Ukládání dat k nákupu knih z prostředků obcí do Clavia

vám usnadní práci při zpracování nakoupených knih. V souboru dat dostanete záznamy na dodané tituly zpracované na vysoké odborné knihovnické úrovni. Nevýhodou pro vás je, že naše knihovna, tak jako většina velkých knihoven, nepracuje s klíčovými slovy, ale s předmětovými hesly u naučné literatury a u beletrie týkající se skutečných událostí nebo osobností.  Tzn., že u některé beletrie vám klíčová slova budou chybět. Při vyhledávání podle tématu se knihy vyhledávají jak podle klíčových slov, tak i podle předmětových hesel, takže není třeba, abyste v záznamu u naučné literatury přepisovali předmětová hesla do klíčových slov. Rovněž na katalogizačním lístku se zobrazují klíčová slova i předmětová hesla.

Uložení dat k nákupu je zcela shodné s uložením dat k VF. Rozdíl je v tom, že musíte doplnit své údaje o svazcích. 

POSTUP:
V e-mailové poště kliknout na přílohu – uložit do:

disk C: složka Clavius, ve složce Clavius vybrat složku DATA, do ní soubor uložit (pokud by nebyla, vytvořit ji)

Pozn.: Název souboru obvykle vyjadřuje datum vytvoření dodacího listu – název souboru 300612.iso = nákup z data 30. 6. 2012, případně může být i v obráceném pořadí 20120630.
Otevřít AKS Clavius

Pod záložkou Systém

vybrat a otevřít Import záznamů

Vedle okna Ze souboru kliknout na …

Dále složka kam jsme před tím uložili přílohu z e-mailu). 
V tabulce by mělo být vše předvoleno:
Kódová stránka:  Windows (1250)
Typ souboru: ISO 2709

Druh dokumentu: Knihy (není nutné)
Titulovat záznamy

Vytvářet slovníky

Vytvářet slova

Kliknout na OK  

Vpravo nahoře běží ukládání záznamů, až je vše hotovo.

Otevřít Katalog – knihy

Dokončí se uložení (samo). 

Poslední záznamy jsou právě uložený nákup.

Tituly jsou uloženy s fiktivním svazkem, který musíte nejprve vymazat a zapsat váš skutečný svazek.
Vymazání fiktivního svazku:  
Kliknete na titul, který chcete zapřírůstkovat.

Dále na záložku Svazky – Přehled svazků. Svazek s fiktivním přírůstkovým číslem vymažete prostřednictvím křížku v horní liště. Na dotaz, zda jste si jisti, že chcete odstranit tento svazek, potvrdíte ANO. Svazek se vymaže. Přejdete na záložku Vložení – Oprava vybraného svazku.
DALŠÍ POSTUP:
Varianta 1 
Pokud již máte nastaveno poslední použité přírůstkové číslo a přírůstkujete již jen v počítači 
Označíte Novinky, otevře se tabulka Kopírované informace pro nové svazky. Napíšete dodavatel:  KVK Liberec, číslo příjemky = dodacího listu, způsob nabytí – koupě. OK.

Zaškrtnete Automaticky. Na horní liště kliknete na symbol Nový. Přidělí se přírůstkové číslo, objeví se údaje zadané v tabulce Kopírované informace pro nové svazky. (Pokud práci přerušíte a zavřete katalog, pro opětovné otevření musíte znovu tabulku Kopírované informace pro nové svazky vyplnit).
Dále si doplníte si údaje podle vašich zvyklostí:  

· čárový kód knihy

· značku do signatury, pod níž stojí kniha na regále (obvykle - u beletrie nic, u naučné znak MDT, který je na hřbetu knihy (pokud se neukáže sám), u MN se před znak MDT napíše MN, u dětské beletrie značka +dvě písmena autora) 

· nákladovou cenu (se slevou) podle dodacího listu, 

· případně další údaje, které si běžně ukládáte. 

Zpět na Tituly vybrat další titul a znovu přejít na záložku Svazky –  Vložení - oprava vybraného svazku

Mezi jednotlivými tituly ukládáte změny buď sami, nebo na vyzvání. 

Varianta 2  
Pokud stále ještě přírůstkujete ručně v papírovém přírůstkovém seznamu

Nejprve odstraníte fiktivní svazek:
Vymazání fiktivního svazku:  
Kliknete na titul, který chcete zapřírůstkovat.

Dále na záložku Svazky – Přehled svazků. Svazek s fiktivním přírůstkovým číslem vymažete prostřednictvím křížku v horní liště. Na dotaz, zda jste si jisti, že chcete odstranit tento svazek, potvrdíte ANO. Svazek se vymaže. Přejdete na záložku Vložení – Oprava vybraného svazku. 

Pozn.: v režimu Retro byste nemuseli fiktivní svazek odstraňovat, mohli byste jen opravit přírůstkové číslo a doplnit datum vložení svazku vpravo dole, kde údaj chybí
DALŠÍ POSTUP:

Údaje ke svazku vytvoříte v režimu Retro, tak jak jste zvyklí vkládat knihy do počítače. 
Tzn. zaškrtnutout volbu Retro a nahoře na liště aktivovat formulář kliknutím na symbol Nový

Doplníte si údaje podle vašich zvyklostí:

· přírůstkové číslo

· čárový kód

· značku do signatury, pod níž stojí kniha na regále (obvykle - u beletrie nic, u naučné znak MDT, pokud se neukáže sám, u MN se před znak MDT napíše MN, u dětské beletrie značka +dvě písmena autora) 

· nákladovou cenu (se slevou) podle dodacího listu, 

· vyberete tématickou skupinu 

· vyberete způsob nabytí - koupě

· případně další údaje, které si běžně ukládáte. 

· dodavatel - KVK Liberec 
· číslo příjemky = dodacího listu
Zpět na Tituly vybrat další titul a znovu přejít na záložku Svazky –  Vložení - oprava vybraného svazku

Mezi jednotlivými tituly ukládáte změny buď sami, nebo na vyzvání. 

… když všechno funguje, jak má, je to jednoduchá a rychlá práce, jejímž výsledkem je vysoce odborně zpracovaný knihovní fond, ve kterém je možné vyhledávat podle mnoha různých hledisek. Přeji vám, aby se všechno dařilo …

                                                                                       J. Starcová  

