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I. Înregistrarea utilizatorului în modulul Circulație/ALEPH 

Din lista programelor lansăm „Circulation” 

Introducem Nume și Parola 
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În fereastra obținută prin clic de dreapta pe butonul evidențiat selectam biblioteca 
administrativă (exemplu: SUO53) 
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În bara de sus vedem biblioteca selectată 
 

 
 
Înaintea înregistrării unui utilizator nou, ne asigurăm că acesta nu este înregistrat în baza de 

date. Pentru aceasta apăsaţi iconiţa   pentru căutarea utilizatorului după nume, unde se 
introduce numele utilizatorului nou (exemplu: Nicuță), după care apăsaţi tasta Enter. Dacă 
utilizatorul nu se regăseşte în baza de date, se poate începe înregistrarea lui.  
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2. Acțiunea se efectuează din fişa utilizatorului, (F7) care permite şi vizualizarea 
împrumuturilor actuale ale utilizatorului prin apăsarea butonului Prelungire sau Prelungește 
tot în cazul în care se prelungește data restituirii pentru toate exemplarele împrumutate. 
 

 
 
 
În fereastra care apare se modifică Data restituirii și se confirmă prin OK. 
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În fereastra Barcodul exemplarului pentru reîmprumut introducem barcodul respectiv 
(ex.:218044 ) și confirmăm prin OK. 
 

 
 
 
 
În fereastra Prelungire prin barcod modificăm Data prelungirii și confirmăm prin OK. 
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În aceeași fereasatră apăsăm Cititor nou. 
 

 
 
 
*Exită încă două opțiuni de creare a utilizatorului nou: din meniul Utilizatori – Utilizator nou 
(Ctrl+F7) sau butonul Utilizator nou din dreapta sus a ferestrei. 
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NOTĂ: La gestionarea datelor despre utilizator este activă fila  Cititor. 
 
 
 
Ca rezultat apre fereastra Informații generale utilizator. 
 

 
 
ATENȚIE ! Nu completăm următoarele câmpuri, care se generează automat de sistem: 
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Sesiunea se termină prin tastarea F4. 

 

 

Prelungirea împrumutului 

 
Prelungirea împrumutului. Acest lucru se face atunci când utilizatorul solicită bibliotecarului 
prelungirea motivată a perioadei de împrumut. 
 
Se poate efectua în două moduri: 
 

1. Din meniul Circulaţie selectăm  Prelungire împrumut prin barcod. 
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Pentru a restitui exemplarul împrumutat trecem la meniul Restituiri sau tastăm F6. 

În câmpul Bară exemplar se introduce barcodul exemplarului restituit și se tastează Enter. 
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Completăm câmpurile, după care apăsăm Actualizare: 

Obținem următoarea fereastră, unde se afișează Informații globale utilizator și s-au generat 
automat ID Utilizator și Barcod: 

Ca rezultat sistemul comunică restituirea exemplarului și informația unde trebuie transferat 
exemplarul. 
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Pentru inserarea fotografiei se accesează butonul Actualiz.foto. 
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Ca rezultat, pe tabul Sesiune împrumut: 1 se afișează exemplarul împrumutat cu perioada 
de restituire. 

Pentru a termina sesiunea de împrumuturi pentru utilizatorul respectiv, tastăm F4. 

Restituiri 
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II. Împrumuturi şi restituiri în modulul Circulație/ALEPH

Împrumuturi 

Pentru a împrumuta un exemplar, trecem în meniul Împrumut sau  tastăm F5 În Bară 
utilizator, introducem barcodul sau ID-ul utilizatorului și tastăm Enter. 

Barcodul exemplarului (cărţii) care se doreşte a fi împrumutat se introduce în câmpul Bară 
exemplar și se tastează Enter. 
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Prin Răsfoire se selectează fișierul cu fotografia de pe calculator și se confirmă apăsând 
butonul OK. 

Fotografia se afișează în caseta respectivă. 

Trecem la completarea blocului Informații locale utilizator. 

ATENȚIE !!! Informațiile locale se completează după selectarea bibliotecii administrative 
(SUO53) 
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În continuare vom completa TAB-urile: 
1. Date utilizator local;
2. Blocuri și note locale;
3. Privilegii locale.

ATENȚIE !!! Se actualizează fiecare TAB aparte !!! 

Selectăm statutul Statutul cititorului care corespunde noului utilizator. 
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Statut: 

Valoarea barcodului se indică repetat în câmpurile Data cheii și Verificare și se salvează prin 
apăsarea butului Adăugare. 

Ca rezultat ID-ul se afișează în panoul de sus al ferestrei: 
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Se completează, selectând din liste derulante câmpurile: 

Tipul cheii: 
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Completăm prin selectare următoarele câmpuri: Data înregistrării, Data expirării, Tipul 
utilizatorului, Taxa fotocopiere (F), după care apăsăm Actualizare. 

TAB-ul 2. Blocuri și note locale. Se va completa pe viitor la necesitate în dependență de 
încălcările regulamentare. 

Pe TAB-ul 3. Privilegii locale stabilim privilegiile implicite prin apăsarea butonului 
Val.Implicite sau stabilim manual privilegiile utilizatorului nou și tastăm Actualizare. La 
necesitate putem modifica valorile implicite prin selectarea DA sau NU. 

Tipul de verificare: 
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Se completează câmpurile cu datele personale și se actualizează prin butonul Actualizare. 

Trecem la ID-uri suplimentare. 

Se afișează System number și Barcode generate de sistem. La necesitate introducem ID 
suplimentar (în cazul bibliotecii noastre este barcodul istoric. Ex.: B/064233) accesând 
butonul Adaug ID. 

Trecem la Informații adresă. 
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