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Forord

Enkelt, snyggt och intuitivt - Arena ar perfekt for bibliotek, arkivoch museer som vill engagera sina anvandare och organisera
och exponera sina samlingar offentligt.
Genom att anvandare far kommentera, betygsétta och recensera innehall blir sokningar mer relevanta for alla.

Om denna guide

Denna guide beskriver grundldggande administrationsuppgifter i Axiell Arena, till exempel lagga till nya anvandare, sidor och
funktioner. Aven sékmotorn i Arena beskrivs.

| Arena-onlinehjélpen - help.arena.axiell.com - hittar du beskrivningar av hur du arbetar med Arena-anvandargranssnittet for
attlagga till artiklar och bilder. Aven portletar utvecklade av Axiell beskrivs i onlinehjalpen.

Ta reda pa mer om Axiell

Vierbjuder innovativa ldsningar och tjénster for bibliotek som underlattar bibliotekariens uppgift att stimulera l&sande, livslangt
larande och erbjuda samhalistjanster fér medborgare.

Se dven: www.axiell.com


http://help.arena.axiell.com/
https://www.axiell.com/

Om Arena

Ett Arena-system bestar av féliande tva huvuddelar:

« Backend-funktion - detta kan vara ett biblioteks-, musei- eller arkivsystem med ett offentligt granssnitt till katalogerna,
anvandartransaktioner sasom lan och reservationer och Web 2.0-funktioner sasom betyg, recensioner och taggar.

« Informationssystem - har kan organisationen publicera information och erbjudanden till allménheten som ett alternativ
till tjianster som erbjuds pa plats. Man kan tillexempel skriva artiklar om vad som hander pa biblioteket, tipsa om
aktiviteter, etc.

Arena sammanfogar detta till en sajt som institutioner kan anvanda for att presentera sig, gora sina tjanster tillgangliga pa
internet och lata anvandare bidra med ytterligare information.

Liferay

Liferay &r innehallssystemet (CMS) byggt for Arena. Liferay ar ett portlet-baserat CMS. Det &r baserat pa 6ppen kéllkod och ar
utvecklatiJava. | Liferay finns manga funktioner som kan anvandas i portalen, och till dessa kommer alla funktioner i Arena.

Se dvendev .liferay.com/hu/discover/portal/-/knowledge_base/7-0/what-is-liferay

Portletar

En portlet ar ett fristdende program. Portletar kan placeras en eller flera ganger pa en eller flera sidor i Arena. En sida bestar av
flera portletar som tillsammans utgor den fullstdndiga informationen och/eller transaktionstj@nsten som sidan erbjuder.

Arenas standardinstallation innehaller en struktur av sidor och portletar som tillhandahaller Arenas grundlaggande tjanster. Du
kan lagga till portletar till befintliga sidor och i stort sett bygga sidan sa att den uppfyller dina 6nskemal.

Alla portletar har nagra olika uppsattningar konfigurationer:

« Grafiskt utseende - Omfattar information sasom vilken titel som ska visas pa olika sprék. De flesta instéliningar
relaterade till stilen utférs av Axiell under installationen.

« Konfiguration - Behdrigheter till portleten, och delning av portleten.

« Arena preferensinstaliningar - portletar har aven installningar som ar sarskilt anpassade for funktionerna som finnsi
Arena. For varje portlet finns det en standardinstélining av preferenserna som anvands for varje fall.

Sprakhantering

Arena anvander ett spraksystem som gor det méjligt for sidor och portletar att fungera pa olika sprak. Genom att anvanda detta
system kommer text, t.ex. etiketter, rubriker och information, som visas pa sidor och portletar att &ndras automatiskt nar
anvandaren véljer ett annat sprak. Detta system hanterar &ven webbinnehall, t.ex. artiklar, som kan finnas tillgangligt pa olika
sprak. Det innebéar att det inte &r nédvandigt att ha en uppsattning sidor och portletar pa olika sprak- varje sprak hanteras
automatiskt inom varje sida och portlet.

Anmaérkning:
Anvand samma webbadress for alla sprakversioner av en sida.

For Arena-portletar finns alla texter tillgangliga pa engelska (GB och US), finska, ryska, svenska, norska (bokmal och nynorsk),
tyska och franska. Du kan ocksa anvanda egna textversioner som ersattning for de som levereras. Liferay-portlettexter ar
tillgangliga pa flera sprak och ingar i Liferay-paketet.

Stil
Den generella layouten och stilen pa en Arena-sida hanteras genom att man anvander ett tema. Varje tema bestar aven CSS-

uppsattning. Varje tema har en grundkonfiguration som géller alla sidor, inklusive sidlayout, kolumner, fargsattning och titelrad.
Temat styr &ven hanteringen av menyn.

Ett tema kan finnas i olika fargscheman. Varje fargschema kan innehalla olika fargval och regler, men maste 6verensstamma
med temats grundldggande struktur.


https://dev.liferay.com/hu/discover/portal/-/knowledge_base/7-0/what-is-liferay

Arena-arkitektur

Med Arena kan biblioteks-, arkiv- och museimedlemmar fa tillgang till och anvénda biblioteks-, arkiv- eller
museihanteringssystemets (LMS) katalog. De kan ocksa kommunicera med andra medlemmar genom att skriva recensioner,
ge tips och satta betyg.

For att klara allt detta maste Arena vara mer an bara en webbapplikation. Bland annat darfor har vivalt att bygga Arena i
Liferay-milj®.

LMS

Detta ar bibliotekssystemet, det vill sdga mjukvaran som anvands for att hantera biblioteket (eller arkivet eller museet). Det kan
fungera med en eller flera databaser (kataloger), lokalt eller 6ver hela landet. Exempel pa LMS-mjukvara: Quria, BOOK-IT och
OpenGalaxy. Exempel pa mjukvara for museum: EMu.

ALMA

Detta utgor granssnittet mellan bibliotekshanteringssystemet och Arena. Det matchar relaterade instruktioner fran LMS och
Arena, sa att instruktioner som 6verfors mellan de tva systemen tolkas och verkstalls korrekt. Varje LMS behdver ett eget ALMA.

Central services (CS)

Detta ar komponenten i Arena som innehaller de centraliserade tjansterna. Den tillhandahaller webbtjanster for den lokalt
installerade delen av Arena, och kan &ven ha andra komponenter installerade, sasom failover och grupperingsfunktioner.
Recensioner, betyg och taggar &r exempel pa Central services.

Lokala tjanster (LS)

Detta ar kdrnan i Arena. Den tilhandahaller &ven webbgranssnittet som anvandarna interagerar med.

Liferay och portletar

Liferay &r den mjukvara som Arena ar baserat pa. Den utgor milion som de sma applikationerna (portletarna) korsii. Liferay
innehaller en mangd fardiga portletar som bestar av vanligt forekommande funktioner. Manga andra portletar har utvecklats
sarskilt for att forse Arena med specifika funktioner.



Administration | Arena

Administrationen av Arena utférs delvis i Liferay och delvis i Arena.

Funktionerna itabellen nedan administrerasiArena.

Funktion Behdrighet Sida
Installationsadministration pa portal site-niva Installationsadmin /protected/admin
Tilldela behérigheter for administrativa Arena-anvandare | Installationsadmin /protected/admin
Hantering av recensioner och anmalningar Hantering avanmalningar | /protected/admin
Skicka meddelanden Inkorg /protected/messages

Ett antal instéliningar utférs av Axiell under installationen, till exempelfiltrering som faststaller vilka enheter som kommer att visas
i Arena. Kontakta kundtjénst om du vill dndra nagra av standardinstélliningarna.

Arena-artiklar

Fran och med Arena 4.0 rekommenderar viatt du anvander Liferay-artiklar istallet for Arena-artiklar.

Om du foredrar att arbeta med Arena-artiklar, sa hanterar du dessa har:

Funktion Behorighet Sida
Ladda upp artikelmallar | Hantering av artikelmallar
Hantering av artiklar Artiklar /protected/article-admin
Ladda upp bilder Bildhantering /arena-images (eller direkt nar du skriver artiklar)

Logga in pa Arena

Lantagare blir vanligtvis Arena-anvandare automatiskt, men det &r dven mojligt med manuellinloggning.

Automatiskt skapade Arena-anvandare
Funktionen att automatiskt skapa Arena-anvandare aktiveras i portleten Admin: Installationsuppgifter av Axiells support.

Nar en anvandare loggar in med lanekortsnummer + PIN-kod och ingen Arena-anvandare ar kopplad till kontot skapas en
Arena-anvandare automatiskt. Lantagaren kan da - utan ytterligare atgarder - spara sokningar, spara minneslistor, betygsatta
titlar osv. och naturligtvis &ven fa tillgang till bibliotekstjanster som lan, fornyelser, reservationer, saldon och betalningar.

Lantagare som vill skriva recensioner eller bidrag i ett forum kommer att behéva ange ett visningsnamn.
En automatiskt skapad Arena-anvandare kan endast logga in med lanekortsnummer + PIN-kod.

En automatiskt skapad Arena-anvandare kan inte anvanda sitt Arena-anvandarnamn pa mer an ett bibliotek.

Glémt PIN-kod

En ldntagare som har glémt sin PIN-kod kan klicka pa "Glomt PIN-kod?” iinloggningsportleten. Lantagaren ombeds da att ange
sitt lanekortsnummer for att fa en ny PIN-kod via e-post.

Lanken for glomt I6senord kan inte anvandas for en automatiskt skapad Arena-anvandare, eftersom denna lantagare saknar
Arena-inloggning och endast loggar in med lanekortsnummer + PIN-kod.
Paminnelse att byta I6senord

Om lantagaren inte har andrat I6senordet inom ett visst antal dagar kommer ett varningsmeddelande att visas i portleten Logga
in med en lank fér andring av I6senordet. Detta konfigureras i portleten Logga in.



Sparra en lantagare efter x misslyckade inloggningsforsok

Det finns en funktion som spérrar en lantagare efter ett visst antal forsok att logga in. Detta galler endast Arena-inloggningar
och konfigureras i portleten Logga in. Se till att dessa instéllningar stdmmer dverens med instéllningarna gjorda i backend-
systemet.

Logga in manuellt pa Arena

Lantagare kan logga in pa olika satt med olika rattigheter. | installationer med flera enheter valjer lantagare aven vilket bibliotek
de skalogga in pa.

Olika inloggningsalternativ och rattigheter:

« Med hjalp avlanekortsnummer + PIN-kod, utan att vara Arena-anvandare. Tillgang till transaktioner som endast finns i
bibliotekssystemet: Ian, férnyelser, reservationer (inklusive redigering) och saldon (inklusive betalning).

« Med hjalp av e-identifiering, om aktiverad (endast Sverige; aktiveras av Axiell pa begéran).

Logga ini Liferay
Endast administratorer loggar in i Liferay:

1. Hallnere Ctrl+Shift+L.

2. Kilicka pa Logga in.

3. Ange dittanvandarnamn och lésenord.

4. Markera Kom ihag mig om du vill att Arena ska fylla i dina uppgifter automatiskt nésta gang du loggar in.

5. Klicka pa Logga in. Valkomstsidan 6ppnas med Admin-menyn och vissa extrafunktioner.

For attlogga ut fran Liferay, klicka pa ditt namn och valjLogga ut.

Arena administrationsanvandargranssnitt

Nar du har loggatin i Liferay, hittar du en meny hégst upp pa skarmen.
IC] ° @ + @

Ikonerna har féljande funktioner:

Oppnar administrationsmenyn pa vénster sida.

& Ger en férhandsgranskning av sidan som den kommer att se ut fér en Arena-anvandare, utan att behdva logga
utfran Liferay.

Konfiguration av den aktuella sidan - du kan tillexempel délja den. Du far ytterligare alternativ for sidor, sasom
sidor for att strukturera om och lagga tillunder Navigation i administrationsmenyn.

Oppnar portletmenyn pa héger sida.

Ger dig mojlighet att forhandsgranska sidan som den visas pa olika enheter, till exempel mobiltelefon eller

surfplatta.




Administrationsmeny

Du hittar befintliga Liferay-anvandare i din Arena under Kontrollpanelen och har kan du &ven skapa nya anvandare ochroller.
Du ser vilken anvandare som ar inloggad.

Du hittar sidstrukturen i Arena under Navigation.

Innehall omfattar en anslutning till Dokument och media dar alla typer avfiler finns lagrade. Du kan aven skapa Liferay-artiklar,
formular, kategorier for att tagga artiklar osv harifran.

= Axiell Arena Go Demo 1] Web Content
Control Panel Web Content

A - = - = . = —
. rena All # Status: Any Order by: Modified Date # - v o - = ::3

Arena

Navigation

Content

Web Content

FAQ Articles 6 Months Ago  -- Folder

f;ewwe nangsartikl 1Month Ago - Folder
Support . F

. 1Month Ago Folder

! Administrato A

Support .

Vara bibliotek JER - 1Month Ago  — Folder
Administrator

Portletmeny
| portletmenyn finns Applikationer och Innehall.

All portletar som ingar i Arena-standardinstallationen &r angivna under Applikationer. Det finns ett antal Liferay-funktioner som
inte anvands i standardkonfigurationen for Arena, och som inte stdds av Axiell. Féljande funktioner stods:

« Dokument och media (Innehallshantering)
« Navigation (Innehallshantering)

« Sprak (Verktyg)

« Artikelpresentator (Innehallshantering)

Under Mest anvénda hittar du portletarna som anvands mest. Under Arena-portletar hittar du portletarna som Axiell har
utvecklat.



@ language = Signin

axiell

Home Qur Libraries Events Good Reads We offer Hisnented

Arena Portlets

Q Search

‘ Search for books, films, music ...

Advanced search

Language

Vlj sprak v

Drivs av Gogle Oversatt

Sign in

Username
[

Innehall visar Liferay-artiklarna som finns tillgangliga i Arena och du kan valja vilka artiklar du vill visa pa sidan.

Se aven: Portletar i Arena
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Konton

Lantagare loggar in pa Arena for att kunna anvanda alla funktioner i Arena. For vissa uppgifter kan aven bibliotekspersonal
logga in pa Arena. Administratorer kan utfora vissa installningar pa installationsniva och hantera recensioner nar de loggar in
med administratdrskonton for Arena.

Administrativa uppgifter som att lagga till sidor till sajten och hantera @mnen och design kraver inloggning pa Liferay. Liferay-
kontot ar atskilt fran Arena-kontot.

Anmaérkning:

For att vara en anvandare pa administratorsniva och fa full tillgang till administrativa uppgifter maste man vara en Liferay-
anvandare saval som Arena-anvandare med admin-rattigheter samt vara inloggad som bada samtidigt. Logga alltid forstin
som Liferay-anvandare och sedan som Arena-anvandare.

Anvandartyper i Arena

En anvandartyp tilldelas roller, och roller bestar av olika behérigheter. Du hittar rollerna under Anvandare i Kontrollpanelen. |
Liferay finns det ett antal roller som inte anvandsiArena.

Definitionen av organisationen i Arena &r den kompletta Arena-sajten med alla dess tilgdngar och anvandare. For att hantera
anvandare maste du logga in pa Liferay.

Foljande tabellinnehaller den nya férenklade modellen 6ver anvandartyper som ar fordefinierade i systemet, fran och med
Arena4.1.

Anvéandartyp Beskrivning

En Organization owner har full atkomst for att konfigurera Arena-sajten, dess
anvandare och behdrigheter, saval som alla typer avinnehall. Vanligtvis finns det
Organization owner | en eller tva Organization owners pa biblioteket som har genomgatt
administratdrsutbildning. Utdver rollen Liferay Organization Owner, tilldelas Arena
Organization owner aven rollen som Arena Power User.

En Organization administrator kan skapa och uppdatera alla delar avinnehallet,
bland annat organisera sidor, kategorier och artiklar, gora installningar av
portletar osv.

Organization
administrator

En Organization user kan skapa och &ndra artiklar samt anvanda resurser sasom
kategorier som en Organization administrator har skapat. En Organization user
kan ladda upp dokument och bilder i Dokument- och mediabiblioteket. Alla
anvandare som tillhdr en organisation tilldelas denna roll.

Organization user

En lantagare som har loggat in pa Arena kan reservera titlar och lana bocker. For
Lantagare att kunna goéra nagot dér de inte langre kan vara anonyma, kommer Arena be om
ettanvandarnamn och godkénnande av villkor.

Aldre anvandartyper

Tidigare har Arena omfattat ett antal anvandartyper som inte langre finns. Du kan fortséatta att anvanda dessa typer i ditt system
om du redan har konfigurerat dem, men de kommer inte att underhallas och forbattras.

Anvéandartyp Beskrivning

En person som inte har loggat in pa Arena - varken med kortnummer och PIN-kod eller med
Ejinloggad anvéndare | anvdandarnamn och Iésenord -kan fortfarande s6ka i katalogen och till exempel visa ppettider, lasa
artiklar och stka efter evenemang.

En anvéndare med ett lanekort pa detta bibliotek men inget Arena-konto loggar in genom att
anvéanda sitt kortnummer och PIN-kod. En lanekortsinnehavare har tillgang till bibliotekstjanster, till

Lanekortsinnehavare . . . . -
exempel reservera en titel, men kan inte skriva recensioner, tagga, betygsatta osv. En
lanekortsinnehavare kan skapa ett Arena-konto om de sa dnskar.

Arena-redaktor Endast Arena-redaktdren kan skapa och uppdatera Arena-artiklar.
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Anvéandartyp

Beskrivning

Axiell Arena-
anvandare

Nar du skapar en Arena-anvandare sparas anvandarnamn och lésenord i Arena Central services
tillsammans med anslutningen till kortnummer och PIN-kod. Detta innebéar att anvandaren har
tilgang till alla funktioner oavsett om den loggar in med kortnumret och PIN-koden eller med
anvandarnamn och l6senord, bland annat bibliotekstjanster som att reservera titlar, saval som att
recensera, tagga, betygsatta osv. Samma anvandarnamn kan anvandasialla svenska Arena-
installationer med hansyn till lokala inloggningsregler. En automatiskt skapad Arena-anvandare har
samma behdrighet som en fullvardig Arena-anvandare men kan inte logga in som gast pa ett annat
bibliotek. Det &r majligt att lata Arena skapa anvandare automatiskt, sa snart en anvandare loggar
in. Denna anvandare har tillgang till allt utan att behova skapa ett konto. Nar en anvandare med ett
anvandarnamn har skapats pa detta satt vill kunna gora nagot dar de inte langre kan vara anonyma,
kommer Arena be om ett anvdndarnamn och godkadnnande av villkor. Kontakta Axiell-supporten om
du vill aktivera denna funktion.

FullArena-anvandare

En fullvardig Arena-anvandare har ett lanekort pa detta bibliotek och har tillgang till alla
bibliotekstjanster, tillexempel reservera en titel, skriva recensioner, tagga, betygsatta osv.

Administrator

En Arena-administrator har tillgang till vissa administrativa funktioner, sdsom att hantera artiklar och
bilder och skicka meddelanden.

Liferay-administrator

Liferay-administratoren ar atskild fran Arena-administratoren. Liferay-behorighet kravs for att lagga
till sidor, lagga till portletar, andra teman osv.

Behorigheter

En anvandartyp tilldelas roller, och roller bestar av olika behérigheter. Du hittar rollerna under Anvandare i Kontrollpanelen. |
Liferay finns det ett antal roller som inte anvandsiArena.

Varje behorighetsgrupp har alménna behérigheter som definierar alla atgarder som kan utféras for alla applikationer i detta
avsnitt, bland annat deras instélinningar, om anvandaren kan se dem, komma at dem i Kontrollpanelen och
Platsadministrationen med mera.

Tabellen nedan anger samtliga behoérigheter som den fordefinierade (fran och med Arena 4.1) Organisationsanvandaren har.

Behdrigheter som en
Behérighetsgrupp Behorighet Beskrivning Organisationsanvandare
har
Resurskategorier Behorighet att lagga till kategorier och )
(Asset categories) ordlistor samt stélla in behdrigheter for dessa.
Kategoriordlista Behorighet att se, &ndra och ta bort ordlistor Se
Kategorier 9 och stélla in behdrigheter for dessa.
Behdrighet att se, skapa, &ndra och ta bort
Kategori kategorier och stélla in behorigheter for Se
dessa.
Se
Dokument- och Behdrighet att se och organisera biblioteket Andra
mediabibliotek och lagga till olika resurser. Skapa dokument
Skapa mapp
Atkomst
Se
Dokument och Behdrighet att se, skapa, &ndra, ta bort och Andra
media Dokumentmapp prenumerera pa mappen samt lagga till olika
resurser. Tabort
Skapa dokument
Lagga tillundermapp
Behdorighet att se, &ndra och ta bort Se dokument
Dokument dokument, samt se, andra, och ta bort Andra dokument
diskussioner, samt asidosétta utcheckningav | T4 bort dokument
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Behdrigheter som en
Behdrighetsgrupp Behérighet Beskrivning Organisationsanvandare
har
dokument
Genvag Behdrighet att se, &ndra och ta bort genvagar | -
Behdrighet att se, &ndra och ta bort
Dokumenttyper -
dokumenttyper
Dokumentmetadata Behdrighet att se, &ndra och ta bort )
dokumentmetadata
. Behdrigheter att lagga till poster, strukturer
Listor -
och mallar.
Formular Dynamiska datalistor - Behorighet att se, andra och ta bort
poster postuppsattningar samt lagga till poster.
Dynamiska datalistor - Behdrighet att se, &ndra och ta bort )
definitioner definitioner.
Platsens sidor Plats Etturval a.v beh?rlghetgr fo.r im hantera Se administrationsmenyn
Arena-sajten pa alla olika nivaer.
R t Asset L . .
tazsst;rs aggar (Asse Behdrighet att lagga till resurstaggar. -
Taggar "
Ta Behérighet att andra och ta bort taggar Aindra
99 9 ggar. Tabort
Behorighet att se och andra innehall samt Se
Artikelhantering skapa artiklar, prenumerationer, mappar och | Skapa artikel
mallar. Skapa mapp
Atkomst
Behorighet att komma at, se, andra och attta | Se
Innehallsmapp bortinnehéallsmappar samt skapa artiklar och | Andra
undermappar. Skapa artikel
L&gga tillundermapp
L . . Se
Artiklar Behdrighet att se, &ndra, ta bort och lata Andra
Artikel artiklar upphéra samt skapa, &ndra och ta .
bort diskussioner Upphora
’ Tabort
. . Behdrighet att se, &ndra och ta bort
Artikelprenumeration ) -
prenumerationer.
Webbinnehallsstruktur | Behorighet att se, &ndra och ta bort
(Web content structure) | strukturer.
Mall {6 innehall L R
(V\?ebogg:j::tl?:nip?ate) Behdrighet att se, andra och ta bort mallar. -

Tilldela behorigheter till roller

LoggainiLiferay.

Klicka pa Kontrollpanelen i menyn pa vanster sida.

1
2
3. Kilicka pa Anvandare/Roller.
4

| kontextmenyn for rollen som du vill modifiera, valier du Ange rattigheter.
Pa sidan som 6ppnas kommer du att se en panelftill vanster som innehaller Sammanfattning, Kontrollpanelen,
Platsadministration och Anvéndare.

Sammanfattning visar alla behérigheter som redan har stélits in fér denna roll och du kan &ndra dessa om sa behdvs.
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Kontrollpanelen: Har kan du éndra allmanna behérigheter for aktuell roll, till exempel att visa kontrollpanelmenyn och
lagga tillanvandare och, om sa behovs, uppdatera instéliningar under Anvéndare. Normalt behdver du inte géra
andringar under Platser, Applikationer eller Konfiguration.

Platsadministration: Har finner du ett praktiskt alternativ: Applikationer. Du behdver inte &ndra i de andra avsnitten.
Under Applikationer far du en dversikt 6ver alla portletar i Arena, oavsett om dessa ar Liferay-portletar eller portletar
utvecklade specifikt for Arena. Klicka pa varje portlet for vilken du vill andra behérigheter for aktuell roll.

Anvandare: Normalt behéver du inte géra andringar har.

5. Nardu ar klar med att tilldela behérigheter till den nuvarande rollen kommer du att se &ndringarna under
Sammanfattning.

For att testa behorigheter som du beviljat, vélj Anvandare och organisationer i menyn Administration och klicka pa
kontextmenyn fér en anvandare med rollen du antagit, valj Upptradd som anvéndare.

Anmaérkning:
Behdrigheter kan dven definieras for enskilda objekt, till exempel portletar, genom att klicka pa deras kontextmeny. Men
behdrigheter som beviljas eller tas bort i Kontrollpanelen asidosatter instaliningarna som gors pa en mer detaljerad niva.

Hantering av anvandare i Liferay

Liferay-behorighet kravs for att Iagga till nya sidor pa portalen, hantera layout och design, lagga till eller ta bort funktioner pa
sidorna osv. Nar Arena installerades fick du inloggningsuppgifter till Liferay for en anvandare. Virekommenderar att du skapar
separata konton for alla anvandare.

For att hantera anvandare maste du logga in pa Liferay.

Under Mitt konto kan du se och redigera uppgifterna for ditt konto; namn, e-postadress, I6senord, roller osv.

Lagga till en ny anvandare i Arena 4.1

Alla anvandare kommer att blitilldelade rollen Organisationsanvéandare, forutsatt att du vélier Arena-organisationen.
LoggainiLiferay.

Klicka pa Kontrollpanelen i menyn pa vanster sida.

Klicka pa Anvandare/Anvandare och organisationer och valjfliken Organisationer.

| kontextmenyn for din organisation valjer du L&gg till anvéndare.

Fylliuppgifterna for anvandaren. Obligatoriska falt &r markerade med en asterisk.

I

Klicka pa Spara.
Nya falt visas under de ifylida falten.

7. Ange ettlosenord. Om du vill tvinga anvandaren att byta I6senord vid férsta inloggningen ska du markera Begér
Lésenordsbyte..

8. Klicka pa Vélj for att valja en organisation, och klicka pa den Arena-organisation som din installation tillhor.
9. Klicka pa Valj for att valja en roll, och klicka pa den roll som du villtilldela anvandaren.

10. Klicka pa Spara.

Du ser den nya anvandaren pa fliken Anvéandare.

Tilldela en anvandare en annan roll i Arena 4.1

Vid nagottillfélle vill du kanske tilldela en anvéndare en annan roll, t ex Organization Administrator, istéllet for den forvalda rollen
Organization User.

1. Loggainiliferay.

2. Kilicka pa Kontrollpanelenimenyn pa vanster sida.

3. Klicka pa Anvandare/Anvandare och organisationer och vélj fliken Anvéandare.
4

| listan 6ver anvandare, valj Redigera i kontextmenyn fér anvandaren som du vill tilldela en ny roll.
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5. Pafliken Anvandarinformation, scrolla ner till Roller.
6. Under Organisationsroller, klicka Valj, och klicka sedan Vélj igen for rollen som du villtilldela anvéndaren.
7. Klicka pa Spara.

Lagga till en ny anvandare i Arena 4

Alla i bibliotekspersonalen ska tilldelas till Arena-organisationen, fér att automatiskt bli Organisationsanvandare.
LoggainilLiferay.

Klicka pa Kontrollpanelen i menyn pa vanster sida.

Klicka pa Anvdndare/Anvandare och organisationer.

Klicka pa plustecknet nere tillhdger och fyllianvandaruppgifterna.

o > 0 bhd =

Klicka pa Spara.
Nya falt visas under de ifyllda falten.

6. Ange ettlésenord. Om du villtvinga anvandaren att byta I6senord vid férsta inloggningen ska du markera Begér
Lésenordsbyte.

Klicka pa Vélj for att valja en organisation, och klicka pa den Arena-organisation som din installation tillhor.
Klicka pa Vélj for att valja en roll, och klicka pa den roll som du villtilldela anvandaren.

Klicka pa Spara.

Organisationsagare
Organisationsagaren tilldelas till Arena-organisationen och med féljande roller:
« Arena Power User

« Organization Owner
Skapa den forsta Organisationségaren

1. Skapaenanvandare och tilldela inledningsvis anvandaren till Arena-organisationen och spara instéallningarna.

2. Tilldela anvandaren rollerna Arena Power User och Organization Owner.

Organisationsadministratér och Organisationsanvandare

For bibliotekspersonal som ska kunna skapa sidor, konfigurera portletar och aven uppdatera innehall, ska du tilldela rollen
Organization Administrator. For bibliotekspersonal som endast ska kunna uppdatera innehall, ska du tilldela rollen
Organization User.

Redigera eller avaktivera en anvandare

1. I menyn pa vanster sida klickar du pa Kontrollpanelen/Anvéandare/Anvéandare och organisationer.

2. Klicka pa kontextmenyn till hdger pa raden fér anvandaren. ValjRedigera eller Avaktivera.

Komma at Mitt konto

1. I menyn pa vanster sida klickar du pa [ditt namn}/Mitt konto/Kontoinstéllningar.

Tilldela administrativa behorigheter

En anvandare som skapas automatiskt och som ska fa administrativa behérigheter i Arena maste forst valja ett anvandarnamn
under Mitt konto - Anvandarnamn och I16senord. Sedan tilldelar du behérigheterna till detta anvandarnamn.

Besluta forst vem som ska hantera vad i systemet och tilldela sedan behorigheter. F 6rsta gangen maste en Liferay-anvandare
tilldela nagon, tillexempel sig sjalv, behorigheter i Arena, eftersom sjélva behérigheten att tilldela behérigheter finns bland
dessa. Detta sker via sidan /protected/admin, i portleten Admin: Behérigheter.

Anmaérkning:
Du maste kénna tillnamnet pa anvandarna for att hitta dem - det ar inte méjligt att visa alla anvandarnamn i systemet.
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1. Ange visningsnamnet fér en anvandare i Arena i sokomradet och klicka pa Sok.
2. Valjbehorigheter som anvandarna ska tilldelas och klicka pa hogerpilen.
Forum och Grupper ar fortfarande inte implementerade, sa du behdver inte tilldela dem.
Hantering av geografiska koordinater och Hantering av egna publiceringar anvands inte.

Hantering av listor anvands endast om Arena anvander anknytningsmodulen Samlingar.

Hantering av roller i Liferay

En anvandartyp tilldelas roller, och roller bestar av olika behdrigheter.

Ofta ar det tillrackligt med rollerna som ingar i installationen. Men om du vill kan du &ven skapa nya roller som ar skraddarsydda
for din organisation. Du kan skapa dina egna roller under Organisationsroller.

Skapa en ny roll
LoggainilLiferay.
Klicka pa Kontrollpanelen i menyn pa vanster sida.

1.

2

3. Klicka pa Roller under Anvandare.
4. Valjfliken Organisationsroller.

5

Klicka pa plustecknet nere tillhoger pa skarmen.
Fonstret Ny roll 6ppnas.

I Namn skriver du ett namn pa rollen. Titel och Beskrivning ar valfria falt.

Klicka pa Spara. Du atergar till listan 6ver roller.

Klicka pa Atgarder for din nya roll och valj Definiera behérigheter.

Valjbehorighetsomrade irullgardinsmenyn. Varje omrade har underomraden att valja bland.
1
1

Klicka pa Spara nér du har valt behérigheterna for ett omrade.

" e v v N o

Valjfler behorighetsomraden i ruligardinsmenyn om du vill lagga till fler behorigheter till rollen.

Du har nu skapat din nya roll med dess behorigheter, och du kan fortsatta tilldela anvéndare till dennaroll.

Andra behérigheter for en roll

Anmérkning:
Du kan inte andra behdorigheter for rollerna Organization Owner och Organization Administrator.

Klicka pa Kontrollpanelen i menyn pa vanster sida.
Klicka pa Kontrollpanelen i menyn pa vanster sida.
Viljfliken Organisationsroller.

| kontextmenyn for rollen som du vill @ndra, valj Ange rattigheter.

o~ d =

Gor andringar pa samma satt som nar du skapar en ny roll.
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Arena portal site-administration

Termen Enhetanvands for att beskriva ett bibliotekssystem i Arena. Ett bibliotekssystem har minst en medlem, och fér bada
dessa nivaer finns det konfigurationsinstallningar utférda av Axiell vid installationstillfallet. Portal site-nivan definierar
anvandargrénssnittet for portalen och kan konfigureras av Arenal/Liferay-administratérer. Ovriga nivaer kan endast
konfigureras av Axiell.

For att komma at resten av instéllningarna pa portal site-nivan, klicka pa Visa for varje grupp i portleten Admin:
Installationsuppgifter.

Admin: Installationsuppgifter

Denna portlet anvands for att stélla in egenskaperna for alla nivaer i Arena-installationen. Innehallet i portleten ar endast synligt

for administratorer.

Anmaérkning:

Andringar som gérsidenna portal borjar inte gélla férrén efter fem minuter.

Portal site-admin

En installationsadministrator kan se installationen pa en portal site-niva.

Kontakta Axiell for konfiguration pa medlems- eller enhetsniva.

Portleten visar portal site-uppgifter (detta stalls in under installationen och kan inte &ndras):

Installning

Beskrivning

Kommentar

Namn pa portal
site

ID for portal site

Kan endast andras
av Axiell

Portal site- Sajtens namn. Namnet visas i recensioner och diskussioner. Visas dven nar Kan endast andras
beskrivning artiklar och bilder publiceras. av Axiell
Vanlig URL for Kan endast andras
portal site av Axiell

Virtual Hostname
for portal site

Kan endast andras
av Axiell

Membersiportal
site

Medlemmar som finns pa samma server. Medlemmarna som visas i denna portal
ar markerade.

Kan endast andras
av Axiell

Filtrera

Om du vill begransa sokomradet nar du soker pa portal site kan du definiera ett
filter. Du kan till exempelfiltrera pa medietyp eller malgrupp.

Filtrering pa
organisations- eller
filialniva gérs med
hjalp av andra filter.
Vand dig till din
Arena-kontakt.

Tilldtanonym
inloggning

Maste vara instéllt pa sant for att krdva att anvandaren skapar ett Arena-konto.
Om installt pa falskt maste kortinloggning tillatas (Tillat inloggning med
lanekortsnummer utan anvandarnamniportleten Logga in maste vara sant).
Anvandaren loggar in med kort + PIN-kod och kan sedan skapa ett Arena-konto
(standard: sant). Ska inte markeras om portal siten endast omfattar bibliotek

Anvandaravtals-
ID:

ID for artikeln med Arena-avtalet for denna sajt; definieras under installationen.

Ska inte andras.

Favoritbibliotek

Om en anvandare inte ar inloggad véljs detta bibliotek. Instalining av ett
favoritbibliotek rekommenderas men ar inte obligatoriskt. Om inte, kommer
biblioteket med lagst ID att anvandas. Faststaller vilket bibliotek i soktraffslistan och
katalogposter som ar standard.

Obligatoriskt for
Boktips.
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Medietypikoner

En lista med alla medietypikoner. Arena innehaller ikoner som standard, men for att anvanda andra ikoner skriver du URL:er
dér de kan hittas. F6rst maste du ladda upp ikonerna till Dokument och media. Inte alla medietyper &r relevanta for alla bibliotek.

Artikelsokfilter

Anvands endast for Arena-artiklar.

Portal

Om du vill hanvisa till en separat sida for anvandarhjalp, ange da URL:en under Hjalp-URL.

Portal-URL

Dessa URL:er maste definieras for att till exempel anvanda funktionen Nyhetsservice, for en lank till artikeln eller katalogpost
som inga i meddelandet till Arena-anvandaren.

Instéllning Format fér URL

https://[virtual_host_name]/detail?p_p_state=normal&p_p_lifecycle=1&p_p_action=1&p_p_
URL till id=articleDetail_WAR_arenaportlet&p_p_mode=view&p_r_p_arena_urn%3Aarena_search_item_id={0}/

Artikeldetalier | https://[virtual_host_name]/web/arena/detail?p_p_state=normal&p_p_lifecycle=1&p_p_action=1&p_p_
id=articleDetail_WAR_arenaportlet&p_p_mode=view&p_r_p_arena_urn%3Aarena_search_item_id={0}

https://[virtual_host_name]/results?p_p_state=normal&p_p_lifecycle=18&p_p_action=1&p_p_
id=crDetailWicket_ WAR_arenaportlets&p_p_mode=view&p_r_p_arena_urn%3Aarena_search_item_id=
{0}&p_r_p_arena_urn%3Aarena_agency_name={1}/
https://[virtual_host_name]/web/arena/results?p_p_state=normal&p_p_lifecycle=1&p_p_action=1&p_p_
id=crDetailWicket_ WAR_arenaportlets&p_p_mode=view&p_r_p_arena_urn%3Aarena_search_item_id=
{0}&p_r_p_arena_urn%3Aarena_agency_name={1}

URLillCRD

Byt ut delarna inom parentes mot dina Arena-instaliningar.

Omslagsleverantorer
Véljen leverantér som omslagsbilderna ska hamtas fran.
« URL Covers Store (omslag som lagras i Arena (Solr), hdgsta prioritet som standard)
. Dbc
« Syndetics
« Amazon
« Adlibris
« Gyldendal

Klicka pa Visa for leverantoren for att géra foljande installningar:

Instéllning Beskrivning

Aktiv Kryssa i for att aktivera omslagsleverantoren.

Sokvag tillomslag | URL:en tillomslagen.

Min bildstorlek Minsta storleken for en bild som visas
Prioritet Om flera leverantdrer anvands stéller du in prioriteten med det hdgsta vardet forst.
Anmarkning:

Trots namngivning angiven ovan, ar det méjligt att ansluta tillandra leverantérer genom att Idgga till omslagsvéagen fran
Onskad API.

Det finns en 24-timmars-cache pa omslagsbilder, &ven for "ingen bild”. Det innebér att ndr en ny omslagsleverantor laggs till
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Anmaérkning:
tar det 24 timmar innan bilderna visas.

Portalens e-post

For att till exempel kunna skicka en trafflista maste foliande adresser anges.

Instéallning Beskrivning

Administratér | L&mna tomt

Bibliotekets offentliga e-postadress for inkopsforslag, laneférfragningar mellan bibliotek, feedback till
Allman kontakt bibliotek osv.
Anmarkning: Denna e-postadress maste stallasin.

Godkann Avsandarens e-postadress i e-post som skickas fran systemet, kopplat till administrering av recensioner och
kontakt anmalningar, till exempel no-reply@thelibrary.com.

Sociala media

Ange ID:n for AddT his och Facebook for bibliotekskonton for att fa statistik pa anvandning av Arena fran dessa leverantorer och
for att aktivera gillaknappen pa Facebook i standardlage.

Sokfraga Historik

Dessainstallningar for Nyhetsservice gor det mgjligt for Arena-anvandare att spara sokningar for titlar eller artiklar som de ar
intresserade av, och de kommer att fa ett meddelande/mejl fran Arena nar det finns nya titlar eller artiklar i deras
intresseomrade.

Installning Beskrivning Kommentar

Aktiv Markera for att aktivera Nyhetsservice.

Meddelande vid alla | Kryssaiom du vill att nyhetsservice ska skicka

. N . . . Specialinstalining, anvands séllan
traffar forsta gangen | alla resultatigen och inte bara de nya. P 9

Spraksom anvandsi | Spraket som anvands for inkorgen for Arena- | De skickas av en tjanst som kors lokalt och som inte
meddelandet meddelanden och e-postmeddelanden har nagon koppling till anvédndarnas webblasare

Leverantorer av sokforslag
Du kan ange upp till 5 olika anslutningar till externa tjanster som ska visas nar en sokning inte ger nagra traffar.

Klicka pa Visa for leverantoren for att géra foljande installningar:

Instéllning Beskrivning

Aktiv Markera for att aktivera leverantoren av sokforslag.

b()RgStyp— URL:en tillleverantdren av sokforslag (inte obligatoriskt)

URL:enttillleverantéren av sdkférslag. Format fér URL: http://[libraryname].[city].com/search?p_p_

URL id=searchResult_WAR_arenaportlets&p_p_lifecycle=1 &p_p_state=normal&p_p_mode=view&search_
query=eller http://[libraryname].[city].com/web/arena/search?p_p_id=searchResult_WAR_arenaportlets&p_
p_lifecycle=1 &p_p_state=normal&p_p_mode=view&search_query=

URL- .

kodning URL-kodning

Titel Vad leverantoren av sokforslag ska kallas pa sidan.

Prioritet Om flera leverantorer av sokforslag anvands staller du in prioriteten med det hogsta vardet forst

Konfiguration

Hjalp-lank: Visa (standard: falskt)
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Sidinstallningar

De enda instéliningarna som du behdver beakta under Konfiguration i administrationsmenyn ar nagra av alternativen under
Webbplatsinstéllningar:

Sprak

Faststall vilket sprak som ska finnas tillgangligt for Arena-anvandare.

Utokad/Analys

Ange det ID som Google Analytics eller Piwik har forsett dig med, for att fa statistik om Arena-anvandning.

Utokad/Papperskorg

Faststall hur lange borttagna objekt ska behallas i papperskorgen innan de raderas permanent. Standardvarde &r (43200
minuter) lika med 30 dagar.
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Hantera sidor

Du kan konfigurera en sida i ndstan alla avseenden. Du kan till exempel lagga till eller ta bort en sida, &ndra sidnamn, utseende,
dess beroende av andra Arena-funktioner och instéliningar samt dess koppling tillandra sidor.

Sidbehorigheter

Roller anvands for att definiera behdrigheter i Arena. Med standardleveransen foljer hdgnivadefinitioner av nagra roller. Vi
rekommenderar att man inte anvander sidbehdrigheter. For roller specifika for sidbehérigheter ska du kontakta Axiell-support.

Navigation

Du hittar hela sidstrukturen for din Arena under Administration/Navigation. Harifran kan du lagga till, ta bort och forflytta sidor
och andra teman samt css-filer for sidor.

Manga av installningarna som du gor har finns &ven tillgangliga om du klickar pa kugghjulet i Liferay-huvudmenyn. Det &r dock
endastidenna vy som du kan flytta sidor.

Flytta en sida
Du kan flytta en sida upp eller ned i hierarkin eller Iagga till en sida som en undersida med dra-och-slapp.

« For attflytta en undersida ska du vansterklicka med musen och dra sidan sa att du pekar mot menyalternativet som den
ska visas under.

« For attflytta en sida sa att den blir en fristaende meny ska du vansterklicka med musen och dra sidan sa att du pekar
mot menyalternativet som den ska visas under.

Konfigurera en sida

1. Itradvyn klickar du pa kontextmenyn for sidan som ska konfigureras. Valj Konfigurera sida.
| Namn skriver du namnet pa den nya sidan. Detta namn visas i navigeringsfaltet.

3. Dukan vélja en sarskild flagga for att dversatta ordalydelsen for sprak som ar aktiverade.
Anmarkning: Skapar inte sprakversioner for sidans URL, utan endast for namnet.

4. ValjDélj i navigationsmenyn om du inte vill att sidan ska visas i menyn. Detta &r praktiskt om sidan annu inte &r klar att
anvandas.

5. 1 Vénlig URL skriver du sidans vanliga URL. Normalt behdver du inte andra detta.
Anmaérkning: Anvand samma webbadress for alla sprékversioner av en sida.

6. |Typkandu andra sidtypen som stalldes in nar sidan skapades.

Typ Beskrivning

Sida som visar S
I v En vanlig sida med portletar

innehall

Panel Ger mojligheten att visa alternativa portletar i en lista, till exempel kan anvandare valja mellan formular
for kopforslag, fjarrian och att kontakta biblioteket.

Inbaddat Ger mojlighet att inkludera en lank tillen extern sajtien IFrame. Du kan géra samma sak pa vilken vanlig
sida som helst med Arena-portleten Dynamic IFrame eller Liferay portleten IFrame.

Lanktill URL Omdirigerar fran en sida tillen URL som du skriver in i URL-féltet. Detta innebér att du kan l&nka tillen

annan sajt.

Lanka tillen sida pa | Omdirigerar fran en sida tillen annan sida inom hierarkin - en intern lank. Du valjer destinationssidan i
denna webbplats listrutan Lénk till sida.

7. Klicka pa Spara.
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Teman

Under Meny - Navigation kan du vélja vilket tema som ska anvandas for den aktuella sidan. Temat faststaller hur du kan
positionera portletar pa sidan. Det finns ett antal olika Arena teman, och det rekommenderas att du endast anvander teman
som inleds med ordet ”Arena”. Ovriga teman har inte testats avseende Arena-funktioner och -tillgénglighet.

Du kan anvanda olika teman for olika sidor. Valj det tema du villanvénda och klicka pa Spara.

Optimering av sokmotor

Du kan forhandsgranska och skicka en sajtéversikt till Google och Yahoo.

HTML-titel: Ange sidans HT ML-titel. Det ar relevant for sokmotorer och visas som en titeli webblasaren.
Metataggar - du kan ange innehall for tre metataggar:

« Beskrivning &r en viktig instalining och ska innehalla en kort beskrivning av sajten som till exempel kan visas i trafflistan
pa Google.

» Taggar aren kommaseparerad lista med taggar och har mindre betydelse &n beskrivningen.

« Robotar gor att sdkrobotar vet hur de indexerar sidan.

Flaggorna under varje falt representerar de olika sprak som anvandsidin Arena. Markera flaggorna for de sprak som anvands
och dversatt innehallet i falten.

Om du inte vill att en sida ska bliindexerad av sokrobotar staller du in NOINDEX, NOF OLLOW fér Robotar. Om flera sprak
anvands, ange da detta for varje sprak. Markera aven Nej for Inkludera.

Webbplatsdversikt-Du kan gora tre installningar:
« Inkludera faststéller om sidan ska inkluderas i XML-filen.
« Sidprioritet faststéller hur viktig en sida ar jamfért med andra sidor pa sajten. Valj en prioritet mellan 0,0 och 1,0.

« Andra frekvens indikerar hur ofta sidan uppdateras och maste indexeras om.

Du hittar mer information om webbplatsoversikter pa:
http://www.google.com/support/webmasters/bin/answer.py ?answer=40318&cbid=-aoal 1bb624wc&src=cb&lev=answer

Skapa en sida

Arena levereras med ett visst antal sidor, men om du villkan du lagga till fler sidor.
1. LoggainilLiferay.
Markera Navigation/Publika sidor i menyn pa vanster sida.
3. Itradvyn klickar du pa kontextmenyn for sidan som ska vara huvudsida fér den nya sidan och markerar Légg till
undersida.

4. Skrivin ettnamn fér den nya sidan.
Namnet kommer att utgéra ett menyobjekt nar du navigerar i Arena och kommer vara en del av den URL som systemet
skapar automatiskt.

5. Omdu har en flersprakig sajt klickar du pa flaggan for det sprak du vill Iagga till och skriver &ven in sidnamnet pa det
spraket.

Anmaérkning:

Skapa inte sprakversioner for sidans URL, utan endast for namnet.

6. ValjDélj i navigationsmenyn om sidan inte ar klar att visas for Arena-anvandare.
Detta ar praktiskt medan arbetet med den nya sidan pagar.

7. Valjsidtyp.
Typ Beskrivning
Tom sida Skapar en tom sida med den layout som har valts.

Helsidesapplikation | Anvéndsinte
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Typ Beskrivning

Sidinstalining Anvandsinte

Léanka till en sida pa

Fungerar som en omedelbar dirigering till en annan sida inom samma sait.
denna webbplats

Kan ha ett godtyckligt antal portletar pa sig, men visning sker endast av enitaget.
Panel Anvandarna valjer vilken portlet de villanvanda ur en meny till vanster pa sidan, och den valda
portleten tar upp hela sidan.

Inbaddat Visar innehall fran en annan sajtinne i din portal.

Lanktill URL Dirigerar till valfriURL som angivits aven administrator.

Kopia av en sida pa

denna webbplats Skapar en kopia av en befintlig sida pa sajten.

Blogg skapar en sida fér redigering och visning av bloggar.

Innehallsvisningssida har en layout som du kan dra och sléppa portletar i.

Mallar Wiki skapar en wikisida

Markera Overta &ndringar om du vill att framtida &ndringar av mallen ska goras automatiskt
padenna sida.

8. Klicka pa Lagg till sida for att spara andringarna.
Den nya sidan visas i traédvyn.
9. Gatillbaka till sidan for att konfigurera Vanlig URL.
Anmaérkning:
Anvand samma webbadress for all sprakversioner av en sida.

Anvanda en befintlig sida som mall

Detta kan vara mycket praktiskt for att skapa sidor med grundlaggande funktioner och anvanda dem som mallar. Tillexempel
kan du skapa en sida som innehaller portletarna S6k, Logga in och Navigation samt en sidfot. Nar du har konfigurerat
portletarna pa mallsidan med réatt installningar avseende grafiskt utseende och funktioner, kan du kopiera denna sida och sedan
bara lagga till portletar som ar specifika for den nya sidan.

Du anvander en befintlig sida som mall genom att markera Lénka till en sida p4 denna webbplats som sidtyp. Kom ihag att om
det finns innehall pa sidan innan du lankar till mallsidan, kommer detta att forsvinna.

Andringar som du gér pa malisidan efter att du l&nkar till den kommer inte inkluderas i den nya sidan. Det enda innehallet som
visas identiskt &r om samma artikelingar pa bada sidor. Om du &ndrar artikeln kommer innehallet att uppdateras 6verallt dar det
anvands. Detta galler &ven for text inkluderad i portletar - om samma portlet anvands pa olika platser i Arena, kommer
uppdaterad text att appliceras i samtliga.

Skapa en kopia av en befintlig sida

Det kan vara praktiskt att skapa kopior av sidor, exempelvis som sékerhetskopia.

1. Foljinstruktionerna ovan for att skapa en sida, men irullgardinslistan under Typ véljer du Kopia av en sida pa denna
webbplats.

Véljsidan under Kopiera fran sida.

3. Klicka pa Lagg till sida.

Ta bort en sida

Anmaérkningar
En borttagen sida kan inte aterstéllas.

Nar du tar bort en sida, tas dven dess undersidor bort.

1. Klicka pa kontextmenyn bredvid namnet pa sidan du vill ta bort och valj Ta bort.

2. Kontrollera att du har valt korrekt sida och bekrafta.
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Arena Nova

For Arena-installationer fran och med version 4.0. kan Arena Nova anvéndas for en smart och konsekvent layout. Arena Nova
aktiveras av Axiell. Det inkluderar flera komponenter som kan anvandas som mallar, till exempel fokusgenvagar, nyhetsartiklar
och evenemangsartiklar. Féljande avsnitt beskriver hur du kan géra anpassningar som passar din sajt.

Fokusgenvagar

Fokusgenvagar ligger hogst upp pa startsidan for att direkt fanga bestkarens uppméarksamhet och intresse. Du kan vélja att
lyfta fram vissa delar av bibliotekets verksamhet eller sidor pa bibliotekets saijt.

Foljstegen nedan for att redigera en fokusgenvag:

Ga till startsidan. Du finner forberedda exempel pa fokusgenvagar.
Klicka pa redigeringsikonen for artikeln som du villuppdatera.
Andra rubriken till den titel du féredrar.

Lagg tillen kort och lockande text pa 2-3 rader som beskrivning.

Klistra in lanken dit genvagen ska ga - helst har du redan denna sida 6ppen i en annan webblasarflik.

U o

Valjen bild fran Dokument och media eller ladda upp en ny bild fran din dator. Se till att bilden inte ar hogupplost
(anpassad for utskrift) for att undvika att sidan laddas lAngsamt. Se till att ange en Alt-text for tillganglighet.

7. Beroende pa bildernas farger och klarhet ar det méjligt att du vill anpassa textens utseende under Text och
toningsfarger. Tillexempel kan du valja Vit text/svart toning eller vice versa - prova helt enkelt olika alternativ for att se
vilket som ser bast ut med bilden du valt.

8. Kanske villdu anvénda en bakgrundsfarg istallet for en bild. | sa fallanger du den RGB-fargkod som du villanvéndai
hexadecimalt format.

9. Klicka pa Publicera och uppdatera sidan for att se att din fokusgenvag har sparats och att artikeln visas sa som du vill.

Du kan konfigurera artiklarnas ordningsfélid i fokusgenvagen med hjalp av faltet Ordning. 1 ar den storsta bilden till vanster. Se
till att du inte staller in samma varde for olika artiklar eftersom da kommer sorteringen att ske enligt artikelnamn och vardet for
ordningsféljden har ingen verkan.

Sa funkar det-artiklar

Sa funkar det-artiklar ger information om tjanster som biblioteket erbjuder.

En deltjanster kan beskrivas kortfattat och passar in pa ett kort utan nagon lank. Andra tjanster kan behéva en mer omfattande
beskrivning och da skapas en lank tillen annan sida med all information.

Foljstegen nedan for att lagga till en sa funkar det-artikel:
1. Gatillsidan med information om bibliotekets tjanster.
2. Kilicka pa +-tecknetiinnehallspresentatoren.
3. ValjSa funkar detilistan.

4. Skriven rubrik, en sammanfattning och innehall. Om du endast anger en sammanfattning och inget innehall, kommer
detinte finnas nagon lank till en artikel.

Om du vill lanka tillen annan sida fran artikeln, anvand da faltet Lank. Fyllititeln till linken under Lanktext.

Valj en bild som ska visas i vyn med hela artikeln. Det &r valfritt att anvanda en bild, men det forbattrar artikeln och
anvandarupplevelsen. Véljen bild fran Dokument och media eller ladda upp en ny bild fran din dator. Se till att bilden
inte ar hdgupplost (anpassad for utskrift) for att undvika att sidan laddas langsamt. Se till att ange en Alt-text for
tillganglighet.

ValjVisningssida bland valen langst ned - i detta fall, S& funkar det.

Publicera artikeln och uppdatera sidan for att se att artikeln visasilistan.
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Nyhetsartiklar

Nyhetsartiklarna kan till exempel beskriva nyheter och teman pa biblioteket. Pa startsidan hittar du de senaste artiklarna fran
kategorin Nyheter, med en lank illen hela nyhetsartikeln.

Folj stegen nedan for att lagga till en nyhetsartikel:

1. Gatill startsidan.

2. Klicka pa +-tecknetiinnehallspresentatdren for nyheter.

3. ValjArtikel i listan.

4. Skriven rubrik, en sammanfattning och innehall. Sammanfattningen visas i nyhetslistan pa startsidan.

5. Valjen bild som ska visas i vyn med hela artikeln. Det &r valfritt att anvénda en bild, men det férbattrar artikeln och
anvandarupplevelsen. Véljen bild fran Dokument och media eller ladda upp en ny bild fran din dator. Se till att bilden
inte ar hogupplost (anpassad for utskrift) for att undvika att sidan laddas langsamt. Se till att ange en Alt-text for
tilganglighet.

ValjVisningsida bland valen langst ned - i detta fall, Artikel.

Publicera artikeln och uppdatera startsidan for att se att artikeln visas i nyhetslistan.

Klicka pa artikeln for att se att hela artikeln visas aven i fullsidesvisningen.
Evenemangsartiklar

Evenemangsartiklar anvénds for att beskriva evenemang pa biblioteket som bestkare kan delta i, till exempel forfattarlasningar,
hdglasning av barnbdcker och internetlektioner for seniorer.

Evenemang presenteras pa startsidan (de kommande sex evenemangen) och pa evenemangssidan (alla kommande
evenemang).

Foljstegen nedan for att lagga till en evenemangsartikel:

10.
11.
12.

© N o gk 0w b=

Ga tillevenemangssidan.

Klicka pa +-tecknet iinnehallspresentatdren for evenemang.

Valj Evenemangilistan.

Fyllievenemangetsttitel.

Lagg tillen lattfattlig men beskrivande text for evenemanget under Innehall.

Ange en start- och sluttid for evenemanget. Om evenemanget pagar iflera dagar, lagg da aven till ett slutdatum.
Fyllien plats och en adress.

Valjen bild fran Dokument och media eller ladda upp en ny bild fran din dator. Se till att bilden inte &r hégupplost
(anpassad for utskrift) for att undvika att sidan laddas ldngsamt. Se till att ange en Alt-text for tillganglighet.

Under Metadata valjer du kategorier sdsom plats eller malgrupp.
Under Tider anger du evenemangets slutdatum som Utgangsdatum.
Valj Visningssida bland valen langst ned - i detta fall, Enskilt evenemang.

Publicera artikeln och uppdatera sidan for att se att artikeln visasilistan.

Filialartiklar

Biblioteksfilialerna finns pa en sida som vanligtvis kallas Vara bibliotek. Du kan klicka pa en filial for att se en helsidespresentation
for en vissfilial.

Folj stegen nedan for att lagga till en filial:

1.

Gattill sidan med biblioteksfilialerna.

2. Kilicka pa +-tecknetiinnehallspresentatoren for biblioteksfilialer.

3. ValjFilialinformation.

4. Fyllititel-namn pa biblioteksfilial.

5. Ange adress, postnummer och ort-denna information anvands for att visa bibliotekets plats i Google Maps.
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Ange en e-postadress.

Valjen bild fran Dokument och media eller ladda upp en ny bild fran din dator. Se till att bilden inte &r hogupplost
(anpassad for utskrift) for att undvika att sidan laddas langsamt. Se till att ange en Alt-text for tillganglighet.

Lagg tillen kort men karnfull beskrivning av filialen. Texten visas i en textruta i helsidespresentationen for filialen.

Under Oppettider kan du skapa en koppling till Google Calendar eller KIF | (endast Finland).

Google Calendar: Ange filialens kalendernamn, till exempel Lagersberg bibliotek- Axiell konfigurerar kopplingen till
Google Calendar nar sajten ska aktiveras.

KIFI: Ange exakt strang fran KIF|

10. ValjVisningssida bland valen langst ned - idetta fall, Filial.
11. Publicera artikeln och uppdatera sidan for att se att filialen visasi listan.

12. Klicka pa artikeln for att se att hela artikeln visas i helsidespresentationen av filialen. Om du vill uppdatera beskrivningen
avfilialen, d& gar du tillbaka till listvyn och klickar pa Redigera for filialen.

Vanliga fragor-artiklar

Vanliga fragor ar den typ av fragor som ofta stalls av besokare. Vanliga fragor kan anvéndas for att samla in dessa fragor pa en
sida i ett smart format dar fragor och svar kan visas pa ett kompakt och anvandarvanligt satt. Ju kortare, desto béttre, galler for
savalfragor som svar.

Folj stegen nedan for att Idgga till en artikel med vanliga fragor:

Gatill FAQ-sidan.

Klicka pa pa +-tecknetiinnehallspresentatoren for vanliga fragor.
ValjFAQ listan.

Ange en titel - sjalva fragan.

Fyllisvaret under FAQ - svar.

@ g~ wh =

Publicera artikeln och uppdatera F AQ-sidan for att se att fraga och svar visasii listan.

Bildresurser och bildhantering

”En bild &r vdrd mer &n tusen ordP” Tank dig vad en text tillsammans med en bild kan astadkomma for biblitekets sajt.
Om du inte sjalv har fina bilder, féljer har nagra exempel pa sajter dar du hittar bilder som ar gratis att anvanda.

« Unsplash - unsplash.com

« Pixabay - pixabay.com

« Picjumbo - picjumbo.com

Kom ihag att det ar god praxis att ndmna fotografen med namn nar du anvéander bilder som andra tagit, helst i slutet av artikeln
eller intill bilden om den anvands i brodtexten.

Bilder som du finner online kan ha en hdg upplésning och maste darfor komprimeras for att undvika att din sajt laddas langsamt.
Du kan anvanda verktyg som Photoshop eller GIMP, eller gé till sajten nedan for att snabbt och enkelt &ndra storlek pa en bild:

« pinetools.com/resize-image

Du kan helt enkelt ladda upp bilden och vélja Pixlar och ange vardet. 7500 &r ett varde som fungerar val med Arena-artiklar.
Klicka pa Andra storlek och ladda ned bilden.

For artiklar som anvands i beskrivningen av Arena Nova, rekommenderas det att anvanda bilder iliggande format 4:3, med
cirka 1500 pixlar i bredd. Formatet har stdrre betydelse &n storleken eftersom Arena sedan kommer visa bilden med ratt
dimensioner.
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Portletar i Arena

Detfinns 6ver 40 Arena-specifika portletar som kan anvandas for att uppfylla behoven pa en Arena-sait.

Aven ett antal standard Liferay-portletar stéds och testas med Arena, och dessa omfattas av denna dokumentation. Det finns
manga fler Liferay-portletar, och de flesta avdem fungerar ocksa med Arena.

Alla portletar har en uppséattning konfigurationer. Alla konfigurationer galler bara for varje enskilt fall som portleten anvands. Det
innebéar att om en portlet anvands flera ganger pa en sida eller pa olika sidor, kan (och maste) den konfigureras for varje fall. En
portlet kan alltsa se olika ut och uppfora sig olika beroende pa vad som kravs i varje enskilt fall.

Anmarkning:

Av personliga sekretesskal maste alla sidor i Arena som galler lantagare anvanda sokvagen /protected, till exempel
https://www.[libaryname].com/protected/reservations. Av datasékerhetsskal rensas dessa sidor nar anvandaren loggar ut
och du kan tillexempel inte navigera tillbaka till dessa sidor i webblasaren.

Symboler i listan med portletar

. En portlet med denna symbol kan laggas till flera ganger pa en sida.

. En portlet med denna symbol kan endast laggas tillen gang pa varje sida.

Portletar som kravs for grundlaggande funktioner i Arena

Fo6ljande portletar behdvs for att uppfylla grundlaggande Arena-funktioner:

Portlet Beskrivning
Loada in Har loggar anvandaren in pa Arena. Har kan inloggade anvandare hitta lankar till lan, avgifter,
99 reservationer osv.
Admin: Denna portlet anvands for att stélla in egenskaperna for alla nivaer i Arena-installationen. Innehallet i

Installationsuppgifter | portleten ar endast synligt fér administratorer.

Denna portlet visar katalogposten i ett detaljerat format. Nar du klickar pa en katalogtiteli en lista med
Katalogpost sokresultat kommer du hit och har ser du bestandsinformation. Harifran kan du gora en reservation
eller ladda ned e-medier.

Denna portlet visar fasetter for titlar som hittas med en sékning. Du kan visa fasetter for amnen,
forfattare, ar, medietyp och mer. Sokfasetter kan anvandas for att filtrera soktraffar genom att ill

Sokfasetter . R . . . . - ..
exempel valja Bok for att endast visa den medietypen. Pa katalogniva kan du anvanda fasetter for att
utdka sdkningen, till exempel genom att skapa en lista for alla andra titlar fran samma forfattare.
Mina avgifter visar alla aktiva skulder och betalningar som en anvandare har. Detta férutsatter dock

Mina avgifter eller att biblioteket anvander Nets (inte Easy fran Nets) som online-betalningsmodul och

Avgifter + betalningsleverantor.

Betalningshistorik Avgifter och Betalningshistorik anvands om biblioteket anvander en betalningsmodul och
betalningsleverantér som inte ar Nets

Minalan Denna portlet visar lantagarens nuvarande lan och lan som kan férnyas harifran.

Mina betyg Denna portlet visar alla titlar som anvandaren har betygsatt med stjarnor.

Denna portlet visar lantagarens nuvarande reservationer och reservationer som kan redigeras eller

Mina reservationer N
tas bort harifran.

Denna portlet visar de titlar som lantagaren har recenserat och héarifran kan recensioner redigeras

Mina recensioner
eller tas bort.

Mina nyckelord Denna portlet visar alla nyckelord (taggar) som anvandaren har anvant for att tagga titlar.

Soékning Denna portlet anvands for alla sékningar. Den visas normalt i sidhuvudet. Eftersom denna portlet &r
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Portlet Beskrivning

en av Arenas viktigaste funktioner &r den normalt tillganglig pa alla sidor. Du kan gora ett antal
installningar fran denna portlet och aven skapa filter.

Trafflista Denna portlet visar katalogsokresultaten.
Taggar: Lagag till Denna portlet visar anvandargenererade taggar (nyckelord) kopplade tilltitlar. Ska placeras pa
taggar katalogsidan (/results).

Denna portlet visar taggar som anvands ofta och som lagts tillav Arena-anvandare. | skresultat
Taggar: Taggmoln som anvands for taggar baserat pa sokresultat, som enskilt moln som presenterar mest anvanda
taggar. Maximalt kan 20 taggar visas.

Foljande Liferay-portletar anvands i standard Arena-installationen:

Portlet Beskrivning
Navigation Denna portlet anvands for att navigera bland de underliggande sidorna. Uppdateras automatiskt allt eftersom
9 nya sidor laggstill. Ar tillgéngligt pa de flesta sidorna men behévs endast pa sidor med undersidor.
Sprak Denna portlet gor det mojligt att &ndra sprak.

I onlinehjalpen hittar du en beskrivning av andra portletar som kan anvandasiArena: help.arena.axiell.com/se_
SE/Content/Portlets/portlets.htm

Placering av portletar

Aven om Arena &r ett mycket flexibelt system fér webbpublicering, finns det en del portletar, till exempel Tréfflista och
lantagarrelaterade portletar som placeras pa specifika sidor i standardinstallationen - behall dessa som de ar och for inte ver
dem tillandra sidor. Andra inte namn och lagg inte till versattningar for sidor som &r en del av standardinstallationen.

Portletarna Sprak, Navigation, Sok, Logga in, Topplista, Minneslista och Tréafflista kan placeras pa vilken sida som helst. Det kan
aven Inképsforslag, Forfragan om fjarrlan och Feedback il bibliotek, men Inkdpsforslag och Forfragan om fjarrlan kraver att
anvandaren loggar in.

Alla portletar som borjar med ”Admin” och portleten Om Arena &r administrativa sidor, dolda for slutanvandaren.
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Konfigurera portletar

Portletar kan konfigureras pa manga satt. Tillexempel kan du andra portletens utseende, vilka bilder den anvander, vilken
datainmatning den accepterar samt dess placering pa skarmen.

Kontrollverktygsfaltet

Alla portletar kan konfigureras med hjalp av kontrollverktygsfaltet.

Du nar du verktygsfaltet fran kontextmenyn i portletens 6vre hogra hérn. Kontextmenyn blir synlig nér du hovrar med
muspekaren 6ver portleten.

Exempel pa instéllningar som kan konfigureras:
« Enportlets grafiska utseende. Tillexempel kan du &ndra teckensnitt, farger och rubriker.
« Konfiguration avanvandartyper som far se denna portlet.

« Preferenser for en portlet, det vill séga hur portleten fungerar. Tillexempelkan du stélla in parametrar for
datainmatning. Detta visas endast fér Arena-specifika portletar.

« Exportochimport avinstaliningar och anvandarpreferenser for en portlet.

Né&r du gér &ndringar i kontroliverktygsfaltet och klickar pa Aterstéll sa aterstélls instéliningarna till standard. Om du Klickar pa
Aterstall av misstag ska du klicka pa G tillbaka till fSregéende sida utan att spara och sténga fonstret.

Grafiskt utseende
Stalla in portletrubriken eller byta namn pa en portlet

Varje portlet har en rubrik som visas pa skdarmen. Portletrubriker stélls in automatiskt i Arena, men du kan aven stélla in dem
manuellt eller justera dem.

Det finns olika satt att byta namn pa en portlet, till exempel genom att klicka pa rubriken i portleten eller genom attgaini
preferenserna for portleten. Du kan &ven uppdatera rubriken med hjalp av kontrollverktygsféltet.

Andra rubriken med hjalp av kontrollverktygsfaltet

1. ValjKonfigurera grafiskt utseende i kontextmenyn.
2. MarkeraJa for Anvand anpassad rubrik.

3. lrubrikfaltet skriver du den nya rubriken for portleten.
4

Valj ett sprak for rubriken. Detta maste vara det sprak som rubriken har skrivits pa. Nar en Arena-anvandare valjer sitt
Onskade sprak kommer Arena att anvanda rubriken pa det valda spraket for portalen.

o

Settillatt Decorate eller Borderless ar valt fér Portlet-ram. Instéliningen Barebone gor att ingen portletrubrik visas.

Klicka pa Spara.

Stalla in avancerad stil

Du kan specificera en anpassad CSS for anvandning med en portlet och applicera CSS-regler for att styra hur CSS:en uppfor
sig med denna portlet eller alla liknande portletar.

Var rekommendation ar att skapa en kategori som avser en CSS-fil istéllet for att lagga till koden i detta fonster.

Tilldela anvandarbehorigheter till portletar och sidor

Anmaérkning:
Behorigheter kan dven definieras for tillgangar sdsom portletar, under Roller i Kontrollpanelen. Behdrigheter som beviljas
eller tas bort i Kontrollpanelen asidosatter behdrigheter satta pa en mer detaljerad niva.
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1. Valjen portlet pa en sida och klicka pa dess kontextmeny hégst upp till hoger eller klicka pa kontextmenyn for hela sidan.

2. ValjBehérigheter.
Sidan Behdrigheter 6ppnas.

3. Valjde behdrigheter som olika roller ska ha.

4. Klicka pa Spara.

For att testa behorigheter som du beviljat, vélj Anvandare och organisationer i menyn Administration och klicka pa
kontextmenyn fér en anvandare med rollen du antagit, valj Upptrdd som anvandare.
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Liferay-artiklar

Liferay-artiklar kan skrivas av vilken Liferay-anvandare som helst och publiceras pa Arena-sajten. Sedan kan lantagare lasa och
kommentera dem. Liferay-artiklar anvander portleten Artikelpresentator.

Fran och med Arena 4.0 rekommenderar viatt du anvander Liferay-artiklar istallet for Arena-artiklar. Arbetsflodet i Liferay-
artiklar &r mer intuitivt och enklare att arbeta med &n bilder. Det finns &ven stdd for versionshantering och att aterstélla
borttagna artiklar. Artiklarna kan publiceras och tas bort vid ett bestamt datum och tid. Arena artiklarna kommer att stédjas men
kommer inte utvecklas ytterligare.

Liferay-artiklar kan endast delas lokalt, och inte med andra Arena-sajter. Liferay-artiklar kan inte lankas till katalogposter -
Boktips anvands for denna funktion.

Du hittar artiklar och tillgangar relaterade till dessa, till exempel Dokument- och mediebiblioteket, formulér, taggar och
kategorier, under Innehall i administrationsmenyn.

Skapa en Liferay-artikel

1. Loggainiliferay och klicka pa ditt sajtnamn (Arena) i menyn till vanster, valj Innehall/Artiklar. Klicka sedan pa
plustecknetidet nedre hdgra hérnet och valj Vanligt innehall.

2. FylliRubrik och Brédtext, och ladda upp bilder om du sa vill.

3. Spara artikeln som ett utkast eller klicka pa Publicera nar den ar klar.

Du har nu skapat artikelns innehall som ska importerastill en portleten Artikelpresentator.

Lagg till en Liferay-artikel till en sida

Du kan lagga tillen artikel direkt pa en sida utan att forst ha lagt till en portleten Artikelpresentatér pa sidan.

Logga iniLiferay och ga till sidan dar du vill lagga till artikeln.

Klicka pa plustecknet till héger i den 6vre menyn for att Sppna portlet-menyn pa hoger sida.

wnp =

Valj Innehall och sok efter artikeln.

4. Dra artikeln fran menyn pa hoger sida och slépp denien ram pa sidan.

Nu finns artikeln pa sidan och ingar automatiskt i portleten Artikelpresentator.
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Arena-artiklar

Fran och med Arena 4.0 rekommenderar viatt du anvénder Liferay-artiklar istallet for Arena-artiklar.

Om biblioteket tillater det kan alla Arena-anvandare skriva artiklar som kan innehalla alla typer av redaktionellt material.
Artiklarna maste bligodkénda av en Arena-anvandare med Artikel-behoérighet innan de publiceras.

Du hittar granssnittet for att skriva artiklar pa sidan /article-write. Men eftersom det finns en sérskild portlet for att skriva artiklar,
Artiklar: Skapa artikel, kan den placeras pa vilken administrativ sida som helst.

Godkanna artiklar

Du kan s6ka efter artiklar som fortfarande inte godkéants pa sidan /protected/article-admin.

Anmarkning:

Du maste vara inloggad som en Arena-anvandare med Artikel-behérighet for att kunna visa och redigera artiklar som inte
godkants an.

1. Klicka pa lanken Artiklar som inte godkants an for att soka efter dessa. Alternativt kan du soka med syntaxen
status:Pending i sokfaltet pa sidan /protected/article-admin. En del aldre installationer omfattar inte /protected i vagen
tillarticle-admin.

Artiklarna visasien lista.

2. Kilicka pa en titel for att visa hela texten.

3. Kilicka pa Redigera for att gora dnskade &ndringar, bland annat lagga till bilder, taggar, innehallsgrupper osv.
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Hantera anmalningar och recensioner

Bibliotekspersonalen kan godkanna eller avvisa recensioner (forutsatt att du har valt att godkdnnande kravs) samt hantera
anmalningar av recensioner och diskussioner. Portleten som anvands for detta kallas Admin: Anmalningar och ar endast
tilganglig for personal som har tilldelats behérigheten Hantering avanmalningar.

Admin: Anmalningar

Denna portlet har tre funktioner:
« Forumanmalningar (inldgg och tradar)
« Recensionsanmalningar
« Recensionsgodkdnnande.

| ett system med flera enheter beror ansvaret for hantering avanmalningar pa vem som ager katalogposten som visas nér
recensionen eller inlagget laggs till. Portleten kraver behdrighet att hantera anmélningar och &r placerad pa en personalsida.

Portleten innehaller tre falt. De visar olika information beroende pa den aktuella uppgiften.

Klicka pa lankarna for att se faktiska texter och anvandardata. Mejlet som skickas nar en recension godkanns eller for att
hantera en anméalan har avsandaradressen som du angav i portleten Admin: Installationsuppgifter under Godkann.

Foruminlagg

Har kan personalen hantera klagomal pa foruminlagg. En inloggad lantagare kan skicka ett sadant klagomal och harifran kan
inlaggen raderas.

o |detovre faltet visas tradens rubrik.
« |detmittre faltet visas inlaggets rubrik och brédtext.
o |detnedre faltet visas anmalan.

« Avsla-knapp: Klicka pa denna for att radera anmalan och skicka ett e-postmeddelande tillanvdndaren som skickade
klagomalet.

« Tabort-knapp: Klicka pa denna for att radera inlagget och skicka ett e-postmeddelande till den som har skrivit inlagget
(sé som denne angesiinlaggets redigeringsfalt).

Recensionsanmalningar

Har kan personalen hantera klagomal pa recensionsinlagg. En inloggad lantagare kan skicka ett sddant klagomal och harifran
kaninlaggen raderas.

« |detovre faltet visas rubriken pa posten som recenseras.
« | det mittre faltet visas recensionens rubrik och brodtext.
o |detnedre faltet visas anmalan.

« Avsla-knapp: Klicka pa denna for att radera anmalan och skicka ett e-postmeddelande tillanvandaren som skickade
klagomalet.

« Tabort-knapp: Klicka pa denna for att radera inlagget och skicka ett e-postmeddelande till den som har skrivit
recensionen (sa som denne anges i recensionens redigeringsfalt).

Recensionsgodkannande

Om biblioteket har valt att alla recensioner ska godkénnasinnan de publiceras, sa hanteras detta harifran.
« |detovre faltet visas rubriken pa posten som recenseras.
« | detmittre faltet visas recensionens rubrik och brédtext.
« Detnedre faltetanvandsinte.

« Avsla-knapp: Klicka pa denna for att inte godkanna recensionen.
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Godkann-knapp: Klicka pa denna for att godk&nna recensionen och skicka ett e-postmeddelande till den som har skrivit
recensionen (sa som denne anges i recensionens redigeringsfalt).

Konfiguration

Max. antal tecken: Har anger du hur ménga tecken som en anmalan far innehalla Standard: 50

« Hjalp-lank: visa. Standard: falskt

Textie-postmeddelande som informerar anvandaren om att hans eller hennes inlagg inte godkanns. Standard: Din
anmalan om en stotande recension/ett stétande foruminlagg avslas.
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Soka i katalogposter

Arena soker inte direkt i bibliotekssystemet (till exempel BOOK-IT), utan i ett eget index. Valda data exporterastill
bibliotekssystemet till Arena och indexeras dar. Detta omfattar en maximal férdrojning pa fem minuter innan en ny importerad
post blir sokbar i Arena. Detsamma galler for titlar som har tagits bort fran bibliotekssystemet.

Du soker med portleten Sok som redan finns tillganglig pa de flesta sidorna, forutom sidan med Utokad sokning. Sokningen med
fritext soker i alla falt under Sékparametrar foér katalogposter, undantaget id, organisationld, departmentld och branchld om
du inte anger ett prefix (motsvarande kvalificerare).

Mycket specifika sokningar (anvands av bibliotekspersonal och inte lantagare) utfors ofta med funktionen Dynamisk lista.

Enskilda ord

Om du till exempel skriver dollyidet fria textfaltet gors en sdkning efter dolly.

Fraser

Citattecken anvands for fraser, till exempel “hello dolly”.

Flera ord

Flera ord kombineras som standard med AND-operatéren. Om du tillexempel skriver in hello dolly ger det samma resultat som
hello AND dolly.

Trunkering

Du kan maskera ett tecken med?. Om du till exempel skriver te?tfor att hitta test, text osv.

Du trunkerar ett eller flera tecken med *. Om du tillexempel skriver test*kommer du att hitta alla ord som bérjar med test, il
exempel tests, tester osv.

Du kan &ven anvanda * inuti ett ord, tillexempel te*t.
Du kan anvanda * flera ganger i samma ord, till exempel w*man*.

Du kan trunkera efter att du har skrivit in det forsta tecknet och du kan trunkera till vanster.

Boolean-operatorer

Du kan kombinera s6kningar efter flera ord med hjélp av Boolean-operatérer AND, NOT och OR. Du skriver dessa operatérer
med versaler och pa engelska, annars kommer de betraktas som vanliga ord. Du kan anvanda + for AND och - for NOT.

hund OR kattisokningar efter poster som innehaller antingen "hund” eller "katt”.
hund AND kattisokningar efter poster som innehaller bade "hund” eller "katt”.
hund NOT kattisokningar efter poster som innehaller "hund” men inte "katt”.

(hund OR katt) AND subject.petsisokningar efter poster som innehaller antingen "hund” eller "katt” och &mnet "husdjur”. Du
maste gruppera objekt som hér ihop med parenteser nar du anvander OR tillsammans med andra operatorer for att fa korrekt
sOkresultat.

Fuzzy search: Varde

Om sokfrasen inte ger en exakt matchning kan du konfigurera systemet att kdra en fuzzy search (du anger vilka falt som ska inga
ien fuzzy search) och sedan aven definiera vardet mellan 0 och 1. Ju narmare 1, desto narmare den exakta sokfrasen ligger
resultaten.

Portletarna som listas nedan ar de portletar dar fuzzy search stélls in. Anledningen till att du maste stélla in fuzzy search och
varde i samtliga portletar ar att nar en sokning sker i S6k-portleten, kdnner varje portlet av detta och anvédnder samma
sOkstrang for att kdra sin egen sdkning. Det ar darfor viktigt att installningarna av fuzzy search och varde ar desammaii
artikelportletarna (de fem forsta) respektive katalogportletarna (fem sista).
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« Artiklar: Artikeldetaljer
« Artiklar: Artikelfasetter
« Artiklar: Fragesokning
« Artiklar: Sokresultatlista
« Artiklar: Visa artikel

« Katalogpost

» Sokfasetter

« Dynamisklista

« Trafflista

« Nyckelord: moln

Sokparametrar for katalogposter

Det gar att soka pa foljande parametrar nar det géller katalogposter. Du kan anvénda de booleska vardena AND och OR for att
kombinera flera falt. Du kan skriva in prefix med sma bokstéver, férutom vid trunkering.

For att soka med prefix anger du prefixet foljt av kolon, till exempel:
subject:hastar

eller

title:lycka

eller

author:”lama, dalai” - notera att sbkningen author:lama, dalai soker i fri text efter “lama”.

Parameter Kommentar
accessionDate:[NOW-6MONTH TO *] alt.
accessionDate accessionDate:[NOW-3WEEK TO *] alt.
accessionDate:[NOW-7DAY TO *]
agencyName Kod for biblioteket, tillexempel ASEO00001
author Upphovsmannen
branchld agencyName foljt av ID for organisationen och enheten, atskilt av ett vertikalstreck, till exempel
ASE000001|10718|10720
categor Facklitteratur eller Musik-CD. Appliceras med hjalp av fictionCategory, nonFictionCategory och
gory music
classificationCode Klassifikationskoden ar skiftlageskanslig.
Typ av publikation:
abstractSummary handbook rogrammedText
bibliography humorSatire [r)evigw
calendar index shortStor
comicGraphicNovel lawReportDigest speach y
catalog legalArticle P
talogue legalCaseNotes speech
contentType cataog gal-e standardSpecification
dictionary legislation statistics
directory letter surveyliterature
discography mixedForm ) Y
thesis
drama novel .
. . technicalReport
encyclopedia offprint treat
essay patentDocument eargook
filmography poetry y
departmentld agencyName foljt av ID for organisationen, enheten och avdelningen, atskilt av ett vertikalstreck, till
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Parameter

Kommentar

exempel ASE000001|10718|10720]1217

description Fran faltet for beskrivningen av berattelsen (fran BTJ, falt 513)

edition Utgavan

id Katalog-ID ibibliotekssystemet

language Anvand standard MARC21 sprakkod (3 bokstaver), till exempel language:swe fér Swedish

languageOriginal

Anvand standard MARC21 sprakkod (3 bokstaver), till exempel languageOriginal:swe fér Swedish

Medietyp/publikationstyp:

paperback
cAudio periodical
artefact eBook photograph
article eBraille picture
audioBook eLearnin pictureBookWithBrailleText
bibliography eMusic 9 printedMusic
blueray ePaner ps2Game (=Playstation 2
book ePerF')iodicaI spel)
bookAndCassette eVideo ps3Game (=Playstation 3
bookAndVisualRecording casvRead spel)
braille Y . . ps4Game (=Playstation 4
. electronicMaterial
brailleAndText . spel)
. . excessBooks game (=icke- .
brailleMusic . psGame (=Playstation spel)
elektroniskt spel)
cassette score
d gameboyGame ial
mediaClass © giantPrint seral
cdAndBook hardback sheetMusic
cdBook . soundRecording
hybridBook .
cdRom . sportEquipment
internet .
computerGame . . tactileBook
. largePrint (only applies to .
daisy . talkingBook
. MARC21 in the default .
data (notused inthe default configuration of BOOK-IT) talkingBookMp3
settings in the window Icon ma 9 text
rules/Media classes) micrr)oFiIm topicBox
digitalAudioFile microForm toy
dissertation mixedMedia video (=film som inte &r
document moonAlphabet VHS, DVD eller blueray)
dvd music P videoGame
dvdRom videoTape (=VHS fim)
) newspaper .
dvdvideo otherMaterial viny|
wiiGame (=Nintendo wii
spel)
note Kommentarer
number Tillexempel ISBN, ISSN, volymnummer

organisationld

agencyName foljt av organisationens ID, atskilt av ett vertikalstreck, till exempel

ASE000001[10718

other

Titelleverantdr

publicationYear

Kan aven anvandas for omfattning, till exempel publicationYear:[2010 TO 2013]

publisher

Utgivarens namn

recordControlINumber

Titelnummer tillexempel BT J-nummer)

resourceType

Sok antingen physical eller electronical

shelfMark

Hyllor ar skiftlageskansliga. Hyllor inleds vanligtvis med stor bokstav, men det finns undantag som

tillexempel uHc.
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Parameter

Kommentar

subject

Nyckelord i katalogposterna

tag

Nyckelord/taggar

targetAudience

Vuxna, ungdomar eller barn. S6k antingen a (adult), y (youth) eller j (juvenile)

title Titeln

titleMain Huvudtitel

titleOriginal Originaltitel, galler endast for 6versatta objekt
titleSeries Titel pa serie

Om du inte kanner till din avdelnings ID ska du kontakta Axiell -supporten.
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SoOkparametrar for Arena-artiklar

Du kan s6ka med hjalp av parametrar nar det géller Arena-artiklar.

Exempel

status:Ready visar samtliga godkanda artiklar

status:Draftvisar samtliga artikelutkast

status:Pending visar alla artiklar som fortfarande inte har godkants

subject:natur visar alla artiklar med &mnet "natur” (samma amnen som i bibliotekssystemet)

content_type:"Nyheter pa startsidan”visar alla artiklar av typen "Nyheter pa startsidan” (hdmtade fran metadatauppséttningen i
artiklarna).
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Lankning och syntax

Dynamiska lankar

Du kan lanka till alla tjanster och sajter fran trafflistan och sidan med poster i portleten Dynamiska lankar. Med hjalp av en viss
syntax hamtar lanken den utférda s6kning som gett en traff i trafflistan i Arena eller titelinformationen fran sidan med poster.

Nedan finns ett antal praktiska lankar. Om du vill lanka till andra tjanster maste du hitta ratt syntax. Det gor du genom att géra en
sokning pa sajten som du vill lanka till. Kopiera URL:en som saknas i adressféltet och byt din s6kfraga mot syntaxen
${externalQuery?url}. Klistra in Ianken i Dynamiska lankar. Du maste specificera om sidan &r kodad i UTF-8 eller ISO-8859-1
fore lanken. Om du inte kanner till kodningen kan du testa olika varianter och stka efter ett ord som innehaller specialtecken,
som tillexempel svenska 4, & eller 6. Sajten tolkar fragan om kodningen var korrekt.

[#setting url_escaping_charset="UTF-8"]
[#setting url_escaping_charset="ISO-8859-1"]

Lankar i Dynamiska lankar fran sidan med poster

Bibliotek som anvander Arena 4 och senare

[#setting url_escaping_charset="UTF-8"]https://libaryname.city.com/search?p_p_id=searchResult WAR_arenaportlet&p_p
lifecycle=18&p_p_state=normal&p_p_mode=view&p_r_p_arena_urn%3Aarena_search_query=${query?url}

[#setting url_escaping_charset="UTF-8"]https://libaryname.city.com/web/arena/search?p_p_id=searchResult WAR _
arenaportlet&p_p_lifecycle=1&p_p_state=normal&p_p_mode=view&p_r_p_arena_urn%3Aarena_search_
query=${query?url}

Byta domén och domannamn

Bibliotek som anvander BOOK-IT PUB v.4.0 och senare

[#setting url_escaping_charset="UTF-8"]https://libaryname.city.com/web/pub/search?p_p_id=searchResult WAR_
arenaportlet&p_p_lifecycle=1&p_p_state=normal&p_p_mode=view&p r_p_arena_urn%3Aarena_search_
query=${query?url}

Byta doman och domannamn

LIBRIS

[#setting url_escaping_charset="UTF-8"]
http://libris.kb.se/hitlist ?d=libris&q=${externalQuery?url}&f=simp&spell=true&hist=true&p=1

Goteborgs stadsbibliotek
[#setting url_escaping_charset="UTF-8"]http.//www.gotlib.goteborg.se/search*swe/X${externalQuery?url}

Biblioteket.se

[#setting url_escaping_charset="UTF-8"]https://biblioteket.stockholm.se/sok?freetext=${externalQuery?url}
Wikipedia

[#setting url_escaping_charset="UTF-8"]http.//sv.wikipedia.org/wiki/'${externalQuery?url}

check&mode=simple&ckbox=SIM03163&ckbox=SIM03287&ckbox=SIM03204&ckbox=SIM03932&ckbox=SIM03219&find_
request_1=[#if title ? ?]${title ?url}[/#if][#if author ?? && title ? 7] +[/#if][#if author ? ?]${author 2url}[/#if]

Legimus

[#setting url_escaping_charset="UTF-8"]http://www.legimus.se/search?query=${externalQuery?url}
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Syntax for Iankar med 0 traffar

Lankar till bibliotek med Arena

http://libaryname.city.com/search?p_p_id=searchResult WAR_arenaportlets&p_p_lifecycle=1&p_p_state=normal&p_p
mode=view&search_query=

http://libaryname.city.com/web/arena/search?p_p_id=searchResult WAR_arenaportlets&p_p_ lifecycle=1&p_p_
state=normal&p_p_mode=view&search_query=

Syntax for liknande titlar

For att ge forslag pa liknande titlar for samma medietyp och sprak baserat pa @mne, anvander du portleten Dynamisk lista.
Klistra in syntaxen nedan ifaltet Sokfraga:

[#if mediaClass?? && mediaClass = "" && subjects?? && (subjects?size > 0) &&catalogueLanguages?? &&
(catalogueLanguages?size > 0)]([#list subjects as subject]subject:"${subject}"[#if subject_index < subjects?size-1] OR [/#if]
[/#list]) AND ([#list catalogueLanguages as catalogueLanguage]language:"${catalogueLanguage}"[#if catalogueLanguage
index < catalogueLanguages?size-1] OR [/#ifl[/#list]) AND mediaclass:"${mediaClass}" AND NOT uberkey:"${catalogueUuid}"

/it

Gor andra installningar enligt dina dnskemal.

Fler titlar av samma upphovsperson

For att ge forslag pa andra titlar fér ssmma medietyp och sprak samt samma upphovsperson, anvander du portleten Dynamisk
lista. Klistra in syntaxen nedan i faltet Sokfraga:

[#if author?? && catalogueUuid?? &&catalogueLanguages?? && (catalogueLanguages?size > 0) && mediaClass?? &&
mediaClass !=""Jauthor:"${author}" AND ([#list cataloguelLanguages as

cataloguel anguagejlanguage:"${cataloguelanguage}" [#if catalogueLanguage_index < cataloguelLanguages?size-1] OR
[/#if] [/#list]) AND mediaclass:"${mediaClass}" AND NOT title:"${title}" NOT uberkey:${catalogueUuid}[/#if]

Gor andra installningar enligt dina dnskemal.

Syntax for dynamisk nyhetslista

Du anvénder portleten Dynamisk lista for att skapa en lista som visar de senaste katalogiserade titlarna.
| faltet Sokfraga anger du en syntax med hjalp av de prefix som framgar ovan.

Settillatt Arena index véljs for Typ av sékning och att Standard Tidsperiod: Visa valjs for Sortera. Detta innebar att den
senast tillagda titeln visas forst.

For att undvika att titlar fore en definierad dag visas, kan du &ven lagga till syntaxen nedan och anpassa den enligt onskemal, till
exempel MANAD istallet for DAG.

accessionDate_index:[NOW/DAY-7DAY TO NOW]
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