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PFirGstkova kniha
1. Chronologicka evidence

PrirGstkovych knih (PK) mdze byt v MUSEIONu pro jednu instituci vice, ale pfirdstkové &islo
musi byt unikatni v ramci celé instituce (spravce sbirky). Pro kazdou PK musi byt zaloZena
samostatna &iselna fada v Gloze Nastaveni — Ciselné fady, pro kazdou fadu musi byt definované
obdobi a typ prirCistkové karty (obecna nebo archeologickd). Pro kazdé obdobi se definuje rok
a maska prirlstku. Ta se vétSinou sklada z oznaceni pfirlistkové knihy (pokud jich je vice),
poradového Cisla lomeného rokem, pfipadné subgisla.

Pro zapisovani prirQstkll je dlleZité aktualni obdobi, které se nastavuje na hornim Fadku
aplikace vpravo:

Pokud zapisujete pfirlstky v roce, ktery neodpovidad nastavenému, bude vas MUSEION

varovat, Ze zakladate pfirQstek v jiném nez aktualnim roce.

PrirGistky Ize prohlizet v Glohéch:

e PrirGistkovéa kniha, kde si uzivatel musi vybrat jednu prirdistkovou knihu a jedno obdobi. Zde
maze také zakladat nové prirdstky

e Prirlistkova kniha —cela shirka — prohlizeni a editace vSech pfirlistkd v instituci.

Prirlstkova Cisla se generuji automaticky, uZivatel je nemdZe ménit. Mazat je mozné pouze

posledni pfirlistek v fadé.

Nové zalozeny prirlistek je potfeba po kompletnim vyplnéni ,zaevidovat®, tim se stane

needitovatelny a je mozné sparovat ho s inventarnim cislem. Pokud ma uZivatel zvIastni

opravnéni, je mozné nesparovanému prirGstku zrusit zaevidovani, nebo nastavit rezim

~oprava“. V obou prfipadech je pak mozné pfirdstek editovat. Po ukonceni je pak potfeba

znovu zaevidovat nebo ukoncit rezim opravy.

2. PrirGstkova kniha - pfehled

V obou Ulohéch (Prirlistkova kniha i Prirlistky —vse) se zobrazuje ve vychozim nastaveni v horni
¢asti prehled prirGstkd, v dolni ¢asti karta, vlevo je okno s pracovnim kontextem, obrazkem,
panelem pro fulltextové vyhledavani, oblibenymi poloZkami a koSiky.
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Na hornim Fadku okna (pod fadkem s menu aplikace) se zobrazuje nazev ulohy, v které se
nachazime (PFirdistkova kniha a kdd nebo Prirdstky - vie).

Na druhém fadku se nachazi horni nastrojova lista s ovladacimi ikonami pfehledu nebo
oznatenych zaznamd.

W 4+ 2 b Mzrv| @& VY 4 ©@ @ 8 7 T X B (oo [quick |15 T na @

7 panel pro pohyb vpfehledu po
DA au a4 jednotlivych strankéch

pocet zédznamd zobrazenych na jedné

v strance

= obnova zobrazeni dat zdatabaze (znovu

- nateni, refresh)

Ny aktivace  filtrG  (fadku  quickfiltru,
.}

dialogoveého okna bézného filtru)

zaloZzeni nového zaznamu, vymazéni
oznacenych zaznam(

tisk sestav (pro vyfiltrované zaznamy)

=)
& 2l submenu (dal$i nabidka) jedna a dvé

— konfigurace ulohy, nastaveni uzZivatelského
e prostredi

= oznaceni vsech vyfiltrovanych zaznam

indikace  zapnuti  filtru  oznafenych

[ Jozn(36) []fitr [ quick ’ A R
zaznamu, bézného a quick filtru
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poCet zobrazenych zéznamdi, tladitko
13 2, na zobrazeni poctu kusd na aktualng
vyfiltrovanych zdéznamech

specialni  Fazeni prehledu podle
3 O prirGstkovych ¢isel: fazeni podle roku a

v pofadového Cisla vroce. Funguje jako
prepinac: vzestupné, sestupné, bez fazeni.

- g . e

& indikator uzivatelem nastaveného fazeni

-_—
L

Submenu jedna na horni nastrojove listé
KosSiky

Nabidky funkci pro zalozeni a spravu ko$ikl (viz samostatna prirucka)
Export dat

Zobrazi dialog pro export vyfiltrovanych zaznama. Vlevo je seznam vsech sloupct (poli), ktera
jsou k dispozici. Oznafené jsou ty, které ma uZivatel aktualné zobrazené v prehledu.

U exportu do pdf nebo formatovaného excelu je mozné nastavit, zda se méa pole zalamovat.
Pokud nenizaskrtnuto, dlouhy obsah pole se ofizne. Netyka se neformatovaného excelu, kde
se vzdy vyexportuje cely obsah.

Vystup je mozné smérovat do pdf, html, nebo formatovaného excelu. V tom pfipadé je
mozné zvolit format a orientaci vystupu, zadat text zéhlavi a zapati, smérovat vystup na
obrazovku nebo do souboru.

U neformatovaného excelu se zaznamy uloZi do excelového souboru (xIsx) bez forméatovani
(pouze s hlavictkami sloupctl).

Zaradit do oblibenych

UmozZiuje aktualni tlohu zaradit do oblibenych polozek.

Vychozi nastaveni sloupcti

Nastavi vychozi profil sloupcti pfehledu

Minimalni $itky sloupct

U v8ech zobrazenych sloupctli pfehledu nastavi minimalni velikost.

Systémové sloupce (F9)

Na konci pfehledu se zobrazi systémové sloupce: ID zéznamu, zaloZil, datum zaloZeni
z&znamu, zmenil, datum posledni zmény. Klavesa F9 funguje jako pfepinac, jsou-li sloupce
zobrazené, skryje je, nejsou-li, zobrazije.

Tyto sloupce nelze pfesunout.

UloZit filtr oznacené

Umozni uloZit oznaené zdznamy (aZ do poctu 2000) jako uZivatelsky filtr.

Zrusit oznaceni véech zaznaml

Zrusi oznaceni vSech zaznam0 v aktuélni Gloze.

Zrusit v8echny uZivatelskeé filtry

Zrusi vSechny nastavené filtry (systémovy, QuickFilr, béZzny filtr, filtr na oznaené zaznamy)
Vychozi rozloZeni okna aplikace

Nastavi vychozi rozlozeni paneld

Hromadné zmény

Otevie dialog pro hromadné zmény u vyfiltrovanych zaznam( v prirdstkové knize
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Submenu dva na horni nastrojové listé +
Zaevidovat prirdstky

Provede zaevidovanivsech oznagenych zaznamd.
Vyjmout pfiristky z evidence

Otevie dialog pro vyjmuti prirGstkd z evidence: oznatené zaevidované prirlistky oznadi jako
neplatné z uvedeného dlivodu. Tato akce je nevratna, neplatnost zaznamu nelze zrusit!

Nejde o vyfazeni prirlistku, ale o oznaceni zaznamu jako neplatny.

Pokud prirlistek neni zaevidovany, nebo je v reZimu opravy, je mozné zaznam oznacit jako
neplatny pfimo na karté.

V pfipad€, Ze je zatrzeny pfiznak HlaSeno do CES (a je nastaveno automatické zachytavani
udalosti), je pfidan za&znam do hlaSenido CES.

Zrusit zaevidovani prirGstkd

Zrusi zaevidovani oznacenych pfrirlstkd, pokud k nim nejsou pfipojena inventarni €isla, a
umozni dalsi editaci.

Na tuto funkci je tfeba zvlaStni opravnéni.

Oprava pfiristkové knihy

Umozni nastavit reZim opravy pro oznacené prirlistky, které jsou jiz zaevidované a sparované s
inventarnim ¢islem. PFirdistky v tomto reZzimu nelze propojovat s inventarnimi &isly.

Na tuto funkci je tfeba zvl&stni opravnéni.

Uzavfit katalogizaci pFirstku

Nastavi pfiznak "Rozepsano" pro kompletné zpracované prirlistky. Nebude jiz mozné parovat s
dalSimi inventarnimi Cisly.

Otevrit katalogizaci prirlstku

Zru§i nastaveni pfiznaku "Rozepsano".

Ukonceni opravy pfirlistkové knihy

Ukonci rezim opravy oznacenych prirlistk(.

Viyhledani pfirdstku dle QR kédu

Otevre dialogové okno pro nacteni QR kédu a néasledné vyfiltrovani pfirtstka.

Mapa

Zobrazi na mapé prirlistky, u kterych jsou vyplnéné soufadnice na zalozce Néalez
Zapis Gdajd do CES

ZapiSe Udaje o prirGstku do CES OnLine (musi byt nastaveno pfipojeni do CES OnLine)
Navrh na vyfazeni

U oznacenych zaznami nastavi priznak "Navrh na vyrazeni" (na zvl&stni opravnéni). Zaznamy
jsou zvyraznény Cervene.

Vyrazeni pFirtstku

Vyradi oznatené prirdistky (na zvlastni opravnéni). Zaznamy zeSednou.

Mezi pfehledem v horni ¢asti a kartou v dolni ¢asti je stfedni nastrojova lista pro préci s kartou:
H 4 » M 2 4 @9V 2 = 3

br
a
-
=

panel pro pohyb mezi zobrazenymi kartami
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) obnova zobrazeni karty (znovu nacteni, refresh)

o 9 zaloZzeni nového zdznamu, zruSeni aktualniho zdznamu - celé karty nebo
polozZky seznamu na zaloZce, podle toho, jaka zalozka je aktivni.
Mazat Ize pouze posledni pfirlstkové ¢islo v fadé.
Pokud je vdolni ¢asti aktivni zalozka se seznamem (Seznam predmétd,
Dokumenty nebo Odkazy), vztahuji se tato tlaCitka kseznamim a
zakladaji /rusi poloZky v téchto seznamech.

v 4 ulozenizmén na aktualni karté

- tisk sestav

=l submenu (dal$i nabidka) jedna a dvé

3. Zalozeni nového pfirlstku

ZaloZeninového prirlistku je mozné pouze v Gloze Chronologicka evidence — Prirlistkova kniha
po vybéru konkrétniho roku:

Vybér priristkové knihy &)
® P piiristkova kniha | 2018 ¥
PH piiristkova kniha historicka
5017
2014
2013
2012
ZRUSIT

lkonou “# nebo ALT+INSERT (na horni nebo stfedni li§té) zaloZime novy zaznam. PFirdstkové
Cislo se vygeneruje automaticky dal$iv poradiv daném roce.

Pokud je v ¢iselné fadé povoleno zadavat obecné i archeologické pfirCistkové karty, objevi se
dialogoveé okno, ve kterém musi uzivatel vybrat typ karty.

Co zalozit? X

P Obecny predmét

PA Predmét v archeologii

AR Predmét v archeologii enhanced

Abychom mohli zaznam ulozit, musi byt vyplnény alespon povinné polozky (oznaCené
¢ervenou hvézdickou # ) shirka, podsbirka, pocet kusli a datum zapisu.

Pole, ktera jsou Sediva, jsou nepfistupnd, hodnoty vyplfiuje systém. VétSinou se jednad o
hodnoty, které se vyplni na zakladé zadani jiné hodnoty (kédu) podle slovniku. Napf. nazev
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podsbirky se vyplni, pokud zadame cislo (kéd) podsbirky. A protoZe podsbirka je vazana na
sbirku, doplni se automaticky i sbirka, pokud jiZ nenivyplnéna.

Pole, ktera jsou bila, vyplfiuje uZivatel. Jakmile do nich néco zapiSe, pole se zbarvi zluté,
dokud zaznam neni ulozen do databaze.

Zaznam je mozné uloZit ikonou v nebo ALT+ENTER.

Hodnoty vybirané ze slovniku

Pokud je vpravo od vstupniho pole ikona pro vybér ze slovniku E' znamen4 to, Ze zadana

hodnota musi byt uvedenav pfislusném slovniku. Kliknutim na ikonu = (nebo ALT+C) vedle
pole se otevre pfislusny slovnik, v kterém mlizeme vyhledat pozadovany zaznam a tlacitkem

< vedruhém sloupecku zleva vloZit hodnotu do pole. Také mizeme stisknout ENTER, pokud
je aktualni poZzadovany zdznam, nebo dvojklikem na vybrany zaznam.

U slovnikovanych poli funguji naSeptavace, takze jakmile zatneme zapisovat hodnotu z
klavesnice, nabidnou se ndm odpovidajici hodnoty. Kliknutim na spravnou poloZku nebo
stisknutim klavesy ENTER se hodnota do pole automaticky doplni.

Podobné se predfiltruji za&znamy pfi otevieni slovniku: jestlize napf. u pole, kde se vybira z
adresare zapiSeme ,,A“ a vyvolame slovnik, zobrazi se jen osoby za€inajici na ,,A“. Chceme-li
zobrazit viechny, musime zrusit filtr (odskrtnutim ™ ™ na hornilists).

U vétsiny hodnot vybiranych ze slovniku se zapisuje (vybird) kod a automaticky se pak na kartu
dopliiuje nazev, jméno, pfipadné dalsi idaje (adresa) ze slovniku.

Pokud je ikona pro vybér ze slovniku svétla .-, znamena to, Ze zapsana hodnota nemusi byt
ve slovniku, ten slouZi jen jako inspirace.

Datum

Datumova pole maji vpravo ikonu H g je treba zapsat do nich celé datum ve tvaru

den.mésic.rok. Kliknutim na =2 miizeme datum vybrat z kalendare, stiskem ALT+D mlzeme
vyplnit aktuélni datum.

Viceradkové pole
Néktera pole je mozné roztdhnou za pravy dolni roh. Je mozné zapsat do nich delSi text a
roztazenim zajistit zobrazeni celého obsahu.

Chybné vyplnéné pole
Pokud do pole zapiseme hodnotu, kterd neni povolend, z¢ervené a objevi se upozornéni, Ze
hodnota neodpovida pozadovanému typu pole, neexistuje ve slovniku apod.

4. Karta prirQstku

Vzhledem k mnozstvi evidovanych (idajd jsou data rozdélena do nékolika zalozek. Nékteré
jsou pristupné aZz po prvnim uloZeni zdznamu. Vétsinou ty, kde je mozné zadat vice hodnot k
jednomu prirGstku: na zalozce Seznam predmétd je mozné zapsat vice polozek jednoho
prirdstku, na zaloZzce Dokumenty mizeme pridat nékolik obrazk( apod.
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Poradi zalozek si kazdy uzivatel mize upravit pfetazenim a naslednym uloZenim ikonou Iﬂ,
ktera se objevi na stfednilisté, jakmile se zméni pofadi zaloZek.

VSechny povinné Gdaje na karté jsou na zloZce Zakladni udaje.

4.1 Zakladni udaje

Zalozka Zakladni Gdaje je spole¢na pro viechny typy pfirlistku a jsou na ni vechny povinné
Gdaje, informace o pfirdstku a nékolik Gdajd ze zalozky Nabyti (ty je mozné zadavat zde i na
zaloZce Nabyti).

Zéalozka obsahuje udaje:

e Prirlstkovakniha - informace o aktualni pfirlistkové knize (needitovatelné pole)
e Prirlistkové &islo - automaticky generované €islo prirdistku (nelze editovat)

e Sbhirka a podsbirka - povinné pole, vybiraji se ze slovniku

e Prirlistkové ¢islo CES - &islo ve formatu hlaseném do CES (doplni se automaticky, pokud je to
nastaveno v parametrech spréavce sbirky)

e Nazev pfedmétu - volné textové pole pro nazev prirGstku (pfi uloZeni se zkopiruje do
predmétu prirlistku)

e Popis - podrobny popis pfirtstku

e Pocet kusU - pocet kusU prirGstku, ¢iselny udaj

e Druh obalu - sacek, bedna apod.

e Materidl, datace vzniku, literatura - Gdaje o pfirlstku, (vSe Ize vybrat ze slovniku, ale
hodnota nemusi pfesné odpovidat)

e Poznamka - libovolna poznamka k pfirdistku

e CESID- ID v CES OnLine se doplni automaticky (neni tfeba pro nacteni tidajli z CES)

e Opravuje se —je/neniv reZzimu oprava

e Platnost, ddivod neplatnosti —ne/platnost zaznamu (neplatnost nelze zrusit)

e Evidovano - prirdistek byl/nebyl jiz zaevidovany (tj. byla ukonéena jeho editace)

e Katalogizuje se — pfirlstek je zaevidovany, katalogizuje se (je sparovany s alespoi jednim
inv. Cislem, ale jeSté nenirozepsany cely

e Rozepsano - prirlistek je/neni kompletné zkatalogizovany (a je mozné nahléasit do CESu jako
rozepsany)

e Hlaseno do CES - pfirlistek byl/nebyl nahlasen do CES
e Datum posledni zmény v CES - datum poslednizmény hlasené do CES
e Vyfazeno - prirdstek byl vyfazen

e Pfiprava hlaSeni do CES - zaznam je v tabulce Pfiprava pro hlaSeni do CES (jiz odeslany nebo
jesté neodeslany)

e Navrh navyrazeni - prirlstek byl navrzen na vyrazeni, ale jesté nebylo schvéleno

e Archivalie —ne/jednase o archivalii

e Datum zapisu - povinny Udaj, automaticky se doplni aktualni datum

e ZpUsob nabyti, pavodni drZitel (slovy), poznamka k nabyti - Uidaje ze zalozky Nabyti
e Stav prirdstku - (ze slovniku), popis stavu - Gdaje o stavu pfirlistku v dobé nabyti

e Stalé umisténi - umisténi prirGistku ve chvili nabyti (nema vazbu na ulozeni)

strana 9/17



Prirlstkova kniha a X | e | |

Pfiristkova knina |PH Opravuje se

Pfirlstkové Eislo | PH013/2018 Platnost v
Pfiristkové Cislo CES Divod neplatnosti

Inventami islo . Evidovdno

i

Sbirtka ¥ Katalogizuje se
- ndzev | Rozepsdno

Hiddeno do CES

W

Podsbirka
- nazev | Vyfazeno
rchival
Piedmét - nazev Archivalie
Datum nabyti

Zplisob nabyt

Popis
- nazev

- = Plvodni dr2itel
Podel kusi © |1 [
- kbd -
Obal
- nazev
£ =
Materidl =
g - adresa
Datace ==
—
Literatura i . .
- Poznamka k nabyt!
Poznamka . ==
Stav pfiristku =
Popis stavu
Stélé umisténi =
- nazev
s
4.2 Nabyti

Udaje o nabyti pFirastku:

Datum nabyti - pfesné datum nabyti (datumové pole), fidi se jim Ih{ta pro zpracovani
Zplsob nabyti - hodnota ze slovniku Zplsob nabyti (musi odpovidat slovniku)

Typ dokladu o nabyti — ze slovniku, napf. kupni smlouva, darovaci smlouva

Doklad o nabyti — Cislo dokladu o nabyti, volné textové pole

Cena pofizovaci — ¢iselna hodnota

Ména-—kod mény ze slovniku

Plvodni drzitel (slovy) — plvodni drzitel, mlze byt vybrany z Adresére, odkud se doplni celé
jméno a adresa, pokud je vypInéna. Udaje se zkopiruji a mohou byt dal upravované

Prispévatel (slovy) — osoba, kterd pfedmét ziskala, mlize byt vybrana z Adresare, odkud se
doplnicelé jméno a adresa, pokud je vyplnéna. Udaje se zkopiruji a mohou byt dal upravované

Pfedchozi majitel — textové pole pro plivodniho majitele
Rok akvizice —textové pole pro datum nabyti, pokud neniznamé presné datum
Poznamka k nabyti — jakékoliv doplfiujici informace o nabyti

V horni ¢asti zalozky jsou odkazy na nabidky a smlouvy, pokud k pfirlistku existuji.
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Mabyti || Malez || Dokumen Odkaz Manipulace || Zverejnér

== || MNabidky | Smlouvy nabyvaci Smlouvy licenéni
] —
i a -
Datum nabyti | | j Pfispévatel (slovy) ‘ il_l
: _ . | A-
Zplizob nabyti | E |
e | | Predchozi majite! ‘ P
= |
Typ dokladu o nabyt | | = Rok akvizice | |
T )
-nazev | |
Doklad o nabyti | | Poznamka k nabyti
Cena pofizovaci (PC) ! | | A
|
Ména poi ceny | IE
- 0zn., nazev, platnost | |
T 1—
‘ =

Plvodni drZitel (slovy)

4.3 Nalez

Zalozka Nalez se lisi pro jednotlivé typy prirdstkovych karet.

4.4 Seznam predmét(

Pod jednim pfirlistkovym &islem mize byt zapsano vice predmétd — polozek prirdstku.
Mdzeme je vyjadrit pouze popisem pfirlstku jako celku, poétem kusl pfiristku, anebo je
rozepsat na jednotlivé pfedméty (skupiny pfedmétd) na zalozce Seznam predmétd.

Pokud jde o inventarni &isla, je jich mozné z prirdstku vygenerovat libovolné mnozstvi bez
ohledu na to, jaky je uveden pocet kusl nebo kolik obsahuje prfedmétl. To zélezi pouze na
opravnéném uzivateli, kdy rozhodne, Ze prirlstek je ,rozepsany*.

Seznam predmeétl je ddlezZity pouze v pfipadé, Ze je zaveden modul Depozitaf, protoze je k
nému mozné pripojit idaj o uloZeni pfedmétu v depozitari a sledovat historii jeho pohybu a
stavu. Jakmile ale prfedmét ziska inventarni Cislo (Cisla), sleduje se v8e primarné pod
inventarnim Cislem.

Jeden pfedmét se k prirlistku zaloZi vzdy, automaticky, a neni tfeba k nému cokoliv vypliiovat.

Daldi mlizete zalozit stisknutim </ na stfedni néastrojové listé (pokud je aktivni zalozka
Seznam predmétd).

Na zélozce je vidét seznam jednotlivych pfedmétd:

Sernam piedmat
SEZNAM predmeit

Pofi  Popis predmétu Pocel k Inventami Eislo Stav k datu Stav predmétu Popis stavu
O 1 Hawvlitkiv dim 1 0009
& 2 Havlickovy sady 1 0010
3 zakladni Skola 1 0011
@ & 4 pohled na kosiel 1 0012

Kliknutim na ikonu v ¢erveném kolecku otevieme formulaF pro vyplnéni podrobnosti o
predmétu prirtistku.
Oznacenim zaznamu v prvnim sloupecku (na obrazku modre oznacené) a naslednym kliknutim

naikonu " nastredninastrojové lité mdzete polozku prirlistku smazat.

Odpovidajici inventarni ¢isla se doplni pfi pfevodu do systematické evidence s rozpadem podle
seznamu pfedmétd, anebo je mozné doplnit je rucné.
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Pofadi * 1 2Kludiné se naléza [
Depozitaf |

Popis piedmétu Stalé umisténi |

4 Stalé uloZeni E
Poet kust ¥ 1 Pijéeno diouhodobé - kam E
Stav piedmétu | Piijéeno kratkodobé - kam E
Popis stavu [
Stav k datu Poznamka
Inventarni islo "

UZivatelské Gdaje
- textovy Gdaj €. 1
- textovy Gdaj €. 2
- textovy Odajé. 3
- lextovy Gdaj & 4
- textovy Gdaj €. 5
Migrace dat
- inventami £islo - konverze

- piiristkové Eislo -
konverze

4.5 Dokumenty

Na zaloZce Dokumenty je mozné pridavat k pirlistku obréazky a jiné dokumenty, odkazy, anebo
informaci, kde se dokument nachdazi (nap¥. v archivu). Pokud se u pfedmétu nachazi jakykoliv
dokument MUSEION v levém dolnim rohu zobrazi ndhled dokumentu (napf. obréazek, pdf
dokument).

Vkladani soubord probihé ve dvou krocich:
e uloZenisouboru do souborového uloziste,
e vlozenizaznamu s informacemi o souboru do databaze.

Na zaloZce Dokumenty je seznam jednotlivych dokumentd, pokud chceme pfidat novy,

musime stisknutim < na stfedni nastrojové listé (pokud je zalozka Dokumenty aktivni) vlozit
novy zaznam.

Dokumenty
Cesta na privitni souborevé tloZifté pledmétu | MM/chronologicka_evidence/historicka/H/SUB_1/H009_2014 Filtr die sloZky vie v
# Mazev Typ dokumentu N Tisk1 Tisk2 URL nebo nazev soubo X Umisténi Poznamka PouZito v literarr
' REE 1 Konvicka v 2014-09-23 11.41.17_ori

Objevi se formular pro zéapis:
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Pofadi 1l

Autor

Nazev - kbd F
Typ dokumentu = - jménoinazey
- DrZitel licence
Typ uloZeni dok t & Soubor do iloZi§lé E
Nedigitalizovany dokument - kod
Soubor Vybrat soubor - Imeno/nazev
Obrazek pro nahled Typ licence
Tisk 1 Licence Creative Commons
Tisk 2 Casové omezeni licence
Viodoznak Uzemni omezeni licence
Umisténi vodoznaku v MnoZstevni omezeni licence
Velikost vodoznaku (%) Datum vyprieni i)

PouZito v literami publikaci
Poznamka

Poznamka

Pokud chcete vloZit soubor (obrazek) vyberte Typ uloZeni dokumentu ,,Soubor do GloZisté" a

nejprve stisknéte tlagitko | Vybratsoubor | které otevie dialogové okno Windows pro vybér
souboru. V ném najdéte soubor, ktery chcete vloZit a potvrdte ,,Otevfit“. Obréazek (soubor) se
zatne nahravat do ulozisté (to mlze podle velikosti chvili trvat), pokud se to podafi, objevi se

vpravo 100% a V.

URL cdkaz
& Soubor do OloZigté
Medigitalizovany dokument

Vybrat soubor | 01fitul jpg 100% \;/f

Pak mlzZete doplnit dalsi informace o souboru a nakonec v na stfedni nastrojové listé
z&znam ulozite do databaze.

Pokud vkladate jen odkaz (URL odkaz) nebo jen informaci o existenci dokumentu (volba
Nedigitalizovany dokument), samozfejmé zadny soubor nebudete vyhledavat, jen vyplnite a
ulozZite formular.

4.6 Odkazy

Na zaloZce odkazy je seznam inventarnich &isel, ktera jsou sparovana s prirlistkem.

lkonou ¥ na stfedni li$t&, pokud je aktivni zalozka Odkazy a vybrana subzalozka Inventarni
Cisla zalozite novy zaznam (v seznamu) a ve formulafi mlzete zapsat inventarni ¢islo, nebo

vybrat z Katalogu tlacitkem = :

Funguje zde naSeptavac, takZe pokud zaCnete psat do pole Inventarni Cislo, nabidne vam
odpovidajici hodnoty, a stejné tak se predfiltruji, pokud otevrete Katalog.

Nastavujete zde vazbu s jiZ existujicim inventarnim &islem neni mozné timto zptsobem zapsat

neexistujici Cislo nebo zaloZit nové.
Jakmile Cislo vyplnite, MUSEION doplni dostupné informace za Systematické evidence.
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kladni udaie Mabvi Malez CeFnan edmetu Diokument Ddkazw

Inventarni cisla ||| Doplokova Cisla

Inventarni Gislo ™ || EI

Fredmét - nazev

Popis
Material
Technika
Rozmér
Datace vzniku
Misto vzniku

Autor (osoba / instituce)

Odstranit vazbu na inventarni €islo je mozné stejné jako na vSech zalozkach se seznamem:

zdznamy oznaené v prvnim sloupci seznamu je mozné smazat ikonou ' na stfedni li3t.
Odstrani se samoziejmé jen vazba nainventarni ¢islo, zaznam v systematické evidenci zlistane
nedotceny.

4.7 Manipulace

Na zaloZce Manipulace se zobrazuji konzervatorské zpravy, doklady o pfijmech a vydejich z
depozitafe, protokoly o stavu (Condition Reports), zaznamy o inventarizacich a zaznam o
vyfazeni prirQstku.

Kromeé vyfazenivznikaji zaznamy v jinych agendach a zde jsou jen zobrazené.

Na subzéloZce Vyrazeni je mozné doplnit Udaje o vyfazeni (navrhu na vyfazeni) pfirdstku z
evidence. Po zaskrtnuti pole Vyfazeno (a ulozeni) se prirlstek stane needitovatelny, nelze s
nim manipulovat v depozitéfi, ani sparovat s inventarnim cislem.
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Zakladni udaje || Nabyt Malez || Seznam piedméit | Dokumenty || Odkazy || Manipulace || Archivalie || Poznamka || Daldi Gdaje | UZivatelska

Zasahy | Doklady o vydejich Doklady o piijmech Protokoly o stavu | Inventarizace

‘
MNavrh na vyfazeni Maowy majitel
Datum vyfazeni | G| - nazev subjekiu | |
Divod vyfazeni |E - adresa | |

|E Poznamka k vyfazeni

- kod

Typ dokladu o vyfazeni

| 4

- kod

Doklad o vyfazeni

Vyfazeno o - kod | |E
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

Ména |E
Cena prodejni |
Zpiisob Obytku |E
- kod |
CES |

4.8 Archivalie

Na této zalozce je mozné oznacit archivalii.

Archivélie - moZnost oznacit predmét jako archivalii

Signatura - textové pole; zapis signatury

Markant - textové pole; moZnost zapsat specifika daného pfedmétu
Poznamka k archivalii - textové pole urené pro poznamky

Archivalie

Signatura | |

Markant | |

Poznamka k archivalii

4.9 Poznamka
Poznamka k prirlistku je volné textové pole pro jakékoliv poznamky.

4.10 Dalsi udaje

vs s

Na zaloZce Dal$i idaje je 10 textovych poli a 5 pfiznak(, které je mozné vyuzit podle potieb
dané instituce. Nazvy (titulky) se nastavuji v Gloze Nastaveni parametr(i privatni ¢asti a jsou
spolec¢né pro celého spravce shirky.
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UZivatelské tdaje Dny pied Ihitou

Je pred Ihitou?

- textovy ddaj & 1

e

Je po Ihita?

- textovy ddaj & 2

UZivatelské piiznaky

b

L. - piznak €. 1
- textovy ddaj €. 3 P
= - piiznak &. 2
- textovy Gdaj €. 4 - pii: i
vy 1] P priznak €. 3
- piiznak £. 4
- textovy ddaj & 5
- piiznak &. 5

- textovy Odaj €. 6

i

- textovy Odaj & 7

Fin

- textovy ddaj & 8

e

- textovy Odaj & 9

e

i

- textovy ddaj & 10

b

4.11 Uzivatelska zalozka

Uzivatelskou zalozku si mlze nadefinovat (a ulozit) kazdy uzivatel podle vlastniho pFani.

-_—
r

Do reZimu navrhu se uZivatel pfepne volbou v submenu jedna na stfedni listé Navrh
uZivatelské zalozky. Karta zmeéni barvu a na stfedni listé se objevi ikony pro uloZeni zalozky =]

a kos @, do kterého je moZné z uzivatelské zalozky odtdhnout neZadouci pole. Na
uZivatelskou zalozku je mozné pretahnout libovolna pole z celé prirdistkové karty, usporadat

je azélozku uloZit pomoci ikony =)

H 4 » M % » Oy @ - TIHE
.
Pirlsticov kniha H e m - - =Guddese B
L T

Plirbsteové Ligle == = = ~ T|H009/2014 Platnost
Phirestcove & s!oﬂE‘,"# [ Didrveod neplabnost
Inventini &islo 0003 Evsdoving
Shirka nI ? Katalogizups 5&

< ik | Shirka muzea MUSEIGH i Rooepaing
Podstirks * 2 =R

Detailnéjsi popis vytvoreni uZivatelské zaloZky viz pfirucka UZivatelské zalozky.

5. Préce s prirlistkem

Zalozeni

Po zaloZeni nové prirlistkové karty ma uZivatel moznost editovat ji, opakované ukladat,
pfipojovat dokumenty, posledni kartu v fadé mdze i zrusit.

Zaevidovani

Teprve kdyZ je karta kompletné a spravné vyplnéna, provede zaevidovani a tim, kartu
Luzavie“, uz nenimozné editovat, pouze pfipojovat dokumenty a odkazy na inventarni cisla.

Pfevod do systematické evidence
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Zaevidované prirdstky je mozné vybrat pro prevod do systematické evidence (vygenerovat k
nim inventarni ¢isla) nebo je s jiZz existujicim inventarnim cislem spéarovat. Oboji je moZné
provést do té doby, ne? je prirCistek oznacen jako ,Rozepsany*.

Uzavreni katalogizace pFiristku

Po zpracovani viech polozek pfirdstku je tfeba oznadit tento prirlistek jako ,Rozepsany“. To je
mozné udélat bud v privodci pfi pfevodu z chronologické do systematické evidence, nebo

funkci v submenu2 * (na horni nebo stifedni listé) ,Uzaviit katalogizaci pfirGstku®. Tento
prirGstek pak jiz nebude mozné prevadét do systematické evidence.

Pfiznak Rozepsano je mozné zrusit funkci v submenu2 * (na horni nebo stfedni listé)
,Otevrit katalogizaci prirdstku.

Pozadavky na konzervatorsky zasah, uloZeni v depozitafi, inventarizace

Dokud neni cely prirlstek zkatalogizovany, mlZe se s nim pracovat (resp. s predméty
prirGstku) na dokladech v KR agendé nebo depozitafi, a také pfi inventarizaci.

Oprava zaznamu

Zejména u starSich prirdstk( je potfeba doplfiovat a opravovat Gdaje i po zaevidovani
prirlstkd, a proto MUSEION umoziiuje (na zvl&$tni opravnéni) nastavit rezim opravy. Kartu je
pak mozné editovat stejné jako nezaevidovany pfiristek.

Navrh na vyfazeni

Prirstek navrzeny na vyfazeni nelze parovat s dal$imi inventarnimi Cisly, neni povolena
editace (kromé zaloZzky Vyrazeni). Po vyfizeni Zadosti o vyfazeni v CES by mélo byt vyfazeni
potvrzeno nebo zruseno.

Vyfazeni

Po vyfazeni je prirlistek needitovatelny (kromé zalozky Vyrazeni), nelze s nim ani manipulovat
na dokladech.
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