Graficky navod na evidenci periodik
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Evidenci periodik provadime na zéaloZce Dila. Pokud mame jizZ z minulosti zaloZeny titul, Zddny novy nevytvaiime a pouze k nému
pridavame evidencni listy a svazky. V levé Casti obrazovky si vybereme typ dokumentu Periodika, titul si vyhledame v tabulce d¢l a
stiskneme tlac¢itko Upravit.
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Na zilozce Eviden¢ni listy budeme vzdy vytvaret novy evidencni list pro dany rok a nasledné k nému vkladat svazky jednotlivych
¢isel periodik. Pro vytvofeni nového evidenéni listu rozklikneme roletku Evidenéni listy a ze seznamu vybereme moZnost Novy
evidenéni list. Pokud mdme pro dany rok jiz vytvofeny evidenéni list, nemusime zakladat dalsi. Staci pouze zaevidovat svazek.
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Do okna, které se nam otevielo, zadame informace o eviden¢nim listu. Pole, ktera jsou oznacena hvézdickou, je povinné vyplnit.
Pokud chceme jednotliva ¢isla opatiovat c¢arovymi kédy nebo RFID ¢ipy, zvolime druh evidence po exemplafich. Pokud nam staci
pouze evidovat, Ze dané Cislo vlastnime, vybereme druh evidence po kusech a zvolime pocet kusti, ktery chceme evidovat. Chceme-li
evidovat v jednom roce na jedné lokaci vice Cisel po exempléfich, musime pro kazdy z nich zaloZit novy eviden¢ni list s ozna¢enim A,

B, C, atd. KdyZ mame vSechny informace vyplnéné, evidencni list uloZime.
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Nyni kdyZ mame zaloZeny evidencni list, miiZeme zaevidovat nase konkrétni ¢islo. Ujistime se, Ze madme vybrany spravny evidenéni
list pro spravny rok. Nasledné vybereme v tabulce ¢islo, které chceme zaevidovat, a klikneme na tlac¢itko Evidence svazki. V tomto
okamZiku se nam objevi okénko, kde jsou zapsané informace o naSem novém svazku. Zajima nas predevsim ¢arovy kod, ktery
budeme na periodikum lepit. Pokud vSechny ddaje souhlasi, potvrzenim dialogu evidenci dokon¢ime.



Zaevidované svazky maji v tabulce zelené podbarveni. KdyZ jsme s evidenci hotovi, miZeme polepit zaevidovana periodika ¢arovymi
kédy a katalogizacni formular zavirame.
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Abychom mohli zadit evidovat ¢isla periodika, které jsme zacali odebirat zcela nove, musime nejprve zaloZit titul, ke kterému je
budeme zapisovat. V levé ¢asti obrazovky si vybereme typ dokumentu Periodika a klikneme na tla¢itko Vytvorit. Tento krok délame

pouze jednou pii prvnim zakoupeni periodika.
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Pro vyhledani periodika pouZijeme idedlné ISSN, které z Casopisu opiSeme, poptipad€ jiny znamy tdaj a klepneme na tlacitko Hledat.
V tuto chvili dojde k prohledéni vlastniho fondu knihovny a volnych Z39.50 zdroji. Z vyhledanych zdznamt vybereme ten, ktery
chceme pouZit, a pFevezmeme ho do databize nasi knihovny.
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Projdeme a zkontrolujeme jednotlivd pole na zalozkéch. Jestli chceme, miZeme nékteré informace upravit nebo doplnit. KdyZ jsme se
zaznamem spokojeni, klikneme na tla¢itko Ulezit a dale pokracuje v evidenci jako na obrazku 2.
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