorkeursinstellingen kunt u Aura aanpassen aan uw specifieke wensen. En verder leest u hoe u een back-up kunt maken en terugplaatsen.


Instructies en Symbolen 

Instructies XE "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 bepaalde optie uit het menu te kiezen worden als volgt geformuleerd:

1. Kies  Systeemonderhoud | Voorkeursinstellingen


De te kiezen menu-opties worden in klein kapitaal geschreven. In bovenstaand voorbeeld is het dus de bedoeling dat u uit het menu Systeemonderhoud de optie Voorkeursinstellingen 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 ComputerReserveren werkbalk XE "werkbalk" 
In de Aura werkbalk vindt u knoppen die u toegang geven tot veelgebruikte functies. 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.
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Figuur 1-2: Aura ComputerReserveren werk- en menubalk.

Cursor verplaatsen 
U kunt de cursor van het ene invulveld naar het andere verplaatsen met de cursor(pijltjes)toetsen en 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 symbooltje hiernaast.


Handige functies in Aura

XE "Keuzelijsten"
Keuzelijsten XE "Keuzelijsten" 
Tijdens het werken met Aura kunt u zogenaamde keuzelijsten op het scherm opvragen. 

Aura ComputerReserveren kent keuzelijsten voor leerlingen en voor de (historische) planningen (zie ‘Raadplegen’ op pagina 6-6).

	t 
[image: image4.png]


 p 
	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

Home
naar begin bestand (eerste record)
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


Sorteren XE "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 XE "Zoekfunctie" 
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 XE "Kolom verplaatsen" 
Plaats de cursor in de kolom die u wilt verplaatsen (in de bovenste regel, waar de kolomhoofdjes staan) en klik en sleep de kolom naar de gewenste plek.

2 Installatie en back-up

Installatie

Voor de installatie van Aura Bibliotheek Software hebt u nodig:
- De Aura installatie CD-Rom 
- De Aura Licentie USB-stick of licentiediskette

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 ComputerReserveren
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:\Auracom 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 ComputerReserveren.

5. Kopieer het licentiebestand auracom.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 ComputerReserveren op uw bureaublad. Aura ComputerReserveren 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 leners en een vooringesteld planbord met tijden en computers 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 8-1)           
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:\Auracom): 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 ComputerReserveren icoon

2. Kies Eigenschappen 

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

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

In bovenstaand voorbeeld wordt het Aura ComputerReserveren 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\auracom. 

	t 
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	* Als u ook werkt met Aura UitleenAdministratie en u wilt dat beide programma’s gebruikmaken van één lenersbestand (dit betekent dat wijzigingen in de lenersgegevens in de Aura UitleenAdministratie direct zichtbaar zijn in Aura ComputerReserveren) dan kunt u dit aangeven in de Voorkeursinstellingen.(zie “Voorkeursinstellingen” op pagina 8-3).

	t 
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	Vergeet punt 9 niet! Zie ook ‘Na de installatie’ op pagina 2-3.


Rechten
• Datamap: gebruikers van Aura ComputerReserveren hebben lees-, schrijf- en creatierechten nodig.
• Tijdelijke map: dit is de Windows temp-map van de Windows gebruiker of de map C:\temp. Hier zijn ook lees-, schrijf- en creatierechten nodig.
• Programmamap: hier zijn execute rechten nodig (lezen en uitvoeren, mapinhoud weergeven en lezen) nodig.

Na de installatie

Voordat u met computers reserveren kunt beginnen moet u nog:

· de lenergegevens inlezen (zie’Lenersbeheer’ op pagina 5-1) 

· het planbord opstellen (zie ‘Een planbord ontwerpen’ op pagina 3-1)

· de wachtwoorden voor de gebruikers vastleggen (zie ‘Toegangsbeveiliging’ op pagina 8-5)
· kiezen tussen wel of geen AanwezigheidsRegistratie (zie ‘AanwezigheidsRegistratie: wel of niet?’ op pagina 4-1)

· als u met de netwerkversie van Aura ComputerReserveren werkt: de intervaltijd van de netwerkversie instellen (zie ‘Voorkeursinstellingen’ op pagina 8-3)

· de overige voorkeursinstellingen invullen (zie ‘Voorkeursinstellingen’ op pagina 8-3).

Systeemeisen

Om met Aura ComputerReserveren te kunnen werken moet uw systeem beschikken over:

• Windows NT 4.0 Workstation
Minimaal: 600 MHz Pentium II, 256 MB
Aanbevolen: 700 MHz Pentium III, 1024 MB 

• Windows 2000/XP Home/Professional
Minimaal: 600 MHz Pentium II, 512 MB
Aanbevolen: 700 MHz Pentium III, 1024 MB 

• Windows Vista
Minimaal: 600 Mhz Pentium III 512 MB
Aanbevolen: 700 Mhz Petium III, 1024 MB

• Schermresolutie
Minimaal: 1024*768 pixels of meer
Hoge of ware kleuren (minimaal 16 bits)
Sterk aanbevolen: 17"scherm met 1024*768 pixels of hoger 
Kleine lettertypen (100% van de normale grootte) 

• Font
De fonts 'Tahoma' en 'Verdana' moeten op elk werkstation geïnstalleerd zijn. Deze kunt u downloaden vanaf de site van Microsoft, maar zijn doorgaans al standaard geïnstalleerd op de computer.

3 Een planbord ontwerpen

Snel beginnen

Als u het programma voor de eerste keer gebruikt, dan is er nog geen planbord samengesteld. Dat wil zeggen er zijn nog geen items (pc’s, videoapparatuur, werkplekken e.d.) en nog geen (les)tijden gedefinieerd. 

Dit kunt u eenvoudig doen door gebruik te maken van de PlanbordWizard. In de PlanbordWizard geeft u aan hoeveel pc’s u heeft, de openingstijden van uw mediatheek / OLC en hoe lang de tijdvakken duren. De PlanbordWizard stelt dan snel het planbord op. Dit kunt u vervolgens – als u dat wenst – verder aanpassen en verfijnen (zie hieronder).

PlanbordWizard

U start de PlanbordWizard als volgt:

1. Kies Planning | Planbord 
Als er nog geen tijdvakken of items bekend zijn, start de wizard vanzelf op. Anders krijgt u het planbord.
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Figuur 3-1: Het invulscherm van de PlanbordWizard

2. Aantal items: 
Vul hier het totaal aantal pc’s (zònder andere apparatuur die u eventueel wilt uitlenen) in. Dus als u 26 pc’s, 3 videorecorders en 9 werkplekken heeft dan vult u 26 in. Ook als u de pc’s over verschillende tabbladen wilt verdelen. De videorecorders en werkplekken voegt u later toe.

3. Tijden per:
Vul hier in hoe lang elk tijdsblok moet duren.
Als u de pc’s per lesuur wilt ‘uitlenen’ dan kunt u bijvoorbeeld 50 minuten invullen. U kunt ook kiezen voor tijdsblokken van bijvoorbeeld 15 minuten.

4. Beginnen om: / Eindigen om:
Vul hier de begin- en eindtijden in (openingstijden van uw mediatheek / OLC).

5. Klik op de knop Maak Planbord
6. Klik op de knop Einde
7. Kies Bestand | Planbord
U ziet nu het planbord dat de wizard aan de hand van de door u ingevulde gegevens heeft samengesteld. Zoals u in figuur 3-2 kunt zien worden de verschillende items over verschillende tabbladen verdeeld. De wizard zet op elk tabblad automatisch 10 items.

Een eerste – grove – opzet van het planbord is nu klaar. Maar waarschijnlijk wilt u nog enkele verfijningen aanbrengen. Dit kan met de functie Bestandsbeheer.

Onder dit menu-onderdeel kunt u de verdeling van de pc’s over de tabbladen aanpassen; de kopjes van de tabbladen en de kolommen anders benoemen; extra pc’s toevoegen; kolommen breder maken of een andere kleur geven, etc. Hierover leest u hieronder meer.

Tabbladen

Het planbord kan worden opgesplitst in maximaal 36 tabbladen. Als u bijvoorbeeld 60 pc’s heeft, dan is het niet overzichtelijk om deze allemaal op een en hetzelfde tabblad bij te houden. De Wizard heeft de 60 pc’s automatisch voor u verdeeld over 6 tabbladen, met op elk tabblad 10 pc’s. De tekst op de tab van elk tabblad kunt u zelf invullen.

1. Kies Bestandsbeheer | Tabbladen
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Figuur 3-2: Voorbeeld van het invulscherm voor het beheer van de tabbladen 

2. Vul de namen in voor de tabbladen die u wilt gebruiken.

3. Wilt u minder tabbladen gebruiken, verwijder dan de tekst van de overtollige tabbladen

4. Wilt u meer tabbladen gebruiken, vul dan de tekst die op de tab moet komen in.

5. Voor elk tabblad kunt u de kleur van de tekst op de tab aangeven.

6. Klik op de knop Opslaan
In de bovenste helft van het scherm ziet u hoe de tabbladen eruit komen te zien. 

t 
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Als u naast pc’s ook andere aparatuur op de planbord wilt plaatsen dan is het handiger deze op een apart tabblad te plaatsen (zie bovenstaande figuur). Dit laatste is niet alleen handig in het dagelijkse gebruik maar ook in verband met de statistiek. Allerlei statistische overzichten kunt u per tabblad opvragen (zie ‘Statistiek’ op pagina 7-1).  

Als u de verdeling van de pc’s over de tabbladen wilt aanpassen, kiest u Bestandsbeheer | Items (zie hieronder).

Items (pc’s en andere apparatuur)
Met Aura ComputerReserveren kunt u verschillende soorten items reserveren en uitlenen, zoals pc’s, videorecorders, werkplekken, multimedia-apparatuur. In de PlanbordWizard heeft u het totale aantal items opgegeven. De wizard heeft hiervan een tabel samengesteld, met daarin de verschillende items. 

De PlanbordWizard heeft de items eenvoudig weg PC1 t/m PCxx genoemd. Waarschijnlijk wilt u de namen van de items nog aanpassen. Ook kunt u nog kiezen voor bredere kolommen of een andere verdeling van de pc’s over de tabbladen. Of wellicht wilt u een apart tabblad voor de videoapparatuur en een apart tabblad voor de werkplekken. Door het materiaal in groepen onder te verdelen, wordt het planbord overzichtelijker.

1. Kies Bestandsbeheer | Items
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Figuur 3-3: Voorbeeld van het invulscherm voor het beheer van de items (pc’s en andere apparatuur).

2. Selecteer het item dat u wilt wijzigen

3. Item
Hier kunt u de naam van het item (de tekst in het kolomhoofdje) wijzigen

4. Tabblad
Hiermee geeft u aan op welk tabblad het item thuishoort

5. Volgorde
Hiermee bepaalt u de plaats van het item op het tabblad

6. Kolombreedte
Soms is het nodig om de kolombreedte iets aan te passen, zodat de tekst van het kolomhoofdje er nog op past. Let op dat u de kolommen niet te smal maakt. De lenerscode en/of lenersnaam moet er straks nog wel inpassen!

7. Headerkleur / Header Fontkleur
Hiermee bepaalt u de kleur van het kolomhoofdje en de kleur van de tekst in het kolomhoofdje.

8. Kolomkleur / Kolom fontkleur*
Hiermee bepaalt u de kleur van de gehele kolom en van de tekst (de lenerscodes van de personen die het materiaal gereserveerd hebben) in deze kolommen .

9. Klik op de knop Opslaan
* Voor de overzichtelijkheid van het planbord kan het handig zijn om bepaalde pc’s (kolommen) een andere kleur te geven (bijvoorbeeld de pc’s waarop een Internetaansluiting zit). Of om juist een bepaald tijdvak (rij) een andere kleur te geven (bijvoorbeeld de pauzes). U moet echter kiezen tussen òf kolommen een afwijkende kleur geven òf rijen een afwijkende kleur geven. Beiden tegelijk is helaas niet mogelijk. Bij Systeemonderhoud | Voorkeursinstellingen kunt u aangeven of de afwijkende kolomkleur wordt getoond of juist niet.

Rechts van de invulvakken kunt u zien hoe de kolom met het item op het planbord zal worden getoond.

U kunt ook achteraf, nadat u al gepland heeft, nog wijzigingen aanbrengen in het itemsbestand. Als u een wijziging aanbrengt in een item dan geldt deze wijziging ook met terugwerkende kracht. Dus ook voor alle eerdere planborden. 

t 
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Vergeet niet om op de knop Opslaan te klikken telkens als u een wijziging heeft ingevoerd.

Item toevoegen

Als u een extra item (pc, videorecorder, werkplek etc.) aan het planbord wilt toevoegen, gaat u als volgt te werk:

1. Klik op de knop Items op de werkbalk
Of kies Bestandsbeheer | Items
2. Klik op de knop Nieuw
Als u Deze instellingen gebruiken voor nieuwe tijdaanduiding heeft aangevinkt, worden de gegevens van het geselecteerde item gekopieerd.
3. Pas de naam van het nieuwe kolomhoofdje aan

4. Verander eventueel de kolombreedte, en kolomkleur (zie voorgaande paragraaf)

5. Klik op de knop Opslaan
Als u een item toevoegt aan het planbord dan geldt deze wijziging ook met terugwerkende kracht. Dus ook voor alle eerdere planborden. 
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Het toevoegen van een item heeft invloed op uw statistische gegevens! (zie ‘Overzicht’ op pagina 7-1).

Item verwijderen

Als u een item van het planbord wilt verwijderen, gaat u als volgt te werk:

1. Klik op de knop Item op de werkbalk
Of kies Bestandsbeheer | Items
2. Selecteer het item dat u wilt verwijderen

3. Klik op de knop Verwijder
Het item wordt niet echt verwijderd omdat de gegevens nog noodzakelijk zijn voor de statistische berekeningen. U ziet het verwijderde item dan ook nog in lijst. Achter de naam van het item wordt (V) toegevoegd van Verwijderd. Bovendien krijgt het item het volgnummer 999 en wordt (onzichtbaar) op tabblad 9 geplaatst. Het item is niet meer te zien op het planbord.

Als u een item verwijdert van het planbord dan geldt deze wijziging ook met terugwerkende kracht. Dus ook voor alle eerdere planborden. 
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Het verwijderen van een item heeft invloed op uw statistische gegevens! (zie ‘Overzicht’ op pagina 7-1).

Items afdrukken

Als u een overzicht van alle opgenomen items wilt afdrukken, gaat u als volgt te werk:

1. Klik op de knop Items op de werkbalk
Of kies Bestandsbeheer | Items
2. Klik op de knop Afdrukken
Of klik met de rechtermuisknop in de lijst van items en kies Afdrukken
3. Klik op  het icoontje met de printer in de knoppenbalk

Op deze manier kunt u de lijst ook exporteren naar een .csv bestand. U kunt dit bestand inlezen in Excel.

Tijdvakken

In de PlanbordWizard heeft u opgegeven in welke tijdsvakken pc’s kunnen worden gereserveerd. De wizard heeft ook hier een bestand van gemaakt. U kunt hier nog wijzigingen in aanbrengen, op vergelijkbare manier als in het itemsbestand.

1. Kies Bestandsbeheer | Tijden
2. Selecteer het tijdvak dat u wilt wijzigen

3. Tijdvak
Hier kunt u de de tekst van het tijdvak wijzigen

4. Volgorde
Hiermee bepaalt u de plaats van het tijdvak op het tabblad

5. Rijhoogte
Voor de leesbaarheid van het planbord kan het nodig zijn om de rijhoogte van sommige rijen aan te passen.

6. Headerkleur / Header Fontkleur
Hiermee bepaalt u de kleur van het rijhoofdje en de kleur van de tekst in het rijhoofdje.

7. Rijkleur* 
Hiermee bepaalt u de kleur van de gehele rij. De kleur van de tekst (de lenerscodes van de personen die het materiaal gereserveerd hebben) in de rij wordt bepaald in het itemsbestand (zie hierboven).

8. Klik op de knop Opslaan.
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Figuur 3-4: Voorbeeld van het invulscherm voor het beheer van de tijdvakken.

* Voor de overzichtelijkheid van het planbord kan het handig zijn om bepaalde tijdvakken (rijen) een andere kleur te geven (bijvoorbeeld de pauzes). Of om juist een bepaalde pc’s (kolommen) een andere kleur te geven (bijvoorbeeld de pc’s waarop een Internetaansluiting zit). U moet echter kiezen tussen òf kolommen een afwijkende kleur geven òf rijen een afwijkende kleur geven. Beiden tegelijk is helaas niet mogelijk. Bij Systeemonderhoud | Voorkeursinstellingen kunt u aangeven of de afwijkende kolomkleur wordt getoond of juist niet.

Rechts van de invulvakken kunt u zien hoe de rij met het tijdvak op het planbord zal worden getoond.

U kunt ook achteraf, nadat u al gepland heeft, nog wijzigingen aanbrengen in het tijdvakkenbestand. Als u een wijziging aanbrengt in een tijdvak dan geldt deze wijziging ook met terugwerkende kracht. Dus ook voor alle eerdere planborden. 
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Vergeet niet om op de knop Opslaan te klikken telkens als u een wijziging heeft ingevoerd.

Tijdvak toevoegen

Als u een extra tijdvak aan het planbord wilt toevoegen, gaat u als volgt te werk:

1 Klik op de knop Tijdvakken op de werkbalk
Of kies Bestandsbeheer | Tijdvakken
2 Klik op de knop Nieuw
Als u Deze instellingen gebruiken voor nieuwe tijdaanduiding heeft aangevinkt, worden de gegevens van het geselecteerde tijdvak gekopieerd.
3 Pas de tekst van het nieuwe tijdvak aan

4 Verander eventueel de rijhoogte, en rijkleur (zie voorgaande paragraaf)

5 Klik op de knop Opslaan
Als u een tijdvak toevoegt aan het planbord dan geldt deze wijziging ook met terugwerkende kracht. Dus ook voor alle eerdere planborden. 

t 
[image: image19.png]


 p
Het toevoegen van een tijdvak heeft invloed op uw statistische gegevens! (zie ‘Overzicht’ op pagina 7-1).

Tijdvak verwijderen

Als u een tijdvak van het planbord wilt verwijderen, gaat u als volgt te werk:

1 Klik op de knop Tijdvakken op de werkbalk
Of kies Bestandsbeheer | Tijdvakken
2 Selecteer het tijdvak dat u wilt verwijderen

3 Klik op de knop Verwijder
Het tijdvak wordt niet echt verwijderd omdat de gegevens nog noodzakelijk zijn voor de statistische berekeningen. U ziet het verwijderde tijdvak dan ook nog in lijst. Achter de tekst van het tijdvak wordt (V) toegevoegd van Verwijderd. Bovendien krijgt het tijdvak het volgnummer 999. Het tijdvak is niet meer te zien op het planbord.

Als u een tijdvak verwijdert van het planbord dan geldt deze wijziging ook met terugwerkende kracht. Dus ook voor alle eerdere planborden.
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Het verwijderen van een tijdvak heeft invloed op uw statistische gegevens! (zie ‘Overzicht’ op pagina 7-1).

Tijdvakken afdrukken

Als u een overzicht van alle opgenomen tijdvakken wilt afdrukken, gaat u als volgt te werk:

1. Klik op de knop Tijdvakken op de werkbalk
Of kies Bestandsbeheer | Tijdvakken
2. Klik op de knop Afdrukken
Of klik met de rechtermuisknop in de lijst van items en kies Afdrukken
3. Klik op  het icoontje met de printer in de knoppenbalk

Op deze manier kunt u de lijst ook exporteren naar een .csv bestand. U kunt dit bestand inlezen in Excel.

4 Computers reserveren

Overzicht 

In dit hoofdstuk wordt uitgelegd hoe u kunt bijhouden wie, wanneer met welke pc aan de slag is.

Als u alle benodigde tabbladen, items en tijden heeft ingevoerd kunt u gaan plannen. Denk er ook aan om een keuze te maken tussen wel of niet met AanwezigheidsRegistratie te werken! (zie hieronder).

AanwezigheidsRegistratie: wel of niet?

U kunt Aura ComputerReserveren op twee manieren gebruiken: met en zonder AanwezigheidsRegistratie. Voordat u met het inplannen van pc’s begint moet u beslissen of u met of zonder AanwezigheidsRegistratie wilt werken.

Met AanwezigheidsRegistratie
Aura legt dan niet alleen vast wie, welke pc in welk tijdvak in gebruik heeft, maar ook nog eens de exacte aankomst- en vertrektijd van die leerling.

Er zijn drie redenen om mèt AanwezigheidsRegistratie te werken:

1 U wilt exact weten wie, wanneer en hoe lang (tot op de minuut) in uw meditaheek / OLC aanwezig is en met welke pc men heeft gewerkt.

2 U wilt bijhouden wie, wanneer en hoe lang (tot op de minuut) in uw mediatheek  / OLC aanwezig is, ook als ze geen pc’s of andere apparatuur gebruiken.

3 U wilt op uw scherm kunnen zien of mensen die pc’s gereserveerd hebben ook al zijn binnengekomen (u heeft dan hun aankomst ingeboekt) en of ze eventueel ook al weer zijn vertrokken (u heeft dan hun vertrek geboekt). Op het planbord wordt hierin onderscheid gemaakt door reserveringen in normaal lettertype te laten zien, leerlingen die zijn ingeboekt als ‘aangekomen’ in vet lettertype en leerlingen die al weer zijn vertrokken in lichtgrijs lettertype (zie figuur 4-1).

Dit is een arbeidsintensieve optie. U moet voor elke leerling minstens 2 tot 3 handelingen uitvoeren: reservering boeken (optioneel) – aankomst boeken – vertrek boeken). Zonder AanwezigheidsRegistratie heeft u per leerling maar één handeling: Reservering boeken (reserveren). Bovendien is het belangrijk dat heel nauwkeurig wordt gewerkt.

Als het voor u niet interessant is om de exacte aankomst- en vertrektijden van een leerling bij te houden kunt u beter kiezen voor ‘Zonder AanwezigheidsRegistratie’.
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Figuur 4-1: Voorbeeld van een planbord mèt AanwezigheidsRegistratie. 

Is voor u alleen reden 3 van toepassing om te kiezen voor ‘Met AanwezigheidsRegistratie’ dan kunt ook nog kiezen voor een alternatieve methode. U gebruikt dan de optie ‘Zonder Aanwezigheidsregistratie’ (want dan hoeft u slechts één handeling per leerling te verrichten)’. Daarnaast gebruikt u een pasjessysteem om bij te houden welke pc’s op dit moment bezet zijn. Dit werkt als volgt:

1. Een leerling komt aan de balie en vraagt om een pc 

2. De leerling geeft zijn bibliotheekpas af

3. U registreert de reservering in Aura ComputerReserveren

4. U geeft de leerling een pc-pas (met het nummer van de pc)
De pc-passen heeft u netjes opgeborgen in bijvoorbeeld een map voor visitekaartjes.

5. U plaatst de leerlingpas op de plek van de pc-pas

6. De leerling is klaar en levert zijn pc-pas in

7. U verwisselt de bibliotheekpas met de pc-pas en geeft de leerling zijn bibliotheekpas terug.

In de map met pc-passen ziet u in één oogopslag welke pc’s op een bepaald moment werkelijk in gebruik zijn. Zeker als u de pc-passen een andere kleur geeft dan de bibliotheekpassen.

Dit systeem wordt reeds gebruikt in enkele scholen en is veel minder arbeidsintensief dan aankomst- en vertrektijd van elke leerling boeken.

Zonder AanwezigheidsRegistratie
Aura legt vast wie, welke pc gedurende welk tijdvak heeft gereserveerd. U kunt dus altijd zien welke leerling een bepaalde pc het laatst heeft gebruikt. Ook kunt u opvragen welke leerling of welke klas het meest gebruik maakt van de pc’s. Of op welke tijden de pc’s het meest intensief gebruikt worden. 


Voor- en nadelen van werken ‘Met’ en ‘Zonder’ Aanwezigheidsregistratie
Voordelen ‘Met Aanwezigheidsregistratie’
- de exacte aankomst- en vertrektijden worden vastgelegd
- u kunt overzichten opvragen van leerlingen en het totale aantal uren (tot op de minuut nauwkeurig) dat ze aanwezig waren in de mediatheek in een bepaalde periode 
- u ziet in het planbord duidelijk wie wel of niet aanwezig is
- u ziet in het planbord duidelijk welke pc’s (alweer) vrij zijn
- u ziet duidelijk of gereserveerde pc’s al in gebruik zijn genomen
- u ziet of iemand die een pc heeft gereserveerd deze ook daadwerkelijk heeft gebruikt
- u kunt de aanwezigheid van leerlingen registreren, los van het gebruik van een pc of andere apparatuur
Nadelen ‘Met Aanwezigheidsregistratie’
- arbeidsintensief

Voordelen ‘Zonder Aanwezigheidsregistratie’
- u ziet in het planbord duidelijk wie welke pc heeft gereserveerd en voor welk tijdvak
- snel en eenvoudig
Nadelen ‘Zonder Aanwezigheidsregistratie’
- u mist de mogelijkheden genoemd onder de voordelen bij ‘Met Aanwezigheidsregistratie’.
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Als u een tijdje heeft gewerkt met Aura ComputerReserveren zonder AanwezigheidsRegistratie en daarna overschakelt naar mèt AanwezigheidsRegistratie dan wordt uiteraard pas vanaf dat moment de aankomst- en vertrektijd van leerlingen bijgehouden. U begrijpt dat als u tussentijds weer terugschakelt naar zonder AanwezigheidsRegistratie dat er dan over die periode weinig klopt van de berekende aanwezigheidstijden.

U kunt dus beter niet te vaak wisselen tussen wel of niet met AanwezigheidsRegistratie werken.

Hoe AanwezigheidsRegistratie instellen?
Zie ‘Voorkeursinstellingen’ op pagina 8-3.

Hoe zie ik of AanwezigheidsRegistratie is ingesteld?
Zie ‘Voorkeursinstellingen’ op pagina 8-3.
U ziet het ook aan de linker menubalk. Bij de optie met AanwezigheidsRegistratie ziet u een aantal extra knoppen, waaronder de knoppen Aankomst en Vertrek.
Zonder AanwezigheidsRegistratie

Reserveren

Methode 1
U kunt de lenerscode direct in de cel intoetsen of inlezen met een barcodescanner:

1. Klik op het planbord-icoon op de werkbalk 
Of kies Planning | Planbord. 
U ziet het planbord met daarop de items en lestijden op de door u aangegeven tabbladen.
2. Klik met de muis in de cel die de leerling wil gebruiken
3. Lees de barcode op het lenerspasje 
Of toets de lenerscode in en sluit af met <Enter>
De reservering is hiermee voltooid, zonder dat u op de knop Reserveren hoefde te klikken. Deze methode is handig als leerlingen een pc voor slechts één lestijd gebruiken, in plaats van een aaneengesloten blok van meerdere lestijden.

Methode 2
Als u meerdere tijdvakken tegelijk wilt reserveren voor een leerling, kunt u beter als volgt te werk gaan:

1. Klik op het planbord-icoon op de werkbalk 
Of kies Planning | Planbord. 
U ziet het planbord met daarop de items en lestijden op de door u aangegeven tabbladen.

2. Selecteer een cel op het planbord door met de muis in de uiterste linkerkant van de cel te klikken. In elke cel is een zogenaamde ‘Hot Spot’. Als de cursor boven een Hot Spot komt verandert hij in een witte pijl en kunt u de cel selecteren door op de linker muisknop te klikken. De betreffende cel verandert van kleur. U kunt ook meerdere cellen tegelijkertijd selecteren door de linker muisknop vast te houden en te slepen.

3. Klik met de rechter muiskop in (een van) de geselecteerde cel(len) en kies Reserveren
Of klik op de knop Reserveren onderaan in het scherm.
Aura vraagt nu om het pasnummer van de leerling.
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Figuur 4-2: Voorbeeld van het Planbord met Reserveren via een selectie van cellen (voor PC 4).

4. Lees de barcode van het pasje. 
Of type het lenerspasnummer en sluit af met <Enter>
Of klik op het zwarte pijltje en kies de juiste leerling uit de keuzelijst van leerlingen. 
Er verschijnen enkele gegevens van de leerling op het scherm.

5. Bevestig uw keuze door op de knop Opslaan te klikken. De lenerscode verschijnt nu in de geselecteerde vakjes op het planbord.

Als u dubbelklikt op de lenerscode in een cel, verschijnt een scherm met de naam van de leerling.

Blokkeren

Als een pc stuk is of als uw mediatheek / OLC een keer eerder sluit dan kunt u de pc of het betreffende tijdsblok blokkeren:

1. Selecteer met de muis de cellen die u wilt blokkeren

2. Klik op de knop Blokkeren 

De geselecteerde cellen worden grijs en er verschijnt een B.

Als er al reserveringen waren in de cellen die u heeft geblokkeerd dan worden deze gewist. In de berekening van de statistische gegevens wordt rekening gehouden met de geblokkeerde pc’s/tijden.

Opheffen

Als u een bepaalde reservering wilt annuleren, omdat de leerling niet is gekomen of omdat u zich heeft vergist dan kunt u de reservering eenvoudig opheffen:

1. Selecteer met de muis de cellen met de reserveringen die u wilt annuleren.

2. Klik op de knop Opheffen 

De geselecteerde reserveringen worden gewist.

Met AanwezigheidsRegistratie

Als u Aura ComputerReserveren gebruikt met AanwezigheidsRegistratie dan is de manier van werken iets anders. Per reservering zijn er dan meerdere handelingen nodig:

1. Reserveren: de leerling reserveert een pc die hij op een later tijdstip wil gaan gebruiken. De lenerscode van de leerling wordt in normaal lettertype weergegeven. 

2. Aankomst registreren: als de leerling de pc gaat gebruiken. Aankomsttijd van de leerling wordt vastgelegd. De lenerscode van de leerling in de cel wordt vet weergegeven.

3. Vertrek registreren: als de leerling klaar is met de pc. De vertrektijd van de leerling wordt vastgelegd. De lenerscode van de leerling in de cel wordt lichtgrijs weergegeven. 

Stap 1 kan worden overgeslagen als de leerling meteen met een pc aan de slag gaat

Daarnaast is het ook nog mogelijk om de aanwezigheid van leerlingen in uw mediatheek / OLC te registreren los van het gebruik van een pc of andere apparatuur.

Reserveren

Reserveren gaat op dezelfde wijze als Reserveren zonder Aanwezigheidsregistratie. Maar dan wel alleen met methode 2 (zie vorige paragraaf).
Aankomst
De Aankomst van een leerling registreren kan in verschillende situaties:

De leerling heeft van tevoren een pc gereserveerd
U gaat als volgt te werk:

1. Vraag de leerling of hij van te voren heeft gereserveerd. Zo niet, dan zie: De leerling heeft nog geen pc gereserveerd, maar wil wel graag meteen beginnen hieronder. Zo ja dan:

2. Klik op de knop Aankomst
3. Lees de barcode van het pasje. 
Of type het lenerspasnummer en sluit af met <Enter>
Of klik op het zwarte pijltje en kies de juiste leerling uit de keuzelijst van leerlingen. 
Er verschijnen enkele gegevens van de lener op het scherm.

4. Klik op de knop Opslaan
Aura geeft nu aan welke pc en welk tijdsvak deze leerling heeft gereserveerd*.
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Figuur 4-3: In dit voorbeeld heeft de leerling zowel ’s morgens als ’s middags een pc gereserveerd. De aankomstboeking geldt in dit voorbeeld alleen voor ’s ochtends.
5. Klik op de knop OK
De aankomsttijd van de leerling wordt nu vastgelegd en de lenerscode wordt nu vet weergegeven in de betreffende cel(len).

*Als de leerling meerdere tijdvakken heeft gereserveerd dan toont Aura dat in het rechter deel van het scherm. Het is bijvoorbeeld mogelijk dat de leerling zowel ’s ochtends als ’s middags een pc heeft gereserveerd. U kunt nu aangeven dat de leerling nu gebruik gaat maken van het eerste tijdvak.

Dit lukt alleen als u de optie Gereserveerde items tonen hebt aangevinkt.
Als u de optie Boek automatisch alle gereserveerde items heeft aangevinkt dan worden automatisch alle openstaande reserveringen van vandaag geboekt.

Let op: Als de leerling twee of meer opeenvolgende tijdvakken heeft gereserveerd dan moet u deze altijd tegelijk inboeken. Dus niet eerst het eerste tijdvak en over een half uurtje het tweede tijdvak. Zie ook figuur 4-3.
De Aankomst kan ook worden geboekt door in het planbord de betreffende cel(len) te selecteren en vervolgens op de knop Aankomst te klikken.

De leerling heeft nog geen pc gereserveerd, maar wil wel graag meteen beginnen
Als een leerling nog geen pc heeft gereserveerd kunt u hem in één keer inboeken. Dit kan op dezelfde manieren als beschreven voor reserveren in de voorgaande paragraaf Zonder AanwezigheidsRegistratie.

U kunt dus meteen in de juiste cel klikken en de barcode op de lenerspas inlezen. Of u kunt de betreffende cellen selecteren en vervolgens op de knop Aankomst klikken. De aankomsttijd van de leerling wordt vastgelegd en de lenerscode wordt nu vet weergegeven in de betreffende cel(len).

De leerling wil geen pc (of andere apparatuur) gebruiken, maar wil wel laten registreren dat hij aanwezig is.
1. Klik op de knop Aankomst
2. Lees de barcode van het pasje. 
Of type het lenerspasnummer en sluit af met <Enter>
Of klik op het zwarte pijltje en kies de juiste leerling uit de keuzelijst van leerlingen. 
De gegevens van de leerling worden getoond (zie figuur 4-4).
3. Klik op de knop Opslaan

De aankomsttijd van de leerling wordt nu vastgelegd.
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Figuur 4-4: In dit voorbeeld heeft de lener geen pc’s gereserveerd. Dit is te zien aan het lege vak onder het kopje Reserveringen. De Aankomsttijd wordt rechts boven vermeld.
Als u de foto van de leerling wilt zien bij het boeken van de Aankomst, vink dan het vakje Wacht op foto aan. 
Wilt u stap 3 overslaan? Vink dan Boek automatisch de gereserveerde items aan en Wacht op foto uit. Uiteraard heeft u dan minder controle over en zicht op wat er gebeurt.

Snel Aankomst
Deze optie is handig als u voor grote groepen mensen tegelijk Aankomst moet boeken, bijvoorbeeld aan het begin van een lesuur. 
De functie is identiek aan de functie Aankomst boeken (zonder pc). Het enige verschil is dat na klikken op de knop Opslaan het scherm niet wordt gesloten zodat u meteen de volgende leerling kunt inboeken.

Vertrek

Alle leerlingen waarvan u de aankomsttijd heeft geregistreerd moeten natuurlijk ook weer worden uitgeboekt als ze vertrekken:

1. Klik op de knop Vertrek
Er verschijnt een venster waarin u kunt aangeven wie er vertrekt.

2. Lees de barcode van de lenerspas
Of type het lenerspasnummer en sluit af met <Enter>
Of zoek de leerling op door op het zwarte pijltje naast het veld Lenerspas te klikken.
De gegevens van de leerling worden getoond (zie figuur 4-4b).
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Figuur 4-4b: In dit voorbeeld heeft de lener een pc geboekt voor 3 opeenvolgende tijdvakken en vertrekt nu. 
3. Klik op de knop Opslaan
De vertrektijd van de leerling wordt nu vastgelegd. Als de vertrekkende leerling met een pc aan het werk is geweest dan wordt op het planbord de betreffende lenerscode nu lichtgrijs weergegeven.

U kunt het vertrek ook boeken door in het planbord de betreffende cellen te selecteren en vervolgens op de knop Vertrek te klikken.
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Figuur 4-4c: In dit voorbeeld heeft de lener geen pc geboek, maar is alleen de aankomsttijd geregistreerd, en vertrekt nu. 
Als u de foto van de leerling wilt zien bij het boeken van Vertrek, vink dan het vakje Wacht op foto aan. 

Wilt u stap 3 overslaan? Vink dan Boek automatisch de alle gebruikte items aan en Wacht op foto uit. Uiteraard heeft u dan minder controle over en zicht op wat er gebeurt.

Snel Vertrek
Deze optie is handig als u voor grote groepen mensen tegelijk Vertrek moet boeken, bijvoorbeeld aan het einde van een lesuur. 

De functie is identiek aan de functie Vertrek boeken (zonder pc). Het enige verschil is dat na klikken op de knop Opslaan het scherm niet wordt gesloten zodat u meteen de volgende leerling kunt afboeken.

Groepsvertrek
Deze functie is handig als u één of meerdere klassen tegelijk wilt laten vertrekken, met één druk op de knop. U selecteert welke klassen vertrekken. Alle leerlingen uit de geselecteerde klassen die op dat moment aanwezig zijn worden in één keer afgeboekt. 
1. Klik op de knop Groepsvertrek
Aura laat in de linker kolom de klassen zien, waarvan op dit moment leerlingen aanwezig zijn (zie figuur 4-4d)

2. Vink de klas(en) aan die u wilt laten vertrekken
Aura laat in de rechter kolom de bijbehorende leerlingen zien, die op dit moment aanwezig zijn

3. Vink eventueel een of meerdere leerlingen die nog niet vertrekken uit

4. Klik op de knop OK
De vertrektijd van alle geselecteerde leerlingen wordt nu vastgelegd. Als een van de vertrekkende leerlingen met een pc aan het werk is geweest dan wordt in het planbord de betreffende lenerscode nu lichtgrijs weergegeven.

Iedereen laten vertrekken
Het kan handig zijn om iedereen in één keer te laten vertrekken. Bijvoorbeeld op het eind van de dag als u gaat sluiten. Dit kan op twee manieren:

1. Klik op de knop Groepsvertrek
2. Vink Boek vertrek van alle aanwezigen aan
3. Klik op de knop OK
Een andere manier is Aura ComputerReserveren afsluiten.

1. Klik op de knop Einde
2. Klik op de knop Programma afsluiten
Als er nog leerlingen als ‘Aanwezig’ staan geregistreerd vraagt Aura of u deze personen wilt registreren als Vertrokken (zie figuur 4-4d)
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3. Klik op de knop JA
De vertrektijd van de leerlingen wordt nu vastgelegd. Als een van de vertrekkende leerlingen met een pc aan het werk is geweest dan wordt in het planbord de betreffende lenerscode nu lichtgrijs weergegeven.

Regelmatig Terugkeerpatroon

Als bepaalde mensen regelmatig op dezelfde dag en tijd pc’s reserveren dan kunt u dit eenvoudig in één keer inboeken:

1. Kies Bestandsbeheer | Terugkeerpatroon
2. Klik op de knop Nieuw patroon
Er verschijnt een venster waarin u de gewenste gegevens kunt vastleggen (zie onderstaande figuur)
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Figuur 4-5: Voorbeeld van het invulscherm voor het Terugkeerpatroon.

3. Vul de lenerscode in

4. Vul de gewenste periode in 

5. Vul de gewenste dag van de week in

6. Klik de gewenste pc’s en tijdvakken aan

7. Vul de omschrijving in (bijv. Kees – maandag – 7e uur – pc 1 t/m 5)

8. Kies de gewenste boekingsmethode*

9. Klik op de knop Opslaan
Zodra u op de knop Opslaan hebt geklikt worden de reserveringen op de betreffende dagen in het planbord verwerkt. 

U kunt dit eenvoudig controleren door het planbord van de betreffende dagen op te vragen.

* Boekingsmethode
Bij het maken van een terugkeerpatroon kan het natuurlijk gebeuren dat u een reservering maakt op een item dat al eerder door iemand anders is gereserveerd.  U kunt hiermee op 3 verschillende manieren omgaan:

1. Reserveringen boeken indien item vrij is, anders eerst vragen.
Als een of meerdere items al door iemand anders zijn gereserveerd dan geeft Aura een overzicht van de gereserveerde items, data, tijden en personen die het hebben gereserveerd. Per item kunt u aangeven of u de bestaande reservering wel/niet wilt overschrijven.
2. Reserveringen alleen boeken indien item vrij is (bestaande reserveringen worden niet overschreven)

3. Reserveringen altijd boeken (bestaande reserveringen worden overschreven).


Terugkeerpatroon verwijderen
Als u een opgeslagen Terugkeerpatroon verwijdert uit de lijst (via de knop Verwijderen), dan wordt het patroon uit de lijst verwijderd en alle bijbehorende reserveringen van vandaag en in de toekomst. Reserveringen die in het verleden zijn gemaakt blijven dus bewaard.
Terugkeerpatronen afdrukken

Als u een overzicht van alle opgenomen terugkeerpatronen wilt afdrukken, gaat u als volgt te werk:

1. Kies Bestandsbeheer | Terugkeerpatroon
2. Klik op de knop Afdrukken
Of klik met de rechtermuisknop in de lijst van items en kies Afdrukken
3. Klik op  het icoontje met de printer in de knoppenbalk

Op deze manier (met rechter muisknop in de lijst klikken) kunt u de lijst ook exporteren naar een .csv bestand. U kunt dit bestand inlezen in Excel.

Afdrukken Planbord

Het planbord zoals dat op uw scherm staat kunt u ook afdrukken:

1. Kies Planning | Planbord
2. Kies de gewenste datum en het gewenste tabblad

3. Klik op de knop Afdrukken
4. Klik op de knop Planbord afdrukken
Het planbord wordt afgedrukt in (ongeveer) dezelfde lay-out zoals dat op uw scherm staat.

U kunt het planbord ook in tabelvorm afdrukken:

1. Kies Planning | Planbord
2. Kies de gewenste datum en het gewenste tabblad

3. Klik op de knop Afdrukken
4. Klik op de knop Lijst maken
5. Kies een sortering en klik dan op de knop Lijst afdrukken
6. Klik op  het icoontje met de printer in de knoppenbalk

Het planbord wordt in tabelvorm afgedrukt.

5 Lenersbeheer

 Seq Chapter \h Overzicht

Met de functie Lenersbeheer onderhoudt u de NAW-gegevens van de leerlingen. In dit hoofdstuk leest u hoe u de NAW-gegevens kunt inlezen vanuit een extern bestand. Verder leest u hoe u de foto’s van de leerlingen op het scherm laat zien. En hoe u de lenersgegevens kunt delen met de Aura UitleenAdministratie.
Lenersgegevens delen met Aura UitleenAdministratie

Als u naast Aura ComputerReserveren ook de de Aura UitleenAdminstratie gebruikt kan het handig zijn dat u de lenersgegevens deelt.

In Aura ComputerReserveren ziet u dan de lenersgegevens zoals ze in de Aura UitleenAdministratie zijn ingevoerd. Ook kunt u zien hoeveel boete iemand heeft en of deze persoon op de attentielijst staat.

U kunt die als volgt instellen:

1. Kies Systeemonderhoud | Voorkeursinstellingen 

2. Vul bij ‘Map waar het lenersbestand staat’ het pad in, waar het lenersbestand staat van de Aura UitleenAdministratie, bijvoorbeeld p:\aura software\cat\data\secure

3. Klik op de knop Opslaan
4. Aura vraagt nu om te indexeren.
Klik op de knop OK
Als u dit instelt kunt u in Aura ComputerReserveren niet meer alle lenersbeheer taken uitvoeren. Handmatig een nieuwe lener toevoegen of de lenersgegevens wijzigingen kan wel nog. Nieuwe leners inlezen via de functie Lenersconversie en leners verwijderen kan dan alleen nog via de Aura UitleenAdministratie.
Lenersconversie

Met deze functie kunt u gegevens uit adresbestanden van andere software pakketten (bijvoorbeeld een personeelsbestand of een leerlingenadministratie-pakket) vertalen naar het Aura lenersbestand. 

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 leerlinggegevens in Aura dan gemakkelijk regelmatig updaten. In de pakketten SchoolMaster en @VO is een vast uitvoerformaat voor Aura opgenomen.


Voordat de leerlinggegevens 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 lay-outdefinitie. Hier geeft u aan hoe uw inleesbestand is opgebouwd, welk type gegevens erin voorkomen en in welke volgorde.

Met de optie Inleestest kunt u uitproberen of de lay-out definitie klopt.

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

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

1. Kies Bestandsbeheer | Lenersconversie | Lay-outdefinitie 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 Lenersconversie scherm zoals in figuur 5-1
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Figuur 5-1: Scherm voor het vastleggen van de lay-outdefinitie 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 5-1

6. Klik in de gele tabel achter het veld Adres (in de kolom beginpositie), zie figuur 5-1
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 lay-outdefinitie testen: in de gele tabel ziet u hoe de gegevens worden omgezet naar de corresponderende Auravelden (u kunt alleen de eerste 100 records zien)

8. Klik op de knop Opslaan
9. Geef een omschrijving van deze lay-outdefinitie
Bijvoorbeeld ‘Lay-out voor inlezen leerlinggegevens’ of ‘Lay-out voor inlezen docentgegevens’

10. Klik op de knop OK
Deze lay-out 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.

11. Kies Bestandsbeheer | Lenersconversie | Gegevens inlezen
12. Klik eventueel op de knop Bekijk volgende om de lay-out definitie nog eens te testen

13. Klik op de knop Start Inlezen
De leerlinggegevens worden nu geconverteerd vanuit uw inleesbestand naar Aura. Alle nieuwe leerlingen worden toegevoegd en wijzigingen in de gegevens (adres, klas) worden bijgewerkt.

a. Het datumveld in het inleesbestand (voor de geboortedatum) moet van het formaat DD/MM/JJJJ of DD-MM-JJJJ zijn.

Overige bestandsformaten (Delimited of dbf)

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

In een delimited bestand zijn de volgende delimiters toegestaan:


,
;
|
TAB

Wat gebeurt er tijdens de lenersconversie?
Tijdens de lenersconversie worden de gegevens uit een personeels- of leerlingen-administratie vertaald naar het Aura leerlingbestand. Als de conversie voor de eerste keer wordt uitgevoerd, wordt het Aura leerlingenbestand gevuld met de leerlinggegevens. Elke volgende keer dat de conversie wordt uitgevoerd, worden de volgende wijzigingen doorgevoerd:

-
nieuwe leerlingen worden aan het Aura leerlingenbestand toegevoegd
-
wijzigingen in (adres)gegevens worden aangebracht
-
indien het veld pasnummer niet in de lay-outdefinitie is 

opgenomen, wordt dit veld automatisch gevuld met de lenerscode

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

Tijdens de conversie worden dus geen leerlingen verwijderd. Dit om te voorkomen dat leerlingen, die nog iets hebben gereserveerd worden verwijderd. U kunt leerlingen wel zelf handmatig verwijderen (zie ‘Leners verwijderen’ op pagina 5-5). 

Nieuwe leners toevoegen

Nieuwe leerlingen kunt u toevoegen door de gegevens in te lezen vanuit een extern bestand (zie vorige paragraaf). U kunt nieuwe leerlingen ook opnemen door de gegevens zelf in te tikken.

U gaat hiervoor als volgt te werk:

1. Kies Bestandsbeheer | Lenersbestand
2. Klik op de knop Nieuw
U ziet het Lenersbeheerscherm zoals afgebeeld in figuur  5-2.

3. Vul de leerlinggegevens in

4. Klik op de knop Opslaan
Toelichting bij de leerlinggegevens

Lenerscode
Dit is een unieke code voor elke leerling. U kunt hier zowel cijfers als letters invullen. Als u gegevens inleest vanuit een extern bestand (bijvoorbeeld personeels- of leerlingenadministratie) dan dient de lenerscode overeen te komen met de unieke code die gebruikt wordt in het externe bestand. 
Aura controleert voor u of de ingevulde code inderdaad uniek is. Zo niet dan verschijnt een melding op het scherm en wordt u verzocht een andere lenerscode in te vullen.
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Figuur 5-2: Scherm voor het handmatig onderhouden van de leerlinggegevens. 

Lenerspas
De code voor de lenerspas zal vaak gelijk zijn aan de lenerscode en dient net als de lenerscode uniek te zijn. Aura controleert voor u of de ingevulde code inderdaad uniek is. Zo niet dan verschijnt een melding op het scherm en wordt u verzocht een andere lenerspascode in te vullen.

Het veld lenerspas wordt gebruikt om het probleem van misbruik van zoekgeraakte/gestolen lenerspasjes op te lossen. Als een leerling met bijvoorbeeld pasnummer 0137 zijn pasje kwijt is, krijgt hij een nieuw pasje met een nieuw pasnummer: bijvoorbeeld 0137-1 (u wijzigt dan het pasnummer van deze leerling in bestandsbeheer). Het oude pasje kan dan niet meer worden gebruikt omdat Aura het oude pasnummer niet meer kent. 

Het is ook mogelijk om pasjes van buiten de eigen bibliotheek te gebruiken. Bijvoorbeeld pasjes van de Openbare Bibliotheek. Zie ‘Voorkeursinstellingen’ op pagina 8-3 als de code van een dergelijk pasje te lang is.

Overige velden
De resterende gegevens kunt u naar behoefte invullen. 

De velden lenerscode, lenerspas en achternaam zijn verplichte velden en moeten dus worden ingevuld.

Lenersgegevens wijzigen

Als u gebruik maakt van een extern bestand (bijvoorbeeld een personeels- of leerlingenadministratie) dan kunt u de leerlinggegevens wijzigen door een vernieuwde versie van het externe bestand opnieuw in te lezen (zie ‘Lenersconversie’ op pagina 5-1).

U kunt de gegevens ook handmatig wijzigen:

1. Kies Bestandsbeheer | Lenersbestand
2. Zoek de leerling op die u wilt wijzigen door de eerste letters van de achternaam in te typen. Plaats de cursorbalk op de te wijzigen leerling.

3. Breng in de onderste helft van het scherm de gewenste wijzigingen aan. De lenerscode kan niet worden gewijzigd.

4. Klik op de knop Opslaan
Leners verwijderen

U kunt leerlingen als volgt uit het bestand verwijderen: 

1. Kies Bestandsbeheer | Lenersbestand
2. Zoek de leerling op die u wilt verwijderen door de eerste letters van de achternaam in te typen. Plaats de cursorbalk op de te verwijderen leerling.

3. Klik op de knop Verwijder
Aura vraagt voor de zekerheid of u de gegevens echt wilt verwijderen.

4. Klik op de knop Ja
De leerlinggegevens worden nu verwijderd.


Voordat een leerling wordt verwijderd, controleert Aura of de leerling nog apparatuur heeft gereserveerd. Is dat het geval, dan worden de uitstaande reserveringen verwijderd.

Uiteraard heeft het verwijderen van leerlingen ook gevolgen voor de historische informatie. In het historisch bestand wordt de naam van de leerling verwijderd. De reserveringen aan de verwijderde leerling blijven wel geregistreerd maar alleen op lenerscode en niet meer op lenersnaam. De statistische gegevens die gebaseerd zijn op het historisch bestand, blijven verder wel behouden.

Foto’s van leerlingen

Met Aura is het mogelijk om tijdens het reserveren de foto van de leerling op het scherm te tonen (zie figuur 4-2).

De foto’s van de leerlingen kunnen digitaal worden aangeleverd door een (school)fotograaf, negatieven van foto’s kunnen worden gedigitaliseerd of foto’s kunnen worden gescand.

Om de foto’s goed in Aura te kunnen inlezen, dienen de fotobestanden aan de volgende voorwaarden te voldoen:

· De bestanden van de foto’s dienen bij elkaar in één map te staan.

De map waarin de foto’s staan kunt u aangeven bij Systeemonderhoud | VoorkeursInstellingen zie ‘Voorkeursinstellingen’ op pagina 8-3
· Het bestandsformaat van de foto’s is bitmap (.bmp) of jpeg (.jpg)

· De bestandsnamen van de foto’s corresponderen met de lenerscodes. Bijvoorbeeld: de bestandsnaam van de foto van de leerling met lenerscode 01274 is 01274.bmp of 01274.jpg

· Het formaat van de foto is 100 bij 150 pixels.
Andere formaten worden gecentreerd in het daarvoor bestemde vak weergegeven. Met het programma AuraImage, dat u gratis van onze website kunt downloaden, kunt u foto’s schalen, dus vergroten en verkleinen, met behoud van kwaliteit

6 Raadplegen

Overzicht

Met de functie Raadplegen kunt u het historisch bestand van alle reserveringen bekijken. U vindt hier precies terug wie wanneer met welke pc heeft gewerkt (zie figuur 6-1). Ook de aankomst- en vertrektijden kunt u hier opvragen.

Raadplegen en afdrukken planning

Alle reserveringen en aankomst- en vertrektijden worden opgeslagen in een bestand dat u kunt raadplegen. U kunt alle reserveringen inzien of alleen de reserveringen van een bepaalde leerling of van een bepaalde klas/afdeling:

1. Kies Raadplegen | Planningen
2. Vul de gewenste periode in

3. Selecteer eventueel een bepaalde lener en/of klas/afdeling

4. Klik op de knop Maak overzicht
U ziet nu een overzicht van de gereserveerde pc’s in de opgegegeven periode. Tevens kunt u hier precies de aankomst en vertrektijden van de leerlingen zien (mits u met Aanwezigheidsregistratie werkt)
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Figuur 6-1: Voorbeeld van het Raadpleegscherm.U vindt hier alle (historische) informatie die in het planbord is vastgelegd. Door met de rechter muisknop in de lijst te klikken kunt u de lijst op diverse manieren sorteren.

5. Klik met de rechter muisknop in de lijst

6. Kies de gewenste sorteervolgorde

7. U kunt nu zoeken door de eerste letters (of cijfers) in te toetsen van wat u zoekt

8. Klik eventueel op de knop Afdrukken om de gegevens te printen

U kunt de gegevens ook exporteren naar een bestand:

1. Volg bovenstaande punten 1 t/m 8

2. Vink Afdrukken naar bestand aan

3. Kies het gewenste bestandstype
- Kies ‘RTF-document’ voor inlezen in MS-Word of WP
- Kies ‘Adobe Acrobat Document (*.pdf) voor inlezen in Adobe Acrobat
- Kies ‘HTML-Document’ voor inlezen in een internetbrowser
- Kies ‘Excel-document’ voor inlezen in MS-Excel

4. Klik op de knop … (Bladeren) en kies de map waarin u het bestand wilt opslaan

5. Geef het bestand een naam en klik op de knop Opslaan
6. Klik achereenvolgens op de knoppen OK, Sluiten en Annuleren 

U kunt het weggeschreven bestand nu via MS-Word, WP, Acrobat, Explorer of MS-Excel openen. De gegevens worden dan in dezelfde rapport-opmaak getoond als in het gekozen rapport-layout (behalve bij openen in Excel).

[image: image33.png][Afdrukken

13512

inter
Haam: <55 HP Lasewet 4200 TCPAF. =] |gigenschapper|
Tope: HP Laserlet 4200 TCP/IP.
Locatie:  WAwaserver\4200icp ool
Pagina Bereik Kopiesir
& Ales

) Huidige Pagina

Coranas] | @ @ | Senoea:

Typ paginanumiers en/of bereiken
gescheiden door Komma's, bijvoorbeeld

Aantal kopiséin

Tope:

Locatie:

7V Afdiukken naar Bestan

Afeukken Al pagina's i het bereik

[RTF Document [Word/WF)

EvcelDocumert

ML Document

|Adobe Acrobat Document

(5

T





Figuur 6-2: Exporteren naar bestand: Excell, Word, HTML of Acrobat.

Voor het afdrukken van de historie van één dag kunt u beter afdrukken vanuit het planbord zelf (zie ‘Afdrukken Planbord’ op pagina 4-10).

Lees ook de paragraaf ‘Keuzelijsten’ op pagina 1-3. Hierin worden alle mogelijkheden van de keuzelijsten uitvoerig toegelicht.
Aanwezigheidsduur

Wilt u weten hoe lang leerlingen in een bepaalde periode aanwezig zijn geweest in de mediatheek /OLC? U kunt dit als volgt opvragen:

1. Volg bovenstaande punten 1 t/m 5

2. Kies de gewenste sorteervolgorde
Onderin onder het kopje ´Speciaal overzicht sorteren op´
(zie figuur 6-1)

3. Klik op de knop Speciaal Overzicht 
Aura toont nu een overzicht van de leerlingen en het aantal minuten dat ze in de opgegeven periode aanwezig waren
4. Klik op de knop Afdrukken
U kunt de gegevens ook exporteren naar een bestand, zoals in de vorige paragraaf beschreven.

Raadplegen toekomstige reservering

De toekomstige planningen kunt u natuurlijk eenvoudig per dag op het planbord raadplegen door de gewenste plandatum op te vragen. Maar soms kan het ook handig zijn om de toekomstige reserveringen per Item (pc, werkplek etc.) op te vragen:

1. Kies Raadplegen | Toekomstige  planning
2. Selecteer het Item waarvoor u de planning wilt opvragen

In de rechter helft van het scherm ziet u op welke dagen en tijden en door wie het item is gereserveerd.

Raadplegen aanwezigheidshistorie

U kunt hier per lener opvragen wanneer hij  items heeft gereserveerd en wanneer hij aanwezig was:

1. Kies Raadplegen | Planningen
2. Vul de gewenste periode in

3. Selecteer de lener waarvoor u de historie wilt opvragen

4. Klik op de knop Maak overzicht
U krijgt een overzicht op welke dagen en tijden deze persoon op welke pc’s heeft gewerkt.

5. Klik op de knop Speciaal Overzicht
U ziet nu hoeveel minuten deze persoon in de opgegeven periode aanwezig is geweest in de mediatheek/OLC

Zie verder hierboven bij ‘Raadplegen en afdrukken planning’ op pagina 6-6.

Wie is er op dit moment aanwezig?

Wilt u weten wie er op een bepaald moment aanwezig is in de mediatheek/OLC? U kunt dit op verschillende manieren opvragen:

Via het planbord
Op het planbord kunt u natuurlijk zien wie aanwezig is: de vetgedrukte codes horen bij leerlingen die aanwezig zijn. Zet eventueel de codes om naar namen door links in het menu op de knop Naam te klikken.
Via de functie Groepsvertrek
U kunt dan per klas opvragen wie er nog aanwezig (zie ´Vertrek´op pagina 4-7) . Let op dat u het scherm sluit door op de knop Annuleren te klikken.

Via Raadplegen
Hier krijgt u meteen een overzicht van de aanwezige personen:
1. Kies Raadplegen | Lijst van aanwezige personen

7 Statistiek

Overzicht

De functie Statistiek geeft u meer inzicht in het gebruik van de computers (en eventueel werkplekken, video-apparatuur e.d.) in uw mediatheek.

Aura berekent voor u hoe vaak een bepaalde pc is gereserveerd in een bepaalde periode. Uitgesplitst per dag van de week. Tevens wordt het bezettingspercentage uitgerekend. Zo kunt u snel vaststellen of een bepaalde pc extreem veel wordt gebruikt, of dat een bepaalde dag in de week erg druk is.

U bepaalt steeds zelf over welk tijdvak u een statistisch overzicht opvraagt (door het invullen van een begin- en einddatum).

U kunt de statistische gegevens als volgt opvragen:

1. Kies Statistiek | Reserveringen per dag van de week
2. Vul de gewenste periode in

3. Klik op de knop Per item
Aura berekent het aantal gereserveerde pc’s per pc en de bezettingsgraad per weekdag.
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Figuur 7-1: Statistisch overzicht van het bezettingspercentage van de pc’s per dag van de week.

Of

Klik op de knop Per tijdsblok
Aura berekent het aantal gereserveerde pc’s per tijdsblok en de bezettingsgraad per tijdsblok.

4. U kunt de tabel en grafiek afdrukken en /of exporteren door op de betreffende knopjes te klikken.

In de tabel ziet u het aantal keren dat de pc’s op een bepaald tijdstip (tijdvak) zijn gereserveerd in de opgegeven periode. Als een pc in een bepaald tijdvak door meerdere personen is gereserveerd (dubbele boeking) dan wordt dit als slechts één keer gerekend. Zater- en zondagen worden niet meegeteld. Aan de hand van deze aantallen wordt het bezettingspercentage berekend.

Bij het berekenen van de statistische gegevens wordt rekening gehouden met de in de vakantietabel opgegeven vakantiedagen, deze worden dus niet meegeteld.

	Let op!
	Bij het berekenen van de bezettingsgraad wordt o.a. gekeken naar het aantal niet gebruikte pc´s. Als u in de opgegeven periode extra pc´s heeft toegevoegd aan het planbord, of extra tijdsvakken heeft toegevoegd dan zijn deze pc´s en tijdvakken met terugwerkende kracht aan het planbord toegevoegd. Dit betekent dus dat deze pc´s (en tijdvakken) voor het toevoegen niet zijn gebruikt. En deze worden bij de berekening van de statistiek dan ook als niet gebruikt meegeteld. Hierdoor wordt het bezettingspercentage dus lager dan het in werkelijkheid was.


8 Systeemonderhoud

Indexen herstellen

Aura ComputerReserveren maakt gebruik van zogenaamde indexbestanden. Deze hebben de extensie idx. Het is zeer belangrijk dat deze indexbestanden altijd ‘in de pas’ lopen met de gegevensbestanden. Als de computer vastloopt, of als de stroom uitvalt, dan kan het gebeuren dat de indexbestanden niet meer synchroon lopen met de gegevens. Tijdens het reserveren krijgt u dan bijvoorbeeld de melding dat de ingelezen code niet kan worden gevonden. Dat ligt dan vrijwel altijd aan de indexbestanden. U kunt dat eenvoudig herstellen door de indexbestanden opnieuw op te bouwen:

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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	Bij foutmeldingen biedt herindexeren vaak de oplossing.


Mocht u tijdens het indexeren een foutmelding krijgen neem dan altijd meteen contact op met de helpdesk van Aura Software!

Planning archiveren

Omdat het historisch bestand van alle reserveringen en boekingen na een tijdje natuurlijk erg groot wordt, kunt u de historische data wegschrijven in een archiveringsbestand:

1. Kies Systeemonderhoud | Planning archiveren
2. Klik op de knop Archiveren
Met deze functie worden planningen ouder dan 1 dag  automatisch gearchiveerd.

De historische planningen worden opgeslagen in de submap 'comphist'.

Hierdoor houdt u het actuele planningsbestand klein (snelheid), terwijl u toch statistiek kunt opvragen van historische gegevens.

U kunt het gearchiveerde bestand inzien via de optie Raadplegen | Historische planning.

Back-up maken

Het regelmatig maken van een back-up is natuurlijk van essentieel belang bij een toepassing als Aura: de gegevens in Aura ComputerReserveren veranderen immers dagelijks en een ongeluk schuilt in een klein hoekje.

Een back-up maakt u als volgt:

1. Kies Systeemonderhoud | Backup 
U ziet het scherm zoals in figuur 8-1.

2. Geef aan op welk medium u de back-up wilt maken

3. Kies eventueel de map waarin u de back-up wilt plaatsen

4. Plaats eventueel de benodigde diskette of USB-stick in het juiste station

5. Als u gekozen heeft voor een back-up op USB-stick, kies dan de juiste drive-letter 
6. Klik op de knop Start backup maken
7. De back-up wordt weggeschreven onder de naam acr_xxxxxxxx_yyyyyy.zip, waarbij xxxxxxxx staat voor de datum en yyyyyy voor het tijdstip waarop de back-up is gemaakt (bijvoorbeeld acr_20080107_165530.zip).
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Figuur 8-1: Scherm voor het maken van een backup.

8. Klik op de knop Sluiten.
Let op!
• Eventuele fotobestanden van de leners worden niet in de back-up opgeslagen.

• Als u het lenersbestand deelt met de Aura UitleenAdministratie dan gaat Aura ervan uit dat u dit opslaat in de back-up van de Aura UitleenAdministratie en  wordt dit dus niet meegenomen in deze back-up. U kunt dit controleren via Systeemonderhoud | VoorkeursInstellingen | Map waar het lenersbestand staat. Als hier een andere map staat dan <datamap>\secure dan is dat dus het geval.
Aura Software heeft de grootst mogelijke zorg betracht bij het maken van de back-upfunctie. Aura Software kan echter op generlei wijze verantwoordelijk en/of aansprakelijk worden gesteld voor de kwaliteit van de back-up. Aura Software kan ook op generlei wijze verantwoordelijk en/of aansprakelijk worden gesteld voor eventuele fouten die voortvloeien uit het maken of terugzetten van een back-up. Het is aan de gebruiker om regelmatig te controleren of de gemaakte back-upbestanden inderdaad volledig en goed zijn aangemaakt. De gebruiker kan dit eenvoudig doen door de back-upbestanden uit te pakken in een nieuwe map en de inhoud van de bestanden te controleren via de Aura Software.

Back-up terugzetten

Mocht het nodig zijn om de backup terug te zetten dan kunt u dit als volgt doen:

1. Sluit alle Aura ComputerReserveren en Aura ComputerReserveren Raadplegen programma’s op alle werkstations

2. Verwijder alle bestanden* uit de Aura datamap
(kies Help | Info om de datamap op te zoeken)

3. Installeer eventueel Aura ComputerReserveren en Aura ComputerReserveren Raadplegen opnieuw in de Aura programmamap vanaf de installatie CD-ROM.

4. Pak de backup-bestanden  uit in de Aura datamap

5. Start Aura ComputerReserveren
Een aantal bestanden worden aangemaakt

6. Kies Systeemonderhoud | Indexen herstellen | Indexeren
7. Plaats indien nodig ook de fotobestanden terug
8. Plaats indien nodig ook het lenersbestand (leners.dbf) op die juiste plek terug (zie vorige paragraaf)

De backup is nu geïnstalleerd en u kunt weer gewoon aan de slag met Aura.

* Het is wellicht verstandig om eventuele overgebleven bestanden in de Aura datamap te verplaatsen naar een andere map. Een ongeluk komt immers nooit alleen. Als er iets mis is met de backup bestanden zijn wellicht nog enkele bestanden uit de Aura datamap bruikbaar. Als het terugzetten van de backup goed verlopen is, verwijder dan de verplaatste bestanden uit de tijdelijke map.

Voorkeursinstellingen

AanwezigheidsRegistratie 
U kunt hier aangeven of u wel of niet met AanwezigheidsRegistratie wilt werken (zie ‘AanwezigheidsRegistratie: wel of niet?’ op pagina 4-1 voor een nadere toelichting).

Kolomkleur van items op voorgrond
Voor de overzichtelijkheid van het planbord kan het handig zijn om bepaalde kolommen een andere kleur te geven (bijvoorbeeld de pc’s waarop een Internetaansluiting zit). Of om juist een bepaald tijdvak een andere kleur te geven (bijvoorbeeld de pauzes). U moet echter kiezen tussen òf kolommen een afwijkende kleur geven òf rijen een afwijkende kleur geven. Beiden tegelijk is helaas niet mogelijk. U kunt hier aangeven of de afwijkende kolomkleur wordt getoond of juist niet.

Eerste … karakters van de lenerspas negeren
In Aura is het maximale aantal karakters dat kan worden gebruikt voor de barcode op de lenerspas 9. Soms blijkt dit echter niet voldoende. Met name in die situaties waar men gebruik wilt maken van dezelfde pas als in de Openbare Bibliotheek. Op deze OB-passen worden vaak langere barcodes gebruikt. Om tòch met een OB-pas in Aura te kunnen werken, is gezocht naar een oplossing. Van één bepaalde OB zijn de eerste 4 à 5 karakters op alle passen gelijk en dragen daarom niet bij aan de identificatie van de leerling. Deze eerste karakters kunnen dus worden genegeerd, zodat de cijfercombinatie toch in het veld lenerspas past, waardoor Aura de leerling met een OB-pas toch kan identificeren.
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Figuur 8-2: Het scherm waarin u uw VoorkeursInstellingen kunt vastleggen.

U stelt het aantal te negeren karakters als volgt in:

1. Kies Systeemonderhoud | Voorkeursinstellingen
2. Vul het aantal te negeren karakters in

3. Klik op de knop Opslaan
Breedte van de tijden kolom
Bij het aanmaken van het planbord krijgt de eerste kolom met de tijdvakken een bepaalde breedte. Deze breedte kunt u hier aanpassen.
De standaardwaarde van de kolombreedte voor de tijdvakken is 115.

Intervaltijd netwerkversie
U kunt dit alleen instellen als u een licentie voor de netwerkversie van Aura ComputerReserveren heeft.
In de netwerkversie kunt u vanaf meerdere werkstations het planbord beheren. Om dit goed te kunnen doen is het natuurlijk noodzakelijk dat op het moment dat er op een ander werkstation iets veranderd wordt op het planbord u dit ook te zien krijgt. Dit kan alleen door de gegevens op het scherm regelmatig te verversen. U kunt hier aangeven om de hoeveel seconden het beeld ververst moet worden.

Map waar de fotobestanden staan
Met Aura is het mogelijk om tijdens het reserveren een foto van de lener op het scherm te tonen. De bestanden van deze foto’s dienen bij elkaar in één map te staan. U kunt hier aangeven in welke map u de fotobestanden hebt geplaatst.
Lenerscode en fotonaam moeten met elkaar overeenkomen.

Map waar het lenersbestand staat
Werkt u ook met de Aura UitleenAdministratie en wilt u de lenersgegevens delen, zodat u ze niet op twee plaatsten hoeft te onderhouden? Dan kunt u dat hier aangeven. Vul hier het pad in waar het lenersbestand van de Aura UitleenAdministratie staat, bijvoorbeeld: p:\aura software\cat\data\secure.

Als u dit instelt kunt u wijzigingen in het bestand alleen nog doorvoeren via Aura UitleenAdministratie.

Planbord wissen

Het kan voorkomen dat u de indeling van het planbord rigoureus wilt veranderen. Bijvoorbeeld als u met een andere tijdvakken wilt beginnen, of als u een tijdje met het programma heeft geoefend en nu ‘echt’ wilt beginnen. De optie Systeemonderhoud | Bestanden Wissen  biedt u die mogelijkheid.


	t 
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	Wees voorzichtig met het toepassen van deze optie: eenmaal verwijderde bestanden kunnen niet meer worden teruggehaald (tenzij u van te voren een back-up heeft gemaakt). Als u de planningen en/of tijdentabel en/of de itemtabel wist, dan worden daarmee ook alle (historische) planningen gewist! Dat betekent dat ook alle statistische informatie verloren gaat.


Toegangsbeveiliging

De toegang tot Aura ComputerReserveren 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 gegevens 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’

3. Vul de gebruikerscode in

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

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

9 Aura CR voor leerlingen

Raadplegen door leerlingen

Aura ComputerReserveren Raadplegen is een aparte module waarmee leerlingen het planbord kunnen raadplegen en zo zelf kunnen zien of er nog pc’s beschikbaar zijn op een bepaald tijdstip.

Uiteraard kunnen de leerlingen in deze module niet zelf wijzigingen aanbrengen.

Aura ComputerReserveren Raadplegen kent twee functies:

Het planbord inzien
Leerlingen kunnen het planbord opvragen en dit bekijken. Leerlingen zien dan het planbord net zoals u dat ziet (zie figuur 4-1). Uiteraard kunnen ze niets wijzigen of verwijderen.

De eigen reserveringen opvragen.
Na het invullen van het lenerspasnummer ziet de leerling exact op welke datum en tijd, hij welke pc´s heeft gereserveerd (zie figuur 9-1).
Eventueel kan hij ook zijn eigen historische reserveringen terugzien.
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Figuur 9-1: Het scherm waarin de leerling zijn eigen (historische) reserveringen kan opvragen..

Mocht u meer informatie wensen over deze module neemt u dan gerust contact met ons op.
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