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Johdanto

Axiell tarjoaa innovatiivisia ratkaisuja ja palveluita kirjastoille, kouluille, arkistoille, museoille ja julkisille viranomaisille.
Tavoitteenamme on helpottaa kirjastonhoitajien ty6ta ja tarjota heidan asiakkailleen paras mahdollinen saatavuus.

Katso myos: www.axiell.com

Tietoa tasta oppaasta

Tama opas sisaltaa kasitteiden kuvauksia ja vaiheittaisia ohjeita, jotka auttavat kayttamaan WeLib-palvelun kaikkia toimintoja.
Opas kattaa toiminnot asennuksille, joissa on itsenainen WeLib tai WeL.ib front end -jarjestelméana yleisille kirjastoille (esim.
Aurora tai). Eritoiminnot ovat kdytettavissa riippuen asiakkaan asetuksista.


http://www.axiell.com/

WelLib-konsepitit

Etsi, I0yda ja hanki tietoa

WelLib tekee erilahteisté tulevista digitaalisista ja fyysisista aineistoista haettavia.

Haut suodatetaan oppimisperustein: vuoden, aiheen, avainsanojen, aihealueen, aineiston tyypin ja vastaavien luokitteluiden
perusteella. Palvelu lajittelee opetusmateriaaleja oppimisnakokulmasta pedagogista kielté kayttaen.

Opettajat ja kirjastonhoitajat voivat yhdistaa kaikki aineistot opetussuunnitelman ainekohtaisiksi tavoitteiksi. Nain opettajat ja
kirjastonhoitajat voivat tarjota oppilaille selkeé&n rakenteen ja syvallisemman ymmarryksen heille annettavista tehtavista.

Minun sivuni

Henkilbkohtainen kirjasto kaikille. Kohdassa Minun sivuni kayttaja nékee kuluvan hetken tilanteensa, kuten esimerkiksi omat
lainansa ja tallentamansa resurssit. Minun sivunitarjoaa yksil6llisen profiilisivun, jolle kayttaja voi lisata sisaltoéa, kuten profillikuvan
ja yhteystiedot. Profiilin tietyt osat voidaan ladata koulun yllapitojarjestelmasta ja lukita sitten. Kayttajat voivat myos kerata
kohtaan Minun sivuni henkilokohtaisia digitaalisia aineistoja, jotka voidaan merkita ja jakaa Kokoelmat-tydkalun avulla.

TyoOkalut

WelL.ib sisaltaa yksildllisia tydkaluja kullekin roolille - oppilaalle, opettajille ja kirjastonhoitajille. Palvelun kullakin roolilla on
kaytettavissaan tydkaluja, kuten arviointien kirjoittaminen, aineistojen julkaiseminen ja kokoelmien luominen. Tama tukee
oppimisprosessia monin eritavoin.

Kayttajat voivat Iahettaa viesteja toisilleen. Opettajat ja kirjastonhoitajat voivat myos lahettaa viesteja koko luokalle ja ryhmille,
jotka on luotu WeLibissa. Kirjastonhoitaja voi lahettda muistutuksia manuaalisesti, tai ne voidaan lahettaa automaattisesti.



WelLib-kayttoliittyma

Voit hakea luettelosta ja jakaa hakutuloksia my6s kirjautumatta sisaan.

Kun olet kirjautunut sisddn WeLib-palveluun, ndet kaytettavissasi olevat aineistot. Jarjestelman asetuksista riippuen voit
esimerkiksi kirjoittaa arviointeja, julkaista t6ita ja luoda kokoelmia.

Léydat oman sivusi valikosta Minun sivuni.
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Loéydat kaikki uutiset palvelusta kohdasta Mika on uutta palvelussa WeLib?. Jos viimeisimmat uutiset eivat ndy, tai jos jokin
muu ndyttda vanhentuneelta tai oudolta, voit kokeilla tyhjentaa selaimen valimuistin, esimerkiksi kdyttéen tata tyokalua, joka
nayttaa selainkohtaiset ndppainkomennot: www.rensacachen.nu


http://help.welib.axiell.com/en_GB/Content/Introduction/what-is-new.htm
https://www.rensacachen.nu/

Haku

Voit hakea aineistoja syottamalla avainsanoja hakulaatikkoon tai suodattamalla hakutuloksen ennalta maaritettyjen
suodattimien avulla.

Parhaan tulokseen saa yhdistelemélla useita avainsanoja. Haku tehd&an aineiston ominaisuuksissa: teos, tekija, kuvaus, aihe ja
sarja.

Jos kirjoitat vaarin, voit pyyhkia ja vaihtaa avainsanan painamalla askelpalautin-nappainta (backspace).

Voit valita oikeanpuoleisista suodattimista esimerkiksi kielen, aineistolajin ja tyylilajin - riippuen siitd, miten suodattimet on asetettu
koulullesi.

Sivun ylalaidasta voi lajitella hakutuloksia esimerkiksi aakkosjarjestyksen, uutuuksien tai suosituimpien (Eniten tykatty) teosten
perusteella.



Minun sivuni

Minun sivunion paikka, josta I6ydat kirjahyllysi, kokoelmasija aineistosi.

Taaltéd Minun sivunildydat seka yksityiset etté julkiset kokoelmasi. Naet, mité kokoelmia seuraat.
T&aalta voit uusia lainoja ja poistaa tai uusia varauksiasi.

Taaltéa naet myds omat aineistosi, kuten arvioinnit.

Taalta voit myds tehda itsedsi koskevia asetuksia.

1. Valitse Nimi/Minun sivuni siirtyéksesi kohtaan Minun sivuni.

Henkilokohtaisten tietojen muokkaaminen

Jarjestelman asetuksista riippuen voit muokata joitakin itsedsi koskevia tietoja. Ota yhteytta kirjastonhoitajaan, jos tarvitset apua
tassa.

1. Valitse Nimi/Minun sivuni/Tietoa minusta.
2. Lisaa sahkopostiosoite ja puhelinnumero tai muokkaa niita valitsemalla Muokkaa profiilia.

3. Vaihda salasana valitsemalla Vaihda salasana
Kirjastonhoitaja voi auttaa salasanan vaihtamisessa, jos olet unohtanut sen.

4. Lataa uusiprofiilikuva napauttamalla asetusten hammasratassymbolia profiilikuvastasi.

Uusinnat

Voit uusia nykyisia lainoja kohdassa Minun sivuni. Jos kirjan voi uusia, voit valita Uusi laina teoksen kohdalta.

Varaukset

Naet kohdasta Minun sivuni, kun varatut kirjat ovat valmiina noudettaviksi kirjastosta seké mista ne voi noutaa. Jos haluat
peruuttaa, uusia tai poistaa varauksen, voit tehda sen kohdassa Minun sivuni.

Katso myo6s: Varaukset

Kokoelmat kohdassa Minun sivuni

Naet kohdasta Minun sivuni kaikki kokoelmat, jotka olet luonut tai joita seuraat. Ne ovat saatavilla myds kohdassa
Nimi/Kokoelmat.

Katso myds: Kokoelmat

Omakustanteiset aineistot

Tasta naet julkaisemasi yksityiset ja julkiset aineistot. Nama voivat olla e-kirjoja, elokuvia, linkkeja jne.
Katso myos: Omakustanteet

Arvioinnit

Naet yksityiset ja julkiset arviointisi kohdasta Minun sivuni.

Katso my0s: Arvioinnit

Lopputyot
Jos koululla on sopimus lopputdita varten, kayttajat nakevat lopputyénsa kohdassa Minun sivuni.

Katso myds: Lopputy 6t



Aineistojen lainaaminen ja palauttaminen
(itsendinen WelL.ib)

Jos koulussa on itsepalvelupiste, aineistot voi lainata ja palauttaa itse. Jarjestelman asetuksista riippuen aineistoja voi lainata ja
palauttaa WeL.ib-palveluun kirjautumisen jalkeen. Opettajat ja kirjastonhoitajat voivat lainata ja palauttaa aineistoja muille.

Kirjan lainaaminen

1. Valitse Lainaa kirja.

2. Skannaa kirjan viivakoodi.

Kirjan palauttaminen

1. Valitse Palauta kirja.

2. Skannaa kirjan viivakoodi.

Lainojen hallinta

Jarjestelman asetuksista riippuen oppilaat voivat lainata ja palauttaa aineistoja kirjauduttuaan siséan WeLib-palveluun.
Opettajat ja kirjastonhoitajat voivat lainata ja palauttaa aineistoja muille. Oppilaat voivat myds lainata ja palauttaa kayttaen
itsepalvelupistetta.

Vain henkild, jolla on kirjastonhoitajan oikeudet, voi katsoa oppilaiden lainat.

Lainaaminen ja palauttaminen muille
1. Valitse Lainaa kirja tai Palauta kirja.
2. Haeoppilas.

3. Skannaa kirjan viivakoodi.

Lainaaminen kun WeLib on yhdistetty johonkin seuraavista: Aurora tai

Oppilas voi kirjautua sisdan WeLib-palveluun ja lainata kirjan (jos jarjestelma on konfiguroitu lainauksia varten). Jos
kirjastonhoitajan on lainattava kirjoja oppilaalle, lainaus tehd&an jossakin seuraavista: Aurora tai.

Yleiskatsaus lainoista

Huomaa:
Jotkut haku- ja suodatusvaihtoehdot ovat talla hetkella saatavilla vain ruotsalaisissa WeLib-asennuksissa.

Valitse Kirjasto/Lainojen hallinta, niin saat yleiskatsauksen oppilaiden tekemista lainoista koulussa tai kouluissa, joihin sinulla on
kayttooikeudet.

Voit suodattaa opiskelijan, teoksen omistavan yksikon ja tilan perusteella hakeaksesilainat nékyviin. Voit suodattaa teoksen,
oppilaan ja viivakoodin perusteella hakutuloksissa.

Né&et myos, ovatko oppilaat lainanneet kirjoja, jotka kuuluvat toisille kouluille.

Jos luokkia ei ole nakyvissa, tdma johtuu joko siita, etta niitd ei ole lisdtty WelL.ib-palveluun tai ne on lisatty, mutta kirjastonhoitajalla
on samantasoinen kayttdoikeus kuin oppilailla. Kirjastonhoitaja, jolla on paikallisen jarjestelmavalvojan oikeudet (Local
administrator), voi ndhda kayttajien kayttdoikeudet ja asettaa ne oikein.

Tasta voit pidentaa laina-aikoja ja kirjata manuaalisia palautuksia. Liséksi kirjaston yllapitaja voi lahettaa muistutuksia myohassa
olevista lainoista.

Voit myos tulostaa listoja lainassa olevista kirjoista.

Huomaa:
Sinun on sallittava ponnahdusikkunat selaimesta, jotta voit tulostaa lainalistoja.




Laina-ajan pidentaminen
1. Pidenna laina-aikaa toiset 28 paivaa valitsemalla Pidenna laina-aikaa. Voit myds asettaa kiintean erapaivan.

Manuaalinen palauttaminen

1. Valitse Palauta manuaalisesti, kun oppilas palauttaa aineiston (tai aineisto on poistettava muista syista).

Muistutuksen lahettaminen

1. Valitse Lahetd muistutus, jos haluat Iahettda oppilaalle muistutuksen siita, ettd aineisto on aika palauttaa.
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Varaukset

Varauksen tekeminen edellyttaa sisdankirjautumista WelL.ibiin. Lainassa olevia teoksia voi varata hakutuloksista tai
kokoelmamerkinnasta. Kirjastonhoitajat voivat tehda varauksia muille.

1. Etsiteos, jonka haluat varata.

2. Napauta Varaa.
Voit tehda avautuvassa ikkunassa varauksen itsellesi taijollekin muulle.

3. Valitse kayttaja taitee varausitsellesi.
4. Napauta Varaaja OK.

Kun teos palautetaan kirjastoon, saat kirjastonhoitajalta imoituksen, etta teos on valmiina noudettavaksi.

Varausten hallinta (itsenainen WeLib)
Muilla taustajarjestelmilla (Aurora tai) tehtédvissa asennuksissa varauksia hallinnoidaan taustajarjestelmassa.
Seka lainassa etta kirjaston hyllyssa olevia kirjoja on mahdollista varata.
Varatun teoksen tila voiolla joku seuraavista:
« Hyllyssa -teos on kirjastossa ja se on varattu, mutta sita ei ole vield kohdistettu kayttajalle.
« Varattu-teoson lainassa, mutta toinen sita odottava kayttaja on varannut sen.
« Poimittu - kirjastonhoitaja on poiminut teoksen, mutta sita ei ole vield kohdistettu kayttajalle.
« Valmis noudettavaksi-teoksen varannut kayttdja on saanut iimoituksen, etté teoksen voi noutaa kirjastosta.

Teokset, joista kayttajille on ilmoitettu, ovat noudettavissa seitseman paivan ajan. Tdma on oletusarvo, jota ei voi muuttaa.

Asetukset
1. Valitse Kirjasto/Hallinnoi kirjastoa/Varaus.
2. Valitse, mita koulua asetukset koskevat.
3. Kirjoita sdhkopostiosoite, johon varausiimoitukset lahetetaan.
4. Kirjoita sen hyllyn nimi, jossa varatut kirjat odottavat noutoa.
5. Valitse, montako paivaa varaus on voimassa.

Jos olet tehnyt virheellisia asetuksia, nayttdon ilmestyy virheviesti, jonka mukaan varauksia ei ole aktivoitu tassa koulussa.

Varatun teoksen palauttaminen ja poimittua kirjaa koskeva huomautus
kayttajalle

1. Skannaa taikirjoita palautettavan teoksen viivakoodi.
Viestiteoksen varaamisesta nakyy naytossa hetken. Sama viesti I6ytyy kohdasta Palautetut Kirjat.

2. Aseta teos varaushyllyyn.

3. Valitse Kirjasto/Varausten hallinta.
Juuri palautetun kirjan tila on Otettu kiinni.

4. Napauta kirjakuvaketta (Valitse nide).

5. Valitse juuri palautettu teos ja napauta Tallenna ja ilmoita.
Tila varausluettelossa vaihtuu muotoon Odottaa noutoa, ja kayttaja saa iimoituksen siita, etta teos on noudettavissa.
Teokset, joista on ilmoitettu, ovat noudettavissa seitseman paivan ajan jarjestelmassa. Tama on oletusarvo, jota ei voi
muuttaa.
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Varaus poistetaan, kun ilmoituksen saanut kayttéja on hakenut teoksen.

Kirjaston hyllyssa olevan kirjan varaaminen
Kirjaston hyllyssa olevan kirjan varaaminen tapahtuu samalla tavalla kuin lainassa olevan kirjan varaaminen:
1. Etsiteos, jonka haluat varata.
2. Napauta Varaa.
3. Valitse kayttaja taitee varausitsellesi.
4. Napauta Varaa ja OK.
5

Valitse Kirjasto/Varausten hallinta.
Kirjan tila on Hyllyssa.
Séahkopostilahetetdan sahkopostiosoitteeseen, joka on annettu kohdassa Kirjasto/Hallinnoi kirjastoa/Varaus.

6. Kirjastonhoitaja noutaa kirjan hyllysta ja laittaa sen varaushyllyyn. Teos lisatdan samalla tavalla (kuten kuvattu kohdassa
lainassa olevan kirjan varaaminen), ja kayttajalle Iahetetaan iimoitus. Tila varauslistalla muuttuu tilaan Odottaa noutoa,
ja kayttajalle on lahetetty viestisiitd, etta teos on valmiina noudettavaksi.

Varaus poistetaan, kun ilmoituksen saanut kayttaja on hakenut teoksen.

Yleiskatsaus varauksista
1. Valitse Kirjasto/Varausten hallinta nahdéksesi yleiskatsauksen kaikista koulun varauksista.

Teosten vieressa listalla ndkyvat symbolit ja saatavilla olevat toimenpiteet riippuvat teosten tilasta.

5 Lisaa teos Skannaa tai valitse poimittu teos ja imoita kayttajalle, ettd teos on valmiina noudettavaksi.

Ay
7 Muokkaa Paivita varauksen tietoja, esim. muokkaamalla teosnumeroa.

A | Lahets muistutus | Muistuta kayttajaa varauksesta.

g Tulosta Tulosta varauslista (verkkoselaimen tulostustoiminnon avulla).

@ Poista Poista teos varausilistalta.

Varaukset Minun sivuni-palvelussa

Minun sivuni antaa tietoa tehtyjen varausten tilausta. Kayttajat nakevat, kun varatut kirjat ovat valmiina noudettaviksi kirjastosta
sekd misté ne voinoutaa. Jos kayttajat haluavat peruuttaa, uusia tai poistaa varauksensa, tdméan voi tehda Minun sivuni-
palvelussa.
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Kokoelmat

Kokoelma voi sisaltaa erilaisia aineistoja: fyysisia kirjoja, e-kirjoja, aanikirjoja, elokuvia tai mita tahansa muuta, mita voi hakea
WelLib-palvelusta.

Henkild, joka luo kokoelman, voi tehda siita yksityisen tai julkisen (muiden haettavissa). Julkisia kokoelmia voidaan hakea
suodattimien avulla, ja kayttajat voivat seurata naitd kokoelmia. Yksityisia kokoelmia voidaan jakaa valituille henkil6ille, luokille tai

ryhmille

Kokoelmaan johtava linkki voidaan lahettéda sdhkopostitse tai lisaté koulun oppimisalustalle.

Kokoelman luominen

Voit luoda kokoelman Nimi-valikosta, teoslistasta tai luettelotietueesta.

1.
2.

3.

4.
5.

Valitse Nimi/Kokoelmat/Luo uusi kokoelma tai klikkaa teoslistaa tai luettelotietuetta hiiren oikealla painikkeella.

Valitse, haluatko tehdé kokoelmasta yksityisen vai julkisen.

Lisaa halutessasi kuva jpg- tai png-muodossa. Kuvan koko voiolla enintdan 20 MB. Se skaalataan automaattisesti, ja
ennen julkaisua naytetdan esikatselu.

Napauta Tallenna.

Etsi nimekkeet, jotka haluat pitda kokoelmassa, ja valitse Lis&a kokoelmaan.

Aineiston lisdaminen kokoelmaan

1.
2.

Tee haku WeLib-palvelussa.

Valitse kokoelmamerkinnasta tai teoslistalta Lisda kokoelmaan.

Voit my&s lukea tuotteen viivakoodin suoraan kokoelmaan, jos kirja on saatavilla fyysisena aineistona.

Kokoelman jakaminen

Kokoelman omistaja voi jakaa kokoelman muille. Jaetun kokoelman vastaanottaja voi halutessaan seurata kokoelmaa.
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Arvioinnit

Jos arviointien kirjottaminen on aktivoitu jarjestelmasta, voit kirjottaa arvioinnin lukemastasi teoksesta.
1. Etsiteos, jolle haluat jattéaa arvioinnin, ja avaa luettelotietue.
2. Valitse Kirjoita arviointi.
3. Kirjoita arviointi ja valitse, haluatko tehda siita yksityisen vaijulkisen/julkisen hyvaksynnalla.

Arvioinnin voi jakaa nyt muiden kanssa WelL ibissa.

Arviointien hallinta

Arviointeja voivat kirjoittaa oppilaat, opettajat tai kirjastonhoitajat.

Voit asettaa pakolliseksi, ettd opettaja tai kirjastonhoitaja hyvaksyy oppilaiden jattdmat arvioinnit, ennen kuin niité voidaan hakea
WelLibissé.

Kohta Hallitse omakustanteita I6ytyy nimivalikosta.

Nimivalikon vieressa ndkyy numero, kun arviointeja odottaa hyvaksyntaa.
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Aineistoista tykkaaminen ja aineistojen
jakaminen

Suositut kirjat ja muut aineistot voivat saada tykkayksia. Voit lajitella hakutulokset Tykatyimmat-kriteerilld, niin ndet suosituimmat
(Eniten tykatty) teokset.

Voit myds suositella teoksia palveluissa Facebook tai Twitter tai sdhkopostitse. Suosituksen voijakaa myds suoraan WeLibissa
hakemalla kaytt&jaa tairyhmaa.

Teoksesta tykkaaminen

1. Etsiteos, josta haluat tykata, ja napauta Tykkaa tdéman luettelotietueen kohdalta.

Teoksen suositteleminen

1. Valitse Jaa luettelotietueen kohdalta tai hakutuloksista.

15



Omakustanteet

Omakustanteet on aktivoitava oppilaille, joiden halutaan pystyvan lisdamaan sisaltéa WeLib-palveluun.
1. Valitse Omakustanne nimivalikosta.
2. Valitse tiedostotyyppi.

3. Kirjoita teksti, lataa tiedosto tai sy6ta ladattavan tiedoston URL-osoite.

4. Lisaa halutessasikuva jpg- tai png-muodossa. Kuvan koko voi olla enintdan 20 MB. Se skaalataan automaattisesti, ja
ennen julkaisua naytetaan esikatselu.

5. Lisaa metatiedot, kuten kieli ja CC-lisenssit.
6. Valitse, haluatko tehda tiedostosta yksityisen vai julkisen tai julkisen hyvaksynnalla.
7. Maarittele julkaistun aineiston aloitus- ja paattymispaiva.

8. Napauta Tallenna.

Omakustanteiden hallinta

Opettajat ja kirjastonhoitajat voivat hyvaksya oppilaiden omakustanteiset teokset, ennen kuin ne tulevat haettaviksi WeL.ibiin.
Kohta Hallitse omakustanteita I6ytyy nimivalikosta.

Nimivalikon vieressa nékyy numero, jos teoksia odottaa hyvaksyntaa.

Lopputyomoduuli

Lopputydmoduulitarjoaa mahdollisuuden julkaista ja arkistoida oppilast6ita, ja muut voivat hakea niitd. Oppilaat lataavat tydnsa
itse ja kohdistavat ne opettajille, jotka hyvaksyvat ja arkistoivat ty6t. Opettaja voijulkaista tydn hetitailahettda sen takaisin
oppilaalle.

Kayta tukiportaalia customer.hornbill.com/axiell, jos haluat tilata lopputydmoduulin.

Lopputyot
Lopputéita voidaan julkaista ja hakea WeLibissa, mikali lopputyémoduuli on aktivoitu koululle.
Lopputy6n lataaminen palveluun:

1. Valitse Nimi/Lopputy6/Omakustanne.

2. Taytalomake ja lataa tiedosto.

3. Valitse, kenen opettajan tai kirjastonhoitajan haluat hyvaksyvéan projektin.

4. 4.Napauta Tallenna.

Opettaja tai kirjastonhoitaja saa iimoituksen hyvaksymista odottavasta projektista. Tiedosto joko hyvaksytaan ja julkaistaan tai
palautetaan takaisin tydstettavaksi. Saat iimoituksen, kun opettaja tai kirjastonhoitaja on tehnyt arvioinnin.
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Konfiguraatio: WelLib

Projektin alussa koulu voi paattaa, miten WelLib konfiguroidaan. Sen jalkeen muutoksia varten voiluoda
customer.hornbill.com/axiell-tapauksen. Alkuperéaisen asennuksen jalkeen tehtavilld muutoksilla on liséhinta.

ltsenainen WelLib

Yleiset asetukset
Toiminto Oletusasetus | Lisamaksu Kommentti
Kokoelmat Paalla Ei Voidaan deaktivoida.
E;’L'J‘Izi':'a volyhdistaa vaituun | s Ei Voidaan deaktivoida.
Arvioinnit Paalla Ei Voidaan deaktivoida.
Jakamistoiminto Paalla Ei Voidaan deaktivoida.
Automaattiset muistutukset Paalla Ei Voidaan deaktivoida.
Viestit seuraavassa: WeLib Paalla Ei Voidaan deaktivoida.
Viestit sijainnissa WeLib A4l Ei Vaatii, ettd kayttajien kayttajatileille on rekisteroity
lahetetaan sahkopostitse sahkodpostiosoitteet. Voidaan deaktivoida.
Paivita tiedot Omalla sivulla Paalla Ei Voidaan deaktivoida.
Vaihda salasana Omalla sivulla Paalla Ei Voidaan deaktivoida.
Tilastot paalla Ei
Salasanan palauttaminen i . Vain asiakkaille, joilla ei ole yhteytt& ulkoisiin
kirjautumissivulla Pois paalta El jarjestelmiin, esim. Skolfederationen.
Lis&d4 osastoja Pois paalta Ei Konfiguraation tekija: Axiell.
Varaukset Pois paalta Ei
Kappaleen tilat Pois paalta Ei Mahdollisuus lisata tiloja, esim. Tilattuna tai Kadonnut.
Kiinteat laina-ajat Pois paalta Ei Asennuksiin useille kouluille.
Lopputy6t Pois paalta Kylla
Yhteydenottolomake aloitussivulla | Pois paalta Kylla
Itsepalvelu Pois paalta Kylla
Opetusmateriaalimoduuli Pois paalta Kylla
Asetukset oppilaille
Toiminto Oletusasetus | Lisdmaksu Kommentti
Oppilaat voivat lainata itse | Pois paalta Ei
Omakustanteet Pois paalta Ei
Julkiset arvioinnit Pois paalta Ei Oppilaiden arvioinneista tulee oletusarvoisesti yksityisia.
Julkiset kokoelmat Pois paalta Ei Oppilaiden kokoelmista tulee oletusarvoisesti yksityisia.

Asetukset opettajille

luettelotietueisiin

Toiminto Oletusasetus | Lisamaksu Kommentti
Lainaus Paalla Ei
Palautus pPaalla Ei
. . . Talla asetuksella opettajia ei tarvitse lisatd muokkaajiksi
Jaa kokoelmia ym. kaikille ryhmille e . e . . . .
) . Pois paalta Ei erillisille luokille/ryhmille, vaan opettaja voi jakaa
seuraavassa: WelLib . o .
kokoelmia ym. koulun kaikille luokille.
. . . tajat voi ioi ilai kustanteet j
Kasittele omakustanteita pPaalla Ei Op?t.ajé vowa}grylmda oppilaiden omakustanteetja
arvioinnit. Vaatii lisdluvan: Approve selfpub
Opetusmateriaalimoduuli: kasittel . - e
.pe .u .m. ?tla |m9 uu rele i . Vaatii Opetusmateriaalimoduulin ja liséluvan: Handle
lainoja ja lisda teoksia Pois paalta Kylla

learning resources

17



https://customer.hornbill.com/axiell/

Asetukset kirjastonhoitajille

Toiminto Oletusasetus | Lisamaksu Kommentti
Lainaus pPaalla Ei
Palautus pPaalla Ei
Hallinnoi kayttajia Paalla Ei Vaatii lisdluvan: Local administrator
ﬁsig;er"ekfk‘;‘;';:?a Pl Ei Vaatiiliséluvan: Edit collection
Kasittele P44 Ei Kirjastonhoitajat voivat auditoida oppilaiden omakustanteita ja
omakustanteita arviointeja. Vaatiilisdluvan: Approve selfpub

Welib ja Aurora tai

Yleiset asetukset
Toiminto Oletusasetus | Lisamaksu Kommentti
Kokoelmat Paalla Ei Voidaan deaktivoida.
Es:lzi':'a voiyhdistaa valittuun Paalla Ei Voidaan deaktivoida.
Arvioinnit Paalla Ei Voidaan deaktivoida.
Jakamistoiminto Paalla Ei Voidaan deaktivoida.
Paivita tiedot Omalla sivulla Pois paalta Ei
Vaihda salasana Omalla sivulla Pois paalta Ei
Viestit seuraavassa: WeLib Pois paalta Ei
Viestit sijainnissa WeLib [ahetetédan i . Vaatii, etta kayttajien kayttajatileille on rekisteroity
sahkopostitse Pois paalta i sahkopostiosoitteet.
Yhteydenottolomake aloitussivulla Pois paalta Kylla
Lopputy6t Pois paalta Kylla
Itsepalvelu Pois paalta Kylla
Asetukset oppilaille
Toiminto Oletusasetus | Lisdmaksu Kommentti
Oppilaat voivat lainata itse | Pois paalta Ei
Omakustanteet Pois paalta Ei
Julkiset arvioinnit Pois paalta Ei Oppilaiden arvioinneista tulee oletusarvoisesti yksityisia.
Julkiset kokoelmat Pois paalta Ei Oppilaiden kokoelmista tulee oletusarvoisesti yksityisia.
Asetukset opettajille
Toiminto Oletusasetus | Lisdmaksu Kommentti
Palautus Paallia Ei Voidaan deaktivoida.
Jaa kokoelmia ym. kaikille Talla asetuksella opettajia ei tarvitse lisatd muokkaajiksi
ryhmille seuraavassa: Pois paalta Ei erillisille luokille/ryhmille, vaan opettaja voi jakaa kokoelmia
WelLib ym. koulun kaikille luokille.
. . I . Opettajat voivat arvioida oppilaiden omakustanteet ja
Kasittele omakustanteita paglia Ei arF\)/ioin:ﬂt. Vaatii lisaluvan: IZI[}:)prove selfpub :

Asetukset kirjastonhoitajille

Toiminto Oletusasetus | Lisdmaksu Kommentti
Palautus Paalla Ei
Hallinnoi kayttajia Paalla Ei Vaatiilisdluvan: Local administrator
ﬁisigger:ekfkic;'fr:\?a Paalla Ei Vaatii lisaluvan: Edit collection
Kasittele P4l Ei Kirjastonhoitajat voivat auditoida oppilaiden omakustanteita ja
omakustanteita arviointeja. Vaatiilisdluvan: Approve selfpub
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Suodattaminen hakufasettien avulla

Voit lajitella hakufaseteissa useiden kriteerien avulla. Seuraavat hakufasetit ovat valittavissa:
« Osasto (valitse koulu ndhdéksesi osastot)
o Tekija
. Genre
« Hyllymerkinté (voit valita naytetdankd SAB ja/tai Dewey)
o Lahde
« Aineistotyyppi (mediatyyppi)
« Kohderyhma
« Paikka
« Sarja
« Koulu
o Kieli
« Julkaisuvuosi
« Aihe
o Aihealue
« Nimeke (eiosa vakiokonfiguraatiota)
« Julkaisija (ei osa vakiokonfiguraatiota)

Hakufasettien otsikoita voi muuttaa, esim. antaa Hyllymerkinnan nimeksi SAB.
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Roolit ja kayttooikeudet

WeL.ibissa on kolmenlaisia rooleja - oppilas, opettaja ja kirjastonhoitaja. Kukin rooli kéyttaa WeLib-palvelua eritavalla. Rooleja
voidaan myontaa myés muulle koulun henkildkunnalle.

Opettajilla ja kirjastonhoitajilla on erityiskayttdoikeudet.

Rooli Kéyttéoikeus Kuvaus

Opettaja

Omakustanteiden hyvaksyja Approve

selfpub Kayttooikeus oppilaiden omakustanteiden hyvaksymiseen

Opetusmateriaalien hallinta Handle Kayttdoikeus teosten lisddmiseen opetusmateriaaleihin ja niihin
learning resources littyvien asetusten tekemiseen.

Kirjastonhoitaja | Omakustanteiden hyvaksyja Approve

Paikallinen jarjestelmanvalvoja Local

administrator Kayttdoikeus kayttajien hallinnointiin WeLibissa

selfpub Kayttdoikeus oppilaiden omakustanteiden hyvédksymiseen

Kokoelmien hallinto Edit collection Kéayttéoikeus muiden kokoelmien poistamiseen

Oppilas

Oppilaalle voidaan my6ntaa seuraavat kayttdoikeudet:

Teosten hakeminen, lainaaminen, varaaminen ja lukeminen (suoratoisto)
Suositusten vastaanottaminen ja antaminen

Teoksistatykkdaminen ja teosten arviointi

Kokoelmien luominen ja seuraaminen

Teostenja kokoelmien jakaminen muiden kanssa

Omien kirjojen, tiedostojen jne. julkaiseminen

Erilaisten opetusmatriaalien hakeminen

Opettaja

Kaikkien oppilaille mydnnettavien kdyttdoikeuksien liséksi opettajille voidaan mydntéda myods seuraavat kdyttdoikeudet:

Teosten lainaaminen ja palauttaminen oppilaiden puolesta
Oppilaiden lukemiseen ja oppimisprosessiin osallistuminen
Tiedostojen julkaiseminen

Kokoelman luominen erilaisten opetusmatriaalien pohjalta
Kokoelmien jakaminen muiden kanssa

Muiden kokoelmien seuraaminen

Omakustanteiden hyvaksyminen (erityiskayttdoikeus)

Opetusmatriaalien kasitteleminen (erityiskayttdoikeus)

Kirjastonhoitaja

Kirjastonhoitaja voi hoitaa seuraavia tehtavia:

Koulumateriaalin lisddminen WelLibiin

« Lainauskierron hallinta (lainat, varaukset jne.)
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Aloitussivun hallinta

Kirjaston hallinta (laina-ajat, varaukset ja sijainnit)

Koulukirjaston sisallyttdminen koulun opetussuunnitelmiin ja muuhun toimintaan
Kayttajahallinta (erityiskayttdoikeus)

Omakustanteiden hyvaksyminen (erityiskayttdoikeus)

Muiden kokoelmien hallinta ja poistaminen (erityiskayttdoikeus)
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Sisaankirjautuminen ja kayttajatilit
Tietoa sisaankirjautumisesta

Voit tehda hakuja ja jakaa hakutuloksia kirjautumatta sisdan.

Kun olet kirjautuneena sisdan, saat pdasyn sisdankirjautumista edellyttéviin palveluihin, kuten varaaminen ja kokoelmien
luominen.

Kayttajatilien luominen

Axiell voi lisatéa WeLib-kayttajia puolestasi. Tdman palvelun saa koululle lisdmaksusta. Kayttajat kirjautuvat sisaan
kayttajatunnuksella ja salasanalla lainatakseen aineistoja. Suosittu ratkaisu on antaa kayttajille mahdollisuus kayttaa
kertakirjautumista, esimerkiksi palveluilla Google tai Microsoft.

Jos koulu lisaa kayttajia synkronoimalla oppilaslistan, kayttajat paivittyvat automaattisesti.

Kirjastonhoitaja, jolla on paikallisen jarjestelmanvalvojan oikeudet (Local administrator) oikeudet voi liséta ja muokata kayttajia,
luokkia ja ryhmia.

Katso myds: Kéyttdjien, luokkien ja ryhmien hallinta

Salasanan vaihtaminen

Jarjestelman asennuksesta riippuen sisaan kirjautuneet kayttajat voivat vaihtaa salasanansa kohdasta Nimi/Tietoa
minusta/Vaihda salasana.

Unohtunut salasana

Jos kayttaja on unohtanut salasanansa, sen vaihtamisessa voi auttaa kirjastonhoitaja, jolla on paikallisen jarjestelmanvalvojan
oikeudet (Local administrator). Pyydéa uusi salasana -toiminto antaa kayttajien palauttaa kayttajatilinsa itsenaisesti, jos he ovat
antaneet sahkdpostiosoitteen.

Yksittainen sisaankirjautuminen (SSQO)

Yksittaista sisaankirjautumista (SSO) voi kayttéda WeLib-palvelussa. Talla hetkelld tuetaan kirjautumista seuraavien avulla:
Google, Skolfederationen ja Microsoft Office 365. Yksittdisen sisadnkirjautumisen salliminen WeLib-asennuksessasion
mahdollista lisdmaksusta.

Kirjautuminen Google-tileilla

Jotta oppilaat voivat kirjautua WeLib-palveluun kayttden Google-kayttajatiliaan, koulun/kunnan on otettava yhteytta Axiell-
tukeen Google-kirjautumisen mahdollistamiseksi koulun/kunnan WeLib-palvelussa. Koulu/kunta saa sovellusnimen Axiell-
palvelusta.

Kun Axiell on iimoittanut, ettd se on tehty, koulun/kunnan on seurattava alla olevia ohjeita:

1. Noudata kohdassa Oman SAML-sovelluksen asettaminen olevia ohjeita Google-kayttajatilin asettamiseksi
organisaatiosi hallintaa varten.

2. Axielltarvitsee koululta/kunnalta seuraavat tiedot:

Sovellusnimi welib[school/municipalityname]

ACSURL https://api.welib.se/uaa2/callback?client_name=saml2[school/municipalityname]

Kokonaisuuden tunnus | https://api.welib.se/uaa2/callback

Aloitus-URL https://[school/municipalityname].welib.se

3. Yhdista attribuutit, jotka on lahetettava kirjautumisen jalkeen.
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4. Vie SAML-metadatatiedosto (xml) ja laheta se Axiell-tukeen. Kayttajanimi/-tunnus + sosiaaliturvatunnus riittaa,
mieluiten kayttéden yhta ndista attribuuttinimista:
Kayttajanimi: urn:oid:1.3.6.1.4.1.5923.1.1. 1.6 tai eduPersonPrincipalName tai kdyttdjanimitai tunnus
Sosiaaliturvatunnus: urn:oid:1.3.6.1.4.1.2428.90.1.5tai norEduPersonNIN tai Personnummer 12

5. Noudata kohdassa SAML-sovelluksen kaynnistaminen annettuja ohjeita.

Axiell auttaa testilla ennen kuin yksittéinen kirjautuminen on aktivoitu oppilaille.

Kirjautuminen sisdan kayttaen Skolfederationen-kayttajatilia

Jotta oppilaat voivat kirjautua WeLib-palveluun kayttden Skolfederationen-kayttajatilidaan, koulun/kunnan on oltava jasenia
Skolfederationenissa. Noudata sen jalkeen alla olevia ohjeita:

1. Syota Skolfederationen kohtaan /dentity provider.
2. Kerro Axiell-tuelle, etta WeLib-palvelusi on yhdistettdva tahan.

Kun se on tehty, WeL.ib on palvelun tarjoaja, jolla on entitylD
https://api.welib.se/uaa2/saml2/entity/saml2Skolfederation[school/municipalityname]Client

3. Vahvista, ettd oikeat attribuutit palautetaan tunnukselle entity/D.

Kirjautuminen sisaan kayttaen Microsoft Office 365-kayttgjatilia

Jotta oppilaat voivat kirjautua WeLib-palveluun kayttden Microsoft Office 365-kayttajatilidan, koulun/kunnan on suoritettava
seuraavat vaiheet:

1. Konfiguroi Microsoft Office 365 IdP sovellukselle SAML 2.0 SSO.
2. Lisada WelLib uudeksisovellukseksi SAML Single sign-on-toiminnolla.
3. Konfiguroikayttajaattribuutit kartoituksilla Axiell-palvelun mukaisesti tai alla olevien kayttajaattribuuttien mukaisesti.

4. Laheta |dP metadata xml-tiedosto Axiell-tukeen.

Axiell-tukilahettda SP metadata xml-tiedoston koululle/kunnalle ja luo SSO-integraation WeLib-palvelussa.

Kayttajaattribuutit

Koulun/kunnan on konfiguroitava, mitka kayttajaattribuutit dhetetddn WeLib-palveluun sen jalkeen, kun kirjautuminen on tehty
kayttaen yksittaista kirjautumista.

Mitka kayttajaattribuutit on konfiguroitava ja otettava mukaan, riippuu siitd, onko koulu/kunta tilannut erillisen kayttajien latauksen
vailuodaanko kayttajatilit manuaalisesti ensimmaisella kirjautumiskerralla.

Yksittaiseen kirjautumiseen WeLib-palveluun, jos koululla on taustajarjestelmana Aurora tai, on kaytettava attribuutteja, jotka
ovat olemassa taustajarjestelméssa.

Yksittainen kirjautuminen + oppilaiden lataaminen

Jos koulu/kunta on tilannut kayttajien lataamisen synkronoimalla tai manuaalisen csv-tiedoston lataamisen, kayttajat ovat
WeLib-palvelussa jo ensimmaiselld kirjautumiskerralla. Sen jalkeen WelLib tarvitsee vain yhden attribuutin voidakseen tunnistaa
sen ladatuista kayttajista. Se voi olla yksildllinen kayttajanimi tai sosiaaliturvatunnus:

Vaihtoehto 1, kayttajanimi: urn:oid:1.3.6.1.4.1.5923.1.1. 1.6 tai eduPersonPrincipalName tai usernametai id
Vaihtoehto 2, sosiaaliturvatunnus: urn:oid:1.3.6.1.4.1.2428.90. 1.5tai norEduPersonNIN tai Personnummer
Vain yksittdinen sisdankirjautuminen

Kayttajatileja voi luoda myos ensimmaisen sisdankirjautumisen yhteydesséa. Talla hetkelld WelL.ib voi vastaanottaa seuraavia
attribuutteja:

Attribuutti Arvo Kommentti
Kéayttajanimi | urn:0id:1.3.6.1.4.1.5923.1.1.1.6tai
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Attribuutti Arvo Kommentti
eduPersonPrincipalName tai
usernametaiid
Etunimi urn:oid:2.5.4.42tai givenName tai
Fornamn
Sukunimi urn:oid:2.5.4.4 or surNametai sntai
Efternamn
SEhkSPosti urn:oid:0.9.2342.19200300.100.1.3
P tai séhkdposti
Kun kayttaja kirjautuu sisaan kayttaen yksittaista kirjautumista ja
kayttajatilion luotava "lennosta”, WeL.ib tarkistaa vastaako koulun
Koulun urn-oid-1.2. 752.194.10.2 4 ai yksikk6koodin attr.llbuuttl koqua,JoIfa on}lh;l@etty klrjastopn WelLib-
L . . . palvelussa. Jos néin on, luodaan kayttajatili, joka kuuluu oikeaan
yksikkékoodi | sisSchoolUnitCode (8 numeroa) o emen e e
kouluun. Kayttéja ei voi kirjautua sisaan, jos vastaavuutta ei loydy.
Ota yhteys Axiell-palveluun vaihtoehtoisen ratkaisun I6ytdmiseksi, jos
koulun yksikkdkoodin 1&hettdminen ei ole mahdollista.
. urnoid-1.3.6.1.4.1.5923.1.1.1 7tai Jos r'ooll(?ppllasta.l. Opettgja) p.uut.tuu, kayttaJ.aIIe an.netaan rooli
Rooli Oppilas. Jarjestelmanvalvoja voi vaihtaa rooleja WeLib-palvelussa,

eduPersonEntitlement

esim. Oppilaasta Kirjastonhoitajaksi.
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Kirjaston hallinta (itsenainen WelL.ib)

Muilla taustajarjestelmilla (Aurora tai) tehtavissa asennuksissa naita asetuksia hallinnoidaan taustajarjestelméassa.

Kirjastonhoitaja voi suorittaa seuraavat toiminnot kohdassa Hallinnoi kirjastoa:

Hakea viivakoodilla

Poistaa teoksia

Lisata, muokata tai poistaa laina-aikoja
Rajoittaa uusintojen maaraa laina-aikaa kohti
Lisata, muokata tai poistaa sijainteja

Tehda varauksiin liittyvia asetuksia

Tehdéa muistutuksiin liittyvia asetuksia

Tilastot (itsenainen WeLib)

Muilla taustajarjestelmilla (Aurora tai) tehtavissa asennuksissa tilastoja hallinnoidaan taustajarjestelméassa.

Voit hankkia tilastoja eriaineistojen kaytostd WelLib-palvelussa.

Voit suodattaa tilastoja nahdaksesilainat, uusinnat tai kaikki lainat (lainat ja uusinnat).

Luo pyyntd tukiportaalissa kayttdaksesi Google Analytics -palvelua asennuksellesi.
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Aineistot (itsenainen WelLlib)

Muilla taustajarjestelmilla (Aurora tai) tehtévissa asennuksissa aineistoja hallinnoidaan taustajarjestelméassa.
Kirjastonhoitaja voi lisatéa luettelotietueita, e-kirjoja, danikirjoja ja muita aineistoja WeLib-palvelussa.

Luettelotietueita voi tuoda eritarjoajilta, jotka on lueteltu tdssa taulukossa. Eri maissa kdytetéan eritarjoajia.

Maa Aineiston tarjoaja Osoite

Ruotsi Libris libris.kb.se

Yhdysvallat | Library of Congress catalog.loc.gov/ivwebv/searchBrowse
Bokbasen (toukokuu 2021) | bokbasen.no

Norja
BIBBI bibsent.no

Suomi Melinda (toukokuu 2021) melinda.kansalliskirjasto.fi

Iso-Britannia | Library of Congress catalog.loc.gov/vwebv/searchBrowse

Saksa DNB dnb.de

Aineiston luominen
Aineiston voiluoda lukemalla ISBN-numeron tai hakemalla teosta tai tekijaa.

1. Valitse Lisaa aineisto.

2. Lue ISBN-kooditaihae teosta tai tekijaa.
Jos luettelotietue on jo olemassa, paaset tietueeseen suoraan (mikali etsit ISBN-numeroa aineiston tarjoajalta).

3. Tarkista, ettéa tietue on paikkansapitava (esim. oikea ISBN), ja tayta luettelotietueen metatiedot.

4. Lisaa halutessasikuva jpg- tai png-muodossa. Kuvan koko voiolla enintdan 20 MB. Se skaalataan automaattisesti, ja
ennen julkaisua naytetaan esikatselu.

5. Napauta Tallenna.

6. Valitse Muokkaa.

7. Lisaateos: osasto, paikka, laina-aika ja viivakoodi.

8. Napauta Tallenna.

Teosten lisdaminen luettelotietueeseen
1. Siirry luettelotietueeseen.
2. Valitse Muokkaa.
3. Lisaa teos: osasto, paikka, laina-aika ja viivakoodi.
4.

Napauta Tallenna.

Huomaa:
Jos et [6yda askettdin tuotua luettelotietuetta, valitse Nayté kaikki simasymbolista, jotta voit hakea myds luettelotietueita
iiman teoksia.

Teoksen poistaminen
Teoksia voi poistaa, kunhan ne eivat ole lainassa.

1. Lue poistettavan teoksen viivakoodi.

2. Kilikkaa Poista teos.
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Opetusmateriaalit (itsendinen Wel.ib)

Opetusmateriaalimoduulin saa lisémaksusta. Luo pyynto tukiportaalissa , jos haluat tilata tdman toiminnon.

Kun aineistoja lisatéan, ne voidaan merkité opetusmateriaaleiksi. Talloin opettajat ja kirjastonhoitajat voivat hakea niita
opetusmateriaaleina. Kansikuvan ja luettelotietueen banneri osoittaa, etté aineisto on merkitty opetusmateriaaliksi.

Vain kirjastonhoitajat voivat lisata luettelotietueita.

Jotta opettajat voivat kasitella opetusmateriaaleja ja esimerkiksi lisatéa uusia teoksia, he tarvitsevat erityiskayttéoikeuden Handle
learning resources. Taman kayttdoikeuden mydntaa kirjastonhoitaja, jolla on Local administrator -kayttdoikeus.

Teosten kasittely

Kirjastonhoitajan on tuotava ensin luettelotietue WeLib-palveluun.

1. Nayta viimeksi tuotu luettelotietue valitsemalla Néyté kaikki simasymbolista. Talléin on mahdollista hakea myds

luettelotietueita ilman teoksia.

2. Hae kirjaa valitsemalla Vain opetusmateriaalit kohdasta Lisda hakuvaihtoehtoja - Sisaltd ja kirjoittamalla kirjan nimi

hakukenttaan.

3. Valitse Kasittele teosta suoraan hakutuloksista. Vaihtoehtoisesti voit avata luettelotietueen ja valita Késittele teosta

sielta. Kirjoita seuraavat tiedot:

Asetus Kuvaus
Yksikko Koulu/koulut, joihin kuulut WeLib-palvelussa
Osasto Yksi tai useampi valintavaihtoehto
Paikka Kirjan fyysinen sijainti
Laina-aika | Voit halutessasisyottaa opetusmateriaaleille erilaina-ajan
Viivakoodi Tahan luetaan kunkin niteen yksildllinen viivakoodi (olet jo merkinnyt kirjan kyseisella viivakoodilla)

Opetusmateriaalien suodattaminen

Voit suodattaa opetusmateriaaleja vain kohdassa Lis&é hakuvaihtoehtoja. Tama toiminto nékyy aina kirjastonhoitajille ja
opettajille. Se eindy oppilaille.
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Lahteet

Jotta lahteita voidaan hakea WeLibissa, Axiell tarvitsee paasyn API-rajapintoihin tai tiedostoihin, jotka sallivat integraation.
Kullakin koululla on oltava sopimus eritarjoajien ja Axiellin kanssa.

Talla hetkella saatavilla olevia léhteit4 ovat:
« ElibU
« Inlasningstjanst
o Legimus
» Litteraturbanken

« Skolbanken (Unikum)
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Aloitussivu

Useat saman kunnan koulut voivat halutessaan jakaa yhteisen aloitussivun, mutta jokaisella koululla voi olla myds oma
aloitussivunsa. Aloitussivua hallinnoi kirjaston yllapitaja.

Kun olet kirjautunut sisdan kirjastonhoitajana, voit menna aloitussivun alalaitaan ja valita Hallinnoi osiota, josta voit lisata
leipatekstia, otsikoita, kuvia, linkkeja, RSS-syoétteitd ja dynaamisia listoja.

Dynaaminen lista voi olla lista viimeksi lisatyista kirjoita, suosituista teoksista (Eniten tykatty) tai tietyntyyppisista kirjoista, kuten
helppolukuisista kirjoista.

Kysy kirjastolta -toiminto antaa kayttajille mahdollisuuden kysya kysymyksié ja antaa hankintaehdotuksia.

Aloitussivun hallinta
Aloitussivun sisalta voidaan muokata.
1. Siirry aloitussivulle napauttamalla WeLib-logoa.

2. Valitse Hallinnoi téta osiota sivun alalaidasta.

3. Lisaa halutessasikuva jpg- tai png-muodossa. Kuvan koko voiolla enintdan 20 MB. Se skaalataan automaattisesti, ja
ennen julkaisua naytetaan esikatselu.

4. Tee paivitykset, joiden haluat nakyvan etusivulla.

5. Napauta Tallenna.

Dynaamiset listat
Lista luodaan tekemalla suodatettu haku WeLib-palvelussa.

1. Tee haku, joka vastaa dynaamisen listan haluttua nakymaa. Voit esimerkiksi valita faseteista kieleksi englannin ja
aineiston tyypiksikirjan, jos haluat nayttaa englanninkielisia teoksia dynaamisella listalla.

2. Otahaun URL-osoite talteen.

3. Mene aloitussivulle ja valitse Hallinnoi t4té osiota.

4. Kirjoita listan otsikko, esimerkiksi Kirjaston englanninkieliset kirjat, ja litda URL-osoite hakukyselyna dynaamiseen listaan.
5

Napauta Tallenna.

RSS-syotteet

RSS-syotteet vaativat yleensa kolmannen osapuolen tarjoajan. Voit lisdtd RSS-syotteen (esimerkiksi blogille tai Instagram-
palvelulle) aloitussivun oikeasta reunasta. Syota linkki RSS-syodtteeseen seka otsikko. Jos haluat linkittdd WordPress-blogin,
lisda /feed URL-osoitteen loppuun, niin saat linkin RSS-sydtteeseen. Joissakin tapauksissa blogin omistajan on hyvaksyttava
blogin jakaminen RSS-sy6tteen avulla.

Kysy kirjastolta

Kysy kirjastolta on linkitetty kirjastonhoitajan WeLib-kayttajatilin. Téh&n ominaisuuteen voi lisata kuvan kirjastonhoitajasta tai
kirjaston logon.

Jos kirjastonhoitajan sdhkopostiosoite on yhdistetty kayttajatiliin, kirjastonhoitaja saa sdhkdpostin, kun joku kysyy kysymyksen tai
tekee hankintaehdotuksen.

Luo pyynto tukiportaalissa customer.hornbill.com/axiell aktivoidaksesi tdman toiminnon.
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Hakuasetukset

Kayttajat tekevat haun vapaatekstikentéssa ja saavat termiehdotuksia haun aikana. Parhaan tuloksen saa yhdistelemalla
hakukriteereja.

Hakua voi suodattaa edelleen kayttadmalla oikealla puolella olevia hakufasetteja. Jos aineistoja lisdava henkild maarittaa ne
hyvin, kayttajien on helppo loytaa hakemansa.

Suodattamisen lisdksi aineistoja voi lajitella myds monenlaisten parametrien avulla, esimerkiksi aakkosjarjestyksen, uutuuksien
tai eniten tykkayksia saaneiden teosten perusteella.

Vapaatekstihaku
Vapaatekstihaku tehddan seuraavissa luettelotietuekentissa:
o Teos
o Tekija
« Aihe
. Sarja
« Aihekategoria/aihesisaltd

« Kuvaus

Hakufasetit

Voit lajitella hakufaseteissa erikriteerien avulla.

Jos koulu haluaa ottaa suodattamisen pois kdytdstd, tdma on tehtava, ennen kuin oppilaat aloittavat WeL ib-palvelun kdytén. Luo
pyynto tukiportaalin kautta , jos haluat muokata suodatuskriteereita.

Katso my6s: Suodattaminen hakufasettien avulla

Hakutulosten lajittelu
Sivun ylalaidasta voi lajitella hakutuloksia esimerkiksi seuraavien kriteerien perusteella:
« “Parasosuma” (teos ja kuvaus)
o Uutuudet
o Viimeksi muutettu
« Eniten tykatty
« TeosA-O
« TeosO-A
o Julkaisupaiva (laskeva)
« Julkaisupaiva (nouseva)
o Tekija A-O (eitalla hetkelld saatavilla itsendisessa WeL ib-versiossa)

« Tekija O-A (eitallad hetkelld saatavilla itsenaisessa Wel ib-versiossa)

Laajennetun haun asetukset

Koulujen, jotka hakevat seka WeL ib-palvelusta etté toisesta taustajarjestelmasta, esim. Aurora tai, on huomioitava, etta haku
eroaa hieman naiden valilla ja ettd hakutulokset eivat ole identtisia. , on huomioitava, ettd haku eroaa hieman naiden valilla ja
ettd hakutulokset eivat ole identtisia. Saamme toisinaan kysymyksia Boolen operaattoreista, joita saatetaan kayttda muissa
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taustajarjestelmissa. Niita ei kdytetd WelLib-palvelussa, eikd hakutoimintoa ole rakennettu talla tavalla. Kun haku tapahtuu
kahdella tai useammalla sanalla, automaattinen AND-haku suoritetaan, eivatka hakuoperaattorit NOT ja OR ole kaytettavissa.

Axiell voi muokata WeL.ib-hakua halutun hakutuloksen perusteella. Talléin koulun tai kirjaston on annettava maaritelma siita,
miten tuloksia tulisi lajitella. Hakutulosten muuttaminen on tehtdva ennen kuin oppilaat aloittavat WeLib-palvelun kayton, ja siitd
voi aiheutua koululle lisdkustannuksia. Luo pyyntd tukiportaalin kautta , jos haluat lisatietoa téllaisten muutoksen hinnasta.
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Kayttajien, luokkien ja ryhmien hallinta

Muilla taustajarjestelmilld (Aurora tai) tehtavissa asennuksissa kaytetaan taustajarjestelmien kayttajatileja. Kun kayttajat ovat
kirjautuneet WeLib-palveluun, kayttajia voi hallita samalla tavalla kuin itsendisessa WeLib-palvelussa, esim. lukuryhmien
luomiseksi.

Kirjastonhoitaja, jolla on paikallisen jérjestelmanvalvojan oikeudet (Local administrator) oikeudet voi liséta ja muokata kayttajia,
luokkia ja ryhmia. Talla kayttajatililla voit myds auttaa oppilaita salasanojen vaihtamisessa, jos he tarvitsevat apua.

Kayttajien lisdaminen
Vain kayttaja, jolle on mydnnetty kirjastonhoitajan rooli, voi lisata kayttajia.
1. Valitse Kirjasto/Hallinnoi kayttdjaa/Kayttdjien hallinta.

2. Napauta Lis&éa kayttajid oikealta puolelta.

Seuraavat tiedot vaaditaan:

Asetus Kuvaus
Kayttajanimi Syota yksilollinen kayttajanimi.
Salasana Ala syt samaa salasanaa usealle kayttajélle.
Etunimi T o ) . o
— Kayttaja nakee taman tiedon valikossa kirjauduttuaan sisaan.
Sukunimi
Sahkoposti WelLib edellyttaa, etta sdhkopostiosoite ja salasana ovat yksilollisia jokaiselle kayttajalle, ja siksijoko
Henkilbtunnus | sdhkdpostiosoite tai henkildtunnus on syétettava.
Rooli Maarita, onko kayttajan rooli oppilas, opettaja vai kirjastonhoitaja.
e Opettajan ja kirjastonhoitajan rooleille voidaan myontaa erityisia kayttdoikeuksia. Katso myds: Roolit ja
Kayttéoikeus R
kayttdoikeudet
Koulu Jos asennus siséltaa useita kouluja, sinun on valittava oikea koulu kayttajalle.

Jos séahkdposti annetaan, kayttaja voi vastaanottaa kirjavinkkeja ja muistutuksia séhkodpostitse. Luo pyynto tukiportaalissa
customer.hornbill.com/axiell aktivoidaksesi tdmén toiminnon.

Oppilaat, joiden henkildllisyys on suojattu

Kaikilla kouluilla’kunnilla tulisi olla menettelytavat oppilaille, joiden henkil6llisyys on suojattu. WeLibisséd ndma oppilaat voidaan
lisaté kayttden kuvitteellista etu- ja sukunimed. Kayttajat, joilla ei ole henkildtunnusta, voidaan lisata kdyttaen jotain toista
yksildllistd numeroa.

Luokkien lisdaminen
Vain kayttaja, jolle on mydnnetty kirjastonhoitajan rooli, voi lisata luokkia.
1. Valitse Kirjasto/Hallinnoi kéayttédjaa/Luokkien hallinta.
2. NapautalLisaa luokka oikealta puolelta.
Seuraavat tiedot vaaditaan:
o Ryhman nimi
« Koulu
« Tyyppi - valitse vaihtoehto Luokka
« Kuvaus

Ryhman kayttajat voivat olla jasenia, luokan ylldpitajia tai ryhman vetajia. Yllapitaja voi hallinnoida ryhmaa ja tehda siihen
muutoksia, kuten lisata/poistaa kayttajia (toiminto tata varten tulee saataville pian). Luokan vetéja voi jakaa tietoa ryhmén kanssa
ja esimerkiksi lahettaa kirjavinkkeja tai kokoelmia koko ryhmalle. Yleensa oppilaat ovat luokan jésenia ja opettajat ovat yllapitajia
jaltai vetdjia.
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Vuosiluokkien korotukset

Ennen kuin seuraava lukuvuosi alkaa, kirjastonhoitajan, jolla on paikallisen jarjestelmanvalvojan oikeudet (Local administrator),
on korotettava luokat seuraavaa lukuvuotta varten. Tama tapahtuu nimeamalla luokat uudelleen, esim. muuttamalla A8 luokka
A9 luokaksi. Varmista, etta aloitat vanhimmista oppilaista.

Ryhmien lisaaminen
1. Valitse Kirjasto/Hallinnoi kéyttdjaé/Ryhmien hallinta.
2. 2.Napauta Lisda ryhma oikealta puolelta.
Seuraavat tiedot vaaditaan:
o Ryhman nimi
« Koulu
« Ryhman tyyppi- valitse, onko kyseesséa Koulujen yhteinen opetusryhma, Aineryhma, Kurssiryhma vai Muu
o Kuvaus

Ryhman kayttajat voivat olla jasenia, ryhman yllapitajia tai ryhman vetaja. Ryhman yllapitaja voi hallinnoida ryhmaa ja tehda
siihen muutoksia, kuten lisata/poistaa kayttajia (toiminto tata varten tulee saataville pian). Ryhman vetdja voijakaa tietoa ryhman
kanssa ja esimerkiksi lahettaa kirjavinkkeja tai kokoelmia koko ryhmaélle. Yleensa oppilaat ovat ryhman jasenia ja opettajat ovat
yllapitdjia ja/tai vetajia.

gg%t{[g%equékuokklen tai ryhnmien luominen, muokkaaminen ja

Alla olevia painikkeita kaytetaan kayttajien, luokkien ja ryhmien kasittelyyn.

kohdistetaan samat kayttajat kuin ylaryhmaan. Téman ansiosta olemassa olevasta luokasta voidaan luoda nopeasti

u Luo alaryhmia napauttamalla lisda-painiketta. Alaryhman etu verrattuna uuteen ryhméan on se, ettd alaryhmaan
uusia ryhmia, esimerkiksi

E Muokkaa kayttajid, luokkia tai ryhmié koskevaa tietoa napauttamalla muokkaa-painiketta. Talla tydkalulla voi myos
auttaa esimerkiksi kayttajia vaintamaan salasanan.

Ryhman poistaminen ei poista ryhmassa olevia kayttdjia vaan pelkdn ryhman. Et voi poistaa kayttajaa, jos kayttajalla

a Poista kayttaja tai ryhméa napauttamalla poista-painiketta. Kun kéyttaja tai ryhma poistetaan, niita ei voida palauttaa.
on sillé hetkelld lainoja.
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Muistutukset

Itsenaisestd WelL.ib-palvelusta voi lahettda muistutuksia manuaalisesti tai automaattisesti. Muilla taustajarjestelmilla (Aurora tai)
muistutukset lahetetdaan taustajarjestelmasta Omalle sivulle.

Huomautus:

Jos teet muistutuksiin muutoksia esim. paivien lukumaaraan, uusi asetus on voimassa vain kirjoille, jotka lainataan muutosten
tekemisen jalkeen.

Wterg attisten muistutusten maarittaminen (itsenainen
eLiby

Kun kaikki alla olevat asetukset on tehty, muistutukset Iahetetdan WeLib-palvelusta automaattisestijoka yo. Muistutuksia
l&hetetaan enintdan kolme per laina.

1. Valitse Kirjasto/Hallinnoi kirjastoa/Muistutukset.
2. Valitse muistutuksille koulu, séhkdpostin lahettdja, lahetettava viesti ja paivien lukumaara (aikavali).

3. Viestin kirjoittaminen Voit sy6ttda minka tahansa tekstin ja halutessasi voit kayttda muuttujia sulkujen sisélla, jolloin
oppilaan ja kirjan nimi taytetaan automaattisesti. Esimerkkiviesti:
Hei{name},
Kirjasi {title} on my6héassa. Palauta se kirjastoon.
/Kirjasto

Yleiskatsauksen lahetetyistéd muistutuksista saa valitsemalla Kirjasto/Lainojen hallinta/Muistutukset.

Manuaalisen muistutuksen lahettaminen (itsendinen WelLlib)
Luo pyynto tukiportaalissa customer.hornbill.com/axiell aktivoidaksesi tdman toiminnon.
1. Laheté Kirjasto/Lainojen hallinta/L&hetd muistutus.

WelLib-palveluun kirjautuneet oppilaat saavat huomautuksen mydhéassa olevasta lainasta WeLib-palvelussa (kirjekuorikuvake
oikeassa ylakulmassa). Jos oppilas, jolle on lahetetty muistutus, eiole kirjautuneena siséan, han saa sahkoposti-ilmoituksen, jos
sahkopostiosoite on lisadtty WeLib-palveluun.

Muistutukset WeLib-palvelulle muilla taustajarjestelmilla

Jos kayttajilla on toinen taustajarjestelma (Aurora tai ), muistutukset Iahetetaan taustajarjestelmasta suoraan oppilaille.
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ltsepalvelu

Oppilaat voivat kayttaa itsepalvelupistetta kirjaston kirjojen itsendiseen lainaamiseen ja palauttamiseen. Toiminnon voi tilata
koulukirjastoa varten. Se on helppo asentaa paikallisesti tietokoneeseen tai tabletille. Saat ohjeet palvelun asennukseen
tilatessasi tdman vaihtoehdon.

we

LOAN AND RETURN

Here you can borrow and return library books. You will need:

e Borrowing card
e PIN
o The book you're borrowing
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Ulkoiset |lahteet

Nama palvelut eivét sisdlly WeL.ibin perushintaan.

Koulu voi lisatéa lahteita, joita voidaan hakea suoraan WeLib-palvelusta, kuten kirjastoluettelo, jotkut videopalvelut, avoimet
opetuslahteet ja digitaaliset palvelut, joihin koululla on sopimus. Koulu voi kdyttda myds ulkoisia lahteitd WeLib-palvelussa.
Ulkoiset Iahteet voivat olla avoimia/maksuttomia tai maksullisia.

Haku ulkoisista l&hteista tapahtuu uudessa ikkunassa. Hakukysely kohdistuu joihinkin [&hteisiin mutta ei kaikkiin.

Koulu on vastuussa ulkoisiin [hteisiin johtavan oikean linkin ilmoittamisesta Axiellille. Iimoita tukiportaalin
customer.hornbill.com/axiell avulla,Axiellille, mika linkki halutaan lisata.

Jos ulkoinen lahde eitoimi enaa kuten aiemmin, lahteen tarjoaja on saattanut tehda siihen muutoksia. Tall6in koulun on
iimoitettava tasta Axiellille asian korjaamista varten.

Axiellin vastuu

Toimimaton l&hde saattaa vaikuttaa useisiin eri asioihin ja asiakkaisiin. Jos Axiell saa tukipyyntdja ulkoisten lahteiden
toimimattomuudesta ja Idhde on kaytdssa usealla asiakkaalla, Axiell korjaa samanaikaisestilahteen kaikille asiakkaille. Téma
koskee vain ulkoisia l&hteita. Mikali toimenpide vaatii kirjautumista asiakkaan verkkoon, asiakas on velvollinen itse ilmoittamaan
lahteen uudet yhteystiedot Axiellille.

SSO ulkoisiin lahteisiin

Joitakin l&hteita voidaan kayttaa kirjautumalla olemassa olevilla tunnuksilla (Single Sign-On). Tama edellyttaa, etta koulu
kirjautuu sisdan WelL.ibiin kayttéden kertakirjautumispalvelua, esimerkiksi Google. My6s lahteen on tuettava tata.

Luo pyynto tukiportaalissa customer.hornbill.com/axiell, jos tarvitset apua SSO-kirjautumisessa ulkoisiin palveluihin.
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Muuta
Kuitit
Kuitit voi tulostaa tavallisella tulostimella.

Lukijat ja tarrat

Koulu voi hankkia tarroja ja lukijoita Axiell-verkkokaupasta: shop.axiell.com/fi

Ohjeet ja tuki

Videoita ja muuta tukimateriaalia on saatavilla WeL.ib kayttajille kohdassa Nimi/Ohje. Saatavilla olevan tuen sisalto vaihtelee sen
mukaan, onko kayttaja opiskelija, opettaja vaikirjaston yllapitaja. Uudet ominaisuudet nakyvat aina kohdassa Ohje. Jos et [6yda
vastausta kysymykseesi, kirjaston yllapitéja voi avata tukitiketin tukiportaalissa customer.hornbill.com/axiell.

GDPR

Kaikissa Axiellin palveluissa tapahtuvassa tietojenkasittelyssé noudatetaan voimassa olevaa tietosuoja-asetusta.

Axiell ja koulu/kunta ovat allekirjoittaneet henkildtietojen kasittelya koskevan sopimuksen.

Henkilotiedot Welibissa

WelLibissa oppilaiden ja opettajien e-kirjoja, videoita ja muuta materiaalia voidaan julkaista ja asettaa kaikkien haettavaksi.
Koulu/kunta on vastuussa suostumuksen pyytédmisesta huoltajilta ja oppilailta ennen julkaisua. Heilld on oikeus tietaa, miksi
julkaiseminen tapahtuu, ja pyytaa téidensa poistamista palvelusta halutessaan. Axiell-palvelut sisdltavat GDPR-asetuksen
mukaisia menettelyitd henkilbtietojen kasittelyyn ja poistamiseen turvallisella tavalla. Seuraavia henkilotietoja kasitellaan
koulukirjaston palveluissamme:

« Henkildtiedot: nimet, henkildtunnukset, séhkdpostiosoitteet ja puhelinnumerot

« Kuvat, tekstit ja muut henkildtiedot, jotka on tallennettu kdyttajien suostumuksella

Kayttajien ja aineistojen poistaminen

Henkild, jolla on paikallisen jarjestelmanvalvojan oikeudet (Local administrator), voi poistaa kayttajatileja WelLibissa. Kayttajatilit
on poistettava, kun kayttajillé ei ole enda syyté kirjautua palveluun. Kaytt4jia, joilla on lainoja, ei voi poistaa. Kun lainat on
palautettu, kayttajatilin voi poistaa.

Kun kayttaja on poistettu, myos heidan julkiset ja yksityiset arviointinsa, omakustanteiset aineistonsa ja kokoelmansa poistetaan.
Luo pyyntd tukiportaalissa customer.hornbill.com/axiell, jos koulusi haluaa tilata palvelun téllaisten aineistojen sailyttdmiseksi.

Kirjastonhoitaja, jolla on kayttdoikeus aineistojen poistamiseen, voi poistaa arvioinnit, omakustanteiset aineistot ja kokoelmat.

Uutiskirjeet ja sosiaalinen media

Tilaa uutiskirjeemme, niin pysyt ajan tasalla toiminnastamme, kuten uusista ominaisuuksista WeLibissa. Seuraa meita myds
Facebookissal
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