Spracovanie dokumentov v systéme ARL

pre Ciastkové kniZznice SPU (CKN)

1. Prihlasenie do systému

Je potrebné zadat’ uzivateI'ské meno a heslo.
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2. Popis obrazovky

Po prihléaseni sa otvori hlavna (vstupnd) obrazovka, ktord je rozdelena do niekol’kych casti.

Cast’ A - umozituje vyhl'adat’ a zobrazit' existujuci zaznam v katalogu.

Cast’ B - umoziuje vytvorit’ a uloZit’ novy zaznam dokumentu do katalogu.
Pontika moznost’ vybrat’ si formular podla typu dokumentu - Kniha,
Kvalifika¢na praca, Vyskumna sprava, Casopis.
Ikona "UloZit" je aktivna aZ po vyplneni poli¢ok zvoleného formulara.

Cast’ C - pontika Hlavné menu (Zmena hesla, Vymazanie zaznamu, Odhléasenie, Info o
programe, Katalog) a zaroven ponuka ikonu Holdingy, ktoré je aktivna len po
uloZeni zaznamu o dokumente a umoznuje pridat’ k danému zaznamu udaje o
konkrétnom exempldri, resp. exempldroch (prirastkové ¢islo, cena a pod.)

Cast’ D - je konkrétny formular, ktory obsahuje poli¢ka pre popis spracovavaného

dokumentu. (Typ formulara je mozné vybrat’ v ¢asti B).
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3. Popis ikon

= Plus (+) a minus (-) = oznacuje policko, ktoré je opakovateI'né. Ikonou plus je mozné

pridat’ d’alSie opakovanie pola a ikonou minus zobrazené opakovanie odstranit’.

v

Sipka = ponuka Ciselnik, z ktorého je mozné danti hodnotu pre urcité pole vybrat. Hodnotu je
mozné napisat’ do policka aj "ru¢ne", systém vSak kontroluje, ¢i napisana hodnota je obsiahnuta v
¢iselniku. Ak nie je, policko bude ohranicené Cervenou farbou a zaznam nebude mozné ulozit.

w/ zemegula = oznacuje policko, ktoré nie je mozné "rucne" editovat’. Policko sa d& vyplnit’ len
dotiahnutim zaznamu z databazu autorit (t.j. riadeného slovnika autorov, predmetovych hesiel a
pod.) Klikom na policko, resp. na ikonu zemegule sa zobrazi doplnkové obrazovka Vyhladdvanie s

prednastavenym indexom. Po zadani hl'adaného terminu - systém termin vyhl'ada v databaze autorit

a po dvojkliku dotiahne do hlavnej obrazovky.

lupa - oznaduje politko, ktoré nie je mozné vypinat’ priamo z hlavnej obrazovky. Po kliku na
policko, resp. na ikonu lupy sa otvori doplnkova obrazovka, ktora obsahuje dopliiujice podpolia
daného pola. Po vyplneni jednotlivych podpoli je potrebné doplnkova obrazovku ulozit’ kliknutim

naikonu! ©*

~ tri bodky - oznaduje politko, ktoré je mozné vyplnit’ priamo z hlavnej obrazovky. V pripade

potreby je vSak mozné otvorit’ aj doplnkovi obrazovku daného pola a vyplnit’ aj jeho podpolia.



4. Popis poli

Policka vo formulédri mozu byt

- povinné - s oramované ¢ervenou. Ak nie st vyplnené, zdznam nie je mozné ulozit’.

- needitovatelné (Sedé) - nie je mozné ich editovat’ (zvycajne obsahuju predvyplnenu urcita
hodnotou, ktort nie je mozné zmenit)),

- predvyplnené - pre zjednoduSenie spracovania maju urcité polia nadefinované a zobrazené urcité

hodnoty, ktor¢ je mozné podla potreby zmenit'.

5. VyhPadanie zaznamu v katalogu

V hlavnej obrazovke v Casti A - po kliku na ikonu "Vyhl'adat™ sa otvori doplnkova obrazovka

Vyhladavanie.
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Vo "Vyhladavani":

a) klikom na ikonu "$ipky" je moZné zmenit’ kritérium, podl'a ktorého chceme dokument vyhladat

(Nazvové udaje, Hlavny nazov, Autorské tidaje, ISBN/ISSN, V3etky polia, Cislo zdznamu)
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b) je mozné nastavit’ sposob vyhl'addvania. Napr. po zaSkrtnuti "Listovanie" systém zoradi

vyhl'adané dokumenty podl'a zvoleného kritéria (na obrazku je to Hlavny nazov)
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¢) po zadani hl'adaného terminu a odkliknuti "Vyhl'adat™ - systém zobrazi vSetky dokumenty so

zadanym terminom. V pravej Casti Vyhl'adavacieho okna je mozné skontrolovat idaje - Nazov,

Autor, Rok vydania, ISBN.

(V naSom pripade sme hl'adali knihu Pracovné pravo od Lydie Bezékovej z roku 2002).
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Vyhladanim zistime a overime, ¢i:
a) dokument uz v systéme je spracovany,

b) dokument v systéme eSte nie je spracovany.

6. Doplnenie udajov o exemplari k existujucemu zaznamu o dokumente
Ak hl'adany dokument je v systém uz spracovany, tak dvojklikom na vyhl'adany zdznam v

obrazovke Vyhladdvanie, dotiahneme zaznam dokumentu do hlavnej obrazovky, ¢im sa jednotlivé

policka vyplnia.
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Takyto zdznam (zdznam spracovany inou kniznicou) nemenime. M6Zeme k nemu len doplnit’ tidaje
o nasom exemplari - ako je prirastkové ¢islo CKN, signatira CKN, cena atd’. A to tak, ze v hlavnej

obrazovke v casti C klikneme na ikonu "Holdingy"
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Otvori sa doplnkova obrazovka "Prijem holdingov", kde vyplnime policka:
Koépie - pocet kusov daného dokumentu v nasej CKN,
Predajna cena - uvedieme cenu 1 dokumentu (v pripade vicSieho poctu kusov, systém priradi
zadanu cenu ku kazdému dokumentu),
Cislo, Text, Multipl, Prirastkové &islo - vypiiianie tychto poli¢ok zavisi od zvyklosti a systému
prace na konkrétnej CKN.
Ostatné Sedé policka st preddefinované - nie je mozné ich editovat’.

Klikneme na tlacitko "Generovanie kopii".
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Systém vygeneruje navrh novych holdingov (prirastkovych ¢isel), kde si mézeme skontrolovat’

spravnost’ zadanych udajov. Pre ich potvrdenie je potrebné klikntt’ na "Generovanie holdingov",

¢im systém priradi prirastkové ¢isla CKN k zdznamu dané¢ho dokumentu.
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Systém sa vrati do doplnkovej obrazovky pre "Prijem holdingov". Po kliku na ikonu "Képie" sa

zobrazia pridané prirastkové Cisla.
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7. Vytvorenie nového zaiznamu

Ak dokument v systéme este nie je spracovany, tzn. ze sme ho cez "Vyhladévanie" nenasli, tak v

hlavnej obrazovke v ¢asti B klikom na ikonu "Sipky" otvorime ¢iselnik, kde si vyberieme formular

podrla typu dokumentu, ktory ideme spracovavat’ (Kniha, Kvalifikacna praca, Vyskumna sprava

alebo Casopis) a odklikneme ikonu "Novy"



) Web cataloguing - Mozilla Firefox QE|E|
Sibor  Upravit  Zobrazll Hstéria  Zélgky Ndstroje  Pomocnic

fF Web cataloguing * | Slovenska polnohospodarska uriverata (. | +
. 5 )
€= | @ https:yfarl4 ibrary.skjizjcaticat csprickx=Spuilanguage=1 el Pl &
wWebova katalogizacia (pra21, db: SpulisCat) 7
NAZvowé ldsje - Wyhladat Listovat ~ | Mowj Menu -
Mazoy Iné forma nazvu Kt Preklad nizvu
kvalfikaiid préca 5| — ol:
Wpskumna spréva
Attor | asopis
K/ el
e
I1SBN ISSN URL.
B B[+ 2
1D 2dznamu Origindlne TOOL

Kédované tdaje || Selekénd (daje -menné || Selekéng ddaje - tématické | (daj o poradivydania || Fysickipopis || Edicia || Poznémky || Balietdsie | Frepojenie | Zobrazenie

MNavestie Pole pevnej dizky — Wieobecng informacie
00000ntm-a22  23-4500 1306065201 3--—-40-—-f-b---000-0-slo-d.
Modifikuilica agentura Kéd jazyka Kad krajiny MARC Kéd gengraficke) oblasti Kdéd jazyka originalu
+/l=11¢la R +l=] clovenskn, Slovensks rep ¥ [+ = | ] e X [l+ll=

Otvori sa novy formular pre zapis udajov s polickami ro6zneho charakteru. Vyplnit’ je nutné len tie
najdolezitejsie polia, ktoré nam identifikujii dokument (Nazov, Autor, ISBN, Miesto vydania,

Vydavatel'stvo, Rok vydania, Pocet stran).

Pole Nazov - je povinné, tzn. ze musi byt vzdy vyplnené. M6Zeme bud’ "priamo" z hlavne;j

obrazovky napisat’ ndzov dokumentu po policka alebo klikom na ikonu "tri bodky" otvorit’

doplnkovt obrazovku a vyplnit’ aj podpolia:

Nazov - uvedieme ndzov tak ako je na titulnej strane dokumentu

Zvysok nazvu - ak je v dokumente uvedeny mozeme napisat’ podnazov alebo subezny
nazov dokumentu

Cislo Casti diela - napr. 1. zvizok, I11. ¢ast’ a pod.

Nazov Casti diela - napr. Rovnice a nerovnice

Udaj o zodpovednosti - napiseme tak ako je uvedené v dokumente (napr. zbornik zostavil

A. Kovac)



| Mazow

7| E
Priclany wstup pre nazoy Zhaky netriedenia
Pridary wstup v || Fadry znak netriedenia R4
Mazoy
Maternatika .

Zwyiok ndzvu

tiefenie maternatickych Gloh = Mathernatics | matheratics problern solving

Cislo Easti diela

1, zvwzok i =
Mazow Sastifsekcie diela
Raovhice a nerovhice +ll=
Udaj o zodpovednosti atd’
zhornilc zostavil A] Kowad
(a4 ZruEit

Pole Autor - po kliknuti do policka alebo na ikonku "zemegule" sa otvori okno Vyhladavanie, s

preddefinovanym indexom Osobné meno pre vyhl'adavanie autor podl'a priezviska. Napr. Kovac
Andrej

¥ Web cataloguing - Mozilla Firefox

SN
Stbor  Uprawit  Zobrazit Histdria  Zélofky Nastroje  Pomocnik

| vieh cataloguing +

€ | @ hitps:jark lbrary.skiiz/cabicat cspicte=Spuilanguage=1

0
wvel- ol
Webova katalogizacia (praz1, db: SpuUsCat)
Hazvove dajs v Wyhliadat Listovat | UloZit' Kniyg ~ Howi | [ Menu -
Mazov Ina farma nazvu Preklad nazvu
Matematika :
Autar ‘iedl'ajE autor
15BM 155M LRL
) ¥yhl'adavanie %
1D zaznarnu q
Osokné meno v | kovaé andrej ‘yhladat Slovnk | Nowy zamam
Kodované idaje | | ¥yhladévanie | Slovnik (scan) Zobrazenie »
Névetio [ Rozdirenie [ Fraza [] Listovanis Pougiratelsky format v
Z&znam (5 polofiek) D . zéznam. 0578221
00000nam-a22  3a-4500 o Détim 1 2012
Modifikutica agentira Ko |} owas, andre) 0373221 e K- Néwrh autority
Kavés, Andrej 0363930 Csobné meno g;vat, Andrej
iz roj
KawaE, Andre 0363234 Zdroj Hodnotenie a wyufitie rastiin rodu Amaranthus v praxi, 2010
Kawad, Andrej 0143260
Kowéis, Andrej, 1930- 0355247

QK Zrugit



Ak databéaza obsahuje h'adané meno autora, je potrebné v pravej Casti doplnkovej obrazovky
skontrolovat, ¢i ide skuto¢ne o autora, ktory sa venuje danej oblasti. V naSom pripade hl'adame
meno Kova¢ Andrej, ktory sa venuje otdzkam matematiky.

Napr. §tvrté meno v poradi je Kova¢ Andrej, ktory sa venuje strojarstvu

{ ¥yhl'adavanie *
Ozobné meno w || kovad andre Yyhladat Slovnik Mowy ZAznam
¥yhl'adavanie | Slovrik (scan) Zobrazenie il
[] Rozéirenie [ | Fréza [ ] Listovanie Pouzivatelsky format w7
. . €. zéznamu 0143260
Z 5 pol k I .
aznam (5 poloziek) Détum 10,06,2013
KowaE, Andrej 0373221 Tvp H - Schvélend autarita
Kovwdit, Andrej 0363930 Geogroblast”  Slovensko
. Osobné meno Kovad, andrej
Kovad, Andrej 0363234 Zdraj
Kovai, Andrej 0143260 - v rkp.cz
- J Zdrof Ziskana informacia
Kowad, Andrej, 1930- 0355247 Aukor publikacil zo strajarstya

Prof. zameranie  strajérstwo

s Zrusit

V naSom pripade si vyberieme meno, ktoré je druhé v poradi. V pravej Casti obrazovky vidime, Ze sa

zaobera matematikou. Takto vyhl'adané meno dvojklikom dotiahneme do hlavnej obrazovky.

| ¥yhl'adavanie *
Ozohné meno w | kovad andrej Wyhl'adat Slovnik Mowy ZHZnEm
¥yhl'adavanie | Slovnik (scan) Zobrazenie L
[] Rozdirenie [ ] Fraza [ | Listgynie PouZivatelsky format 7
. " . z&znamu 0363930
Iaznam (S poloZiek I .
(5 poloZiek) Dékum 11,07.2012
KovaE, Andrej 0373221 Typ K. - Mavrh autority
Kovad, Andrei 0363930 Osobné meno gsva.c, Andrej
o : . o
Howvat, Andrej 0383234 Zdraj Makematické metddy a ich pouFitie vo finanénom sekkore, 2009
Kovad, Andrej 0143260
Kavéé, Andrej, 1930- 0355247

OK Zrugit



Ak by sme v databéaze autorit meno autora nenasli, tak ho zapiSeme ako nového. Vo Vyhladdvacom
okne klikneme na ikonu Novy zdznam -otvori sa doplnkova obrazovka Novy zdznam, kde vyplnime
polia:

Typ vstupného prvku - cez ikonu "Sipky" vyberieme z ¢iselnika "Priezvisko"

Osobné meno - napiSeme Priezvisko ¢iarka Krstné meno, napr. Kovac, Andrejko

OK - zaznam o autorovi ulozime klikom na ikonu OK.

) Weh cataloguing - Mozilla Firefox

Sibor  Uprawl? Zobrast Histéria Zlodky [Méstrode  Pemecnk.

‘MWEhcata\ngumg |l
€ | @ https:flarl4 library.skfiajeatfcat espricte=Spulanguage=1 c|[g- P &
Webova katalegizacia (pra21, db: SpullsCat)
hEzvove idaie - ‘yhladat Listovat | UloZit Kniha ~ hovy | Menu -
Mazoy Ina forma nazvu Preklad nazvu
MMatematika : - ~
Autor “iedlaji autor
spU_Ls_auth*0388318, Kovad, Andrejko
1581 I Nov§ zaznam 7%
tal ?
1D zdznamu q
Osobné meno || Korporativne meno || Mero skoie | Predmetows heslo || Geograficks termin
Kodované ddaje || Seekin ddaie - men] MNavestie Pole pevnej dizky - Vieobecne informacie
00000nz--a22  n--4500 20130610~ | |acz| |aa ne--=-------b-ab-----sd
Tavestie
Typ vstupného preku - osobrého mena
Ooo00nam-a22  3a-4500
. ) . Prizzvisko .4
Modifikujlica agentura Kad
Osobné meno
Kovat, Andrejko
Pingia forma mena Rimske Eisiice:
Tituly 3 iN& slova stwisiace s menom
+I=
Mazov diela
Pozri || Pozriaj || Dalie ddajs
Typ 0sobnéha mena Speciiny vatah
~ ~
Osobné meno
Ok Zrusit

Pole ISBN - po kliknuti na policko, resp. na ikonu "Lupy" sa otvori doplnkova obrazovka,

kde napiSeme len ¢islo ISBN s pomlckami a na tesno.

%) Web cataloguing - Mozilla Firefox

Stbor  Upravit  Zobrazit®  Histdria  Z&lofky  Mastroje  Pomocnik

A web cataloguing | + |
(- & https:/jarl4.library.skfizicat/cat, csprictx=Spulanguage=1 W c -.' - . ﬁ
Webova katalogizacia {praz1, db: SpulsCat)
Mazvové ddajs > wyhladat Listovat  UloZit' | Kniha W | Moy @ Menu =
MNazow Ina forma nazvu Preklad nazvu
Matematika : = > -
Autor wedl'ajE autor
spu_us_auth*0388819, Kovad, ancyfko
ISEM 155N LIRL
£ L A
ISBN 7x
15BN Udaje o dostupnosti Zrutené/neplatné 1SBN
978-80-8078-519-2 +|= fia Proznamky: Dakie idaje Prepojenie Zobrazenie
Ok Iruit
Modifikujuca agentira Kod jazyka Kod krajiny MARC Kod geografickej oblasti Kod jazyka originalu
L v v ~




Polia Miesto vydania, Nakladatel’stvo a Rok vydania vyplnime cez doplnkovl obrazovku, ktoru

otvorime klikom na zalozku "Udaj o poradi vydania".

%) Web cataloguing - Mozilla Firefox

Sibor  Upravit'  Zobrazit' Histdria  Z&lofky  Nastraje  Pomacnik

A web cataloguing [l

(- & https:/jarl4.library.skfizicat/cat, csprictx=Spulanguage=1 hirg c -.'“ . ‘ﬁ*
Webova katalogizacia {praz1, db: SpullsCat} 7
Mazvové Odaje > wyhladat Listovat | UloZit' | Kniha W | Moy @Menu'

Nazov Ina forma nazvu Preklad nazvu

Matematika : L [[+](= P+]=

Autor wvedl'ajE autor

spu_us_auth*0388819, Kovad, andrajko &l =

ISEM ISEM URL

978-80-8078-519-2 L|=l= L|+l= L|+l=

1D zaznamu Originalne TOO1

Kddavané tidaje Selekéné (daje - menné Selekiné Odaje - kématické Udaj o poradi vydania Fyzicky popis Edicia Poznamky Dakie iidaje Frepojenis Zobrazenie

Udaj o poradi vydaria

Yydavatel'ské ddaje, distribicia atd’. |+ —

Poradie ddajov o publikovani
/ . / /

Miesta Iazaw Datum
Mitra +1 = Slovenskd polnohospodarska univerzita +ll=/ 2013 Hil=

Pocet stran vyplnime cez doplnkovu obrazovku, ktori otvorime klikom na zalozku "Fyzicky

popis".

) Web cataloguing - Mozilla Firefox

Sibor  Upravit' Zobrazit' Histdria  Zalofky  Nastroje  Pomocnik

A web cataloguing | + |

(' & https:[jarl4 liorary.skfizfcaticat. csprictx=5puilanguage=1 w [ -'lv y H
Webova katalogizacia {pra21, db: SpulsCat) 7
higzvove ddsje > “yhladat Listovat = UloZit' Kniha > | Mo @Menu'

Mazov Ind forma nazvu Preklad nazvu

Matematika : Pl+)[= P+l=

Autar WedlajE autor

spu_Us_auth*0388819, Kovad, Andreko @l wEE

ISEM IS5 URL

978-80-8078-519-2 L= L= L=

1D zdznamu Origindlne TOO1

Kadované Odaje Selekéné ddaje - menné Seleking ddaje - kEmaticke (daj o paradi vydania Fyzicky popis Edicia Poznamky Dalsie ndaje Prepojenie Zaobrazenie

Fyzicky popis |+ /-
Rozsah Dalsie fyzckeé detaily Sprievodny material

213 s (=

Kontrola spravnosti vyplnenych udajov cez zalozku "Zobrazenie". Spracovany a skontrolovany

zaznam ulozime klikom na ikonu "Ulozit™, ktora sa nachadza na hlavnej obrazovke v Casti B.



%) Web cataloguing - Mozilla

Sibor  Upravit'  Zobrazit'  Histdria  Z&loFky  Mastraje  Pomocnik

A web cataloguing | + |

-

(- & https:/jarl4.library.skfidfcat/cat, csprictx=Spuilanguage=1 [ -"v , 3

Webova katalogizacia {praz1, db: SpulsCat) 7
Mazvové Odaie > wyhladat Listovat  UloZit' | Kniha W | Moy @ Menu =

Nazov Ina forma nazvu Preklad nazvu
Matematika : = B +][- B|=]=

Autor vdl'ajE autor

spu_us_auth*0388819, Kovad, andrajko G G| +]=
ISEM 155N URL

078-80-8078-519-2 Al+][= L+~ L+~

1D zaznamu Origindlne TOO1

Kodovane tidaje Selekene (daje - menne Selekine ddaje - kematicke {Idaj o poradi vydania Fryzicks popis Edicia Poznamksy DalEie fidaje Frepojenie Zobrazenie
Poutivatelsky formét »

Zahlavie-mena KawaE, Andrejko
(Idaje o nazve Matematika : rieSenie matematickych dloh = Mathematics : mathematics problem solving [ zbornk zostavil M, Kovad 1, 2vazok, Rovnice a nerovnice

‘. ldaje Mitra Slovensks polnohospodarska univerzita 2013
Fyz.popis 213s.

ISEM 978-80-8078-519-2

Krajina Slaovensko, Slovenska republika

Jazyk dok. slovencina

K ulozenému zaznamu moézeme doplnit’ udaje o exemplaroch daného dokumentu (Prirastkové ¢islo
CKN, cena atd’.) A to tak, Ze v hlavnej obrazovke v &asti C klikneme na ikonu "Holdingy". (Dalej

pokracujeme ako v bode 6).



