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ZaloZeni a editace katalogiza¢ni karty
1. Uvod

Novou katalogizacni kartu v systematické evidence je mozné zalozit nékolika zplsoby:
e pfevodem z chronologické evidence (viz samostatna pfirucka)

e tlatitkem Y na horni nebo stfedni nastrojové listé (jednoduchou kartu) nebo ©
(hromadnou kartu) na stfedni nastrojové listé v Uloze Systematicka evidence - Katalog -
inventarnifada, nebo stiskem ALT+INSERT

e nékterou z kopii v nabidce * na stfedni nastrojové listé v Uloze Systematick& evidence -
Katalog - Inventérnifada

o kopie zaznamu
0 kopie svybérem
o plnékopie
e zafazenim do shirky - pfevodem z pomocné fady (evidence sbér() prostiednictvim priivodce
Systematickéa evidence - Zafazeni do sbirky

e zkopirovanim z jiné inventarni fady prostfednictvim priivodce Systematicka evidence - PIna
kopie sbirkového pfedmétu do existujicich karet

ZaloZeni nového zaznamu (a editace inventarniho cisla) je mozné pouze v Uloze Katalog -
inventarni fada, ale je jedno, jestli je uloha oteviena z menu Systematickéd evidence nebo
napt. z prlivodce Chronologicka evidence - Pfevod do syst. evidence - 4. Vygenerované karty v
systematické evidenci. Nejde to pfi otevieni v okné pro vybér (napf. pfi vybéru na doklad
inventarizace apod.)

1.1 Vybér inventarni rady a intervalu

Pokud je inventarni fada rozdélena na nékolik intervald, musi byt vybrany spravny interval, v
kterém se bude novy zaznam zakladat. Pfi otevieni Ulohy Katalog - inventarni fada z menu
(nebo z oblibenych dloh) si uzivatel vybird interval jeSté pfed spusténim ulohy, a tento
interval zdstane nastaveny, dokud ho nezméni. Pfi prvnim otevieni této Glohy se nastavi
interval automaticky. Pokud je v fadé definovano intervali vic, mize ho uzivatel vybrat
odkazem zmenit.

PFi pfevodu nebo zarazovani do systematické evidence je uzivatel dotazan a musi vybrat fadu
ainterval v prvodci.

Vybér inventarni rady x|
Kad ciselné rady Nazev Ciselné fady Pomocna Interval Maska Cisla
_ historie 1-9999 zZmeénit {EEREEE
archeologie 1-9999 zménit {SHAHEENED
El obecna biologie v Izménit I{S}{m}.‘{##}
BO botanika 1-1000 zmenit {S}HEEERER
EN entomologie | 2001 - 9999 | zménit {SHEHEEE
FO fotografie Zménit (SN

ZRUSIT
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1.2 Vybér typu karty

Kazda inventarni fada ma v definici (Gloha Nastaveni - Ciselné fady) nastaveno, které typy
karet je mozZné zakladat.

Pokud je povoleno vic karet, musi uZivatel typ karty vybrat pfi zakladani nového zaznamu.

Co zalozit? ]

P Obecny piedmét

FO Piedmét sbirky fotografii

WU Predmét sbirky vytvarného uméni

NU Pfedmét numismatické sbirky

M1 Predmét militaria

Pokud je povolen jen jeden typ, zaloZi se novy zd&znam rovnou.

7 wrs

1.3 Nové inventarni ¢islo

PFi zaloZeni nového zaznamu (tlacitkem “ nebo ALT+INSERT) se nové inventari &islo
vygeneruje automaticky jako dalSi poradové Cislo v dané fadé (intervalu). JeSté pred prvnim
uloZenim karty je mozné toto Cislo zménit na jakekoliv jiné Cislo v této inventarni fadé, které
dosud neexistuje (ani na hromadné karté) a odpovida pfedepsané masce (formatu).

Neobsazené ¢islo v zadaném intervalu

Po zaloZeni nové karty (jeSté pfed prvnim uloZenim) je aktivni také tlaCitko '~ vedle pole
Inventarni Cislo na zaloZzce Z&kladni Gdaje. To zméni nové vygenerované Cislo na prvni
neobsazené Cislo v aktualnim intervalu. Po ulozeni karty, nebo kdyz je v intervalu
neobsazenych Cisel vic, je tfeba pouZzit tlagitko | = ' pro zménu inv. Cisla a ru¢né ¢islo upravit.

Nabyti || Malkez Aanipulace UloZeni v depozitafi Zvefenén Poznamka Zakladni udaje Dalsi Gdaje UZivatelska

<< | | Rozpis inventamich &ise
Sbirka® | = Datum zpisu [21.10.2024 |

- nazev | | Kartu zaloZil | |
Podsbirka ™ | = schvaiene

- nazev | | Schvalil
Oddgleni [ nistoricks |= iméno | |

- kod |0H | - Uplné jména | |
Rada | E-V | Datum schvéleni | |
Inventami éislo® | Enanv | C E Umisténi
Horni inventami &islo | T - stalé umistEni | | =

Inv. &islo KHE plvodni | - nazev | |

Pokud je inventarni ¢islo zménéno jesté pred prvnim uloZenim karty, zméni se i ¢islo CES (musi byt nastaveno
jeho automatické generovani). Pozdéji je nutné ménit Cislo CES rucné.

Inventamni ¢islo na zaloZce Zvefejnéni se naopak méni vzdy pfi zméné inventarniho isla.
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Inventarni Cisla podlomena (se subcislem)

axiell

« Pokud chcete zaloZit jednoduchou kartu se subCislem, musite zaznam uloZit (po vyplnéni

alespon podsbirky), a pak na zalozce Zakladni udaje tlacitkem

vedle inventarniho &isla

zménte inventarni Cislo na Cislo se subcislem (podlomenim). V pfipadé, Ze je nastaveny
predepsany format subdisla, vygeneruje se automaticky, pokud je format volny {X}, musi

7 wr

uzivatel subcislo vypsat ru¢né do pole Inventarni islo. Dal$i inventarni ¢isla se subcislem k

tomuto poradovému ¢islu je mozné zaloZit tlacitkem

nikoliv <)

Shirka *

- nazev
Podsbirka*

- nazev
Oddaleni ®

- nazev
Rada
Inventami gislo™
Homi inventarni &islo

Hiaeno do CES

Shirka DEMO

21

Sklen&né nadoby
OH

historicke

o}

D034-01

&)

na zaloZce Zakladni udaje (tedy

Zvefejnén Poznamka || Zakladni idaje Dal$i Gdaje UZivatelska

Datum zapisu 15032018 s
Kartu zaloZil Kuéova Dana (dkD)
Cdbomy popis schvilen
Schvalil

- jméno

- Uplné jméno
Datum schvaleni
Umisténi

- stalé umisténi E

- nazev

ETR— S s inaE s =

Karty hromadné evidence

Pro zaloZeni karty hromadné evidence je potfeba zvolit tladitko “<?.V dialogovém okné musi
uZivatel nastavit, zda se bude navySovat hlavni pofadové Cislo nebo subcislo, a pocet
inventarnich ¢isel na karté. Lupou vedle pole pro zadani poctu si mize zobrazit jakou podobu
bude mit vysledné dolni a horni inventarni ¢islo. Pokud je v fadé povoleno vice typl karet,
musi vybrat i pozadovany typ karty.

Mova karta hromadné evidence X ]

Zadejte pocet inventarnich cisel, kieré ma karta hromadné evidence popisovat. Pro zobrazeni vzhledu wyslednych
inventamich cisel OD a DO stisknéte tlacitko Ukazat inventarni cisla (ikona lupy).

Zplsob Eislovani
MavyZovat subdislo v

Pocet inventamich &isel na karté

3 ®
Inventami cislo

K-003/01

Homi inventarni &islo
K-003/03

Typ katalogové karty
P Obecny predmét v
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1.3.1 Typy inventéarnich Cisel

MUSEION umoziiuje zakladat nékolik typl inventarnich Cisel a karet. Jak bude inventarni &islo
vypadat je definovano maskou v tloze Nastaveni - Ciselné fady. MUSEION pfi ukladani vidy
kontroluje, zda zadané inventarni ¢islo odpovida masce. Importem dat se daji nahrat i néktera
nestandardni Cisla, ale uzivatelsky pak jdou zménit pouze na platna Cisla.

Jednoduché inventarni ¢islo

Nejjednodussi inventarni Cislo je Cislo, které se sklada z pofadového Cisla, pfipadné prefixu
(inventarni fady nebo konstanty) a odpovida pravé jednomu sbirkovému pfedmétu (pocet
kus( ale mdze byt vyssi).
Jeden zaznam odpovida jednomu inventarnim Cislu.

Pfiklady: H00120, H-000120, 000120, H0120T

Jednoduché ¢islo podlomené
Inventarni Cislo obsahuje kromé pofadového Cisla jeSté Cislo nebo Fetézec za lomitkem (nebo
jinym oddélovacem).
Jeden zaznam odpovida jednomu inventarnim €islu.
Pfiklady: H00120/001, H-000120/a, 000120/1a, H0120T/1-2

Hromadné inventérni Cislo

Zejména v archeologii se vyuZivaji hromadné karty, kdy jedna karta je spole¢né pro vice
sbirkovych predmétd, pficemz navySovat je mozné jak hlavni pofadové &islo, tak subgislo.
Jeden zdznam odpovida nékolika inventarnim &isldm. MUSEION je dokaZe rozpoznat a
vyhledat (v QuickFiltru i fulltextem).

Hromadné karty je moZné vZdy rozepsat na karty jednoduché (aniz by vznikala nova inventarni
Cisla).
PFiklady: A00120-A000130, A000120/001-A000120/005, H000120/a-H000120/c

1.3.2 Maska inventarniho Cisla

Maska Ciselné fady je pfedepsany format Cisla, ktery slouzi (MUSEIONuU) pro generovani novych
Cisel, kontrolu duplicit apod. Definuje se pfi zakladani nové Ciselné fady a nelze ji pozdgji
uzivatelsky ménit.

Sklada se z nékolika Casti — konstant a proménnych:
Konstanty

e (islice0az 9

e pismenaAaiZ, aar?

e znaky pomicka (-), podtrzitko (), tecka (.), lomitko (/), mezera ( ), ampersand (&), hashtag
(#)

Proménné (vzdy ve sloZenych zavorkach):

o # Cislice (pocCet # urCuje max. pocet Cislic)

oS kdd fady (kéd inventarni fady)

¢ YY,YYYY rokdvouciferny nebo Ctyiciferny

eD kéd oddéleni (kéd odd. podle slovniku Oddélen)
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oT kod taxonu (3 nebo 4ciferné ¢islo podle slovniku Kédy taxonl pro inventarni
Cislo)

Subcisla (vzdy ve slozenych zavorkach)

o # pouze Cislice (poCet # urcuje max. pocet Cislic)

e 3 A pouze pismena anglické abecedy, mala nebo velka

o aft, A# Cislice a pismena (pocCet # uréuje max. pocet ¢islic)

® X Cislice, pismena nebo &islice a pismena

o7 libovolny Fetézec obsahujici znaky pismena abecedy a-z, A-Z, Cislice 0-9, mezeru,

pomlgku (-), podtrzitko (), tegku (), lomitko (/), &arku (,), hvézdigku (*)

Pravidla pro definici masky
e maska musivzdy obsahovat alespoii jednu sekvenci s islicemi {#} - hlavni pofadové Cislo

e maska mdze obsahovat maximalné 2 sekvence s Cislicemi {#}{#} - hlavni pofadové &islo a
subdislo

e prvnisekvence s Cislicemi zleva je vZdy hlavni pofadové Cislo
¢ pokud existuje i druha sekvence, pak je to subcislo

e umisténi sekvenci Cislic, roku, fady, ... atd. je libovolné

e sekvence s rokem {Y} mize byt v masce pouze jednou

¢ pokud je v masce subcislo, pak se vyZaduje, aby pfed subcislem byla vZdy konstanta s délkou
alespon 1znak

e konstanta tvofend znaky # (neuzaviené ve slozenych zavorkach) je uréena k moznosti
prepisu této konstanty ¢islem, se zachovanim pozic (zleva doplfiovat vodici nuly)

V8echna Cisla MUSEION uklada podle masky véetné vedoucich nul v pofadovém Cisle i subcisle
(podle poctu #).

Pro zobrazeni a tisk si uZivatelé v definici Ciselné fady mohou nastavit zobrazovaci format:

e oddélovat kédu fady - |ze pouZzit napf, ¢arku, te¢ku, mezeru

e oddélovac kddu strediska

e oddélovac Cislic

e pocet Cislic ve skupiné

e skryt vodici nuly pofadového Cisla

e skryt vodici nuly subcisla

e skryt kdd fady - napF. pokud se v instituci objevuji stejna inventarni ¢isla v rliznych fadéch, je
mozné timto zplsobem docilit, aby se &isla jevila jako stejnd, i kdyZ je MUSEION bude mit
uloZena riizné (jako unikatni ¢isla)

Priklady:

maska fada  inv.&isla

{S}-{#Hf} H H-0012, H-1026

{S}-{#Hrtty/ () A A-0520, A-05230/001, A-0535/056; hromadnd karta A-0520 az A-0525,
A-0520/001 aZ A-0520/005

{SH{tHH/{at}H H-0012/al, H-0012/a2, H-0012/b3; hromadna karta H-0012/al az H-0012/b3
{S}-{rHtH{ At} H H-0012/A01, H-0012/A02, H-0012/B03

{S}-{#H}/{a} Fo Fo-0012/a, Fo-0012/b, Fo-0012/c; hromadna karta H-0012/a az H-0012/d
{HHEE{YYYY}-{tHH} A 015/2022-023, 020/1994-055

() u 00025, 00056; hromadna karta 0012 az 0015
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{SH{tHH/{x} H H-0012/001, H-0012/a, H-0012/a01, H-0012/b1

{S}-{#e}/{z} H H-0012/1, H-0012/01, H-0012/a,b, H-0012/a-d, f, H-0012/a*, H-0012/a/1;
hromadnou kartu nelze zalozit

H-{#HH#)-S HS H-0025-S

1.4 Editace zaznamu

Po zaloZeni nové karty se automaticky vyplni

- pocet kust (vychozi hodnota je 1)

- datum zapisu (aktuélni datum)

- kdo kartu zapsal (pfihlaSeny uzivatel)

- shirka, podsbirka, jsou-li v pracovnim kontextu

Ostatni pole jsou nevyplnénd, ale mohou se do nich pfenaSet udaje z pracovniho kontextu (viz

samostatna pfirucka). Je-li pracovni kontext zaméeny ( %), prenasi se pouze sbirka a podsbirka
(pokud jsou vyplnéné).

Pole nakarté jsou barevné rozlisena:

e bila pole jsou editovatelnd, je mozné zapsat do nich hodnotu z klavesnice, vybérem ze
slovniku nebo z nabizeného seznamu

e Sediva- needitovatelna,
- bud' se v nich zobrazuji dopiujici (napf. adresa osoby vybrané ze slovniku),
- nebo uZivatel nemé prévo tato pole vypliovat,
- nebo se vyplnuji jinde (najiné zaloZce nebo v jiné agendé)
¢ 7luta barva signalizuje, Ze toto pole bylo zménéno, ale zména nebyla dosud uloZena do
databaze

e Cervend barva indikuje chybné vyplnéné pole (napf. nespravné vyplnéné datum) a zdznam
nelze uloZit

Bezprostfedné po zaloZeni karty, pfed jejim prvnim uloZenim, jsou nékteré zalozky Sedivé
(neaktivni). Jde o tzv. vedlejsi tabulky (seznam materiald, seznam dokument, pfirlistkovych
Cisel apod.), které mohou obsahovat nékolik zaznam( svazanych s aktualnim zaznamem
(inventarnim ¢islem), a dokud tento "matefsky" zaznam neni uloZen, nelze k nému pfipojovat
data v téchto tabulkéch.

1.4.1 Typy poli nakarté

Na vSech kartach se vyskytuje nékolik druh vstupnich poli pro zadavani nebo zobrazeni
hodnot.

Vstupni pole textové
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Fond Materidly =
- nazev | - novy material E
Skupina E Techniky +
- nazev | .
|| Rozméry v =
Predmét - ndzev %
- novy rozmér E
Zakladni charakteristika 2 - hodnota
Autor (0soba / instituce) %
Popis Datace vzniku +*
& Stav predmétu |
- « 1
Pocet kusu Popis stavu |
MnoZstvi (slovy) Stav k datu |

e Jednoradkové, prosté pole (Pocet kusl, MnoZstvi (slovy))
Obsahuji Cislo nebo textovy fetézec, ktery je tfeba do pole zapsat (nebo zkopirovat).

¢ Viceradkové, roztahovaci pole (Zakladni charakteristika, Popis, Poznamky)
Tato textova pole slouZi pro zapis delSiho textu. Je mozné je za pravy dolni roh mysi

roztdhnout, aby byl vidét cely text. MUSEION si toto nastaveni pamatuje (v submenul
na stfedni li§té je mozné volbou Vychozi nastaveni rozmérli poznamek nastavit plvodni
velikost.

Vstupni pole s nabidkou
¢ Pole s vybérem ze slovniku (Fond, Skupina, Materialy, Techniky)

Pokud je vedle vstupniho pole ikona = , Znamenato, ze je tfeba vkladat jen hodnoty
obsazené v prislusném slovniku. Je mozné hodnotu zapsat, vyuZit naSeptavac nebo vybrat
primo ze slovniku (viz samostatna pfirucka Vybér hodnot ze slovniku).

Pokud je ikona svétla -, znamena to, Ze slovnik slouzi jen pro inspiraci, ale zapsana
hodnota nemusi odpovidat slovniku (napf. datace, materiél v chronologické evidenci).

e Pole se seznamem (plvodnost, adjustace)
V nékterych pfipadech je k dispozici pouze omezeny seznam hodnot, které jsou dané
systémem a uZivatel nabidku nemUze upravovat

Stupen zpracovani '|

dokondeng
nedokontensa

Zadani vice hodnot k jednomu zdznamu

¢ Vicenasobné hodnoty (Materialy, Techniky, Rozméry, Vznik)
Je-li polozka oznacené s , je mozné zadat vice hodnot k jednomu pfedmétu. Ikony * a
“ funguji jako pfepina¢ zobrazeni a skryti vstupnich poli.
lkona zobrazi vstupni pole s vybérem ze slovniku a po zadani se hodnota prida na
seznam; - drevo || X | texil . Kfizkem je mozné hodnotu ze seznamu odstranit.
V nékterych pripadech (rozméry, autor, datace vzniku) je tfeba zadani hodnoty potvrdit

ikonou ¥ (nad vstupnimi poli pfislusné poloZzky) nebo CTRL+ENTER.
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Tyto i dalSi opakovatelné hodnoty (Tituly, Naméty, Subjekty obsahu) je moZné zadavat na

samostatné zalozce prostfednictvim ikony < (ALT+INSERT), kterd v takovych pripadech
nezaloZi novy pfedmét, ale novou polozku v seznamu na z&loZce. Odstranit ze seznamu je

mozné oznacené polozky ikonou = .

Datum

e Uplné datum: pokud je pole vpravo oznatené ikonou kalendare B , je tfeba zapsat celé
datum ve formatu den.mésic.rok nebo datum vybrat z kalendéare, ktery se objevi po kliknuti
natuto ikonu.

Aktudlni datum je také mozné zapsat stiskem klaves ALT+D.

Diatum nabyti 4]
kvéten ¥ | 2019 v

po ut st € pa so0 ne

NeUplIné / neurcité datum (datace vzniku)
Pro zadani netplného nebo neurcitého data slouZi pfepinaci pole, kam je moZné zapsat jeden
¢asovy Udaj, napf. datum, rok, stoleti, obdobi, nebo jakoukoliv hodnotu ze slovniku.

j v -0 J;— L 2 — O J

Podrobnéji v samostatné prirucce Datace.

ZaSkrtavaci pole
Pro zadani hodnot Ano / Ne slouZi tzv. zaSkrtavaci pole:

karta

Opsana

Pfepinace
Pfepinace umoznuji snadny vybér z nékolika variant:
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URL odkaz
Typ uloZeni dokumentu ® Soubor do uloZigté
Medigitalizovany dokument

1.5 Ulozeni zaznamu

Veskeré zmény provedené na karté je tfeba uloZit ALT+ENTER nebo ikonou v na stredni
nastrojové listé. Pfed uloZzenim celé karty je potfeba uloZit udaje ve vedlejSich tabulkach

ikonou ¥, pokud byly vypInéné na zéloZzce Popis nebo f’ pokud byly vyplnéné na
subzéloZkach. Kartu, na které byly provedeny zmény se nepodafi opustit bez uloZeni, nebo
potvrzeni, Ze se zmény nemaji ulozit. Jakmile se uZivatel pokusi neuloZenou kartu opustit
(pFejit na dalSi zaznam nebo do jiné ulohy), objevi se dotaz:

Na karté jsou zmény, které nebyly ulozeny. Pokud budete pokrafovat, o zmény pfijdete.
Opravdu chcete pokraovat?

Tlacitko OK dovoli opustit kartu bez uloZeni provedenych zmeén, tlaitko zRUSIT vrati uZivatele

na editovanou kartu. Pak je mozné zmény ulozit v nebo je zrusit =

PTi ukladani systém kontroluje, zda vyplnéna pole odpovidaji pozadavkdm (délka textu, zda
souhlasi podsbirky pfedmétu a slovnikovanych hodnot apod.). V pfipadé, ze tomu tak neni,
nedovolikartu uloZit, dokud problém uzivatel neodstrani.

2. ZaloZzeni karty

Novy zaznam v Gloze Katalog - inventarni fada se zaloZi stisknutim tlaéitka “’ (na horni nebo
stfedni nastrojove li5té) nebo ALT+INSERT.
Pokud v inventarni fadé dosud Zadny zaznam neni, je aktivni pouze tlagitko na horni nastrojové liste.

Pokud je kurzor na nékteré ze zaloZek se seznamem, kde je povoleno zadavani novych zaznamd
(Dokumenty, Odkazy, Historie stavu pfedmétu), pak tladitko na stfedni listé zaloZi novou poloZzku v tomto
seznamu, tlacitko na horni listé zaloZi novou kartu.

Pokud jsou tlalitka neaktivni, znamend to, Ze uZivatel bud nema opravnéni zaloZit novy zaznam nebo se
nenachazi v Uloze Katalog - inventarni fada.

Nové inventarni ¢islo se bude generovat v intervalu, ktery byl vybrany pfi spuSténi tlohy
(nebo posledni nastaveny).

Jestlize je v fadé povoleno vic typd karet, musi uZivatel vybrat z nabidky, jinak se zdznam zaloZi
automaticky.

Podle nastaveni a vyplnéni pracovniho kontextu v leve Casti aplikace se do nove karty vyplni
hodnoty, které jsou v pracovnim kontextu vyplnéné. Pokud je pracovni kontext vypnuty (%),
vyplni se nejvySe pole sbhirka a podsbirka na zaloZce Zakladni (daje, ostatni hodnoty v
pracovnim kontextu se ignoruji. Jestlize neni v kontextu nastavena podsbirka ani sbirka,
z(stane nova karta Uplné prazdna, kromé pole Pocet kusU, kde je jako vychozi hodnota 1. Pole
Shirka, Podsbirka a Podet kusll jsou jedina povinna pole, jakmile jsou vyplnéna, je mozné

kartu ulozit tlacitkem % nebo stiskem ALT+ENTER.
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oo koot blibené || Kodik Katalog - inventarni fada A

Fullte W o4 1 Jifr Py 2 Y 40 0% e 8 T T K E Qo sk | 3 Xna

= = o - = - = .

3 a ?’iﬁ 2 B2 (] Inventami &islc Homi invent. Fond Firistkové Eislo Skupina  Predmét-nz Materidl  (n) Datace vzniku/sbéru Technika Rozmér Lokalta - nzev

| £ Zakiad r —

R Faa [retezec ||[fetezec | [fete]|[fettzec ]| [fet ¢ ||[fetzec  ]|[fetezec ||[fetezec | [fetezec || [fetezec
0Oddéleni = ! (2| [Feacc]|esdeee, | | | ]
T (] 2a0oti01 ARGH AD0172015 NADOE  zlomek Keramika, kén doba halSlatska ¢=150mm
Podsbitka 1MM/MM [ | a00ot/02 ARGH 200172015 NADOE  zlomek
Fond

[ Skupina FOT/UMENI2/MMMM M4 F M 240 0HOVY 2~

Podskupina 1
S A0202 Schvaleno KD PK | KR | AA[ | vite

Podskupina 2
Podskupina 3 Popis || Nabyi ez Manipulace || UloZe pozitéii || Zvefej Poznémka | Zakladni adaje
Umisténi - stélé

gl o =< | | Rozpis inventarnich Cise
Umisténi - aktualni

£} 3 Prostorova identifikace 5 o
Katastrani Gzemi Shirics, ™ [ |=] atum zapisu [20704 2021 =]
Okres _nizew [Sbirka muzea musEION | Karlu zalozil [ |
Obec I 1
g Podsbirka® E |=8] schudieno

E} 3 Odbomy popis sbirkovéha predmaty i [archeologicka || setwan
WEna Oddsleni® | oddglent archeslogicks | = jméno [ |
Poget M
Materizlova skupina ~kéd [a0 | ~ lplné jméno [ |

T &t -na H - T 1
oSS Snicey Bada 1A ] Datum schyaleni | |
Material bronzi-4MM/MM : : -
by s Inventim &isla™ [0z02 : Umisténi

Kompletniost Horni inventami gislo [ | - si3ié umisténi | | =
Datace nazvem
Lokallta {nélezuisb&n) Inv. &islo KHE pivedn [ | -nézev [ |

V situaci na obrazku, kdy je pracovni kontext vypnuty, ale je v ném nastavena podsbirka, se
vyplnina nove zaloZené karté pole:

¢ Shirka a Podsbirka podle pracovniho kontextu
¢ Oddéleni podle nastaveni Ciselné fady

e Datum zapisu (aktualni datum)

e Pocet kus( na zaloZce Popis

Dalsi hodnoty z pracovniho kontextu se neberou v Gvahu (skupina, material), proto nevadi, Ze
jsou z jiné podsbirky.

Pokud je pracovni kontext zapnuty a jsou vyplnéné hodnoty, které si neodpovidaji, jako v pfipadé na
obrézku, kdy je skupina i material z jinych podsbirek, je nutné pfed uloZenim karty hodnoty opravit rucné,
jinak MUSEION ohlésf chybu.

Zalozky

KatalogizaCni karta obsahuje veskeré informace o shirkovém pfedmétu. Kromé evidencnich
(dajd a odborného uréeni také informace o stavu pfedmétu, uloZeni a manipulaci, o$etieni,
prezentacich a dal$i. V nékterych pfipadech mize byt k jednomu pfedmétu Udajd vice
(materialy, techniky, autofi), nékdy se sleduje cela historie (stav pfedmétu, inventarizace,
manipulace), a proto jsou Udaje rozdéleny na jednotlivé z&lozky, nékteré se v Katalogu jen
zobrazuji, vypliuji se v jinych tlohach (napf. v Konzervatorsko-restauratorském modulu).

Nékteré zalozky se lisi podle jednotlivych typ(l karet, nékteré zalozky mohou byt skryté,
pokud uZivatel neméa opravnéni vidét tyto udaje (napf. zalozka UloZeni v depozitéfi). UZivatel
si mlZe nastavit poradi zaloZzek a miZe si vytvofit i svoje uZivatelské zalozky, kde si mlze
Gdaje usporadat podle svého prani.

Po zaloZeni nového zaznamu (pfed jeho uloZenim) jsou nékteré zalozky a odkazy na
subzéloZky neaktivni (nepfistupné). To proto, Ze "matefsky" zdznam (inventarni ¢islo) jesté
nebyl uloZeny a neni tedy moZné vytvofit vazbu na inventarni Cislo a jinou tabulku

~7s O

(pFirustkovou knihu, vedlejsi tabulky Materialy, Vznik apod.). Doporucujeme tedy zaznam co

nejdrive uloZit (po vyplnéni alespon podsbirky) tlagitkem v nebo stiskem ALT+ENTER, a pak
jej teprve doplnit. Ukladat zaznam mizete kdykoliv b&hem editace. Provedené zmény se

7 w7z

hned projevi v pfehledu v horni ¢asti aplikace (n€kdy je potfeba prejit na dalSi zaznam nebo

)
stisknout “ pro obnovenidat.
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PTi zakladani zadznamu plnou kopii, kdy se kopiruji i zaznamy ve vedlejsich tabulkéch, se zaznam musi ulozit
(neni tedy moZzné napf. ménit inventarni €islo nebo podsbirku pfed prvnim uloZenim).

2.1 Zalozeni karty se subcislem

Prvni inventarni Cislo (karta) se subCislem (k pofadovému Cislu) se zaloZi stejné jako
jednoducha nepodlomena karta a teprve po uloZeni z&znamu se na zaloZce Zakladni udaje

7 wr

stiskem tlacitka '~ zméni ¢islo na podlomené (vygeneruje se prvnisubcislo podle masky).

DalSi podlomenik aktualnimu pofadovému ¢islu se zaloZi stisknutim tlacitka na kterékoliv
karté s poradovym Cislem, ke kterému chceme zalozit nove podlomeni (nemusi to byt posledni
Cislo v fadé).

Podlomené ¢islo mizeme také jednoduse vytvorit pfepsanim inventarniho Gisla: po stisknuti
tlaCitka | £ | se zpfistupni pole pro zapsani inventarniho Cisla, kam uZivatel mlze subgislo
zapsat. MUSEION jen kontroluje, zda odpovida masce. Toto je také jediny zpUsob, jak vytvorit
kartu se subcislem, pokud je v ¢iselné fadé maska subcisla {Z}.

Casto jsou karty se subgislem zakladané také prostfednictvim pIné kopie karty (viz samostatna
kapitola).

2.2 Zalozeni hromadné karty

Hromadné karta je spolefnd karta pro nekolik inventarnich Cisel se stejnym odbornym
popisem. MiZe se jednat o interval pofadovych ¢isel nebo subcisel.

Zaklada se tlacitkem "< na stfedni nastrojové listé jako interval inv. Cisel od posledniho v
poradi. UzZivatel musi urcit rozsah ¢isel/subcisel.

Nova karta hromadné evidence %)
Zadejte pocet inventamich cizel, které ma karta hromadné evidence popisovat. Pro zobrazeni vzhledu vyslednych
inventarnich cisel 0D a DO stisknéte tlatitko Ukazat inventami éisla (ikona lupy)

Zplisob Eislovani

Focet inventarnich éizel na karté

Inventarni Eislo

Horni inventarni Gislo

Typ katalogove karty

! F Obecny predmét v |

ZRUSIT

e ZpUsob ¢&islovani - vybér z nabidky NavySovat hlavni poradova ¢isla / Navy$ovat subgisla
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e PoCet inventarnich Cisel na karté - podle zadaného po¢tu MUSEION vygeneruje hromadnou
kartu. Tlaitkem # je moZné zobrazit dolni a horni inventarni Cislo (jeSté pred jejich
zaloZzenim).

Pokud maska Ciselné fady umoziiuje rdzna subdisla, musi uzivatel v pfipadé vybéru
navySovani subCisla jesté vybrat, jakym zplisobem se budou generovat. Vidy je to od
prvniho, neni mozné zalozit timto zplisobem kartu napt. H0120/003 az H0120/005.

Nova karta hromadné evidence

Zadejte pacet inventamich Eis2l, které ma karta hromadné evidence popisovat Pro zc
inventarnich ¢isel 0D a DO stisknéte Hacitko Ukazat inventami Cisla (ikona lupy)

Zplisob Sislovani

Mavysovat subdislo w !
Gensrovani
Generovat disla A4

Generovat pismena dle abecedy (velkaimala)
Generoval kombinaci a¥ (a1, a2, a3, ... a9, b1, b2, ... 2§, 29)
Generoval kombinaci #a (1a, 2a, 3a, ... 93, 1b, 2b, ... 9y, 9z)

e Typ katalogové karty - v pfipadé, Ze je v Ciselné fadé povoleno vice typl karet, musi uzivatel
vybrat z nabidky povolenych typd.

2.3 Z&kladni tdaje
Vétsina Udajd na zalozce zékladni (idaje je spolecna pro vSechny typy karet:
e Sbirka a Podsbirka je povinna, musi odpovidat hodnoté ve slovniku. Pokud vyplnite
podsbirku, sbirka se automaticky doplni. Hodnotu mizZete zapsat, vybrat ze slovniku (ikonou
= nebo stiskem ALT+C) nebo vyuzit naSeptavac.

Jestlize do pole, kde funguje naSeptavac, zapiSete mezernik, nabidnou se vSechny
hodnoty. Toho lze vyuzit zejména u slovnikd, kde neni velké mnozstvi hodnot
(podsbirky).

e Oddéleni - automaticky se doplni oddéleni definované pro inventarni fadu, ale je mozné

prepsat nebo vybrat jinou hodnotu ze slovniku Oddéleni ( = nebo ALT+C)

e Rada - inventéarni fada se jen zobrazuje, nelze ji ménit.
Pokud potiebujete zménit inventarni fadu sbirkového predmétu, musite vyuZit prlvodce PIn& kopie
shirkového prfedmétu do existujicich karet nebo Zafazeni do shirky.

e Inventarni ¢islo - generuje se automaticky jako dalsi ¢islo v poradi, tlafitkem | vpravo
vedle inventarniho ¢isla mlzete vyhledat neobsazené &islo ("diru") v fadé. Tlacitko je ale
dostupné jen po zaloZzeni nove karty pred jejim ulozenim.

Zména inventarniho ¢isla je moznéa pouze na zvlastni opravnéni, stisknutim tlacitka

Tlacitko slouzi pro zaloZeni subcisla k aktualnimu pofadovému €islu nebo nové karty s
dalSim subcislem.

¢ HlaSeno do CES - toto zaSkrtavaci policko je mozné vyplnit na karté, ale vypliuje se také pfri
exportu do CES.

« Cislo hlaené do CES obsahuje inventarni &islo ve forméatu, jak bylo zapsano do CES.
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e Cizi - pfiznak majetkopravniho vztahu cizi/vlastni.

e Karta - pfiznak indikuje existenci papirové karty, uzivatel si pfiznak musi oznacit sam.

e Opsana - zaskrtnutim si uzivatel mlze oznaCit karty, které byly opsané z puvodnich
papirovych karet.

e Ve shirce - pfiznak, zda je pfedmét zafazen ve shirce je vyplnén automaticky, pokud se
nejedna o pomocnou fadu (tzv. nultou evidenci, evidenci sbér().

e Neni katalogizovano - tento pfiznak si uzivatel musi zaSkrtnout/zrusit sém a vyuziva se v
pripadé, Ze se po zapisu do chronologické evidence vygeneruji karty v systematické evidenci
(pfedméty hned dostanou inventarni €islo), ale katalogizace prob&hne aZz pozdé;i.

e Datum urCeni - je mozZné zapsat nebo vybrat z kalendéare Uplné datum (ALT+D vyplni aktualni
datum), nebo zapsat netplné/neurcité datum, pfipadné vybrat ze slovniku.

s wr s

¢ Evidencni ¢islo DHM - textové pole pro zapsani Cisla DHM.

e Datum zapisu se po zaloZeni zaznamu vyplni automaticky, ale je ho moZné zménit na
libovolné jiné datum.

¢ (daje o schvaleni pfedmétu se vypliuji automaticky po provedeni schvaleni. Tato funkce je

na zvlastni opravnéni v nabidce submenu2 na stfedni nastrojové listé (pro aktualni kartu)
nebo na horni nastrojové listé (pro oznacené zaznamy).

e Umisténi (stadlé a doCasné) je mozné editovat vidy (hodnoty musi odpovidat slovniku
Umisténi), ale pokud je zaveden modul DepozitaF, vypliuji se automaticky podle uloZeni
predmétu v depozitari.

V prehledu je kromé sloupcl stalé a docasné umisténi jesté sloupec Aktualni umisténi, kde
je bud stalé umisténi (pokud je docasné prazdné) nebo doc¢asné umisténi.

¢ Pojistna hodnota, ména a datum pojistné ceny.

e Ugetni hodnota - G¢etni hodnota v KE&.

Zakladni Odaje

Shirka™ D E Datum zapisu 15.03.2018 ]
_nazev Shirka DEMO Kartu zaloZil Kuéova Dana (dk0)
Podsbirka * 21 E Odbomy popis schvalen
- nazev Sklenéng nadoby Sehvalil
Oddélen ™ OH E - jméno
- nazev historické - iiplné jména
Rada D Datum schvaleni
Inventami &islo™ D034-m Umisténi
Horni inventarni éislo - stalé umisténi
Hiageno do CES - nazev
Cislo CES - dogasné umisténi
CESID - nazev
Cizi Pfiristkové Eislo
Karta Jing &islo
Opszana Pojistna hodnota
Ve sbirce Ména E
Neni katalogizovano Datum pojistné ceny J
Datum uréeni Ugetni hodnota
) O a8
Uréil =

- iplné jméno

Evidenéni gislo DHM
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2.4 Popis

Zalozka Popis se lisi podle jednotlivych typd karet (viz samostatna prirucka), obsahuje vétsinu
Gdajl tykajicich se odborného uréeni predmétu a vzdy obsahuje jesté dalsi subzalozky pro
opakovatelné udaje (napf. historii stavu pfedmétu, seznam literatury apod.).

Vzhledem k tomu, Ze nékteré slovniky mohou byt vazané na podsbirku, vyplati se mit
vyplnénou podsbirku jako prvni, protoZe pak se vam nebudou ve slovnicich a
naSeptavacich nabizet hodnoty, které nemizete na karté pouzit.

=< || Predmét Maierialy | Techniky | Rozméry | Literatura | Wznik | Udalosti | Archivalie Mamety | Temata Klige | Lokality Subjekty Historie stavu | Historie odbornych uréeni

Fond E Materialy 4

- nazev Techniky

Skupina E

Rozméry

- nazev

Piedmét - nazev

Zakladni charakteristika

Popis

Potet kust ™

Mnozsivi (slovy)

Podskupina prvni Grovng
- nazev

Podskupina druhé drovné
- nazev

Podskupina ffeti Grovné
- nazev

Poiet Casti

Autor (osoba / insfituce)

Datace vzniku
Misto vzniku
Wznik predmétu
Stav piedmétu
Popis stavu
Stav k datu
Kompletnost

- nazev
Signatura
Markant
Haméty
Klig obsahu

Lokalita obsahu

F o F S

g 4 &

Subjekt obsahu
Popis a rozméry Easti

# Poznamka
Literatura a4
Kligové slova

Jazyk slovy

Fond, Skupina, Podskupina prvni, druhé a tfeti Grovné

V8echny tyto Udaje se zadavaji kddem, ktery musi odpovidat polozce v pFislusném slovniku. Po
zadani kddu a opusténi pole se zobrazi na dalSim Fadku odpovidajici slovni nazev.

Podsbirka, fond, skupina a podskupiny jsou hierarchicky zavislé, to znamend, Ze pokud zadate
fond napf. "Vytvarné uméni", nemizete zadat skupinu napf. "Textil", kterd je ve fondu
"Etnografie”.

Pokud ale neméte vyplnény fond a vyplnite skupinu, fond se automaticky doplni (protozZe
kazda skupina musi mit zadany fond).

Pro tato pole funguji naSeptévace, jakmile zaCnete psat, nabidnou se hodnoty odpovidajici
zapsanému textu. Jakmile jednu vyberete (mysi nebo klavesou ENTER), doplni se nejen
hodnota (skupina), ale i vSechny nadfizené hodnoty (fond, pfipadné podsbirka).

V naSeptavaci se zobrazuji vzdy vybirané hodnoty (kdd), ndzev poloZky a kdd nadfizeného pole
(fondu), protoze stejny kod skupiny mize byt v rliznych fondech.
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Fond = Fond HIST —
- nazev - nazev Historie
Skupina ul = Skupina UMREM —
. UNIF, Uniformy, MIL = —
- nazev - nazev Umélecke remeslo

UMREM, Umélecks femeslo, HIST

Pfedmét - nazev

Abychom mohli zapsat novy (dal$i) pfedmét, musime nejprve ikonou ¥ zobrazit vstupni pole
(s vyb&rem ze slovniku). Hodnotu mdzeme zapsat piimo (musi odpovidat poloZce ve slovniku),

pouzit naSeptavaC nebo vybrat ze slovniku (ikonou = nebo ALT+C se zobrazi slovnik s
predfiltrovanymi zdznamy podle aktualniho obsahu pole novy pfedmét - ndzev). Do slovniku je
tfeba vstoupit vZdy, pokud v ném pozadovana hodnota dosud nenia chceme ji zapsat.

Po zadani nazvu se hodnota automaticky pfida do seznamu a mlzeme pridat dal$i. Kfizkem
vlevo od ndzvu miizeme hodnotu odstranit.

Predmét - nazev ®saleli X | talirek =

- novy predmét - nazev E

Kliknutim na nazev pfedmétu se automaticky nastavi hodnota "asi" a u nazvu se objevi otaznik.
DalSi kliknuti otaznik zase odstrani.

¥ | Zdlek ? | | ¥ | talifek

Kliknutim na odkaz Pfedmét - nazev nebo na subzalozku Pfedmét nahofe na karté se otevre
subzalozka se seznamem zapsanych hodnot.

== | | Pfedmét | | Materigly | Techniky Rozméry |

Pofadi Snad/asi Predmét - nazev
1 Ealek
2 talifek

Na nich mzeme ikonou “ vyvolat dialogové okno pro editaci, kde mlizeme napf. zménit
poradi poloZek:
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== | | Pfedm&t | | Materidly | Techniky

Zpet < < 22

Pofadi ™ 2

Snadfasi

Pfedmét - ndzev ™ talifek E

UloZzené zmény ( v nebo ALT+ENTER) se ihned promitnou na zalozku Popis.

V prehledu, na tiskovych sestavéch, v exportech se vidy zobrazuji vSechny hodnoty zapsané
jako Pfedmét - ndzev, oddélené stfednikem.

Z&akladni charakteristika

Pole Zakladni charakteristika je volné textové pole pro zadani napf. podrobnéjsiho nazvu
pfedmétu (konkrétniznacka, nzev obrazu, fotografie apod.).

V konfiguraci aplikace je moZné nastavit, aby se do nazvu pfedmétu zobrazovaném v
ostatnich agendéch (depozitafi, KR modulu) i na sestavach zobrazoval obsah poli
Pfedmét - ndzev a Zakladni charakteristika.

rd
Inventarni disle Horni invent: Fond | Pfedmét - nazev

Do02-02 Salek; talirek Migefsky porcelan.

K 4 » M 2 4 0 0OV & ~ =
D002-02 Odbhomy popis schvélen

Fopis labyt MNalez Dokument Odkazy lanipulace oZeni v depozita

== || Pfedmé&t | Materidly | Techniky Bozméry | Literatura Vznik | Udalos

Predmét - nazev ¥ | galek | | x| talitek b

, . o Migefisky porceldn.
Zakladni charakteristika

Materialy, Techniky

Stejné jako nazev predmétu se zadavaji materialy a techniky. Jediny rozdil je, Ze k materiélu a
technice je mozné pripojit jeSté poznamku (na subzéloZce).

=< || Predmét || Materidly | Techniky | Rozméry | Literatura | Wznik | Uddlosti | Archivdlie | Naméfy/Témata | Klice
Fond E Materidly x | dievo

- nazev

Techniky
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Kliknutim na odkaz Materialy / Techniky na zaloZce popis se dostanete na subzélozku a tam

ikonou ¢ otevfete kartu polozky.

Provedené zmény ulozite v na stfedni nastrojové liSté nebo ALT+INSERT.

== | Pfedmg&t | Materidly | Techniky Rozméry | Literatura Vznik | Udalos

Pofadi ™ 1
Snadiasi
Material ® dievo =
Poznamka
&
Rozméry

PTi zadavani rozmér( je tfeba zadat pro jednu polozku jednak rozmér (délka, $itka) a jednak
hodnotu. Jednotky jsou definované ve slovniku u rozméru a u predmétu je nelze meénit, ale
nemusi byt uvedené. Rozméry ze slovniku se proto vybiraji kdem (v ném jsou Casto uvedené
jednotky), ale pfi tisku a zobrazovani v pfehledu se pouZije nazev pro tisk.

Pokud je v poli nazev pro tisk uvedeno {N/A}, netiskne se nazev rozméru ani "=", pouze
hodnota rozmeéru.
Rozméry =

- NOVY roZméar d E

d-cm, d, cm, centimetr
- hodnota —
d-mm, d. mm, millimeter

V naSeptavaci se zobrazuje kod (nazev) rozméru d-cm, nézev pro tisk d a jednotky cm,
centimetr. Slovnik rozmér( mlze byt navazan na podsbirku, takze se nabizeji jen hodnoty,
které mohou byt na karté pouzité (z aktualni podsbirky nebo bez podsbirky).

Bozméry O='

- NOVY roOZmear d-cm E

- hodnota 10

Tyto vloZzené hodnoty je tieba ulozZit nejprve na kartu ikonou * . Na karté se zobrazuje kéd
rozmeéru, ale v prehledu a na tiskovych sestavach se objevivzdy nazev pro tisk.

strana 19/37



ZaloZenia editace katalogizacni karty a X | e | |

z  Material Rozmér {n) Datace vzniku/shén

d=10cm

i | Archivalie | Mamé&ty/Témata | Klie | Lokality |

Rozméry ¥ | d-cm=10cm oF

Hodnota rozméru je textové pole, kam mUzZete zapsat nejen Ciselnou hodnotu, ale i text, napr.
uodévl S, M, L apod.

Mate-li ve slovniku napf. "rozmeér" bez jednotek a s nazvem pro tisk = {N/A}:

Rozmér
Nazev ™ rozmér
Nazev pro tisk ™ {MIAL
MEarna jednotka F

mdZete pak do hodnoty zapsat cokoliv, napfF. "pfiblizné 15 cm x 30 cm*™:

Rozméry o =
- NOVY roZmear rozmer F
- hodnota priblizné 15 cm % 30 cm

V prehledu a na sestavach se pak zobrazi "pFiblizné 15cm x 30 cm™.

Vznik pfedmétu, autor, datace, misto vzniku

MUSEION umoziiuje evidovat vznik predmétu jako trojice Gdajll autor - datace - misto vzniku
(v modrém ramecku), nebo jako samostatné Udaje, autor, datace, misto vzniku (v zeleném
ramecku). V obou pfipadech mize byt k jednomu predmétu nékolik rdznych Gdajl. Data se
ukladaji do jedné tabulky, ktera obsahuje vZdy vSechna pole a podle zadavani se vypliuji bud
do jednoho zédznamu (viz modry ramecek na subzaloZce) nebo do vice zaznam0 (viz zeleny
ramecCek na subzaloZce).

Vzhledem k tomu, Ze se vZdy zadava nékolik informaci (autor, role; misto, specifikace mista),
je Udaje vzdy potieba uloZit * ! Pokud tak neucinite, pfi ukladani karty se objevi chybové
hlaseni:

Na karté jsou vypInéné hodnoty, které nebyly pfidany do seznamu poloZek.

Pfed uloZenim karty je nutné nové poloZky pfidat do seznamu potvrzenim zadanych hodnot.

V tomto pripadé zlstanou pole Zlutéa (nikoliv cervend).

strana 20/37



ZaloZeni a editace katalogizacni karty aX|e ”

Autor (osoba ! instifuce)

Datace vzniku

Misto vzniku

|+ ¥+ 4

Vznik piedmétu

Vznik pfedmé&tu o= Autor (osoba / instituce) v =
- novy autor I Svec Josef E - nov{ autor I Svec Josef E
- role autora [ fotograt = - role autora | fotograt =

- nova datace Datace vzniku v=

) - I—'“ 1950 Eg E - nova datace
- nové misto | Havlickiv Brod E ) (m] v | 1950 E E
- specifikace mista | ateliér E Misto vzniku =
- nové misto I Havligkiv Brod E
- specifikace mista Ialeliér E
Na subzaloZce je vidét rozdil Iépe:
| | Vznik | |
Pofadi  Autor - jméno / ndzev  Autor - role  Datace Misto vzniku Misto-specifikac
1 Svec Josef fotograf
2 1950
3 Havlikiv Brod  atelier
T ————————————————
4  Svec Josef fotograf 1950 Havliékiv Brod  ateligr

Na subzélozce Vznik mlzete po otevieni ikonou ¢ doplnit dalsi informace - poznamky k
autorovi, dataci a vzniku, doplnéni mista vzniku, pfiznaky "asi".

Zpét |= - 44
Pofadi ™ | 4 | Misto vzniku ‘ Havlickv Brod |E
Autor (nsoba / instituce) - stét | Ceska republika
- iméno  kd | 6vec Jozef |= - kodsstatu [cz
- jméno / nézev | Svec Joset -zem@ [
- snad / asi o - snad / asi a
~role autora | fotograf |E - specifikace mista ‘ ateliér |E

- misto - dopinénf ‘ |

- poznamka k auforovi

y Poznémia

Datace i

YO | v 1950 | EE] et

Poznamka k dataci

Zadavani tdajl o vzniku pfedmétu a datace je podrobné popsano v samostatnych priruckach.
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Pocet kusll, mnozstvi (slovy), pocet ¢asti, popis a rozméry ¢asti

Pocet kusu je povinny, vychozi hodnota je 1 a musi to byt celé kladné &islo. MnoZstvi slovy a
pocet i popis Casti jsou textova pole, kam je mozné zapsat upfesnéni.

Pokud MUSEION pocita pocet kus(, vzdy scita Gdaj v poli Pocet kust. Nijak neni kontrolovano,
zda pocet kust odpovida pod&tu inventarnich ¢isel na hromadnych kartach.

Kompletnost

Kompletnost pfedmétu se pouziva zejménav archeologii, ale je na vétsiné typd karet. Zadana
hodnota musi odpovidat slovniku Kompletnosti, vdzanému na podsbirku. zadava se kod,
slovni ndzev se jen zobrazuje.

Nameéty, Kli¢ obsahu, Lokalita obsahu, Subjekt obsahu, Literatura
V8echny tyto Udaje se zadavaji stejné jako materialy, tzn. na zaloZce Popis se musi otevfit

, . ot PR TV, sy~ o ;o .
vstupni pole ikonou *, nebo na odpovidajici subzalozce pfidat novy zdznam ikonou <.

VSechny hodnoty jsou ze slovniku (ale ty nejsou vdzané na podsbirku), takze zde funguji
naSeptavace.

Signatura, markant, Klicova slova, Jazyk slovy
Textova pole, do kterych je mozné zadat libovolny textovy fetézec.

Poznamka

Na zaloZce Popis je tzv. pozndmka k odbornému urceni (poznamka k popisu), kterd nesouvisi s
poznamkou na samostatné zaloZce (ta je zamySlena spiSe jako interni pracovni poznamka).
Poznadmka k popisu se zobrazuje v pfehledu jako Popis-poznamka a tiskne se na nékterych
sestavach jako dopliujici informace k popisu predmétu.

Udalosti

Udaje o zvlaStnich udalostech, véazicich se k pfedmétu je mozné zadat (pouze) na subzaloZce
Udalosti.

== | Predmét | Materidly | Techniky Rozméry | Literatura Vznik || Uddlosti || Archivdlie | N&méty/Témats | Kliée | Lokaslity | Subjekty | Historie stavu |

Pofadi * 1 Aktér (osoba / instituce)
Nazev - jméno / kod

- jméno nézev
Popis - role aktéra

i

Datace - poznamka k aktérovi
) e =l .
Mista E

Poznamka k dataci

P Poznamka

Archivélie
Na subzéloZce Archivalie je moZzné oznacit archivélii a pfipadné doplnit poznamku.
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== | Piedm&t | Materialy | Techniky Bozméry | Literatura Vznik | Udalosti || Archivalie

Archivalie

Poznamka

Historie stavu

MUSEION sleduje celou zaznamenanou historii stavu pfedmétu a uklada ji na subzaloice
Historie stavu pfedmétu. Na zalozZce Popis se zobrazuje posledni uvedeny stav (podle data
urceni stavu predmétu).

Stav pfedmétu 1
Fopis stavu
Stav k datu 30.05.2019

Na subzaloZce Historie stavu je vidét cela historie, jednotlivé zaznamy je mozné editovat po

otevieniikonou “ .

Odstranit z&znam ze seznamu je mozné po oznaceni v prvnim sloupci seznamu a stisknutim
* na stfedni listé. Zaznamy, které se vazou k dokladu inventarizace, je mozné odstranit

pouze v agendé Inventarizace.

== | Pfedmét | Materidly | Techniky Rozméry | Literatura Vznik | Udélosti | Archivdlie | Maméty/Témata | Klide | Lokality | Subjekiy |

Datum Stav Popis Zapsal Poznamka Doklad inventarizace

15.03.2018 3 Odlomend East, nutny restaurdtorsky zdsah. Novdk Jan
06.12.2018 1 Novak Jan

30.05.2019 1 Novdk Jan Zaznamenany stav pfedmé&tu pfi inventarizaci | 1/2019

Novy zaznam o stavu pfedmétu je mozné zapsat na subzalozce Historie stavu stisknutim <’ na
stfedni nastrojové liste.
Datum stavu je povinné a je mozné zapsat je ve tvaru den.mésic.rok hodiny:minuty:vtefiny,
nebo vybrat z kalendéfe vpravo od vstupniho pole, nebo ALT+D vloZit aktualni datum.
Cas je dlezity pouze ve vyjimegnych pripadech, kdy je tfeba zapsat stav pfedmétu dvakrat v jednom dni.
Napf¥. pfi inventarizaci: kurator pfi vybéru pfedmétd k inventarizaci doplini stav pfedmétu, pak (ten samy den)
prid4 pfedmeét na doklad inventarizace. Aby nedochazelo ke kolizi (MUSEION podle data zapsani stavu fadi
zaznamy, takZe nesmi byt unikatni), zapisuje se kromé data i ¢as.
Stav je rovnéz povinny a hodnota musi odpovidat slovniku Stavy. Slovnik miZe byt navazany
na podsbirku.

Popis stavu je volné textové pole, kde mlzete popsat stav podrobnéji.

Zapsal je povinné pouze v pripadé, Ze se jedna o stav zjiStény pfi inventarizaci. Pokud ma
prihlaSeny uzivatel ve svém Uctu vyplnéno pole Osoba (z Adresare), vyplni se zde automaticky
jméno a pfijmeni z Adreséare. Jinak je mozZné zapsat libovolnou hodnotu.

Poznamka je pole pro poznamky k uréeni stavu.

Zalozit Inventarizaci je mozné zaSkrtnout pouze pfi zalozeni noveho zaznamu o stavu. Po jeho
zaSkrtnuti se aktivuje pole Doklad inventarizace, kde je mozné vyplnit Cislo dokladu
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inventarizace (vybrat z existujicich nebo zalozit novy doklad ve formatu cislo/rok. V tomto
pfipadé musi byt vyplnéna osoba Zapsal (a musi to byt osoba z Adresére).

PFi inventarizaci se automaticky zapisuje (a je mozné zménit) stav pfedmétu a tato informace
se objevuje v historii stavu pfedmétu. Tyto zaznamy zde pak nelze editovat ani odstranit
(pouze v agendé Inventarizace).

== | Pledmét | Materidly | Techniky Rozméry | Literatura Vznik | Uddlosti | Archivdlie | MNaméty/Témata | Kliée | Lokality | Subjekly |  Historie stavu

Datum*

]
stav™ =
Popis
Zapsal
Poznamka

Doklad inventarizace

ZaloZit inventarizaci

Historie odbornych uréeni

Po odborném uréeni pfedmétu je mozné zaznam "schvalit”, a tim uzamknout pro dalsi editaci
odborného popisu. Tato funkce je na zvlaStni opravnéni a uzivatel musi mit ve svém uctu

vypInéno pole Osoba (z Adresare). Funkce je dostupna ze submenu 2+ nastiedni li$té (pro
aktualni zaznam) nebo hornilisté (pro oznaCené zaznamy).

PFi schvéleni zd&znamu se automaticky zaloZi zaznam v Historii odbornych ur€eni, kam se
prenese Datum ureni a osoba Ur€il ze zaloZzky Zakladni Gdaje a do textového pole se uloZi
aktualni adaje o odborném urceni. Ty se lisi podle aktualniho typu karty.

== | Piedmét | Materidly | Techniky Rozméry | Literatura Vznik | Uddlosti | Archivdlie | Mémély/Témata | Kli¢e | Lokality | Subjekly | Historie stavu || Historie odbornych uréeni

Datum uréeni Inventam; &islo:
Datum uréeni:

) = @R o
SYSTEMATICKE ZARAZENI
shirka: O -
podsbirka: 2 -

Poznamka k dataci fond: -
skupina: -
podskupina 1: -

< podskupina 2: -

uréil E | podskupina3: -
Zakladni charakteristika:
Pfedmét-ndzev.

Pocet 1
POPIS
Materidly:
Techniky.
Rozméry:
Kompletnost:
Datace:
Misto vzniku:
Autor: k4
POZNAMKA:
2.5 Nabyti

PFi pfevodu z chronologické do systematické evidence se Udaje o nabyti pfenéSeji z
prirGstkové knihy, ale v katalogu je uZivatel (na rozdil od pfirGstkové knihy) mize libovolné
editovat. Zadné zmény se z katalogu do pfirlistkové knihy nepromitaji. Pfi zaloZeni karty v
inventarni fadé musi vSechny udaje vyplnit uZivatel.
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Datum nabyti - datumové pole pro zadani data nabyti. Je mozné zapsat jakékoliv datum ve
aktualni datum.

Zplsob nabyti - kéd zplsobu nabyti podle slovniku Zplsoby nabyti. Kod je jedno velké
pismeno, po jeho zadani se na nasledujicim fadku objevi zplsob nabyti slovy. Zadate-li
mezeru, nabidne naSeptévac vSechny hodnoty (kod a ndzev).

Typ dokladu o nabyti — ze slovniku Typy dokladd, napf. kupni smlouva, darovaci smlouva.
Zadéava se kddem, nazev dokladu se jen zobrazuje na dalSim Fadku.

Doklad o nabyti — €islo dokladu o nabyti, volné textové pole.

Cena pofizovaci — Ciselna hodnota, kladné ¢islo (max. 2 desetinna mista).

Ména - trojmistny kod mény ze slovniku Mény.

Plvodni drzitel (slovy) —osobu nebo instituci je mozné zadat z Adresare, odkud se doplni celé

jméno a adresa, pokud je v adresafi vyplnéna. Jedna se o nepovinny slovnik L. Udaje se do
pole zkopiruji a uzivatel je miZe editovat. Zmény provedené pozdéji v Adreséfi se do tohoto
pole nepromitnou. UzZivatel toto pole mdze vyplnit celé, pokud nechce subjekt do adresére
zapisovat.

Prispévatel (slovy) — osobu je mozné zadat z Adresare. Jedna se o Clovéka, ktery predmét
ziskal. Udaje z Adresare se do pole zkopiruiji stejné jako u plivodniho drZitele.

Predchozi majitel slovy —osobu je mozZné zadat z Adresare. Do textového pole pro plvodniho
majitele, se nakopiruji idaje ze slovniku. UzZivatel je mlzu editovat, zaroven slovnik nemusi
vlbec vyuZivat a pole vyplinisam.

Rok akvizice —textové pole pro datum nabyti, pokud nenizndmé presné datum.

Poznamka k nabyti —jakékoliv doplfiujici informace o nabyti.

<< || MNabidky | Smlouvy nabyvaci | Smilouvy licenéni

Datum nabyti 28] Pispavate

Zplisob nabyti F - kod F
- nazev - nazev
Typ dokladu o nabyti F - adresa
- nazey Pfedchozi majitel slovy P
Doklad o nabyti -
Rok akvizice
MEna F
Cena pofizovaci
) Poznamka k nabyti
Plvodni dréitel
4
kb =

- nazev

- adresa

2.6 Nalez / Sbér

Zalozka nélez se liSi podle typu karty. Obecné karta, vytvarna, foto, militaria a numismaticka
karta maji na zalozZce Néalez jen zakladni Gidaje, archeologicka karta ma podrobny popis nalezu a
pfirodovédné karty maji misto nalezu zalozku Sbér.

Na vSech typech jsou pole:

Lokalita - nazev - nazev lokality nalezu (plvodu) ze slovniku Lokality
Lokalita - dopInéni - textové pole pro doplnéni (upfesnéni) lokality
Lokalita - originalni nazev - plivodni (pfesny) nazev lokality
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Katastralni Uzemi - nézev katastru ze slovniku Katastralni Uzemi. Nemusi odpovidat
katastralnimu Gzemiuvedenému u lokality ve slovniku

Parcelni ¢islo - ze slovniku Parcelnich ¢isel

Pozemek - textové pole pro zapis parcelnich Cisel, pokud jich je vic nebo nejsou ve slovniku
zapsana

Poznamka k nalezu - libovolné poznamka k nalezu

MUSEION umoziiuje zadani soufadnic nékolika zplsoby:

Soufadnice nalezu [WGS-84] - format nn.nnnnnN, nn.nnnnnE nebo Sitka a délka ve stupnich
minutach a vtefinach, automaticky se prevede

Pokud jsou zadané, zobrazi se ikonou W namape.
Souradnice nélezu [S-JTSK] - soufadnice X, YaH

PFesnost a Zdroj soufadnic - textova pole

Lokalita - nazev |E Crigindlni souf. systém

Lokalita - doplnéni

| Soufadnice - zdroj |
Lokalita - ofiginalni nazev |

| Soufadnice - pfesnost

|
|
|
Katastralni izemi |E Soufadnice nalezu [WGES-54] | |e
Parcelni &slo |E - &itka [ v | | : | | ] | | i
Pozemek | - format D* | |
— ol
- délka [ ~]| |°] ' |
Poznamka k nalezu - format D* | |
i - wyEka | |

Soufadnice nalezu [3-JTSK]

- soufadnice X (vychodfjih)

- soufadnice Y
(sever/zapad)

- soufadnice H {vjska)

- soufadnice X (jin)

- soufadnice Y (zapad)

| |
| |
| |
Jiny souf. systém | |
| |
| |
| |

- soufadnice H (vjigka)

2.7 Dokumenty

Na zaloZce Dokumenty je mozné pfidavat ke shirkovému pfedmétu obrazky a jiné dokumenty,
odkazy, anebo informaci, kde se dokument nachézi (napf. v archivu). Je-li to mozne, pak
MUSEION v levém dolnim rohu zobrazi ndhled dokumentu (napf. obrazek, pdf dokument).

Vkladani soubortl probiha ve dvou krocich: jednak se soubor uloZi do souborového ulozisté,
jednak se do databaze vloZizaznam s informacemi o souboru.

Na zaloZce Dokumenty je seznam jednotlivych dokumentd, novy dokument pridate stisknutim

< nastiedni nastrojové listé (pokud je aktivni zalozka Dokumenty).
Objevi se formular pro zépis:
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Malez | Dokumenty | Odkazy

Cesta na privatni souboroveé UloZigté predmétu |

Pofadi

Nazev

Chranény soubor

Autor

Typ dokumentu | |E - kod | |E

O URL odkaz - jméno/nazev | |
Typ uloZeni dokumentu Soubor do UloZidté N

Medigitalizovany dokument rzhel licence
Soubor | vybrat soubor | - kod | |E
Obrézek pro nahled O - iménainazev | |
Tisk 1 O Typ licence | |
Tisk 2 O Licence Creative Commons ()
Vodoznak O Casové omezeni licence | |
Umisténi vodoznaku |vpla\ro dole v| Uzemni omezeni licence | |
Velikost vodoznaku (%) |30 | MnoZstevni omezeni licence | |
Publikovat O Datum vyprieni | i
PouZito v literami publikaci | |E
Poznamka
Poznamka
e P

UUID-KD | |

Poradi - je celé kladné €islo, uruje poradi obrazku v seznamu, ale mlze se stat, ze neni
vypInéno nebo je stejné u nékolika zaznamu. V takovém piipadé MUSEION Fadi zdznamy podle
toho, jak byly vloZené.

Néazev - volné textové pole pro nazev dokumentu (nikoliv souboru), kam si uZivatel mize
vyplnit napf. nazev fotografie

Typ dokumentu - je ze slovniku Typy dokumentl a slouzi jednak pro informaci o jaky typ
dokumentu se jednd, jednak mlZe mit vyznam pfi publikaci, a v pfipadé, Ze ve slovniku je
vyplnény Systémovy typ dokumentu, ukladd dokument do slozky stejného nédzvu. To ma
vyznam napf. pro konzervatory, ktefi mohou dokumenty ukladat do sloZzky pfed zasahem, po
z&sahu. Vpravo nahofe na karté je pak mozné filtrovat podle sloZek.

Typ uloZeni dokumentu - pfepina¢ nastavuje, o jaky dokument se jedna, zda se k zdznamu
véZe (a bude se zobrazovat) url adresa, nebo je to soubor v Ulozisti, nebo se jedna jen o
zaznam v tabulce dokumenty (tedy jen o informaci, Ze néjaky dokument existuje napf. v
tiSténé podobé) - nedigitalizovany dokument.

Pokud chcete vloZit soubor (obrazek) vyberte Typ uloZeni dokumentu ,,Soubor do GloZisté“ a
nejprve stisknéte tlacitko Vybrat soubor, které otevie dialogové okno Windows pro vybér
souboru. V ném najdéte soubor, ktery chcete vloZit a potvrdte ,,Otevfit”. Obrézek (soubor) se
zatne nahravat do Ulozisté (to mize podle velikosti chvili trvat), a pokud se to podafi, objevi

se vpravo 100% a v

Pak mUzete doplnit dal$i 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
ulozite formuléar.

Obrazek pro nahled - prvni vlozeny dokument (obrazek, pdf atd.) se vzdy automaticky oznaci
jako nahledovy, i kdyZ pfiznak pro nahled nezaskrtnete. Vidy jen jeden obrazek mize byt
nahledovy. Je-li uz néjaky oznaeny a vy vlozZite novy zadznam, kde toto pole zaSkrtnete,
automaticky se starsi oznaceni zrusi.
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Tisk 1, Tisk 2 - oznaceni obrazk(, které se budou tisknout na vybrané sestavy. Pokud sestava
umozriuje tisk jednoho nebo dvou obrazkd, Fidi se témito pfiznaky. Jestlize je oznateno vice
zaznamd, tiskne se vZdy jen jeden oznaceny Tisk 1 ajeden oznaceny Tisk 2.

Publikovat - tento pfiznak mdze mit vice zaznamdl, a fidi se jim publikace obrazkd.

Vodoznak, umisténi a velikost - nabizi se hodnoty nastavené v parametrech spravce shirky, ale
pro konkrétni obrazek mlze uzivatel hodnoty zménit. Jestlize je ale jednou vodoznak vlozeny,
neni mozné ho zrudit jinak, neZ Ze obrazek vloZite znova (origindl se vidy uklada bez
vodoznaku, takze mliZete stahnout a znovu vloZit original ulozeny v MUSEIONU).

Poznamka - volné textoveé pole

UUID-KD - univerzalni unikatni identifikacni kod automaticky generovany v ramci digitalizacni
kampané

PouZito v literarni publikaci - odkaz na literaturu ze slovniku (v tomto pfipadé je mozné uvést
jen jednu hodnotu)

Chranény soubor - pfiznak, kterym je mozné ochrénit soubor pfed smazanim (na to je pak
potfeba specialni opravnéni)

Autor - autor fotografie (dokumentu), vybird se z Adreséare

Dritel licence - osoba nebo instituce z Adresére, ktera je drzitelem licence

Typ licence - volné textové pole pro zadani typu licence

Licence Creative Commons - pokud je pole zaSkrtnuto, objevi se dalsi zaSkrtavaci pole pro
jednotlive varianty licence

Casové, Uzemni amnozstevni omezeni licence - volna textova pole
Datum vyprseni licence - datum ve tvaru den. meésic. rok
Poznédmka - poznamkak licenci

Dokumenty

Cesta na privatni souborové uloZisté predmétu Filtr die sloZky: | vie v || "

Filtr dle slozky

Pokud jsou vlozené dokumenty ukladané do slozek (maji nastaven systémovy typ
dokumentu), je mozné filtrovat obrézky (dokumenty) podle slozek. V pravém hornim rohu
zalozky Dokumenty je rozbalovaci seznam, ktery obsahuje vSechny slozky, v kterych jsou
ulozené dokumenty aktualniho zaznamu. Vychozi hodnota je vse, ale uZivatel si mizie z
nabidky vybrat libovolnou slozku.

Vétsi vyznam neZ v katalogu mé toto v agendé Konzervace, restaurovani, kde k jednomu
pfedmétu existuje vétsi mnozstvi obrazk( pred zasahem, béhem zasahu a po ném. UZivatel
nemusi fesit pojmenovani soubord a jednoduse je rozdéli do jednotlivych slozek.

Nacist dokument

MizZe se stat, Ze uzivatel nema k dispozici obrazek predmétu, ktery by mohl do systematické
evidence vloZit, ale obrazek pfedmétu jiz existuje v jiné agendé (chronologické evidenci nebo
KR modulu). Tlaitkem Nacist dokument v pravém hornim rohu zaloZzky Dokumenty je mozné
zkopirovat obrazek do systematické evidence.
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Nacteni dokumentu z jinych dloh o)

PfirGstkova kniha

Katalog
Predméty zasahu KR

Vse

Pokud vyberete odkaz Vse, otevie se prehled viech dokumentl v privatnim Glozisti, odkazy
Prirlistkova kniha, Katalog nebo Pfedméty zasahu KR prehled predfiltruji a zobrazi dokumenty
vlozené k danému inventarnimu ¢&islu ve vybrané agendé. Mdzete samoziejmé zrusit
systémovy filtr a vybrat libovolny jiny dokument (jen kopie dokumentu a aktualniho
predmétu timto zpldsobem udélat nelze).

Tlacitkem Pfidej dokumenty pak MUSEION oznatené dokumenty zkopiruje do systematické
evidence.

Dokumenty v privatnim Glozisti | [ Pfiristky « 3 1

W 4 |1 11 ok |12 v = W y ) @ W vy T | Ei ozn{1) [ filr [] quick 1

¥ Podsbirka Cislo Typ ev. karty Rada # N Tisk1  Tisk2 URL
fetézec fetézec fetézec fetézec celé Cislo v v v fetézec

@ z PHO07/2013 Piirlistkova kara PH 1 e MuseionTes!

Generovani UUID-KD

Pro oznafené z&znamy v seznamu vygeneruje univerzalni unikétni identifikator UUID. V
parametrech privatni ¢asti na zalozce Zakladni idaje musi byt vyplnéno pole Jmenny prostor
spravce sbirky.

2.8 Odkazy

Na zalozce Odkazy je mozné zadat vazby na pfirlistkové Cislo, jiné pfedméty v systematické

evidenci nebo dalsi ¢isla predmétu (pdvodni €islo ve starsi evidenci apod.). Zalozka obsahuje
subzalozky, jako vychozi je zobrazena subzalozka Prirlistkova ¢isla.

PFirQstkova isla

Na této subzaloice se zobrazuje seznam prirlistkovych &isel, ktera patfi k aktualnimu
inventarnimu Cislu. Pfi pfevodu z chronologické evidence se propojeni udéla automaticky, pfi
zakladani karty v systematické evidenci musi uzivatel priristkové €islo vybrat sam.

K4 »r»H21i0@Q00v @ = =

0001 |o01i2013 Odberny popis schvalen vice...

Popis Nabyt ldlez || Dokument Odkazy Manipulace || UloZeni v depozitd z

Pfirdstkovd &isla | | Doplfikovd &isla | Jind evidence | Jiné pfedméty

Oddéleni  Piristkove cislo Rok PK Oznateni  Popis Pocet kusi

& | HO 0012013 2013 H plastika Paridiv soud 1
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lkona ¢ jen otevfe kartu seznamu a zobrazi pole z jednoho zaznamu (Fadku) pod sebou, ikona
© otevfe prisludny zaznam v prirQistkové knize. Vrétit se miizete tlacitkem zPET.

s w7

Dalsi priristkové &islo mlizete pridatikonou ' na stiedni nastrojové li§té. Otevie se formular
pro zadani prirlistkového Cisla, kde mizete v poli PrirGstkové &islo vyplnit (funguje zde
naSeptavac) nebo vybrat ze slovniku (pfirlistkové knihy) spravné pfirlistkové ¢islo. Musi byt
zapsané ve formatu v jakém je uloZeno v databézi (véetné vedoucich nul). Jakmile cislo
vyberete a potvrdite (opustite pole), doplnise Gdaje zapsané v prirtistkové knize.

PrirGistkova Cisla oddélena stfednikem se zobrazuji pod stfedni nastrojovou listou vedle
inventarniho Cislai v pfehledu v horni ¢asti.

Tlacitkem Nové pfirlistkové &islo je mozné zaloZit jakékoliv starsi prirdistkové ¢islo (uzivatel ale
musi mit opravnéni zapisovat do prirlistkové knihy), které se automaticky zaeviduje a sparuje s
inventarnim Cislem. Musi mit vyplnéné Datum zapisu (nabizi se aktualni datum pro aktualni
rok, pro starsi roky se nabizi 31. 12. pfisluSného roku).

Fiirdstkova Cisla | Dopliikova cisla | Jind evidence | .Jiné pfedméty

=t

Datum zapisu

Pfiristkove Eislo™
Shirka

- nazev Oznadeni
Podsbirka Popis
- nazev Materil
Pocet kusl Datace
Datum nabyti Stav pfiristku
Seznam pfedmétl

Dopliikova Cisla

Tlagitkem ™ na stfedni listé oznaenou poloZku ze seznamu odstranite. Odstrani se

samoziejmé jen vazba mezi inventarnim a prirlistkovym &islem.

Jindevidence

SubzaloZka Jina evidence slouzi k zobrazeni a zadani jinych Cisel, kterd se pak zobrazuji pod
stfedni nastrojovou liStou (seznam oddéleny stfednikem) a také v prehledu ve sloupci jina
evidence.

0010 o02r2015 | H 2(pivodni ¢islo)]Odborny popis schvalen

J =L Viic AT R | Bl LT Ly ELEal | £

LA

Pfinistkovd &isla | Doplikova Eisla | | Jind evidence ing predméty
Cislo Nézev
H2 plvodni &islo
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Novy zaznam je mozné pfidat ikonou ', povinné je jen ¢islo (volné textové pole), nazev ¢isla
se zobrazuje v informacnich polich na listé a v prfehledu v zavorce, pokud je vyplnén.

Otevfeni formuléare ikonou “ je mozné zaznam editovat.

Piiristkova &isla | Doplikova isla | | Jind evidence | | Jiné pfedméty

Cislo™

Mazev

Pozndmka

Tlagitkem ' nastfednilisté oznagenou polozku ze seznamu odstranite.

Jiné predméty
Tato subzaloZzka umozriuje propojit dva nebo vice zaznami v systematické evidenci. Na

subzalozce je seznam propojenych zaznamd. Vazba je oboustranné, takZe pokud ji nastavite u
jednoho zadznamu, projevi se samoziejmeé i u druhého.

0009 | o022015 H 1(plvodni &islo) Odborny popis schvdlen

Popis labyt ldlez || Dokument )dkaz anipulace pZeni v depozitaf

Pfirdsikova éisla | Doplikovd fisla | Jind evidence | | Jiné pfedméty

Inventarni &islo MNazev Popis vztahu
0010 pohlednice Havlickovy sady
0011 pohlednice Havliékiv Erod, Skola

Tlagitkem ' na stfedni listé oznadenou polozku ze seznamu odstranite. Odstrani se
samoziejmeé jen vazba mezi predmeéty.

2.9 Manipulace

Na zaloZzce Manipulace je prehled o manipulaci s pfedmétem v jednotlivych agendach. Na
subzéalozkach je seznam akci s moznosti prechodu do prislusné alohy.

S vyjimkou subzélozky Vyfazeni neni mozné zaznamy (zasahy) na subzalozky pridavat, editovat
ani odstranit.
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Zasahy
Prehled o konzervatorsko-restauratorskych zasazich na pfedmeétu.

@

K 4 F M

Coeve=s L]

A1003 Odborny popis schvalen vice

== | Zasahy | Doklady ovydejich | Doklady o pfijmech Prezentace | Wypliéni smlouvy | & listy Protokoly o stavu Inventarizace | D | Rezervace pfedméiu Vyfazen|

s u B Cislo K-R gol Pofadi Stav pfedmét St pfed Navrh schvél - Schvali Zasah provec  Zapoteti prai Ukongenipr  Stav pfedmé@  St. po Pfevzato dne Pfevzal Sprévce
KRZ017 1 dobry, mimé u 2 13062014 Konzervdtor Konzervdtor 13.06.2014 13062014  dobry 1 13062014  Archeclog DEMO

Do ulohy Zasahy na pfedmétu se dostanete tlacitkem na 3 Z&sahy na prfedmétu vpravo na

bt

nastrojové listé nebo ikonou

Doklady o vydejich, Doklady o pfijmech
Prehled doklad(l depozitare - vydejek, pfijemek a vratek. Do Glohy Doklady o manipulaci je
mozné prejitikonou ©

Prezentace, VypUjéni smlouvy, Badatelskeé listy
Prehled prezentaci, vypljcénich smluv a badatelskych listd, na kterych se predmét vyskytuije.

*

Do pfislusné ulohy je mozZné prejit ikonou

Protokoly o stavu
Zde se zobrazuje seznam Protokolll o stavu pfedmétu, piejit na vybrany protokol v Uloze

bt

Protokoly o stavu pfedmétu je mozné ikonou

Inventarizace
Prehled dokladll o inventarizaci pfedmétu. Do Ulohy Doklady inventarizace je mozné prejit

ikonou

Digitalizace
Odkaz a subzaloZka Digitalizace se zobrazuje jen v pfipadé, Ze mé uZivatel zakoupeny modul
Digitalizace. Obsahuje pfehled vSech digitalizacnich kampani pfedmétu.

Rezervace

Odkaz a subzélozka Rezervace se zobrazuje jen v pfipadé, Ze méa uZivatel zakoupeny modul
Rezervace. Obsahuje prehled rezervaci pfedmétu.

Vyfazeni pfedmétu

Na subzaloZce vyfazeni je formular s Udaji o vyfazeni pfedmétu. Pokud je zatrzen pfiznak
Vyfazeno, stane se karta pfedmétu needitovatelnd, s pfedmétem neni mozné manipulovat v
depozitafi ani jinak.

Z&dny z udajd na karté VyFazeni neni povinny, pouze je-li vyplnény Dlvod vyfazeni, je tfeba
zadat Datum vyfazeni.
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Popis || MNabyt Nalez | Dokumenty Odkaz anipulace || UloZeni v depozitafi Zvefejnéni || Poznamka | Zakladni idaje || Dalsiddaje || UZivatelska

== | Zdsahy | Doklady owvdejich | Doklady o piijmech Prezentace | Vypujénismiouvy | Badatelsks listy Protokoly o stavu Inventarizace | Vyfazeni

Vyfazeno Novy majitel
Datum vyfazeni _-] - kod E
Divod vyfazeni E - nazev subjekiu

- nazev - adresa
Typ dokladu o vyfazen| E

- nazev Poznamka k vyfazeni
Doklad o vyfazeni 4
Ména

Cena prodejni
Zplsob bytku
- Nazev

CES

2.10 Ulozeni v depozitéri

Karta UloZeni v depozitafi je v Ulohach Katalogu zobrazena jen v pfipadé, Ze je to povoleno
parametrem Zobrazovat (idaje o mistu uloZeni a zapdjéeni predmétu (vidi ji vSichni uZivatelé),
nebo je uzivatel spravcem depozitafe (mé opravnénividét uloZzeniv depozitéri).

Karta je shodna s kartou uloZeni pfedmétu v agendé Depozitar, a opravnény uZivatel ji mlze
editovat stejné v tloze UloZeni pfedmétu jako v Glohach Katalogu.

rdkazy Manipuiace UloZeni v depozitari LVeremen FozZnamka Zakladni udaje Lals

=% | Historie pohybu piedmé&tu | Historie uloZeni pfedmétu

Aktuainé se naléza | UZivatelské adaje

i
Depozitaf ! | - textovy ddaj €. 1 | |
Stalé umisténi | | - textovy Udaj €. 2 | |
S1316 uloZeni [ | =  tesdovy daj & 3 [ |
Pijéeno diouhodobé - kam | :E - textovy ddaj &. 4 i i
Piijéeno kratkedobs - kam [ =i - textovy ddaj £ 5 [ |
Migrace dat

Poznamka - inventami &islo - konverze | |
Y - prirustkove gislo - i |

konverze L |

Obsahuje dveé subzalozky:

e Historie pohybu pfedmétu - prehled historie vSech manipulaci s pfedmétem (stalych
uloZenii zapdjcent)

e Historie uloZeni pfedmétu - pfehled historie stalych uloZeni pfedmétu

2.11 Zverejnéni

Zalozka Zverejnéni je totozna s publikacni kartou v Gloze Publikace - Pfedméty k publikaci. Po
zalozeni je prazdna (kromé inventarniho €isla), uZivatel ji mdze vyplnit, ale v Gloze Pfedméty k
publikaci se zobrazi, az kdyZ projde procesem pfipravy k publikaci: bud prostfednictvim
prlivodce v menu Systematicka evidence - Pfiprava k publikaci, nebo zrychlenou publikaci ze

submenu2 * nastfednilisté.
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Pomocné pole pro Europeanu

Udaje z kenverznich dat

Popis || Mabyti || Malez || Dokumenty || Odkazy || Manipulace || UloZeniv depozilafi || Zvefejnéni || Poznamka || Zakiadni Gdaje || Daldi Gdaje || UZiv. zalofka 1
Karta syst. evidence Obdobilkultura | |
Informace o publikaci Datum vydani | |
- publikovano Vydavalel dokumeniu | |
- nepublikovane zmeény na Jazyk dokumentu
karté 224 | |
- datum publikace ‘ | Misto vzniku (kategorie) | |E
- datum posledni publikace ‘ | Lokalita nalezu/zbéru (kategorie) | |E
Pfipravuje se k publikaci O Rozmér | |
Top predmét Material (kategorie) | |E
_ od=ouhlasen Technika (kategorie) | |E
& \ B o média | |
- do ‘ | j"j Pivodni majitel/plvod predmétu -
7
- doporuéen O
Autor fotografie | |
Inventarni Eislo ‘AFUUUUN | T
Autorska prava | |
Pfiristkové Eislo ‘ | -
Cdkaz na publikace | |
Typ shirky ‘ |i=
Nazev ‘ | .
Poznamka
Uvodni fota ‘ |
| | )

Alternativni nazev

- datace {slovy)

slov:
Popis (sl

- material (slovy)

| |
- misto vzniku / lokalita | |
| |
| |

| - technika (slovy)

Autor piedmétu ‘

Datace (kategorie)

YO vl[mse |E=

Poznamka k dataci

Vice v samostatné pfirucce Publikace.

2.12 Poznamka

Na této zaloZce je jediné volné textoveé pole pro zapsani libovolné poznamky k predmétu.
Tato poznamka je spiSe pracovni, na systémovych tiskovych sestavach se netiskne.

2.13 Dalsi udaje

Na zaloZce Dal$i udaje je 10 textovych poli a 5 zaSkrtavacich poli, které si uzivatel muze
pojmenovat a vyplnit podle svych potreb.

Nazvy poli se definuji v Uloze Parametry privatni ¢asti a plati pro celého spravce sbirky.

Do textového pole €. 1 MUSEION zapisuje, pfi rozepisovani karet hromadné evidence na
jednoduché karty, plivodni &islo karty hromadné evidence, a zaroveii zaskrtne pfiznak ¢. 1 u
vygenerovanych karet.
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Nalez Vianipulace || UloZeniv depozitdfi || Zvefejnén Poznamka || Zékladni ddaje || Dalsiddaje || UZivatelskd
UZivatelskeé ldaje UZivatelské pfiznaky
- plivodni &islo hromadné - rozepsana karia hromadné
i - evidence
evidence 4 v
- piiznak €. 2

- textovy Gdaj & 2 . B

4 - piiznak & 3
- textovy Gdaj ¢. 3 - piiznak & 4

a

- pfiznak €. 5

- textovy ldaj ¢. 4

g
- textovy adaj &. 5

4
- textovy Udaj &. 6

s
- textovy Udaj €. 7

g
- textovy Udaj &. 8

4
- textovy Gdaj &. 9

4
- textovy ldaj &. 10

g

2.14 Uzivatelskéa zalozka
Préce s uzivatelskou zaloZkou je podrobné popsana v samostatné pfirucce.

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

-_—
L

na stredni listé. Karta zméni barvu a na

stfedni liSté se objevi ikony pro ulozeni zalozky = a kos , do kterého je moiné
z uZivatelskeé zalozky odtahnout nezadouci pole.

Do reZimu navrhu se pfepne volbou v submenul

K4 2L0o00v R~ 3|EHT
A13 AP3-2015 Schvaleno KD PK KR AA H vice...
Popis abyt Nalez Dokumen Odkazy Manipulace UloZes depozita Zvefejnén Poznamka Zakladni 0daje
<< | Piedmét Materidly | Techniky | Rozméry | Literatura | Vznik | Uddlosti | Archivdlie | MNaméty/Témata | Klife | Lokality istorie Wavu | Historie odbornych uréeni
Fond | Materiafy Piedmét - nazev &
- kéd
| I %
Skupina E Rozméry db
- kad
Autor (osoba / instituce) EH
Piedmét - ndzev L1
Datace vzniku 4
. . L test HZ2
Zakladni charakieristika p Misto vzniku db
| | Vanik piedmétu ™

Na kartu je mozné pretahnout libovolna pole z celé prirlistkové karty, usporadat je a zalozku
ulozit.

3. Zarazeni do sbirky

Funkce Zarazeni do shirky (v menu Systematicka evidence) umoZziiuje prevést predméty z
pomocné evidence pfimo do inventarni fady. Znamen4 to, Ze se zaznam z pomocné fady
presune do inventarni fady pod novym (inventarnim) Cislem, které se generuje jako dalsi v
poradi. Zachova si pfitom vSechny vlastnosti - typ karty, podsbirku, fond, skupinu, cely
odborny popis, a také vSechny vazby na doklady, KR zasahy apod. Nevznikne tedy novy
zaznam, pouze se zméniinventarni cislo.
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Pouziva se zejména pro presunuti z Glohy Evidence shérl, novych akvizic (z nabidky v agendé
smluv), anebo kdykoliv mate pfedmét popsany dfive, neZ ziska inventarni islo.

UZ pfi popisovani predmétu v pomocné evidenci je vhodné vyplnit spravnou podsbirku, do
které bude pfedmét pozdéji zafazen.

PFi zafazovani do sbirky jsou zaznamy presunuté do inventarni fady, je tedy mozné
vytvorit jen tolik zaznam, kolik jich je v pomocné Fadé. Pokud chcete vytvofit vice
inventarnich Cisel, je tfeba pred nebo po zafazeni vyuZit plnou kopii.

PFredmét musi byt zapsany v pomocné inventérni fadé a oznaen pfiznakem Zaradit:

M 4 » M 2 O o9V @ & 3
tmp0001 Odborny popis schvélen vice.
Popis

== | Pfedmét | Materidly Techniky | Bozméry Literatura | Vznik Uddlosti Archivdlie | Naméty /Témata | Klige

Fond E Zafadit Ld

- nazev Materily

Pro zafazeni slouZi prlivodce Zarazeni do sbirky v menu Systematicka evidence. Po jeho
spusténi se vlevém dolnim panelu objevijednotlivé kroky:

1. Vyberte pfedméty z pomocné evidence k zafazeni

V Uloze Pomocna evidence - vSe je nastaven systémovy filtr na predméty s nastavenym
pfiznakem Zaradit. Vybrané zdznamy oznacte v prvnim sloupecku v prehledu, a prejdéte do

s o~z

dalsiho kroku kliknutim na druhy fadek privodce nebo Sipku doprava.

Pracovni kontext Pomocnd evidence - vée [ Systémovy filtr « X ]
W 4 [+ | P Mjor] 2 ¥ 4 0 0 @ & T 3T K BE|DeoOw
3 B % Z = ) o . - > P
pE IS - TP Podsbirka Podshirka-nazev Rada Inventami Cislo Hormni inventamni Cislo
E O P 2 historicka tmp tmp0001
=
= (23 Zékladni

Oddéleni
Shirka MM/MM
Podsbirka 2/MM/MM

-

L ’
2 4®@x

Zarazeni predmétd
(vzorku) do sbirky

1. Vyberte predméty z pomocne —
evidence k zafazeni H 4 P M 240 0Q0VY B8 F 3

2. Vyberte zplisob zafazeni do sbirky tmp0001

Odborny popis schvalen vice

Popis

ni wysledkl - chronologickd == || Pfedmét | Materidly Techniky | Rozméry Literatura | Vznik Udalosti Archivdlis | Naméty /Témata | K

Fond El Zafadit t

2. Vyberte zplsob zafazeni do sbirky
V druhém kroku vyberte zafazeni do systematické evidence.

Déle je tfeba vybrat inventarni fadu a pokud je rozdélena na intervaly i interval, v kterém se
zalozi novainventarni Cisla.
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Vyberte zpusob zafazeni do sbirky

. Chronologicka evidence
Zplusoh zatazeni X
P ® Systematicka evidence

Inventarni fada ™ E

Interval ™ b

SMAZAT POLE

3. Zobrazeni vysledk
V tfetim kroku mdzete zobrazit pfesunuté zaznamy s novymi inventarnimi &isly.
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