Knihovna

v2A4

edookit &
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Prehled funkci

Sekce knihovna slouzi pro spravu rezervaci, vypujcek a ke kontrole sklad( knih. Pro pfehlednost
je mozné k jednotlivym kniham pfidavat podrobné informace, v€etné §titk i, podle kterych mohou
uzivatelé knihu vyhledat. Sprava S&titki je v kompetenci Administratora Skoly nebo Spravce
knihovny.

Sklad

Pro zfizeni knihovny je nejprve nutné zfizeni Skladu, ktery slouZi k evidenci polozek.
K zalozeni skladu postupuijte dle navodu Sklady s ohledem na potfeby Vasi knihovny:

Administrativa > Sklady

1. Vytvoreni Skladu v Administrativa > Sklady - kliknutim na modré plus pfidate novy sklad
s parametry, které si pro svoji knihovnu pfejete.
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Hlavni panel  Komunikace Zapisnik Tridni kniha Dochézka Hodnoceni Rozvrh Administrativa
Obédy Knihowvna Organizatni dkoly Platby Sklady Reporty Predplatné prémiovych funkei Pe
Sklady /
Vyhledani.. | 1-5/5 | + I},
Nazev
Pridat sklad
~ Sklad

Nazev: Nova knihovna

Stav na portale: zohrazovat, umoZnit rezervace

Mistnost: | m |

2. Vytvoreni Kategorii polozek v Administrativa > Sklady > Kategorie polozZek - kliknutim na
modré plus pfidate novou polozku.
A 2 g o B

Hlavni panel  Komunikace apisnil Tridni kniha 2 Inoceni

Obédy Knihovna Org:

Kategorie polozek
Vyhledani.. 1-4/4 E 4

> cD knihovna

Nazev Nadrazena kategorie

> Easopis nové kategorie polozek Kknihovna

kniha knihovna

> | Kknihovna | nadfazena kategorie

3. Zavedeni novych polozek do nové zalozeného skladu/knihovny v Administrativa >
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Knihovna > Polozky knihovny - Kliknutim na modré plus vytvafite nové polozky.

Hlavni panel  Komunikace Z Tridni kniha Dochizka Hodnoceni
Obédy Knihovna Organizacni Gkoly Platby Sklady Reporty Predplatné prémiowych funkei PoZadavky
Polozky knihovny - Skladove polozky \
Sklad Kategorie Stitek
Nova knihovna v v ~ | Vyhleddni. o00/0 i <] +
Nazev Vlastni ID Staré ID Stitky

U nové poloZky zadavate jméno skladu, na ktery chcete polozku zaradit a pocet
skladovanych kusu. Také muzete polozce pfifadit Kategorii (kniha, ¢asopis, CD...) a
Stitek (Dobrodruzné, Naucné...), podle kterych Ize mezi polozkami dale tfidit.

Druhou moznosti je polozky do knihovny importovat. Polozky mizete vyplnit do Excelové
tabulky, kterou najdete na strance Administrativa > Knihovna > Import knihovny. Na
strance nahrajete vyplnéné soubor, namapujete sloupce a data naimportujete.

Moje vypujcky
Administrativa > Knihovna > Moje vypUjcky

Prehled osobnich vypujcek (s ohledem na pravé pfihlaseného uzZivatele), vCetné seznamu
polozek, terminu vraceni a informaci o vypUjéce/rezervaci/vraceni. Je mozné filtrovat mezi
rezervacemi, otevienymi/uzavienymi vypujckami nebo vracenymi polozkami.

= & = © B N @fﬂ;‘;‘;‘,
idé Jan Nowik

Hisvnipanel ~ Komunikace Zipisnfkufi... Thdnikniha  Dochézks  Hodnoceni Razvih Knihowna

Polodiyknihouny  Mojewjplidky  Viechny wiplitky

Moje vypijeky Tk PDF

Hahted pro typ kients

- ~ || Vyhledani... web ~ | 12/2 1N B R

Vytvoieno T Zakaznik Termin vréceni Komentai Uzavieno Polozky

Novék Jan 30.11.2017 Ne = Jskeesprénd.[rez:o,vyd:0,wrdc:1)

Nowak Jan
St11.05.18

Novék Jan 25.5.2016 Ne = Harry Pottera... (rez. 4, vyd 2, vrac: 0]

V detailu vypujcky (detail si muzeme oteviit kliknutim na modrou Sipku pred vypujckou) je mozné
pfidat komentar k vypujcce, upravit termin odevzdani nebo vypujcku uzavfit. Ve spodni ¢asti je
mozné pridat/odebrat jednotlivé polozky uréené pro rezervaci. UzZivatelé s roli administrator
mohou pfimo vydat vydejku €i pfijemku.
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Hisvnipsnel ~Komunikace Zépisnikufi.. Thdnikniha  Dochizks  Hodnaceni Rozvrh

PoloZky knihovny  Mojevipdigky  Viechny vipdicky

Moje vipljtky ~ Upravit vipiijcku <zpst  Tisk POF
v Mypljeky v Uloit
Zikaznik: Movék Jan
Komentai:

Terminvraceni: 30.11.2017
@
Uzavieno:

<zpst  Smazat

~ Polozky (1)

Néhled pro typ Kients

Vyhledani... web ~ 111§+ Piidatpolozkuvipdjdky  +Piidatwjdejku  + Pridat piijemku
Skladova polozka Rezervovéno Sklad Vyidejky Pijemky
Jak se sprévné uéit (névod pro pubertaky) Knihovna PR PR

Vytvorené vypujcky

Administrativa > Knihovna > Vytvorené vypujcky

Pfehled Vami (pravé pfihlaSenym uzivatelem) vytvofenych vypujCek. Lze filtrovat mezi
rezervacemi, otevienymi/uzavienymi polozkami nebo vracenymi polozkami. Pfidani nové
polozZky je detailné popsano v nasledujici kapitole.

VSechny vypujcky

Administrativa > Knihovna > VV§echny vypUjcky

Prehled vSech vypuijcek jednotlivych polozek knihovny bez ohledu na autora vypujcky. Opét Ize
filtrovat mezi rezervacemi, otevienymi/uzavienymi poloZkami nebo vybrat vracené polozky.

0 =] & E| o ]

Hiawnipanel Komuniksce Zépisnikudi... Tridnikniha  Dochizka Hodnocenf Roavih

PoloFky knihowmy Moje wipijeky VEechny wiipjky

Méhled protyp ientz

- ~ || Vyhledani... web MIFEES | )
Vytvofeno ~ Zakaznik Termin vréceni Komentaf Uzavieno Polozly
> Ewak::: Movak Jan 30.11.2017 Ano o JsksesprémE(resc0 vy s vrEcc s
> E”d“’m' Midr{ Petr (MUD) Ne o Sile (re2- 0, ydl=0, vrde-0)
t31.10.
> SP'B’S";;':“’”’ Sléma Jakub (student6.4)  27.10.2017 Ne « Ceftiganaunic... e L0 vee 0
0 30.40
Slamova Jana n s ‘. 0 - -
> Slamova Eva (student 6.A) Ne = HarryPottera... [rez. 1, vyd= 0, vrdc: 0
PoD3.10.18
Novak Jan - 1 1 2 .
> _ Movak Jan (MOV) Ne « Zihada hlavols... (rez: 0, vyd.: 0, vréc: 5)
P427.05.16 :
> f:.:l;:r{ MNovak Jan (NOV] Ne - testinez: 0, vyd: 0, vrdco 3]
N Midry Petr Midr{ Petr (MUD) Ne . HarryPottsrs [rez-22 vyd 2z, wrdc D)
St2s.05.18

Pres ikonu + Ize pridat novou vypUjcku. Nejprve je tfeba vybrat osobu, ktera si knihy chce
zapujCit, zada se termin vraceni, pfipadné poznamka. Poté vypUjcku ulozite. Po ulozeni
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pokracujete vybérem polozZek.

EdooTip: Libovolny uzivatel si muze knihu rezervovat v systému, vydavajici mize napr. v
rozhrani vSech vypujcek pouzitim filtru Stav vypujcky vyhledat rezervované polozky.
Témto polozkam jiz prida jen vydejku a knihy tak muze zapujcit.

Q

0} =i & g ©] [ @ =
Hlavnipanel  Komunikace Zapisnikuci... Tridni kniha Dochéazka Hodnoceni Roavrh

PolaZky knihowry Moje vipditioy VEechny vipijcky
Pridat vipGjcku
v \Wpljtky
Zakaznik: Novak Jan

Komentar:

Termin vraceni:

+ UloZit a pokragovat ve vjb&ru polozek IR

Ve spodni ¢asti obrazovky je moznost Pfidat polozku vypujcky ru¢né nebo vypuljcku naskenovat
pomoci ¢teCky ¢arovych kédu. Do vypujéky je mozné pridat i vice knih najednou. Po vybrani je
polozka ve stavu Rezervovano.

Upravit vypajcku

v Vypiijcky

Osoba: Novak Jan (Zak)
Komentai:

Termin vraceni: 20.8.2021
Uzavreno:

W UlozZit [Vt Sr

v Polozky (1)

Vyhledani.. 1-1/1 i + Pfidatpolozkuvypiijcky 4 Pfidatvydejku < Pridatpiijemku  + Naskenovatzkedi =
Skladova polozka Vlastni ID {Skladova polozka) Rezervovano sk
Harry Potter a KdAmen mudrci 1 -
|9 |9

Jakmile je vybér knih ukon&en, je mozné knihy vydat kliknutim na Pfidat vydejku. Systém vyzada
potvrzeni o poctu kusu u jednotlivych knih. Také je mozné vybrat sklad/knihovnu, ze které je
kniha vydavana. K vypujéce je mozné pfipojit poznamku. Vypuijcka bude potvrzena kliknutim na
tlacitko Ulozit.
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Pridat vydejku

Cesti panovnicibyli | 1

taky jenom lidi: .
v 1 rezervovano

|

Povésti z Ceskych T
hradi: Studentska knihovna (15 dostupnyich)

Knihovna

Poznamka:

+ Ulozit Zavrit

Smazani chybné zadané vypujcky

Pokud je vyplj¢ka chybné zadana a je treba ji vymazat, je dileZité nejprve smazat v jejim detailu
vS8echny prijemky a vydejky. Po aktualizaci strénky je mozné vymazat vSechny poloZky v detailu
vypujCky a nasledné Ize smazat celou vypujcku.

Po vypuj¢eni knih se nova vypujCka zobrazi v seznamu VSech vypujcek. Vracené polozky jsou
ve sloupci Polozky oznaceny zelené, vypuUjcené polozky cervené, rezervované knihy jsou
oznaceny oranzovou barvou.

T2 =] © B & & = * @ & + % @..u

Jan Novik

Hlawnipanel Komunikace  Zipsnk  Thdnikniha  DochiZka  Hodnoceni  Roawh Knihowna Kurzy ide Prae Nastaveni  System admin

Db, Knihovna Drganizaéni kol Plath Sklad Podadavk Reporty dence drazi Dvedni systém

Vytvorené vijpljcky
\shied prot

Vyhledani... web v 1448 (2 [+

Vytvofeno T Zékaznik Termin vraceni Komentar Uzavieno Polozky
o Ceftipananic..
Novik Jan Lo
> 120 Pavlikova Helena (PAV) 23.11.2017 Ne o DB 2 Bullerb... rez. 1, vyel: 1, vrdk
o et panovnic.. rez: 1, vy 1, vrc
Novik Jan sk NOV) B N o
’ 1106 Novak Jan (NO 15.12.201 e  Povistiz Eesk... re2.: 1, wyd. 1, vric.
Novik & . « Harny Pottera... (rez: 4, vyd 2,
> e Novak Jan 25.5.2016 Ne arry Potera ,
St1L.05.16 i
> Novik Jan Slamové Eva (student 6.4) 25.5.2016 * HanyPottera...

SE1L05.16

EdooTip: Libovolny uzivatel si muze knihu v systému rezervovat. Vydavajici pouzije

v rozhrani vSech vypujcek filtru Stav vypujcky a vyhleda Rezervované polozky.

Témto polozkam prida jen termin vraceni, vydejku a knihy tak maze zapujcit.

Provedené rezervace se pri vytvofeni nové vypujéky nezohledniuji.

Chceme-li zapujéit knihu, ktera jiz byla rezervovana, musime vytvorit vydejku primo u
rezervace této knihy.
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v Wphjcky
Osoba: Novak Jan (Zak)

Komentar:

—

Uzavieno:

Vyhledani.. 1-1/1 i +Pfidatpolozkuvypijcky <+ Pfidatvydejku < Pfidat pfijemku  + Naskenovatzkodii =

+ Ulozit [ Smazat

o~

Skladova polozka Vlastni ID (Skladova polozka) Rezervovano Sklad

Harry Potter a Kamen mudrc{l rezervovana kniha 1
N

Vraceni vypujCky probiha obdobné pres VSechny vypUjcky. V detailu vybrané vypujcky Ize knihy
vratit kliknutim na tlaitko PFfidat pfijemku. Potvrzenim mnozZstvi knih a skladu/knihovny (na

kterou je kniha vracena) je po ulozeni vypujcka dokonena. Pro pozdéjsi filtraci vypujcek Ize
uzaviené vypujcky oznacit pfiznakem Uzavieno.

Polozky knihovny

Administrativa > Knihovna > Polozky knihovny

V sekci polozky knihovny je mozné vidét vSechny polozky, které byly do knihovny pfidany. V
prehledu je mozné vidét vybrané sloupce, které Ize pfizpUsobit dle Vasich pozadavkl. Takeé Ize
pfidat poloZzku novou, viz nize.

Z ddvodu zachovani informaci neni mozné polozky knihovny mazat (pokud jsou jiz provedeny
zaznamy o vypujcce, rezervaci, apod.).
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Hiavni panel  Komunikace Zépisnfkudi...  Tiidni kniha Dochézka Hodnoceni Rozvrh ] idé Nastaveni  System admin

Polofky knihovny  Moiewiplitky  Viechny wipditky

Polozky knihovny ~ Skladové polozky

Shdad Kategorie Stitek Sitek Stitek : Mhled protyp klienta
| = ~ = M | = ~ | — ~ | Wyhledani... web ~ | 112712 §EN N R
Nazev Vlastni ID Staré ID Stitky Kategorie sklado Vydavatel Rok vydani Autofi “  Dostupné navyb
14
oh jici fakta - Naucné F t Baileyovd
N romujici o Sk- 862 muETE . ragmen 2006 aileyova, 24
zvifatech Prirodopisné Praha Jacqui
I = Nauéné .
? Rekardy ze svéta zvifat LK -T47 . m— — Fragment 2003 Ciszak, Danuta 14
Piirodopisné
Povidani o pejskovi . Pohdd| .
> \il.fml O pejskavia ZK-831 > &Y - Albatros Praha 2003 Capek, Josef 19
kotidEce 1. roénik,
Cetti fei byli - Dé&jepisné ij 5
> _Cestl mnwnlcl bylitaky ZK- 1028 4 l:,) - Beletris 2001 Druv.emva’ 15
jenom lidi 3. roénik Martina
> Zahada hlavolamu 7K - 684 — Argo 1670 Foglar, Jaroslav 11
- = s == Ji o |
? Magor détem ZK-1032 Poezie pro déti -— Argo 2010 N'II;?:; van 17

Pfidani nové polozky knihovny je mozné pres ikonu +. U nové polozky Ize vyplnit mnoho
informaci, které mohou uzivatelim pomoci knihu vybrat. Jednou z rozhodujicich polozek muaze
byt také Stitek, ktery uréuje kategorii knihy (detektivka, roman, knihy pro déti). Spravu stitk(i maze
provadét osoba s roli uZivatele administrator nebo spravce knihovny. Déle je pro potfeby spravy
vypujéek dulezitou polozkou Pocet, ktera urcuje pocet dostupnych knih pro vypujcku.

g ]

Hlavnipanel  Komunikace —Zépisnik uéi. Trédni kniha Dochézka Hodnoceni

Polodkyknihowny  Mojevjpijiky  Viechmyvipijdky
Polozky knihowny ~ Pridat skladovou polozku

v Skladova polozka

Nazev: | ‘ Piidat na sklad

Vlastni 1Dz Sklad: budova A

Staré ID: Poset:

Popis:

4

@Text © Editor
Stitkey:

Kategorie
skladowych poloZek:

Dodavatel:
Jednotka:
Jedn. cena:

ISBN:
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Stitky

Stitky slouzi k zaFazeni knih do definovanych kategorii. Kazdé poloZce je mozné prifadit jeden &i
vice &titkdl. Také Ize definovat kategorii $titku (napt. dle zaméfeni, dle roéniku, apod.). Stitku Ize
pfifadit specifickou barvu.

&)

Dochazka Hodnoceni

Plathy Skiady Pozadavky
Stitky Tisk PDF
Wahled pro typ kiienta
Vyhledani... web v [1-12/12 SN N
Nazev * Kategorie titku Barva

> Dé&jepisné Dle zaméfeni
> Jazykovédné Dle zaméfeni ]
> Nauéné Dle énru |
> Poezie pro déti Dle Zénru |
> Pohadly Dle Zénru |
> Povidky Dle Zénru |
> prirodapisné Dle zameni I
> Lroénik Dle roéniku |
> 2.roénik ple roéniku |
> 3.roinik Dle roéniku I
> 4.voink le rozniku I

Pfidani nového Stitku je mozné kliknutim na ikonu +. Je potfeba zadat nazev a je mozné zvolit
kategorii a barvu stitku. Také je mozné editovat jiz vytvorené Stitky.

( & g ©] [ @ & 1l AR

Hlavnipanel ~ Komunikace Zapisnik Tridni kniha Dochazka Hodnoceni Rozvrh Knihovna Kurzy Administrat... Lidé
Obédy Knihovna Organizacni (koly Platby Sklady Pozadavky Reporty Evidence (razii Dveini systém Grafy
Pridat
v Stitky
Nézev:
Kategorie stitku: H
Barva: -

Dle ro¢niku

Dle zamé&feni LAY UloZitadalsi < Zpét

Dle Zanru

Kategorie stitk(
Kategorie Stitk( upfesni vyhledavani polozek knihovny. PFidat novou polozku Ize opét pres ikonu
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Hlavni panel  Komunikace Zapisnik Tridni kniha Dochazka Hodnoceni Rozvrh Knihovna Kurzy Admiinistrat... Lidé

Obédy Knihovna Organizacni Gkoly Platby Sklady Pozadavky Reporty Evidence trazdi Dverni systém Grafy

Kategorie Stitka
Nahled pro typ klienta

vyhledani... web v [13/3 EH B S

Nazev
> Dle roéniku
> Dle zaméfeni
> Dle Zanru

Zména poctu polozek/odepsani knih ze skladu -
Inventura

Administrativa > Sklady > Inventura

Zména poCtu je mozna v sekci Inventura. V jednotlivych inventurach v seznamu jsou
zaznamenany pfibytky nebo ubytky u jednotlivych skladovych polozek.

Stav inventury v jednotlivych skladech ma vliv na zobrazeni polozek v Administrativa > Knihovna
> PolozZky knihovny.

Vytvofi se nova inventura, do které se vybere sklad, ve kterém se inventura provadi. U
jednotlivych knih se uvede aktualni poCet kusu. O&ekavané mnozstvi nebere v potaz vypujcené
poloZky a zobrazuje celkovy oCekavany poCetknihna skladé (v€etné pozdéji vracenych, aktualné
zapujéenych, knih). Pokud je tedy tfeba 1 kus knihy od uréitého titulu odepsat, viozi se do
inventury a do polozky Realné mnozZstvi se zada hodnota o 1 mensi, nez je o€ekavané mnozstvi
(oCekavano 20, realné skladem 19).

Kazda inventura obsahuje informaci o tom, kdo ji vytvofil a urCujici datum, ke kterému se
inventura uzavira. K inventufe je mozné vloZit poznamku. V detailu kazdé inventury jsou v
zalozce Polozky zobrazeny vSechny pocitané polozky. Do inventury je mozné pridavat priibézné
dalSi polozky.
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Hlavnipanel ~Komunikace  Zipisnfk  Tdnfkniha  Dochizka Administrat...

Obedy Knihovna Organizaéni ikoly Sklady Reporty Evidence drazfl Grafy

Inventura - Upravit inventuru

Vyhledani... 1-7/7 i N

UrCujici Datum ¥ Vytvoreno Sklad

> 06.12.2017 16:39 vawrové Jana Sklad disticich prostredk
Véera 16:33

> 29.11.2017 9:46 Novalk Jan Knihovna
S5t29.11.

> 20.11.2017 14:02 Novék Jan Knihovna
Po 20.11.

> 20.11.201713:53 Novak Jan Knihovna
Po 20.11.

> 13.11.2017 9:41 Novak Jan Knihovna
Po13.11,

> 02.05.2016 10:38 Novalk Jan Knihovna
Po 02.05.16

> 30.03.2016 13:28 Novalk Jan Studentska knihovna
5t30.03.16

Pfes ikonu + Ize pfidat novou inventuru. Nejprve je tfeba vybrat sklad, pro ktery bude inventura
provadéna. Vybere se urCujici datum, ke kterému je inventura provadéna a vytvoreni inventury
se potvrdi tlacitkem Ulozit.

i t & a C) & i)

Hlavnipanel  Komunikace Zapisnik Tridni kniha Dochézka Hodnoceni Rozwrh Administrat...

Obédy Knihovna Organizatni (koly sklady Reporty Evidence Grazd Grafy
Pridat inventuru
Inventura  Polozky

¥~ Inventura

Sklad: Knihowna
Vytvoreno: -

Wytvoril: Vavrova Jana
Urcujici Datum: 07.12.2017 19:42
Poznamka:

V zéloZce polozky je mozné pomociikony + pfidat nové polozky do inventury. Do sloupce Realné
mnozstvi se zapiSe skute¢ny pocet kusu, ktery je nasledné srovnavan s o¢ekavanym mnozstvim,
které neni mozné editovat. Pfipadny rozdil Ize okomentovat v Poznamce.
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