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1 Johdanto

Syksyn 2007 Ohjelmistotuotantoprojekti-kurssin ryhmén Kivireki aitheena on Kurssikirja-
tietojen hallintajdrjestelmi. Aihe projektille syntyi Kumpulan kirjaston tarpeesta saada jérjes-
telmd, jolla kirjaston henkilokunta pystyisi keskitetysti hoitamaan kurssikirjojen hankintaan ja
yleiseen hallintaan liittyvid toimenpiteitd. Jarjestelmén piiriin kuuluu myos Tietojenkésittely-
tieteen laitoksen luennoitsijoille ja kurssihallinnolle toteutettava kayttoliittyma. Kurssihallinto
kirjaa jdrjestelmiddn luennoitavat kurssikerrat sekd kurssien arvioidut osallistujaméérat.
Luennoitsija voi tdmin jdlkeen ilmoittaa luennoimiensa kurssien kurssikirjatiedot.

Tiassd dokumentissa kuvataan Kurssikirjatietojen hallintajérjestelmén asennus ja kdyttoonotto,
kayttoliittymét ja toiminnot sekd ohjeistetaan kdyttdjdd muutamilla jarjestelmidn kannalta
yleisilld esimerkeilld.

Dokumentti on tarkoitettu ohjeeksi jarjestelmén kiyttdjille. Dokumentin avulla kiyttdjd oppii
tuntemaan jirjestelmén toiminnot ja kdyttimddn niitd sujuvasti. Dokumentissa on kuvattu
kayttoliittymien osat tarkasti, jotta kokonaisuuden hahmottaminen olisi helpompaa.

2 Sanasto

2.1 Kaytettavien tekniikoiden nimet

Apache Tomcat — Web-palvelinohjelmisto, joka toteuttaa Javan Servlet-rajapinnan.

InnoDB - Tietokannan tallennusmoottori, joka tuo hyodyllistd lisdtoiminnallisuutta
tietokantaoperaatioihin.

JavaScript — Web-selaimen oliopohjaimen komentosarjakieli.

JSP — JavaServer Pages on Javan Servlet-rajapintaa hyodyntédvi tekniikka, joka mahdollistaa
web-sivujen dynaamisen generoinnin selainohjelmille. JSP kiyttdd omaa merkkausmenetel-
médnsd, joka mahdollistaa Java-koodin upottamisen HTML:n sekaan.

MySQL - Avoimen lihdekoodin olio-relaatiotietokantajarjestelmd. MySQL-kantaa voidaan
hallinnoida SQL-kielella.

SQL - Structured Query Language on tietokanta-kyselykieli, jonka avulla tietokantoihin
voidaan tehdd mm. hakuja ja muutoksia.

XHTML - eXtensible Hypertext Markup Language on kuvauskieli, jota kéytetdéin
websivujen luomiseen. Erona perinteiseen HTML:n, XHTML tédyttad XML-standardin
muotovaatimukset.

2.2 Yleiset termit

arvioitu osallistujaméiri — Arvio kurssille osallistuvista opiskelijoista, johon uusien kirjojen
hankinta suurelta osin perustuu. Tdmid tieto syoOtetddn jirjestelméddn laitoksen padssi.
Kurssihallinto syottdd samanlaisen arvion myds TKT-laitoksen Ilmojirjestelméén.

kirjasto — Kirjasto on jdrjestelmin tilaaja sekd toinen pédasiallinen kiayttdja. Kirjasto kdyttaa
jarjestelméd kurssikirjatietojen hankintaan.

kurssi — Sddnnollisesti tai vihemmiin sddnnollisesti jirjestettivd opintokokonaisuus. Kurssi
voidaan luennoida/jérjestidd useita kertoja. Jokaisella kurssilla on kurssikoodi (kurssin yksi-
16ivd tunnus) sekd nimi. Esimerkiksi “581326-3, Java-ohjelmointi”, “99501Kiyt, English
Academic & Professional Skills: Reading, Writing & Spoken Communication” tai “477628,
PSY382 Varianssianalyysi”.

kurssihallinto — Kurssihallinolla tarkoitetaan dokumentissa opetushallintoa.

kurssikerta — Kurssin yksi jirjestamiskerta. Esimerkiksi ‘“Java-ohjelmointi, syksy 2007,
periodi 2”.



laitos — Laitoksella viitataan jdrjestelmén toiseen kiyttdjadn — joko Tietojenkisittelytieteen
laitokseen tai yleisesti johonkin Helsingin yliopiston laitokseen. Laitoksen piiriin kuuluvat
luennoitsija sekd kurssihallinto, jotka syottdvit jdrjestelméddn tarpeelliset kurssi- ja
kurssikirjatiedot.

sessio — [stunto. Yhtendinen ajanjakso, jolloin kdyttdjd on kirjautuneena jirjestelmiin.
tietokanta — “Kokoelma tietoja, joilla on yhteys toisiinsa.” Tdssd dokumentissa tietokannalla
viitataan kéytettdviin MySQL-relaatiotietokantaan.

3 Kaynnistys- ja asennusohje

Tissd luvussa kuvataan sovelluksen asentamiseksi tarvittavat toimenpiteet. Jéarjestelméd on
testattu Tomcat-sovelluspalvelimella mutta sen pitéisi toimia kaikissa Servlet-rajapinnan
toteuttavissa WWW-palvelimissa. Ainoastaan viitteet tomcat-hakemistoihin tulee muuttaa
vastaamaan kiytettyd palvelinta.

Tédssd ohjeessa oletetaan, ettd jirjestelmédssi, johon sovellus asennetaan on valmiiksi asennet-
tuna seuraavat komponentit:

Tomcat-palvelin, versio 5.5.17

MySQL-palvelin, versio 4.7

Java JRE -suoritusympdristo, versio 1.6.0_02

Jarjestelmd on testattu ylld olevalla kokoonpanolla eikd sen toimivuutta komponenttien
muiden versioiden kanssa taata. Tama ohje ei kata ndiden komponenttien asennusta.

Seuraavassa kuvataan tietokannan luominen MySQL-palvelimelle, tietokannan toimintaan
tarvittavat asetustiedostojen muutokset sekd sovelluksen asentaminen Tomcat-palvelimelle.

3.1 Tietokannan luominen

Tdami aliluku kuvaa tietokannan luomisen kdyttien MySQL-palvelimen mukana tulevaa
hallintatyokalua. Kannan voi luoda myos kédyttden muita tyokaluja.

3.1.1 Kirjautuminen MySQL-palvelimelle

Tietokannan luomiseksi tiytyy kirjautua MySQL-palvelimelle, tdmé tapahtuu komennolla:
mysgl -u <kayttajéd> -h <host> -p

Komento tulee suorittaa MySQL-tietokannan juurihakemistosta 10ytyvissd bin-hakemistossa.
Komennossa <kiyttdja>-merkkijono korvataan kéyttdjanimelld, jolla palvelimelle kirjau-
dutaan. <host> taas korvataan palvelimen osoitteella eli localhost mikili palvelimelle ei olla
kirjautumassa etédna.

Mikdli kirjautuminen onnistui, komentorivilld pitdisi komennon suorittamisen jdlkeen nikyéi
kehoite:

mysqgl>

3.1.2 Tietokannan luominen

Tietokannan luomiseksi kehoitteessa suoritetaan komento, tdmid tapahtuu syottamilld

seuraava rivi kehoitteeseen ja painamalla enter:
CREATE DATABASE kivireki;

Tadman jilkeen siirrytddn kiyttiméin luotua kantaa komentamalla:
USE kivireki;



3.1.3 Tietokannan taulujen luominen

Tietokannan taulujen luomista varten sovelluksen asennus-cd:n hakemistosta \sql loytyy
tiedosto sgql_all.sqgl.
Tiedosto sisédltdi tarvittavat komennot taulujen luomiseksi ja se ajetaan suorittamalla MySQL-

hallintatyokalun kehoitteessa komento:
source <tiedoston polku>;

<tiedoston polku>-merkkijono korvataan tiedoston polulla, esim. C:\\sql_all.sql

Tadmain jilkeen asennuksen onnistumisen voi varmistaa komennolla:
show tables;

Komennon tulisi listata tietokannan taulut. Mikéli tauluja ei ndy, on jokin mennyt pieleen.

3.2 Sovelluksen asentaminen Tomcat-palvelimelle

Jarjestelmidn asennus tapahtuu siirtimédlld sovelluksen siséltivd war-tiedosto WWW-
palvelimen ajettavat sovelluksen sisédltiviin hakemistoon. Tamin jilkeen tietokannan tiedot
pitdd paivittdd asetustiedostoon.

3.2.1 Sovelluksen asentaminen Tomcat-palvelimelle

Sovelluksen asennus-cd:ltd 10oytyy tiedosto kivireki.war, joka sisdltdd sovelluksen.
Asennus tapahtuu siirtdmélld tiedosto tomcat-palvelimen juurihakemistosta l0ytyvaddn
webapps-hakemistoon. Mikili palvelin on kidynnissd, se asentaa automaattisesti sovelluksen

tiedoston siirron jalkeen. Muuten palvelin tulee kidynnistdd ajamalla komento:
tomcat/bin/startup

Komennossa tomcat kuvaa Tomcat-palvelimen juurihakemistoa.

3.2.2 Tietokannan asetusten asettaminen

Tietokannan asetukset asetetaan tiedostossa hibernate.cfg.xml, joka 10ytyy sovelluksen
asennukset jdlkeen tomcat/project/ WEB-INF/classes-kansiosta. Tiedoston voi avata milld
tahansa tekstieditorilla. Alla osa tiedoston alusta, jonka alla ohjeet tarvittavista muutoksista:

1 <?xml version="1.0" encoding="utf-8" 2>

2 <!DOCTYPE hibernate-configuration (View Source for full doctype...)>

3 <hibernate-configuration>

4 <session-factory>

5 <!-- Database connection settings -->

6 <property name="connection.driver_class">com.mysqgl.jdbc.Driver</property>
7 <property name="connection.url">jdbc:mysqgl://localhost/kivireki</property>
8 <property name="connection.username">kivireki</property>

9 <property name="connection.password">kivireki</property>

10 <property name="connection.zeroDateTimeBehavior">convertToNull</property>
11 <!-— JDBC connection pool (use the built-in) ——>

12 <property name="connection.pool_size">1</property>

13 <!-—  SQL dialect ——>

14 <property name="dialect">org.hibernate.dialect.MySQLDialect</property>

15 <!-- Enable Hibernate's automatic session context management ——>

Rivilléd kuusi asetetaan kédytetyn JDBC-ajurin sijainti, kiytettdessd MySQL-tietokantaa rivid ei
tarvitse muokata.

Rivilld seitsemén asetetaan tietokannan sijainti, tdhén tulee asettaa missé tietokanta sijaitsee.
Mikdli tietokanta sijaitsee samalla palvelmella kuin Tomecat, rivid ei tarvitse muokata.



Rivilld 8 ja 9 asetetaan kéyttdjatunnus ja salasana, joille MySQL-palvelimelle kirjaudutaan.

Rivilld 14 asetetaan kidytetty SQL-kielen tulkintaluokka, mikili kidytossda MySQL, ei tarvitse
muokata.

Lopuksi tiedosto tallennetaan ja Tomcat-palvelin pysdytetddn ja kdynnistetddn uudelleen
suorittamalla komennot:

/tomcat/bin/shutdown

ja

/tomcat/bin/startup

3.2.3 Sovelluksen kayttoonotto

Sovellus toimii /kivireki-hakemistossa palvelimen url-osoitteessa, esim. mikédli tomcat
kuuntelee osoitetta db.cs.helsinki.fi, jirjestelmén url-osoite on: db.cs.helsinki.fi/kivireki.

Kayttajatunnusten luonti

Tama aliluku kuvaa kiyttdjdtunnusten luomisen kidyttden MySQL-palvelimen mukana tulevaa
hallintatyokalua. Jirjestelméin kidyttod varten tarvitaan tunnukset kolmelle eri kéyttdja-
ryhmadlle. Nami ovat luennoitsija, kurssihallinto ja kirjasto.

Kéyttdjatunnusten luomiseksi tdytyy kirjautua MySQL-palvelimelle, tdméd tapahtuu
komennolla:

mysgl -u <kayttajéd> -h <host> -p

Komennossa  <kiyttdji>-merkkijono korvataan kiyttdjinimelld, jolla palvelimelle
kirjaudutaan. <host> taas korvataan palvelimen osoitteella eli localhost mikili palvelimelle ei
olla kirjautumassa eténa.

Mikdli kirjautuminen onnistui, komentorivilld pitdisi komennon suorittamisen jdlkeen nikyéi
kehoite:
mysgl>

Tamin jdlkeen komentoriville syotetdidn seuraavat kolme komentoa perdkkéin. Komentojen
salasana merkkijono tulee korvata halutulla salasanalla.

insert into kivireki_user (name, password, role, department_id)
values ("luennoitsija", SHAl('salasana'), 2, 1);

insert into kivireki_user (name, password, role, department_id)
values ("kurssihallinto", SHAl('salasana'), 4, 1);

insert into kivireki_user (name, password, role, department_id)
values ("kirjasto", SHAl('salasana'), 1, 2);

Salasanan vaihtaminen tapahtuu jollakin seuraavista komennoista. Komento valitaan sen
mukaan, minkd kdyttdjaryhmén salasanaa halutaan muuttaa.

update kivireki user set password='uusisalasana' where name='luennoitsija';
update kivireki user set password='uusisalasana' where name='kurssihallinto';
update kivireki user set password='uusisalasana' where name='kirjasto';



3.3 Jarjestelmavaatimukset

3.3.1 Palvelin

Sovelluksen palvelinkoneen minimivaatimuksena on 1.8 GHZ prosessori, 1 GB muistia,
asennettuna Java 1.6.0_02, Java SE Runtime Environment, MySQL 4.1.11 sekd Tomcat 5.5.

3.3.2 Kayttaja

Sovellus toimii Firefox 2.0-selaimella. Muita selaimia ei ole testattu. Minimivaatimuksena
toimintaympéristolle on 700MHz prosessori ja 132 MB muistia. Suositeltava resoluutio
ndytolle on 1024x768 tai suurempi.

4 Kayttoliittymat
4.1 Kirjasto

Kirjaston kéyttoliittymé (Kuva 1) koostuu seuraavista osista:

laitosvalitsin (1) — Laitosvalitsimella valitaan laitokset, joiden kursseihin liittyvit kirjat
ndytetddn taulukossa.

nikymin rajoittaminen (2) — Kirjoihin liittyen voi valita nidytettdviksi vain uusimman
kurssikerran ja/tai vain kirjat, joita on kurssikirjakokoelmassa.

vuosivalitsin (3) — Naytetdidn kurssikirjat vain tietyltd lukuvuodelta

kirjataulukko — Kirjataulukko sisiltdd jarjestelmdidn syotettyjen kirjojen tiedot ja tiedot
kuhunkin kirjaan liittyvistd kurssikerroista. Muokattavat kentdt muuttuvat taustaviriltdin
keltaisiksi, kun kéyttdjd siirtdd hiiren kursorin kentin kohdalle. Taulukossa on seuraavat
sarakkeet (Taulukko 1):

Sarake Selitys Muokattava?
Tekiji(t) kirjan tekijoiden nimet el
Nimi kirjan nimi seki linkki kirjan hakuun el
Helka-jarjestelmaista.
Julk. kirjan julkaisija el
P. kirjan painos el
ISBN kirjan ISBN-numero el
Lukuv. luennoitavan kurssin lukuvuosi el
Periodi luennoitavan kurssin periodi el
Laitos luennoitavan kurssin laitos el
Os. osallistujaméérdarvio el
Muutos tieto kurssissa tapahtuneista muutoksista el
Ko kirjojen méird kirjaston kokoelmissa kylla
H. hankinnassa oleva méari kylla
Ki kirjan hankintatiedon késittely viimeisimpien | kylld
muutosten jilkeen
Kommentti omat kommentit hankintaan liittyen kylld
Taulukko 1
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Kuva 1

4.2 Opetushallinto

Kéyttoliittymé nidkyy kuvassa (Kuva 2) .

Opetushallinnon kéyttoliittymé koostuu seuraavista osista:
vuosivalitsin (1) — muokattavan vuoden valitsin
kurssitaulukko — Ylempi kurssitaulukko sisdltdd muokattavana vuonna luennoitavien
kurssikertojen sekd nithin liittyvien kurssikirjojen tiedot. Muokattavat kentdt nédkyvit
keltaisella taustavirilld kun kdyttdjd siirtdd hiiren kursorin kentdn péille. Taulukossa on
seuraavat sarakkeet (Taulukko 2):

Kurssien tiedot ——|

Sarake Selitys Muokattava?
Periodit periodit, joiden aikana kurssikerta luen- | kylld
noidaan
Koodi kurssikoodi el
Kurssi kurssin nimi el
Luennoitsija kurssikerran luennoitsija kylla
Kurssikirjat kurssilla kdytettdavin kirjan tiedot el
OK ruksittu, jos luennoitsija on lisdnnyt kurssille | ei
kirjat
OMA osallistujaméérédarvio kylld
Tallenna-nappi kurssikerran muokattavien tietojen tallen- | jos jokin on muuttunut
nukseen




Sarake Selitys Muokattava?

Poista-nappi ( - ) | kurssikerran poistamiseen kylla
Taulukko 2
ilmoitusnappi (2) — nappi uusien tietojen tai muutosten ilmoittamiseksi Kkirjastolle

(s@hkopostitse, avaa oletussdhkopostiohjelman, yleensid Outlookin tai Firebirdin).
tulostusnappi (3) — avaa selaimen tulostusikkunan. Tulostaa ainoastaan ylimmén taulukon,
jossa siis tietyn vuoden kaikki kurssit kirjoineen (mikdli kirjat on asetettu).

vanhat Kkurssit-taulukko - Alempi kurssitaulukko sisédltdd aiemmin luennoitujen
kurssikertojen tiedot siltd vuodelta, joka on yldpuolella olevassa vuosivalitsimessa. Taulu-
kossa on seuraavat sarakkeet (Taulukko 3):

Sarake Selitys Muokattava?
Periodit periodit, joiden aikana kurssikerta luennoi- | ei
daan
Koodi kurssikoodi el
Kurssi kurssin nimi el
Luennoitsija kurssikerran luennoitsija el
Kurssikirjat kurssilla kdytettdavin kirjan tiedot el
Kopioi-nappi kurssin kopioimisnappi, joka kopioi kylla
kurssikerran tietoineen ylempéén taulukkoon
(osallistujamédrdarviota ei kopioida)

Taulukko 3

kaikki kurssit —taulukko — listaa kaikki tietokannassa olevat kurssit. Nayttdd kurssikoodin ja
kurssin nimen sekd “Lisdd”-napin, jolla kurssin saa lisdttyd ylimpddn taulukkoon uudeksi
kurssikerraksi.

uusi kurssi (4) — uuden kurssin lisddmislomake



3 Eirjaudu ulos

Kurssit
Muckattava lukarost: E] 2007 |- 1
Periodi(t) | Koodi | EKurssi | Luennoitsija Eurssikirjat |0K| 0MA| | |
O O O [ |5513283 | Tava-objelmointi Ao Wikla Stallings, William: Cperating systems 50 E] o
internals and design principles, 5 painos ¢
Prentice Hall (T3BN: 131479547
FlFl F [ 582497 | kdyttojirjestelmdt Sari Laakso i E]
L3fd 2P [ | 1564789 | Tohdatus C-- Tori Paganen Aristoteles: Principles of Logic, 42 painos f 0 E]
Greece Publishing (T3BN: T3532467835)
[ [ [ 1365489 | Tietokantojen Hari Laine S ommerville: Computing Analysis, 11 painos 0 E]
perastest / Prentice Hall (I3BN: T56735)
F [0 []78956 | Tieteellisen 0 E]
kirjoittamisen kurssi
|l O O [ | 2358966 | Tietokoneen toiminta Teemu Kerola a0 E]
ey a - 1 11 — st

2 | Lahetd ilmoitus muutoksista kifjastolle ]

Vanhat kurssit

MNaytettava lcuvuost: E] 2006 |-
Pexiodi(i) | Koodi | e e Kurssikirjat | |
1564729 Jahdatus C-- ‘Tomi Pasanen
54923 Rinnakkaisohjelmointi
2353966 Tistokonesn toiminta
783266 Tistorakentset
Q42000 Tietokantasovellus

Kaikki kurssit

Koodi Kurssi
5813263 Tava-ohjelinointi i
5812263 Ohjelimoinnin penasteet
582497 kawttajarjestelmat
1564789 JTohdatus C--
1565458 Tietokantojen penisteet
TEISH Tieteellisen kitjoittamisen Jaarasi
54973 Rinmakkaisohjelmointi
2358066 Tietokoneen toimitita
TEI266 Tietorakenteet =
Uusi kurssi:
Kurssikoodi 4 Kurgsin nimi ‘
Kuva 2



4.3 Luennoitsijat

Luennoitsijoiden kéyttoliittymédn (Kuva 3) yldosan taulukko on lihes sama kuin
kurssihallinnolla (poislukien tallennus- ja poistonapit) mukaanlukien vuosivalitsimen.
Luennoitsijan taulukossa muokattavia kenttid ovat kirjan lisdtiedot sekd OK-ruksi.

Alaosa koostuu seuraavista osista:
kirjataulukko — Lisdd kirja -taulukko listaa jdrjestelméddn syotettyjen kurssikirjojen tiedot.
Taulukossa on seuraavat sarakkeet (Taulukko 4):

Sarake Selitys Muokattava?
Tekiji(t) kurssikirjan tekija(t) el

Nimi kurssikirjan nimi el

Painos kurssikirjan painos el

Julkaisija kurssikirjan julkaisija/kustantaja el

ISBN kurssikirjan ISBN-numero el

Lisdd kurssiin — | liittdd kurssikirjan valittuun kurssikertaan kylla

valikko

Taulukko 4

uusi kirja (1) — Lomake uuden kirjan lisddmistd varten.




Eirjaudu ulos

Kurssit

Tuokattava lukuwmiost: E] 2007 |-

Kurssikirjat walmiina

Kirjan lisatistoksntta

Kirjan peoiste kurssilta

\

FPer. = | Koodi | Kurssi | Luennoiisija | EKurssikirjat \{‘ 0K | Os. |
. . . . 1
2 5813263 | Tava-ohjelmointi Arta Wikla Stallings, Willism: Operating systems internals gnd design principles, 5 painos / Prentice Hall 13 50 &
(T3BN: 1531479547)
Kirja saatavilla werkosta.
2 23580966 | Tietokoneen toiminta Teemu Eerola [ |%0
3 1565429 | Tietokantojen penistest Hatri Laine Sommerville: Computing Analysis, 11 painos f Prentice Hall (ISBN: 756785) [x o0
Oheiszlukemistosa.
3 352209% | Tietolilkenteen perusteet Liisa Matttinen |[Kurose IF.: Computer Metworking, 3 painos / A ddison Wesley (ISBN: 952-32144-45) |X &0
Olesllinen kurssikirija.
»
Kirjat
Telkiji(t) | Nimi Painos Julkaisija ISBN
Alan Webh Software Engineeting 2 Addison-Wesley 2543688 “alitse kurssi w1
Andrews GF. Foundation of Distributed Programming |6 Addison Wesley 123456 “alitze kurssi w
Atistoteles Frinciples of Logic 42 Greece Publishing T553246725 “Yalitse kurssi w
Ben-An Principles of Concurrent Programming |2 Addison Wesley O8TAS332 “alitse kurssi “
Tatmes Brown User Interfaces 1 Prentice Hall 553246785 “alitse kurssi v
Koskithies, Fai Oy elmistoarkldtehtunrit 2 Talentum BA56463 “Yalitse kurssi w
Eurose IF. Computer Networking 3 Addison Wesley 052-32144-45 “alitse kurssi “
Sommerville Cotrgnating Analyeis 11 Prentice Hall THETES “Yalitse kurssi w
Sommerville Software Engineeting 9 Addison-Wesley 75436 “alitse kurssi -
Uusi kirja:
[Tekijad) ‘Nimi 1 ‘Painos Julkaisija |SEN Valitse kurssi v
Kuva 3

5 Toiminnot

5.1 Kirjasto

Kirjaston osion toiminnot ovat kurssikirjojen selaus, kokoelmassa olevien kirjojen méérdn
sekd hankittavien kirjojen méérien asetus, kirjatietojen asettaminen késitellyksi seké
kurssikirjataulukon tulostus. Toiminnot esitelldin tarkemmin seuraavaksi.

5.1.1 Kurssikirjojen selaus

Kurssikirjojen selaus on ehkd tdrkein kirjaston toiminto. Vasemmassa yldkulmassa on
laitosvalitsin, jonka avulla kéyttédjd voi selata tietyn laitoksen kurssikirjoja. Jos kurssikirja on
kiytossd useamman laitoksen kurssilla, ndkyvéat kaikki kirjaan liittyvét kurssit taulukossa
(esimerkiksi jos valittuna on Tietojenkasittelytieteen laitos, ja jotain kurssikirjaa kédytetddn
myOs Fysiikan laitoksella, nikyy taulukossa myos fysitkan kurssin tiedot, tosin hieman
himmedmmalli virilld).

Kurssikirjataulukkoon on liitetty myOs vuosivalitsin, jonka avulla kdyttdjd voi rajata
selauksen vain tietyn lukuvuoden kurssikirjoihin. Vuosivalitsimen saa myOs pois padltd,
jolloin kaikkien lukuvuosien kurssikirjat ndkyvét taulukossa.
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Kurssikirjatiedot on virikoodattu selauksen helpottamiseksi ja kiinnittdmédn huomio uusiin
tietoithin. Vaalean vihred pohjaviri tarkoittaa, ettd tieto kurssikirjasta on uusi, tai johonkin
kirjaan liittyvistd kursseista on tullut muutos. "Muutos”-sarake kertoo, mihin vihred pohjaviri
liittyy. Vaalean sininen pohjaviri tarkoittaa, ettd kirjoja on tilauksessa (kisitelty-sarake on
ruksattu, mutta hankinta-sarakkeessa on jokin nollasta poikkeava luku). Kun tilatut kirjat ovat
saapuneet, hankinta-sarakkeeseen merkitdan luku O ja Kkirjatieto ruksataan késitellyksi,
muuttuu pohjaviri valkoiseksi.

5.1.2 Kokoelmassa olevien kirjojen maaran lisays
Kurssikirjan nimi toimii linkkind Helka-jirjestelméddn ja sitd klikkaamalla kiyttdja voi
nopeasti tarkistaa, onko kurssikirjoja jo kirjaston kokoelmissa. Jos kirjoja on jo kirjastossa,
voi kédyttdjd merkitd kappaleméérdn “kokoelmassa”-sarakkeeseen. Jirjestelma tallentaa tiedon
automaattisesti kun kéyttdjd on syottinyt luvun sille varattuun kenttdéin. Kiyttdjd voi myos
kirjoittaa "Oma kommentti”’-kenttdén lisétietoja kirjasta tai sen kappalemiérista.

5.1.3 Hankintamaaran lisays

Mikéli kurssikirjoja halutaan tilata lisdd, voi kéyttdjd kirjata tilatun méédrdn hankinta-
sarakkeeseen. Jirjestelmai tallentaa tiedon automaattisesti. Lisdksi kédyttdjd voi kirjoittaa "Oma
kommentti”-kenttiin lisdtietoja tilauksesta.

5.1.4 Nayta vain uusin kurssikerta —valitsin

Sivun vasemmassa Yyldlaidassa on ruutu, jonka ruksaamalla jérjestelmid néyttdd vain
viimeisimmén kurssikirjaan liitetyn kurssikerran. Taulukon voi tdmédn jilkeen jdrjestdd
“vanhin ensin” klikkaamalla “lukuvuosi”-saraketta. Toiminnon avulla kirjaston henkilokunta
voi paitelld, voisiko vanhoja kurssikirjoja (= viimeisimmastéd kédyttokerrasta on useita vuosia)
jo poistaa kurssikirjahyllystd. Taulukon voi tulostaa paperille, ohjeet kohdassa 5.1.6.

5.1.5 Nayta vain kirjat joita on kokoelmissa —valitsin

Sivun vasemmassa Yyldlaidassa on my0s ruutu, jonka ruksaamalla jirjestelmd nidyttdd
ainoastaan ne kurssikirjat, joita loytyy kirjaston kokoelmista. Tieto perustuu ainoastaan
sithen, onko kiyttdjd itse lisdnnyt jarjestelmiddn aiemmin kyseisen tiedon “kokoelmissa’-
sarakkeeseen (jirjestelmd ei siis hae tietoja toisista jidrjestelmistd, esimerkiksi Helkasta).

5.1.6 Kurssikirjataulukon tulostus

Kurssikirjataulukon saa tulostettua klikkaamalla aivan sivun vasemmassa yldkulmassa
sijaitsevasta “Tulosta”-napista. Sitd klikkaamalla aukeaa selaimen tulostusikkuna, josta
kiayttdja valitsee oikean tulostimen sekd mahdollisesti lisdasetuksia (esimerkiksi tulostuksen
kaksipuolisuus). Jarjestelmi tulostaa siten koko kurssikirjataulukon (vaikka ndytolld nédkyy
kerralla vain osa kirjoista). Selaimen “tulostuksen esikatselu” —valikosta voi tarkistaa, miltad
tulostettava taulukko néyttaa.

5.2 Opetushallinto

Opetushallinnolla on paljon toimintoja kurssien hallinnointiin liittyen. Ylemmaéssé taulukossa
nidkyvidt muokattavat kurssikerrat. Vuosivalitsimeen tulee oletuksena aluksi nykyinen
kalenterivuosi, kdyttdjd voi vaihtaa vuotta ”+”- ja —napeista. Usein kisitelldén seuraavaa
lukuvuotta, vanhojen tietojen muokkaaminen on myOs mahdollista, mutta turhaa.
Kurssikertoja lisdtddn joko vanhan kurssikerta kopioimalla tai lisdédmélld uusi kurssi.

Toiminnot on kuvattu tarkemmin seuraavaksi.

29 9
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5.2.1 Vanhan kurssin kopiointi

Keskimmiinen taulukko listaa alemman vuosivalitsimen osoittaman vuoden mukaisia
kurssikertoja tietoineen. Vuosivalitsimessa on oletuksena nykyistd vuotta edeltivd vuosi,
kiyttdja voi muuttaa niytettdvad vuotta "+7’- ja —napeista. Jokaisen kurssikerran tietojen
lopussa on kopiointinappi, jonka avulla kdyttdjd voi kopioida kurssikerran tiedot uudeksi
kurssikerraksi ylempédédn taulukkoon sen vuosivalitsimen osoittamalle vuodelle. Alimmassa
taulukossa on listattu kaikki jdrjestelmissd olevat kurssit (kidyttdjan laitoksen mukaan) ja
kiyttdja voi lisdtd kurssikerran myos kurssin “lisdd”-nappia klikkaamalla. Tdlloin kdyttdjian
taytyy itse lisdtd ylimpddn taulukkoon kurssikerran perioditiedot ja luennoitsijan nimi.
Esimerkki kurssikerran lisdimisesti on esitetty kohdassa 6.1.

29 9

5.2.2 Uuden kurssin lisaaminen

Mikili jirjestelméstd ei 10ydy tarvittavaa kurssia, voi alimman taulukon alimmalta riviltd
16ytyvilld lomakkeella lisdtd aivan uuden kurssin. Kéyttdjan tdytyy Kkirjoittaa kenttiin
ainoastaan kurssikoodi ja kurssin nimi. Tdmin jdlkeen kayttdjd klikkaa “lisdd”-nappia ja
jarjestelmd tekee annetuista tiedoista kurssin alimpaan taulukkoon ja kurssikerran ylimpééan
taulukkoon. Téamédn jilkeen kiyttdjdn tdytyy merkitd kurssikerran perioditiedot ja
luennoitsijan nimi ylimpédin taulukkoon. Esimerkki kurssin lisddmisestd on esitetty kohdassa
6.1.

5.2.3 Kurssikerran tietojen muokkaus

Kéyttdja voi muokata ylimmassd taulukossa kurssikerran tiedoista periodeja, luennoitsijan
nimed sekd osallistujaméirdarviota (keskimmaéisen taulukon tietoja ei voi muokata). Periodit
maidritellddn ruksaamalla periodi-sarakkeen ruutuja siten, ettd ensimméiinen ruutu tarkoittaa
ensimmdistd periodia, toinen ruutu tarkoittaa toista periodia jne. Osallistujamiérdarvio
syotetdiin OMA-sarakkeessa olevaan kenttddn. Kéyttdjin tdytyy tdmin jdlkeen tallentaa
kurssikerran tiedot rivin lopusta 10ytyvdd “Tallenna”-nappia klikkaamalla (jédrjestelmi ei
tallenna tietoja automaattisesti, toisin kuin kirjaston kayttoliittyméssa).

5.2.4 Kurssikerran poistaminen
Kéyttdja voi poistaa kurssikerran sen rivin lopusta ”-"-nappia klikkaamalla. Jos kurssikertaan
oli jo lisdtty kirja/kirjoja, ndkyy tdmén jdlkeen kurssikirjan tiedoissa kirjastolle kyseinen
kurssi peruttuna.

29 9

5.2.5 limoitus muutoksista kirjastolle

Kun kaikki (ainakin ldhes kaikki) kurssit kirjoineen on syotetty jirjestelmdén, kayttdja voi
lahettédd kirjastolle sdhkopostiviestin tietojen valmistumisesta klikkaamalla “Lihetd ilmoitus
muutoksista kirjastolle”-nappia (kts. Kuva 2 osiossa 4.2), jolloin jédrjestelmi avaa kdyttdjan
oletussdhkodpostiohjelman (yleensd Outlook tai Firebird), jossa on valmiina vastaanottajan
(kirjaston hankintahenkilokunta) sdhkopostiosoite sekd linkki jirjestelmédn kirjasto-osioon.
Kéyttdjan tdytyy sitten vain painaa “ldhetd”-painiketta.

Kirjastolle olisi hyvé ilmoittaa samalla tavalla myos jdlkikdteen tapahtuneista muutoksista,
esimerkiksi kurssin peruuntumisesta tai uusista kursseista. SdhkoOpostiin kidyttdjid voi
halutessaan liséti tietoja tapahtuneista muutoksista.

5.2.6 Kurssikertataulukon tulostus

Opetushallinnon henkilokunta voi halutessaan tulostaa ylimmén kurssikertataulukon
tietoineen, esimerkiksi opinto-opasta varten. Rivin lopussa olevat napit eivit tulostu.

Kurssikertataulukon saa tulostettua klikkaamalla aivan sivun vasemmassa yldkulmassa
sijaitsevasta “Tulosta”-napista. Sitd klikkaamalla aukeaa selaimen tulostusikkuna, josta
kiyttdja valitsee oikean tulostimen sekd mahdollisesti lisdasetuksia (esimerkiksi tulostuksen
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kaksipuolisuus). Jirjestelmd tulostaa siten koko ylimmén taulukon (vaikka ndyt6lld nédkyy
kerralla vain osa kursseista). Selaimen “tulostuksen esikatselu” —valikosta voi tarkistaa, miltd
tulostettava taulukko néyttaa.

5.3 Luennoitsijat

Luennoitsijoiden toimintoina on kirjatietojen lisddminen kursseille. Luennoitsija voi lisdtd
kirjan jo jirjestelméssd olevista kirjoista tai lisdtd kokonaan uuden kirjan. Tédrkedd on liséta
kirjan lisdtiedot-kenttdédn tarkennus kirjan asemasta kurssilla, jotta kirjaston henkilokunta voi
arvioida tarvittavien kirjojen méadridn. Esimerkiksi oheislukemistoksi maédriteltyd kirjaa ei
tarvita yhtd paljon kuin pakollisia kurssikirjoja.

Luennoitsija lisdd kirjoja (ja muokkaa kurssikirjatietoja) ensisijaisesti vain omille (luennoi-
milleen) kursseille, mutta koska jirjestelméssd ei ole henkilokohtaisia kayttdjdtunnuksia
(luennoitsijoille annetaan laitoksittain yhteinen tunnus) ei muiden luennoitsijoiden kurssikirja-
tietojen muokkaamista ole estetty.

Toiminnot kuvataan tarkemmin seuraavaksi.

5.3.1 Kirjan lisaaminen kurssille

Jarjestelmi listaa alempaan taulukkoon (kirjat-taulukko) kaikki jirjestelmiéssd olevat kirjat.
Kirjan tietojen perdssd on valikko, josta kdyttdjd voi valita kurssin (niistd kursseista, jotka
nidkyvit ylemmissd kurssit-taulukossa tietylti vuodelta), jolle haluaa kirjan lisdtd. (Jos
haluttua kirjaa ei 10ydy kirjataulukosta, kts. seuraava kohta (5.3.2 Uuden kirjan lisidminen).)
Kirjan tiedot lisdtdén ylempéédn taulukkoon valitun kurssin kohdalle. Kirjan lisétietokenttdan
on tdrked tdyttdd kirjan asema kurssilla (kirjastoa varten). Kéyttdja kirjoittaa kirjan tietojen
alapuolella olevaan kenttidin (kurssitaulukossa) tarvittavat tiedot. Jarjestelmi tallentaa tiedon
automaattisesti kun kéyttdja on valmis (siirtdd kursorin toiseen kenttédén tai klikkaa hiirelld
kentiin ulkopuolella).

Kun kiyttdjd on lisdnnyt kaikki kurssilla tarvittavat kirjat (pakolliset ja oheislukemiset), hdn
merkitsee kurssikirjatiedot valmiiksi ruksaamalla kurssirivin lopussa olevan OK-ruudun. Nyt
kurssien kirjatiedot nidkyvit kirjastolle (jos OK-ruutua ei ole ruksattu, kirjasto ei nide kurssien
kirjatietoja).

5.3.2 Uuden kirjan lisaaminen

Mikéli haluttua kirjaa ei 10ydy kirjataulukosta (kirjoja voi etsid taulukosta selaimen
hakutoiminnolla (Firefoxissa CTRL+F)) tai jo jirjestelméssd olevan kirjan painos on
muuttunut, voi kdyttdjd lisdtd uuden kirjan taulukon alaosassa olevalla lomakkeella. Kéyttdja
syottdd lomakkeeseen kirjan tiedot (muuttuneen painoksen muut tiedot voi kopioida CTRL+C
kirjataulukosta oikeisiin kenttiin) ja valitsee tdmén jilkeen kurssin, jolle haluaa kirjan liséta.
Jarjestelmd lisdd tédlloin kirjan valitulle kurssille sekd listaa kirjan kirjataulukkoon. Mikili
joku syotetyistd kirjan tiedoista on virheellisessdé muodossa tai puuttuu, jirjestelmi ei tee
lisdystd vaan huomauttaa kayttdjille punaisilla teksteilld virheellisen kentén kohdalla.

5.3.3 Kirjan poistaminen kurssilta

Kéyttdja voi poistaa kirjan kurssilta painamalla kirjatiedon kohdalla (kurssitaulukossa) olevaa
X-merkkid. Jarjestelmi poistaa kirjan kurssilta.

6 Esimerkit

Tidssd luvussa kuvataan jdrjestelmin todellisia kéyttotilanteita. Aliluvuissa ohjataan kiyttdjan
toimintaa tietyn ongelman ratkaisemiseksi jirjestelmén avulla.

13



6.1 Kurssien sy6ttaminen jarjestelmaan

Tilanne: Opetushallinto on péittanyt seuraavan lukuvuoden luennoitavat kurssit.
Opintoesimies haluaa kirjata luennoitavat kurssit jirjestelmaén.
Kirjauksen vaiheet:

a)
b)

c)

Kirjaudu sisdin jirjestelmiin.

Selaa vuosivalitsimesta haluamasti lukuvuosi painamalla
Oletusarvona valitsimessa on kuluva vuosi.

Lisdd ensimmdinen kurssi. Jos tieddt etukiteen, ettd kurssi on luennoitu myds
edellisend vuonna eikd luennoitsija ole vaihtunut, voit helposti 10ytdd kurssin tiedot
keskimmadisestd taulukosta ("Vanhat kurssit”). (Muuten siirry kohtaan e) tai f).) Selaa
vuosivalitsimella edellisen vuoden kohdalle, ja etsi kurssi taulukosta (jos kursseja on
paljon, hakua helpottaa selaimen hakutoiminto, CTRL-F). Painamalla "kopioi”’-nappia
jarjestelmd kopioi kurssin tiedot ylldolevaan taulukkoon ("Kurssit”).

Tarkista ylemmastd taulukosta juuri lisdtyn kurssin tiedot: periodit ja luennoitsijan
nimi. Jos ne ovat oikein, voit jatkaa seuraavan kurssin syottdmiselld. Jos periodi on
vaihtunut, klikkaa vanhasta kohdasta ruksi pois ja ruksaa oikean periodin ruutu. Jos
myOs luennoitsija on vaihtunut, klikkaa luennoitsija-kenttdd ja kirjoita uuden
luennoitsijan nimi. Nyt rivin lopussa oleva “tallenna”-nappi on aktivoitunut (eli
painettavissa) ja saat tallennettua tekemdsi muutokset painamalla sitd. Jarjestelméi
lataa sivun uudestaan ja syottdmasi tiedot on tallennettu (eikd tallennusnappia voi nyt
painaa). Jos kuitenkin satuit laittamaan esim. periodin véirin, voit vield muuttaa sitid
samalla tavalla kuin dsken, ja tallennusnappi aktivoituu taas.

Lisda seuraava kurssi. Jos sekin on luennoitu edellisend (tai vaikka sitd edelliseni
vuonna), toista kohta c). Jos kurssin tiedot ovat muuttuneet paljon tai et muista kurssin
edellistd luennointivuotta, voit lisdtd kurssin myds alimman taulukon kautta. Siind on
listattu kaikki luennoidut kurssit (laitoksesi mukaan). Voit etsid kurssia taulukosta
painamalla CTRL-F. Kun 16ydét haluamasi kurssin, paina rivin lopussa olevaa “’lisda”-
nappia, ja jiarjestelma lisdd kurssin ylimpéén taulukkoon. Toista kohta d).

Jos haluamaasi kurssia ei 16ydy alemmasta taulukosta, tarkoittaa se sitd, ettd kurssi on
than uusi, tai sitd ei ole vield ehditty lisédméén jéarjestelméddn. Voit nyt lisédtd kurssin
alemman taulukon lopusta 16ytyvilld "uusi kurssi”-lomakkeella. Syotd “kurssikoodi”-
kenttédédn kurssin koodi ja “kurssin nimi”-kenttdén kurssin nimi. Paina “lisdd”-nappia.
Jarjestelmi lisdd nyt uuden kurssin ylempéin taulukkoon. Toista kohta d).
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+7- tai ”-”-nappeja.

6.2 Kurssikirjojen syottaminen jarjestelmaan
Tilanne: Opintoesimies on kirjannut seuraavan lukuvuoden kurssit jarjestelmédin. Hidn on

pyytéinyt luennoitsijoita lisddmién luennoimilleen kursseille kdytettavit kurssikirjat.
Kirjojen lisdys kursseille:

a)
b)

Kirjaudu sisdin jirjestelmiin.

Selaa vuosivalitsimella oikea lukuvuosi. Etsi luennoimasi kurssit taulukosta. Voit
jarjestdd taulukon luennoitsijan nimen mukaan aakkosjirjestykseen klikkaamalla
hiirelld “luennoitsija”-sarakkeen otsikkoa.

Etsi kirjat-taulukosta haluamasi kirja (CRTL-F helpottaa hakua) ja lisdd se
luennoimallesi kurssille klikkaamalla vetovalikkoa rivin oikeassa reunassa. (Jos
haluamaasi kirjaa ei 10ydy taulukosta, siirry seuraavaan kohtaan.) Valitse kurssi
valikosta. Jarjestelmd lisdd kirjan valitsemallesi kurssille. Siirry kohtaan e).

Jos haluamaasi kirjaa ei 10ytynyt taulukosta tai haluat kéyttdd esim. uudempaa
painosta kirjasta, voit lisdtd taulukon alareunassa olevalla uusi kirja”-lomakkeella
uuden kirjan jirjestelmddn. Syotd kenttiin pyydetyt tiedot ja lisdd uusi kirja
haluamallesi kurssille klikkaamalla vetovalikosta kyseisen kurssin nimed. Jéarjestelmi
lisdd uuden kirjan sekd tietokantaan ettd valitsemallesi kurssille.
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e) Nyt Sinun tulee vield lisdtd kirjan lisdtietokenttdédn kirjan asema kurssillasi. Eli onko
kirja pakollinen kurssikirja vai kenties oheislukemistoa. Tdmé helpottaa kirjaston
henkilokunnan hankintapditoksid. Kirjoita haluamasi teksti kirjan tietojen alla olevaan
kenttddn. Jarjestelmi tallentaa tiedot kun poistut kentédstd joko tabulaattorilla tai
klikkaamalla hiirelld jossain toisessa kohtaa.

f) Jos haluat lisdtid useampia kirjoja, toista kohdasta c).

g) Kun kaikki kurssillasi kdytetyt kirjat on lisdtty kurssille, Sinun tulee vield merkita
tiedot valmiiksi klikkaamalla kurssin “OK”-sarakkeessa olevaa ruutua. Nyt
kurssikirjat nikyvit kirjastollekin.

h) Toista prosessi kaikille luennoimillesi kursseille.

6.3 Osallistujamaaraarvion syottaminen

Tilanne: Luennoitsijat ovat merkinneet kurssikirjansa jirjestelmidin. Opintoesimiehen pitdd
vield lisdtd kurssien arviodut osallistujamédédrdat ja sen jédlkeen ilmoittaa Kkirjastolle
kurssikirjatietojen valmistumisesta.

Vaiheet:

a) Kirjaudu sisdin jirjestelmiin.

b) Selaa vuosivalitsimella oikea lukuvuosi nidkyviin.

c) Jokaisen kurssin lopussa on sarake "OMA” (osallistujamdérdarvio). Kirjoita siihen
osallistujamidrd (numeroina). Paina tdmédn jilkeen tallennusnappia. Jérjestelmi
tallentaa tiedon.

d) Toista muillekin kursseille.

e) Ilmoita nyt tietojen valmistumisesta Kkirjastolle painamalla “Lihetd ilmoitus
muutoksista kirjastolle”-nappia. Jirjestelmd avaa oletussahkopostiohjelmasi ja viestin,
jossa on valmiina vastaanottajan osoite, otsikko sekd linkki jirjestelméén. Jos haluat,
voit kirjoittaa viestiin lisdtietoja. Lihetd viesti painamalla viestin ldhetysnappia.

6.4 Kirjatietojen selaaminen ja kirjojen tilaus

Tilanne: Kirjaston henkilokunta on saanut sdhkoposti-ilmoituksen kurssikirjatietojen
valmistumisesta. Hankintahenkilé haluaa selata kurssikirjatietoja ja tilata puuttuvia kirjoja
kirjastoon.

Tilauksen vaiheet:

a) Kirjaudu sisdin jirjestelmiin.

b) Valitse vasemmasta yldkulmasta haluamasi laitos, jonka kurssikirjatietoja haluat
katsella. Rajaa haku vain seuraavaan lukuvuoteen klikkaamalla ruutua kohdassa
”Niytd vain kurssit lukuvuodelta ” ja selaa haluamaasi vuoteen valitsimen ”+”- ja
napeilla.

c) Voit jirjestdd taulukon haluamallasi tavalla klikkaamalla taulukon otsikkoriviltd
haluamaasi saraketta, esimerkiksi kirjan nimisaraketta.

d) Voit tarkistaa kurssikirjan méirén kirjaston kokoelmissa klikkaamalla kirjan nimed, se
on linkki Helka-jirjestelméddn. Sieltd 10ydit tiedon kappalemééristd. Voit lisétd tiedon
my0s tdhin jirjestelméin kirjaamalla luvun kirjan ”Ko”-sarakkeeseen (=kokoelmissa).
Jarjestelmi tallentaa tiedon kun poistut kentéstd tai klikkaat hiirelld jossain toisessa
kohdassa.

e) Jos kirjoja on liian vdhén kurssien osallistujien suhteen tai ei ollenkaan, voit tilata lisda
kirjoja (tdlla jirjestelmdlld ei voi itse tilauksia tehdd, noudata kirjastosi kidytdntod
kirjojen tilauksessa) ja merkitéd tilaamasi médrdn kirjan "H”-sarakkeeseen. Jarjestelméi
tallentaa tiedon samoin kuin kappaleméérien kohdalla.

f) Jos haluat, voit laittaa lisdtietoja tilauksesta tai tiedon, ettei kirjoja hankita, "Oma
kommentti”-sarakkeessa olevaan tekstikenttddn. Jérjestelmi tallentaa tiedon kun
poistut kentésté tai klikkaat hiirelld jossain toisessa kohdassa.
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9)

Nyt voit merkitd kirjatiedon késitellyksi ruksaamalla ”K&”-sarakkeessa (=kisitelty)
olevan ruudun. Jos laitoit kirjoja tilaukseen (eli merkitsit luvun “H”-sarakkeeseen),
muuttuu kirjan rivi nyt siniseksi. Néin 10yddt myohemmin helposti sellaiset kirjat,
joita ei ole loppuun asti késitelty. Jos "H”-sarakkeessa ei ole lukua tai se on 0,
ruksaamalla kisiteltyruudun kirjan rivi muuttuu valkoiseksi, mikd tarkoittaa, ettd
kirjatieto on loppuunkisitelty.

6.5 Tilattujen kirjojen saapuminen kirjastoon

Tilanne: Tilatut kurssikirjat saapuvat kirjastoon. Hankintahenkild haluaa péivittad
kurssikirjatiedot jirjestelméaén.
Piaivityksen vaiheet:

a)
b)
c)

d)

e)

Kirjaudu sisdin jirjestelmiin.

Valitse laitos ja késiteltdva vuosi.

Etsi kirja taulukosta (CRTL-F on avuksi). Siniselld merkityt rivit tarkoittavat sellaisia
kirjoja, jotka ovat tilauksessa mutta eivit vield saapuneet.

Jos kirjoja saapui oikea miéréd (eli sama méddrd kuin hankintakentédssd), voit merkitd
hankintakenttdin luvun O ja kokoelmissakenttdén luvun, joka on nykyinen luku +
tilattujen kirjojen maara.

Voit laittaa kommenttikenttddn lisdtietoja, ohje edellisen aliluvun kohdassa f).
Merkitse lopuksi kirjatieto késitellyksi, kuten edellisen aliluvun kohdassa g).

6.6 Vanhojen kirjojen poistaminen hyllysta

Tilanne: Kurssikirjahylly kirjastossa alkaa olla liian tdynnd. Kirjastohenkilo haluaa poistaa
vanhoja kurssikirjoja hyllystd, sellaisia, joita ei ole pitkddn aikaan kiytetty kursseilla.
Poiston vaiheet:

a)
b)

Kirjaudu sisdin jirjestelmiin.

Valitse laitos, jonka kurssikirjoja haluat poistaa. Ruksi sen jilkeen ruudut “ndyti vain
uusin kurssikerta” sekd “ndytd vain kirjat, joita on kokoelmassa” (ja ota ruksi pois
lukuvuosiruudusta). Néin jarjestelmé listaa vain viimeisimmat kurssit, joilla kirjaa on
kiaytetty.

Jarjestd taulukko vuoden mukaan nousevaan jirjestykseen “vanhin ensin”
klikkaamalla lukuvuosisarakkeen otsikkoa (mahdollisesti kaksi kertaa).

Tulosta taulukko vasemman yldkulman tulostusnapin avulla. Valitse oikea printteri.
Nyt saat paperilla olevan taulukon, jonka voit ottaa mukaasi kurssikirjahyllykdn
luokse avuksi poistamispédédtoksen teossa.

Kun olet valinnut poistettavat kirjat, pdivitd vield tiedot jarjestelméién. Etsi poistamasi
kirjat ja merkitse kokoelmassa-kenttddn luku 0. Nyt kirjat eivédt endid listaudu, jos
yldreunan ruudussa “nédytd vain kirjat, joita on kokoelmassa” on ruksi.
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