Postup při ukládání dat k výměnnému fondu KVK Liberec z e-mailu do Clavia, hromadných opravách údajů a vracení knih z výměnného fondu  

Ukládání dat k výměnnému fondu z e-mailu:

V e-mailové poště kliknout na přílohu – uložit do: Procházet- 
disk C: složka Clavius 

ve složce Clavius vybrat složku DATA, do ní soubor uložit (pokud složka není, tak si ji vytvořte ještě před ukládáním z pošty -  pravým tlačítkem myši – vytvořit Nový objekt - Složka – nazvat DATA 
Otevřít AKS Clavius

Pod záložkou Systém

vybrat  a otevřít Import záznamů

Vedle okna Ze souboru kliknout na …

nabídne se samo: složka DATA (kam jsme před tím uložili přílohu z e-mailu). Pokud soubor nebude zobrazen, v dolní části okna zvolit Soubory typu: šipkou vpravo otevřít nabídku a zvolit Všechny soubory, po té se soubor zobrazí. Kliknout na soubor, který chceme přihrát do Clavia – zobrazí se v okně Ze souboru.

V tabulce by mělo být předvoleno (pokud nebude, tak označte příslušné kolonky):

Kódová stránka:  Windows (1250)
Typ souboru: ISO 2709

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 výměnný fond. 

POZOR!

Všechny knihy z výměnného fondu se uloží jako naučné (nebo neurčené) a to by velmi zkreslovalo statistiku výpůjček. Musíte proto opravit u každého jednotlivého svazku Tématickou skupinu. 
V Titulech označíte konkrétní titul, který chcete opravit, kliknete na záložku Svazky a pak na záložku Vložení-oprava vybraného svazku. V Tématické skupině vyberete tu správnou. Budete se řídit podle označení knih případně podle počátečních písmen našeho přírůstkového čísla nebo signatury na seznamu dodaných knih (liší se od signatur, jak se uloží ve vašem programu):

VB – beletrie (v počítači v přehledu svazků signatura VB)

VN – naučná (v počítači v přehledu svazků VB+znak MDT)- neopravuje se pokud se všechny uložily jako naučné, jen kdyby byla tématická skupina neurčena) 

VM – mládež beletrie (v počítači v přehledu svazků VBM)

VMN – mládež naučná (v počítači v přehledu svazků VMN+znak MDT)

Po každém záznamu uložíte změny.

Opravy však můžete provádět rychleji a hromadně!
Hromadné opravy údajů o svazcích

Opravy údajů si můžete velmi zjednodušit tak že je provádíte hromadně. 

· Knihy ze souboru si rozdělíte podle tématických skupin na beletrii pro dospělé, naučnou pro dospělé, M a MN. 

· Kliknete na Systém a otevřete Opravy údajů o exempláři. 

· V záložce Nastavení měněných údajů zaškrtnete, co chcete změnit a nastavíte na co, tzn., že zaškrtnete Tématickou skupinu a nastavíte např. na beletrii, 

· pak se nahoře přepnete na záložku Změny údajů. 

· Do pole Vyhledat exemplář načítáte čárové kódy knih, u kterých chcete změnit údaje na ty nastavené. Ve spodní části – Exempláře -  můžete kontrolovat, že se jedná o správný titul. 

POZOR! Změny se provádějí průběžně a systém se znovu neptá, jestli je chcete opravdu uložit. 

Když opravíte údaje u knih jedné tématické skupiny, přepnete se znovu do Nastavení měněných údajů, v tématické skupině nastavíte např.: mládež naučná, přejdete opět na Změny údajů a pokračujete v načítání kódů naučných knih pro mládež. Tak postupujete u beletrie pro dospělé, beletrie pro mládež a naučné pro mládež. Naučná pro dospělé se neopravuje, jen kdyby byla tématická skupina neurčena.

Vracení knih z výměnného fondu

se provádí velmi jednoduše rovněž v Opravách údajů o exempláři (pod Systémem)

V Nastavení měněných údajů nenastavujete nic, pracujete rovnou v záložce Změny údajů. Zaškrtnete Exemplář odvážen do nadřízené knihovny a do pole Vyhledat exemplář načítáte čárové kódy vracených knih To je vše!!!!

Titul Vám zůstane v Katalogu, ale v přehledu svazků je celý řádek označen šedě. V záložce Vložení-oprava vybraného svazku se zobrazí neaktivně a v jednom okně se zobrazuje údaj ODVEZENO. 

Ve Vyhledávání se už titul nenajde. Titul byste z katalogu museli vymazat k tomu určeným tlačítkem na horní liště. Myslím si ale, že se může někdy hodit, pokud tam zůstane, např., kdybyste chtěli zjistit, zda jste už nějaký titul měli dříve v knihovně zapůjčený.

Poznámka:

Ve výjimečném případě se vám může stát, že při načtení našeho čárového kódu naskakuje jiný titul (vadný čárový kód). V tom případě je potřeba, abyste v katalogu našli záznam knihy a v záložce Svazky si v údajích o svazku opsali čárový kód začínající prefixem naší knihovny 25100 a celé číslo kódu si napsali k našemu čárovému kódu. Toto číslo byste pak ručně psali místo načítání scannerem jak při běžném půjčování a návratu knihy, tak i při vracení výměnného fondu. 

Metodický návod byl zpracován na základě demoverze, předpokládám, že všem funguje stejně i skutečný program. Vzhledem k tomu, že v Liberci nyní pracuje servisní technik, a předpokládáme, že bude dobře fungovat naše vzájemná spolupráce, jistě se podaří postupně všechny dosavadní nedostatky odstranit.  

J. Starcová 

