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Vložení nového čtenáře 

Pracujeme v záložce Výpůjčky  →  Akce  →  Správa čtenářů 

 

 



3 
 

➔ Zobrazí se nám Správa čtenářů a přes tlačítko  +  vyvoláme přidání nového čtenáře 
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➔ Zobrazí se editační pole pro Nového uživatele → Vyplníme potřebné, viz. červená pole → Uložíme 
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➔ Po uložení se odemknou pole Vzkaz, Odeslání zprávy, Výstupy a Ostatní.  Ve Výstupech vybereme Přihlášku a Čtenářskou kartičku.  
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➔ Zvolíme Předvyplněnou přihlášku a dáme PDF. Přihlášku tiskneme 2x a obě necháme podepsat knihovníkem a čtenářem. Jedna kopie 

zůstává knihovně, druhá čtenáři.  
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➔ Vybereme Překládanou čtenářskou kartičku, zvolíme PDF, vytiskneme a laminujeme do průkazové fólie.  

➔ Po vytištění dokumentů zvolit Uložit a zavřít  →  tím provedeme příchod čtenáře. 
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➔ Příchodem čtenáře se vyvolá registrační tabulka. Čtenář musí zaplatit, jinak nelze půjčovat, ani v případě Zaplatí příště.  
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➔ Čtenáři půjčíme dokumenty →  provedeme Odchod čtenáře 
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Rezervace na knihu a její vyřízení 
 

Rezervujeme v záložce Vyhledávání  → Čtenář ještě nebyl proveden Odchod a je načtený v knihovně →  Zvolíme druh vyhledávání (autor, 

název, přírůstkové číslo) →  Hledat 
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➔ Zobrazí se nám všechny tituly. Některé jsou podbarvené = nedostupné, čtenář již četl. Význam barev je v Legendě. 

➔ Titul označíme a přes tlačítko Získej vytvoříme rezervaci / odložení z poličky. 
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➔ Systém nabídne možnosti: Odložení z poličky – svazek je dostupný v knihovně, Rezervace – svazek půjčený. 
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V záložce Výpůjčky se tlačítko Akce podbarví červeně.  

➔ Jsou vytvořena Požadovaná odložení, které si čtenář může sám vytvořit ve čtenářském kontu přes online katalog.  
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➔ Zobrazíme Požadovaná odložení  →  Vyhledáme dokumenty, načteme do okna a odešleme (pokud máme vyplněný e-mail) čtenáři 

potvrzení o splněné rezervaci 
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Nastavení hromadné archivace 
 

Pracujeme v záložce Výpůjčky.  

➔ Akce →  Ostatní → Nastavení hromadné archivace 
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➔ Vyplníme potřebné, viz. červená pole →  uložíme 
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➔ Opakujeme postup viz. strana 15 → Spustit 
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Katalogizace 
 

Pracujeme v záložce Díla  →  zvolíme druh dokumentu → Vytvořit 
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➔ Načteme ISBN knihy → Enter → označíme dílo ze souborného katalogu →  Převzít 
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➔ Přebíráme záznam přes pole Aktualizovat 
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➔ Zobrazí se editační pole → Uložit →  Přesuneme se na záložku Svazky, v záznamu neprovádíme žádné úpravy!!! 

 

 

 

 

 



22 
 

→ Ve Svazcích vyplníme viz. červená pole  → Uložit a zavřít 
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➔ Ještě jednou Uložit a zavřít 
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➔ Uložené dílo 
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Tisk čárových kódů 
 

Máme dva způsoby tisku: 

1. Čárové kódy tiskneme po zkatalogizování nových knih a zpětně lepíme čárové kódy 

2. Máme předtištěné archy s kódy a lepíme rovnou při katalogizaci (jednodušší způsob). 
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Ad 1) 

Pracujeme v záložce Svazky  → vybereme nově zkatalogizovanou knihu  → Výstupy  →  Čárové kódy 
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➔ Zobrazí se Šablony výstupů → výstup pouze pro vybraný svazek → PDF 
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➔ Pro výstupy čárových kódů většího počtu nově zkatalogizovaných knih musíme nejdříve zvolit Pokročilé vyhledávání  → Kombinované 

hledání  →  Datum vložení svazku 
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➔ Máme vyfiltrované knihy → postup stejný, jako na straně 26 →  vybereme Vše  → PDF 
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Ad 2) 

Pracujeme v záložce Svazky  → Výstupy  →  Čárové kódy výčtem 
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➔ Zobrazí se tabulka pro Export čárových kódů 
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➔ Po stisknutí tlačítka Generovat se zobrazí Šablony výstupů 
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Tisk signatur na hřbety knih 

 

Máme dva způsoby tisku signatur: 

1. Tisk signatur na hřbety výčtem – vhodnější u menšího množství zapsaných knih, k opravě poškozené signatury 

2. Signatury na hřbety knih – po katalogizaci většího množství knih, filtrování přes Pokročilé vyhledávání 
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Ad 1) 

Pracujeme v záložce Svazky → Výstupy → Tisk signatur na hřbety výčtem  
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➔ Zobrazí se tabulka, do které v prvním řádku vyplníme první 3 písmena příjmení autora, u naučné literatury do druhého řádku signaturu a 

vyplníme počet etiket pro danou signaturu 

➔ Export 
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➔ Zvolíme šablonu výstupu  → PDF 

 

  



37 
 

Ad 2)  

Nejprve přes Pokročilé vyhledávání vyhledáme nově zkatalogizované svazky (postup na straně 28) → Jsme v záložce Svazky  → Výstupy  →  

Signatury na hřbety knih 
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➔ Zobrazí se tabulka Šablony výstupů  →  zvolíme Signatury na hřbety knih – 3 písmena  → zkontrolujeme zaškrtnutí Všech záznamů  →  PDF 
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Odpisové seznamy 
 

Pracujeme v záložce Svazky → Odpisové seznamy 
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➔ Zobrazíme zvolený Seznam úbytků  → načítáme dokumenty, které chceme odepsat  →  Navržené na odpis (mezikrok v odepisování) →  

pokud chceme knihu zpět do fondu, můžeme ji odstranit ze seznamu 

➔ Zvolíme Odepsat vše 
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➔ Zobrazí se tabulka Odepisování svazků  →  zvolíme Odpisovou sérii  →  Důvod odpisu →  Odepsat  
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Statistika 

V prvním kroku zjistíme počet návštěvníků, počet návštěvníků kulturních a vzdělávacích akcí a počet akcí. 

Pracujeme v záložce Výpůjčky  →  Akce  →  Statistiky výpůjček  →   Statistiky čtenářů  
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➔ Zvolíme Vlastní datum za celý rok  →  vybereme Oddělení  →  OK 
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➔ Zvolíme Počet návštěv anonymních čtenářů  → PDF 
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➔ Zobrazí se PDF výstup 
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V druhém kroku zjistíme roční statistický výkaz. 

Jsme v záložce Výpůjčky →  Akce →  Ostatní  →  Roční výkaz o knihovně 
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➔ Zvolíme Rok   →  PDF 
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➔ Šablony výstupů  →  Roční výkaz o knihovně  →  PDF 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


