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TRIKOVI ZA LAKSE PREZIVLJAVANJE !

Funkcijske tipke od F1 do F12 imaju razne péngouloge.

Unutar samog programa, tipka F1 uvijek doziva potaiputu.

F2 na poetku teksta u polju briSe cijeli tekst, ali grase na NOVO polje

F6* “ “ “ % * aliostaje na ISTOM polju.

Ako F3 stisnesS na petku teksta, zatim pries do kraja zZeljenog teksta i stisnes
F4,posljedica je nestanak teksta unutar ta dvaAk@nakon toga stisnesS F5 tekst

se ponovo pojaviti u istom obliku i na istom mje€ivaj naoko besmisleni postupak
jako je koristan , jer tako ozéeni tekst tipka F5 pamti do kraja rada na unbsu
ispravkupodataka, i moze se pritiskom na F5 beoyaoog pisanja prenijeti na zeljeno

mjesto.

Strelice su takder jako korisne.

Strelica prema gore Wa kursor na pietak teksta.

Strelica prema dolje po® kursor na sam kraj teksta.

Strelice lijevo-desno poru kursor za jedno mijesto lijevo ili desno.
Tipka Delete briSe znak na mjestu na kojem sazn&lrsor.

Tipka Home vréa kursor na p&etak teksta.

Tipka End seli kursor na kraj teksta.

Tipka Page Upkatkad koristi za kretanje po tekstu premagbku, gore
TipkaPage Downkatkad koristi za skokovito kretanje po tekstukre.

Tipka Insert sluzi za umetanje izostavljenih znakova - tekataaiu vet napisanog

teksta, ali bez pretipkavanja.

Tipka TAB ( na sebi ima dvije nasuprotne strelice) koristza povratak u polja prema
pocetku zapisa - prema gore

Tipka enter ( strelica pod kutom) koristi za kretanje iz paljpolje prema dolje.

Tipka sa strelicom u smjeru lijevbackspace takaier se koristi za brisanje od kraja

teksta prema petku, znak po znak.

Znak |  dobijemo ako istovremeno pritisnemo tipkneeaakom AIltGr + w
Znak [  otvorene uglate zagrade istovremerk@mbinacija AltGr + f
Znak ] zatvorene “ “ “ “ Ar +g
Znak @ “ “ AltGr + v
Znak 7~  “Siljate kapice “ dobijemo kao “ “ Alt + 094
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No stojicinjenica da savi ovi alati ne mogu koristi na isti &ia bas u svim dijelovima
programa, pa je gjihovorr savladavanju ipak potrebno masi&ustve na vlastitoj kozi.
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TABLICA KODNE STRANICE 852 - znakove s ove stranidebil cemo tako da
desnom rukonstisnem:

Tipku ALT a desnommaizmjenc tipkamo odgovarajte brojeve n&rajnjoj desnoj
brojcanoj tastaturi.Ove je podatke korisno poznavati prijetptka rada na unos

podataka.



Unos podataka poméu obrasca INVI
Sl 1.

B C:\WINDOWS\system32\cmd. exe

REE

U. 1.8-99

Ods jekom
Belgija

Obrazac =a unos:
Dhlik ispisa

=* * 0 5 A * = — OBJEDINJENA OBRADA ENJIZNICHE GRADE
pripre jeno u Micro CDE-ISISu w HKC SISAK — Djecji odjel u suradnji s
za informacijske znanosti i bibliotekarstvo Sveuncilisita u Antwerpenu.

(] ZFBOR datobaze

M =hor radnoga jezika ¢(=za priopiéavanje porukal

e MPomagala za ispravak =zapisza i 13

E - () 0

E_ 'l 0

P_ 0

I — 0 0

D - [) 0 0 D

H— 0 0 I, D

I.I— 1

A - D

AN FOSUD

i - i)

E |
Datobaza: O0OS5IH
Broj =zapisa MFM: 376
i Cciinesco 1997

OSIN

: O5IN

Unos podataka u klagsiom ISIS-u u datobazi OSIN vrSi se pammbrascdNVI -

unospodataka u inventarnu knjigu.

Pritom treba imati na umu spe¢ifiosti vezane uz rad na klasom ISIS-u.
Ovdje ne postoje pokazne liste € vmeSenim podacima, a svaki podatak mora se
kodirati prema pravilima za svaku vrstu podatakavita su vidljiva na uputama uz

svako polje.

Do ovih uputa dolazi spritiskom tipke F1 na p@etku rada na bilo kojem od polja. To
konkretno zn& dasvakom podatku prethodi znak ” i odgovarajuée malo slovo

abecede, koje se mora upisati rukom.

Time osiguravamo pretrazljivost podataka.Ukoliko ne postupimo na propisani

n&sin,
podaci née biti vidljivi ili pretrazljivi.

Znak” dobivamo tako da lijevom rukom stisnemo tipkuL R\, a desnom

naizmjence
Tipkamo 094 na krajnjoj desnoj bréanoj tastaturi

AN = alt+ 094

Pogledom na obrazac INVI moramo znatéitinekoliko vaznih obavijesti.

1. nalazimo se u datobazi OSIN, obrazac INVI
2. u donjem desnom uglu vidljiv je MFN broj
3. MEN uvijek je vriiednosno jednak inventarnom broju

alde glavni broj zapisa

(oblikom nije, jer na MFN 365 upisujemo invarmti broj 00365, zbogjedna&enosti

barkod oznaKa



Redosljed postupaka pri upisu podataka u obrazatiNVI datobaze OSIN

1. E — Sluzba za unos podataka izaberi iz glavnog izbornika (sl.1.)

2. N- Unos novoga zapisa izaberi iz podizbornika

otvoritée se obrazac za unos podataka koji se
proteze na

na 2 ekrana , a kako on izgleda pokazuje, 9.i5

3. izaberi koji podatak zelis unijeti
- unos je mogtina onom polju na kojem se nalazi

kursor —

mjesto gdje svjetluca Zzuti kvadtati
4. stisni tipku F1 tipka F1 pokazatna donjem dijelu ekrana upute
koje

govore kako treba ispuniti dotio polje ,
5. upiSi podatak
6. pomaiu eneter prijedi nanovo polje
7. ako se zelis vratiti narethodno polje, stisni tipkuTAB ili PageUp

8. kada ddesS dokraja polja, otvorite se na donjem dijelu ekrana plava traka s
moguinostima za nastavak rada

Sl. 2.

B C:\WINDOWS\system32\cmd. exe - | ﬂ

I HU T — UHOS PODATAKA Il THUENTARHU KMJIGH
Izvor Zbhirka
rsta grade

Inv. broj ] Datum upiza N
Prezime i im_
o= 1o+ NN
Izdanje

L. O OO
jesto izdavanja,. nakladnik, godina

Predmetnice

ijena Ualuta ]

Dobavljac I

Druge klasifikacije IS
Klas .o=n- —

Bilje e |

EDIT: Zamijeni Dalje... MFH= 376




Vidljivo je da svaka vrsta podatka ima svoje pageunos .

9. nakon ispunjavanja zadnjeg polja , te pritiskdipkuenter,na dnu svakog ekrana
otvara se

PLAVA TRAKA S MOGU CNOSTIMA ZA NASTAVAK RADA

Sl 3.
<< -Idwa str| B - Pratadnja str] M - Ispravi | N - Novi zapis |
X -lzlaz | D - Brii | C - Ponisti| T - Kraj ispravakal »
Dalje... MFN= 378
<< -Iduca str. - pritiskom na tiskenterprelazimo na sljede stranicu

B — PrafasSnja str - pritiskom na tipku B vratitemo se na prethodnu stranicu- ekran

M — Ispravi - pritiskom na tipku M mozZemo se vratiéi istu stranicu, ili otvoriti
zapis koji smobeali za ispravak

N — Novi zapis - pritiskom na tipku N otvara se novi zajez prlaska na ekran br. 2

X —lzlaz - pritiskom na tipku X izlazi seobrasca za unos podataka na
pocetni

Izbornik
D — BriSi - pritiskom na tipku D, briSu geisani podaci odnosno cijeli zapis

a otvara mogast

za ispravak drugdpisa ( ako upiseS MFN ili raspon MFN-a) ,
ako si

D iskoristio rm@osljednjem -drugom ekranu u obrascu INVI

C — Ponisti - pritiskom na tipku C poniStawadjeli zapis

T — Kraj ispravka - Koristi se na kraju rada na ispravku nekegprije upisanog
zapisa



Kako ispuniti polja za unos podataka

Sl. 3.
B C:\WINDOWS\system32\cmd. exe

1. EKRAN

REE

: I HU
IETNTR0S By Ribar
rsta grade 5K
Inv. broj HARZ 3

Prezime i ime autora
as lov

aRija

Izdanje . izd
jesto izdavanja,. nakladnik,

Prednetnice SELTNITEREDRENET
ijena pyJMSI0] Ualu

Druge klas
Klas .o=n-

I —— UNOS PODATAKA U ITNUENTARMU KNJIGU

Zbhirka astavnicka zhirka

Datum upiza SEEHYIEITNE

vec“bMajda

“aRazgovori sa zrcalom™epsihologija samopouzdanja®™v2

aZagreb™c IEP*d1996

godina

ihologijaimladeZ

ta )]

LA REL  aknjiZara M bh12-53"c2BB6A122
ifikacije I

~a159 .9 hPsihologija

Signatura TEFIIINES

NN MPodruéna £kola Pracno

Biljeike
EDIT: Zamijeni Dalje. .. MFN= 23
Tablica polja za unos podataka
POLJE PODATAK KOJI SE PRIMJER
UPISUJE
1. lzvor upisSi ime svoje ustanove
2. Zbirka UpiSi ime zbirke - genicki fond
- nastavniki fond
- referentna zbirka
3. | Vrsta grade upisi vrstu grde knj, ZK, AK, CD, CD-ROM,
DVD
4. Inventarni broj upisi inventarni broj, koji na MFN 1 upiSi inv. broj
mora biti jednak MFN-u 1 kao 00001 ili 000001,
vrijednosno ovisio  velgini
knjiznog fonda i p&etnom
dogovoru
5. Datum upisa ne moras ispuniti, a odnosi seNpr.
na trenutni datum rada na| GGGGMMDD
racunalu 20060312
unosi se u ISO obliku
6. Prezime i ime autora | Podatke unesi odmah do
Naprezime slova BEZ RAZMAKA
bime "a prethodi prezimenu”aHolcer
b prethodi imenu "bRenata
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7. Naslov Podatke unesi odmah do
slova BEZ RAZMAKA
Aanaslov "a prethodi naslovu Na
Nepodnaslov e prethodi pdonaslovu | *b
vbroj sveska v prethodi broju V2. sV
Ne piSi tatku iza kratice sv
8. izdanje Bez * 7.izd
Ne piSi tatku iza kraticeizd
9. lzdavanje Podatke unesi odmahdo sloya
BEZ razmaka
NaMjesto izadavanja | “a prethodi mjestu NaZagreb
Aclzdavaé,nakladnik izadavanja AcMozaik knjiga
dgodina izdavanja Ac  prethodi izdavau Ad2005
d  prethodi godini izdavanjaNe piSi taku iza godine
10. | Predmetnice Ponovnljivo polje
Pojedine predmetnice | dvocrta se dobije kao
odvojiti pomau dvocrte | | kombinacija altGr+W
11. | Cijena poceti pisati na prvo mjesto | npr. 153,00
uvijek koristiti zarez
12. | Valuta vec upisana kao KN ako treba mozes pretipkati
drugi izraz
13. | Dobavlja¢ Uvijek ispuniti ovo polje Podatke unesi odmah do
"Nadobavljaé(prodava€) | Ako ne znas tko je dobavia | slova BEZ RAZMAKA
Abbroj ra ¢una upiSi NEPOZNAT
Acdatum racuna Broj rauna ne upisuj NaMosta
Datum r&una — upiSi samo | ~b123-15
godinu unosa u knjigu Ac20050515 GGGGMMDD
inventara Datum u I1SO obliku
14. | Druge klasifikacije Upisati Samo za beletristiku djgeg
S,M,D,0O,I,N fonda
15. | Klas. Ozn. Podatke unesi odmah do
~a UDK broj slova BEZ RAZMAKA Nab59
b Njegov naziv rijé. "bZoologija
16. | Signatura Signaturu pisati u
vodoravnom
Nizu 59 KOV e
Ne odvajati dijelove
dvocrtom
17. | Smjestaj Ako je fond izdvojen izvan | Npr.
prostora knjiznice, upisati Podrina skola Preno
mjesto na kojem se nalazi
18. | BiljeSka Uvijek ispuniti ovo polje -a il rev ili otp




Upis podataka o AVM gradi u 2. EKRAJ

| ovdje prije upisa podataka pritisni F1 da dobpe§ovarajau uputu.

19. | Opis = materijalni opis

NaPosebna oznaka geai "a

opseg

cPojedinosti e

~dvelicina ~d

Aepopratna gra e

Sadrzi Unesi Odvoji naslove pomiu
20. - naslove pojedinih djela | dvocrte

Ponovljivo polje - trajanje

- podatak o odgovornosti

Kako treba ispuniti podatke o AVM gtiapokazuju slike 4.1 5.
Detaljnije upute o unosu podataka o AVM @jrpotrazi u posebnom priéaiku.

Sl. 4. 1. EKRAN

i osa-kutina ﬂﬂ

rsta grade
Inv. broj
Prezime 1 ime autora

LALLM aHugo “eMove Hugove pustolovine*hCD-ROM
Izdanje
jesto izdavanja,. nakladnik, godina aZagreb™cAlgoritam™d1998

I -ligra ipusto lovine jarkadna igra

ijena (RPN Ualuta
LY EURRET ad lgoritam™h312—4445 -0 " c 2001823

Signatura HGEETERE TSN
AN lkutija D — igre na CDR

Biljefke EIHGL
41 — Tduéa str.| B — PredaZnja str.| M — Ispravi H — Hovi zapis
i - Izla= D - BriZi C — PoniZti T — Kraj ispravaka L |
Dalje... MFN= 219
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SI. 5. 2. EKRAN

k& osa-kutina ﬂﬂ

I ENN a1 CD-ROM“cWindows 95/987d12 cm

Sadrzi ugo na snow boarduiHugo na motorwiHugo u moévariiHugo u bhalonu

— Iduca str.| B — Predasinja str.| M — Ispravi H — Hovi zapis
i - Izla= D - BriZi C — PoniZti T — Kraj ispravaka

Zadnja strana MFM=

Sl. 6. —izgled gotovog zapisa sa podacima za AYMg

k& osa-kutina ﬂﬂ

19 MEC Sisak-DO

IMU. BROJ: ©G8219 UHOS: B1.88.2085.

RSTA GRABE: CD—ROH

LASIF: D

DK g AA4.5 HRacunalne igre Interakcija covjeka i racunala

ASLOU = Hugo [CD-ROM]1 : Hove Hugove pustolovine. — Zagreb = Algoritam.
1998

at. opis: 1 CD—ROM : Windows 9598 ; 12 cm
REDMETHICE: * igra * pustolovine * arkadna igra

ADRZI = Hugo na snow boardu. Hugo na motoru. Hugo u moévari. Hugo u halonu
OBAULJAS: Algoritam

R_BAC. 312-4445-AR

ABAVLJENO: 23_18.20008.

I JENA = 122,13

IGNATURA: CDR ©884.5D HUG n
ILJEZKE: revds

BIRKEA: multimedija

MJESTAJ: kutija D - igre na CDR

28 NKEE Siszak-D0O
IMU. BROJ: ©8228 UNOS: B82.88.20885.

abite tipke: <ENMTER> — nastavak pregledavanja <H> — dizla=
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Kako napraviti obrazac za unos zajednikih podataka

Klasi¢ni ISIS omogiduje niz postupaka kojima Stedimo vrijeme i ne pdjaavo u
beskonanost upis istih podataka. Jedan od takvih postupakdormiranje zapisa u
kojem su upisani zajediki podaci za viSe inventarnih brojeva, pa se tatapis kopira
u potrebnom broju kopija na prazne MFN-ove, a suake zapisu dodaju podaci koji

su speciitni bas za taj zapis — npr. inventarni broj.

SI. 7.
B C:\WINDOWS\system32\cmd. exe - | ﬂ

S1luzba [IENEIEH Sluzha =a unos podataka Izhor

llromjena radnoga jezika
E0dhir drugoga obrasca Za wnos
alInos novoga =zapisa

Bl redivanje zapisa

gl redivanje nadenoga zapisa

SlCo=1iv zadnjega uredenog zapisa
albErizanje =zajednifkih podataka
SRUODENI UNOS (ODIMN sucelje)
alliraj unosa podataka

oS mED

Datobaza: O0OS5IH Obrazac =a unos: 0SIN
Broj =zapisa MFM: 378 Dhlik ispisa : 0O5IN
icro CDS-/ISIS — Uer. 3.88 <cilUnesco 1997

Iz podizbornika SLUZBA ZA UNOS PODATAKA

biraj D — unos zajedtikih podataka za viSe zapisa
otvori obrazac poméu M

upisi zajednéke podatkeu odgovarajéa polja

w0 Ddp PR

izadi iz te opcijepoma‘u X

Stvoren je zapigiji ¢e podaci biti kopirani na prvi sljedieprazni MFN, a sam taj

zapis nema vlastiti MFN.
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Sl. 8. upis zajedwkih podatka za viSe zapisa ( nema MFN )
I=TES
[ 72 o [T B E| ] A

THUT -

fbirka CEn1C

Irsta grade

Inv. broj

Prezime 1 ime autora
Haslow

Izdanje
jesto izdavanja, nakladnik, godina BEFERIREISIEEREEIT]

Fredmetnice

ISELER120,00 Taluta [{]

[PV ELINET M altkup Min. prosvyete™cZli
Druge klasifikacije

Klas.ozn. [

$:1.gna tur-a I

S esta ;|
Biljeske F
41 — Tdua str. | M - Ispravi | C - Ponisti | ¥ - Izlaz | »

S1.9. novi zapis, \eispunjen zajeddkim podacima  (ima MFN)
1o)X
IR il e s il = N

THUT -
 S1sak DU AP ucenickl tond

Izvor [

Irsta grade [

Inv. broj Jatum upisa
Prezime 1 ime autora

Haslow

Izdanje
jesto 1zdavanja, nakladnik, godina RETELIRLECLIAE BRI

Fredmetnice

1jena HINTY Taluta [{]]

NLEURRET " alltkup Min. prosvjete ™ cZil
Druge klasifikacije j
Klas_ozn. [

S i gnatura LI —
tmjesta) I

Biljeske [

EDIT: Zamijeni Dalje... MFH= 2
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Sl. 12 taj isti zapis ispunjen odgovarajn podacima

@Mark-ISIS-ISIS
[ 7 w2 ST e B s Al

THUT —-

=10l x|

Irsta grade

Inv. broj PR X1 X T3 CIN70071717
Prezime 1 ime autora akemenic tanislav

Haslow
Izdanje
jesto izdavanja, nakladnik, godina BEFERIREISIEEREEIT]

Fredmetnice

ISELER120,00 Taluta [{]
Dobavljaé
Druge klasifikacije
Klas.ozn. [

$:1.gna tur-a I
Smjesta) I

Biljeske F
41 - Iduca str.| B - PredaSnja str.

H - Isprav: H - Hovi zapis
£ - Izlaz b - Brigi

C - Ponisti T - Kraj ispravaka | »
Dalje... MF H= 2

Promjena podataka u zapisu sa zajedskim podacima

Kad podaci u zapisu sa zajetckim podacima viSe ne odogovaraju potrebama ,
otvorimo
ponovno Vvé ispunjeni zapis sa zajedkim podacima na potpuno istidia kako je

opisano pod 1-3, promijenimo podatke u njemu .

Ako Zelimo ponistiti vé upisane podatke iskoristimo opciju iz podizboanik
C- BRISANJE ZAJEDNI CKIH PODATAKA

Kopiranje zapisa sa zajednikim podacima

Iz podizbornikaSLUZBA ZA UNOS PODATAKA

1. biraj N —unos novog zapisa

2. ispuni odgovarajiée podatkali promijeni neodgovarajte
3. zakrajizaberi N - novi zapis
4

. ponovi postupak od 1-3 za daljnje kopiranje

Kad zelis prekinuti kopiranje izabeK — IZLAZ
14




Ispravak podataka u veé& gotovim zapisima

1.iz glavnog izbornika izaberi E - sluzba za unos podataka
2.1z podizbornika izaberi E — udévanje zapisa
3.na poruku : Broj ili raspon zapisa za ispravagac. br. zavrs. br.)

UpiSi MEN zapisa kp@lis ispraviti
" raspon r.np327 355

3. kad se pojavi ekran se podacima, stisni M-ispravi

4. pomaiu enter prijedi sva polja do polja koje Zelis ispraviti
5. u polje koje zelis ispraviti upiSi odgovarajuu oznaku

6. sa enter dadi do plave trake s uputama

7. biraj X-izlaz

Ako je bio zadan raspon MFN-ova, a izalazpsmaiu X, strojé¢e redom
otvarati izabrane zapise.

8...Ako zelis prekinuti postupak, za izlazak izabéri— kraj ispravka

Ispravak selektiranih zapisa pom@u obrasca za unos INVI

Nakon postupka kojim su po odenim kriterijima izdvojeni — selektirani
zapisi u kojima treba promijeniti neke podatke,tppsna sljedé n&din:

1.iz glavnog izbornika izaberi E - sluzba za unos podataka
2.1z podizbornika izaberi R — urafivanje nafenoga zapisa
3. kad se pojavi ekran se podacima, stisni  M-ispravi

4. prijedi do polja koje zeliS ispravippomaiu enter

5. upolje koje zelis ispraviti upisSi odgovaraji€u oznaku

6. daodi do plave trake s uputama poénio enter

7. biraj X-izlaz

8...ponovi postupak o koraka br. 3.

15



Tako nastavi sve do kraja rada. St®jam zavrsSiti, kad izlista sve selektirane zapise.
Ovdje se moze iskoristiti sposobnost programapdati” neke podatke ako mu je tako
zadano.

Npr. Zelis ispraviti krivo upisano prezime Krliza u Krleza.

1. u prvom selektiranom zapisu pretipk@jliza u Krleza

2. vrati se na p&etak na prvo slovo ispravljenog izraza , u owmaju K,
stisni F3

w

. pomakni se na kraj ispravljenog izramaprvo slobodno mjesto iza izraza,
stisni F4 - ispravljeni izraz je nestao

5. vrati izraz, tako datisneS F5

6. prijedi na novi zapis za ispravak

7. dadi do izraza za ispravak

7. stisniF6 - F6 briSe cijeli izraz za ispravak

8. stisni F5 - pojavio se ispravljeni izraz

JAKO VAZNO Il Na kraju unosa podataka
OBAVEZNO INVERTIRAJ datobazu OSIN. (sa U)

Dodatna upozorenja:
Ako slutajno obrises neki podatak ili znak u nekom odayolpzno je znati da
pritiskom na tipku F1 dobivas upute kako ispundij@ na kojem se nalazis.
Kombinacijom tipki ALT+ 094 dobivas znak *

AltGr+W " |

16



BRISANJE ZAPISA

a.) POJEDINACNO BRISANJE ZAPISA preko obrasca INVI

. iz glavnog izbornika birag — unos podataka
. iz podizbornika birajE — uredivanje zapisa
. na upit : upiSi MEN koiji zelis izbrisati(ili raspon MFN-a)

w K N -

. broj ili raspon zapisa za ispravajpoc. br.-zavr. br.) upisi MFN

ili raspon MFN-a npr.

N

. enter
5. kad se otvori zapis, izaberi opcifD- briSi sa plave linije sa uputama,
( stroj¢e otvarati zapise za brisanje zadane rasposwakj pobriSi sa D)
6. vrati se na glavni izbornik iizabetli- invertiranje
7. iz podizbornika birajU - obrat novih zapisa
8. X —izlaz

b.) BRISANJE SVIH ZAPISA (postupak Kkoristi jako promislieno)

1. iz glavnog izbornika biraD - sluzba za tvorbu nove datobaze
2. iz podizbornika biraj I - brisanje SVIH zapisa

3. enter

4. X - izadi u glavni izbornik

5. invertiraj datoteku pomiw F

17
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OBNOVA OBRISANIH ZAPISA PREKO OBRASCA INVI

Ako zelis restaurirati zapis na taj nafin, uéini sljedee:
1.E -iz gl. izbornika
2. E - iz podizbornika
3. upiSi zeljeni MFN ili raspon MFN-a,
4. stisni enter
5. na poruku s plave trake:
Zapis je izbrisan. lzaberi jednu od ma@gosti:
R-vrati prethodni zapis N-tvori prazan zapi€ENTER) ostavi izbrisano
izaberi R
5. izadi iz obrasca za unos poihw N - novi zapis
(postupak ponavljaj dok ne obnovis sve Zeljenpsea
6. X -izlaz

7. invertiraj sve poméu U

18



INVERTIRANJE ILI OBRAT PODATAKA
Da bi podaci ostali trajno zapé&eni u r&unalu, odnosno da bi sve ispravke i naknadne
promjene bile unesene u njegorji , a podaci koji su zamijenjeni novima izbrisani

iz njegove memorije, potrebno je sljéde

a.) Invertiranje pomo¢u U

1. NAKON unosa podataka, a PRIJE IZLASKA iz paga
iz glavnog izbornika izabeti - sluzba za tvorbu kazala
2. iz podizbornika izaberi U - obrat novih zapisa
3.na poruku: Umetanje obratne datoteke zavrSere>» -stisni ENTER

4.sa X izadi u glavni izbornik

b.) Invertiranje pomoéu F

Druga varijanta tog postupka radi se naksto se u vepostojéim zapisima
radilo neke ispravke.
Da sesada vé nepostojeéi podaci (duhovi ispravljenih podatakazbrisu iz

memorije, mora se Kkoristiti sljedepostupak.

1. iz glavnog izbornika birajl - sluzba za tvorbu kazala

2. iz podizbornika biraj F - obrat cijele datoteke

3. na porukuObratna datoteka postoji i bite brisana, slazeteli se DA (Y), NE(N)
utipkajY

4. na porukuRaspon zapisa (MFN p&tni i zavrsni npr 1/20)- stisni ENTER
(¢ekaj da stroj zavrSi posao)

na poruku Obrat cijele datoteke zaklifen - stisni ENTER

5. sa X izali u glavniizbornik

19



PRIJENOS PODATAKA

Prijenos podataka moge je napraviti na nekoliko dma :
1. unutar istog programa na jednontuaalu
2. sréaunala na raunalo putem disketa

3. sr&unala naréunalo pomoéu eksternog diska - (memory stick)

PRESNIMAVANJE ZAPISA UNUTAR ISTOG PROGRAMA |
ISTE BAZE (kako useliti VEC POSTOJECI ZAPIS u ISTU
DATOBAZU,

npr . @SIN-au OSIN)
a. ) postupak zaEKSPORT ili ISELJAVANJE PODATAKA
. iz glavne ponudéiraj M
. iz podizbornikabiraj E - isporuka CDS/ISIS datoteke

. enter koristi za prelazenje obrasca sve do

A WO DN PP

. RASPON MFN : upiSi pofetni broj / zavrsni broj zapisa (raspon)

koji presninagv npr 1530/2809 ili 20/20 za samo jedan zapis
. sa enter prij@ obrazac do kraja
. stisni X -izlaz

. ha porukulme disk jedinice... stisni ENTER

0 N o O

. ha porukuSveukupni broj ispodenih zapisa.... Stisni ENTER

b.) postupak zalMPORT ili USELJAVANJE PODATAKA

9. iz podizbornika (na kojem se &@alazis) biraj | - unos vanjske datoteke

10. stisniPage Down

11.stisni X

12. na upitime disk jedinice / datoteke stisni enter

13. izati pomau X

14. invertiraj pomoéu U

Postupak se koristi kad u bazi imas zapise koji su odgovaraju zapisima koje tek
trebas napraviti, a ti si mudra osoba koja se kanisti malim dopusStenim trikovima.
Ukoliko bi se novi zapis u nekim detaljima trelvaalikovati od staroga,diiu

postupak za promjenu i ispravi Sto je potrebno.
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PRESNIMAVANJE ZAPISA UNUTAR ISTOG PROGRAMA ,

iz JEDNE BAZE u DRUGU BAZU
npr. SELJENJE ZAPISA IZ BAZE OSIN U BAZU OSMAN

A. iseljavanje zapisa
. pozvati OSIN i zapamtiti ( zapisati) broj/raspojerva zapisa koje zelis preseliti
. iz glavnog izbornika birati M - sluzba za rukovanmaticnom datotekom

. iz podzbornika - sluzba za opis / promjenu bigajisporuka

A W DN

. Ispuni obrazac tako da samo u rubrici RASPON Mipises broj zapisa koji se seli,

npr. 20/20 za samo jedan zapis kojemu je MFNIRRO/50 za raspon zapisa

o

. Sa enter prij@ obrazac do kraja

6. stisni X

7. na pitanjeime disk jedinice i/ili direktorija za pohranu @tivne datoteke stisni
enter

8. opet enter

9. stisni X - izlaz u glavni izbornik

B. useljavanje zapisa

10. otvori bazu OSMAN

11. iz glavnog izbornika biraj M

12. iz podizbornika biraj | - unos vanjske datoteke

13. stisni Page Down

14. stisni X
15.ime disk jedinice... Stisni enter
16.1dudi broj ..... Stisni enter

17. X - u glavni izbornik

18. invertiraj zapise

21



PRESNIMAVANJE ZAPISA S RACUNALA NA DISKETU ILI
STIK

1. iz glavne ponudéiraj M

2. iz podizbornikabiraj E - isporuka CDS/ISIS datoteke

3. enter Kkoristi za prelazenje obrasca sve do

4. RASPON MFN: upiSi pocetni broj/ zavrsni broj zapisa (raspon)
koji presninagv npr 1530/2809

m

sa enter prij@ obrazac do kraja
6. stisni X -izlaz
7. naporukuime disk jedinice... upiSi A: -za disketu
ili F:iliG: ili H: - ako se snima na stik
8. stisnienter
9. poslusaj stroj umetni disketu u stroj ( ako stroj zbog obima zapisa trazi visSe
disketa, numeriraj ih)
10. stisnienter
11.na porukusSveukupni broj zapisa..... -stisnenter

12.stisniX - izlaz
PRESNIMAVANJE ZAPISA SA DISKETE ili STIKA NA
RACUNALO

. iz glavnog izbornikdiraj M

. iz podizbornikabiraj | - unos vanjske datoteke

1

2

3. stisniPage Down

4. stisni X

5. na upit ime disk jedinice / datoteke upiSi A: (ako imas disketu)
ili F: , G:, H: (zastik)

stisnienter

o

7. umetni disketu s podacima stisni enter

8. na porukuUmetnite disketu broj 2 u disk. Jedinicu a

(X)

nema viSe disketa (enter) - nastawaon umetanja diskete
izaberi odgovarajuée

9. nakon poruketdué¢i MFN --- stisnienter

10. - X izadi iz sluzbe

11.invertiraj unesene podatke saF
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KAKO OSIGURATI PODATKE

POSTUPAK ZA STVARANJE SIGURNOSNIH KOPIJA - Backup

ima nekoliko faza.

Prije izrade kopija(e) - PRIUVA(e) potrebno je datoteku

1. OBRNUTI - INVERTIRATI
Da bi podaci ostali trajno zapéeni u r&unalu, odnosno da bi sve ispravke i naknadne
promjene bile uneSene u njegowrji , a podaci koji su zamijenjeni novima izbrisani

iz njegove memorije, potrebno je sljéde

INVERTIRANJE DATOTEKE

=

iz glavnog izbornika bira| — sluzbu za tvorbu kazala

N

iz podizbornika biraj F — obrat cijele datoteke
3. na poruku Obratna datoteka postoji | bie brisana, slazete li se
DA (Y), NE (N)
upisi Y
4. na poruku Raspon zapisa (MFN — getni | zavrSni npr. 1/20)
stisni ENTER ( priekaj da stroj zavrSi postupak)

5. na poruk@brat cijele datoteke zavrSen— stisni ENTER

6. X -izlaz

Sigurnosne kopije mozemo napraviti na tri mjesta:

1. na samom é&analu
2. na disketama

3. na prijenosnom disku - memory sticku
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STVARANJE SIGURNOSNE KOPIJE NA RACUNALU

1. iz glavnog izbornika birdyl - (sluzba za opis/ promjenu)

2. iz podizbornika birajB - pri¢uva (backup) obratne datoteke

3. na poruku: Ime disk. Jedinice i/ili direktorija za pohranu RRJVNE DATOTEKE
stisnenter

kad stroj pokaze , stisnter

X -izlaz

Ovaj postupak sprema priuvu na C:tj. na hard disk.

STVARANJE SIGURNOSNIH KOPIJA NA DISKETAMA

cijeli postupak je_idektin do koraka b pri stvaranju piuve na C:

1. iz glavnog izbornika biraM - (sluzba za opis/ promjenu)
2. iz podizbornika birajB - pri¢uva (backup) obratne datoteke
3. na poruku: tme disk. jedinice i/ili direktorija za pohranu PRUVNE
DATOTEKE
upisi A: , stisni ENTER
umetni disketu,citaj poruke stroja 1 po potrebi dodaj onoliklisketa koliko ih stroj
trazi; svaku disketu obiljezi rednim brojem i inoem baze.
U slutaja_obnove, umetni diskete t&nim redosliedom. Numeriraj
ih !

STVARANJE SIGURNOSNE KOPIJE NA PRIJENOSNOM DISKU

cijeli postupak je idedtin do koraka bB pri stvaranju ptiuve na C:

1. iz glavnog izbornika birajM - (sluzba za opis/ promjenu)
2. iz podizbornika biraB - pri¢uva (backup) obratne datoteke
3. na poruku:
tme disk. jedinice i/ili direktorija za pohranu PRUVNE DATOTEKE
upisi Fili G: odnosno znak — slovo koje je
stroj dodijelio prijenosnondisku = removable disc
4. enter

5. umetni stik,citaj poruke stroja

24



OBNOVA BAZE

1. iz glavnog izbornikaM — sluzba za rukovanje maté. datotekom / sluzba za
opipromjenu
2. iz podizbornika Sluzba za opis /promjenu biraj
R- obnova matine datoteke
3. na porukuMaticha datoteka postoji | bite brisana, slazete li se
DA (Y) NE(N) stisniY
4. na porukuime disk. jedinice | /ili direktorija za pohrantRRCUVNE
DATOTEKE  stisni ENTER ( ako je préuva na C: tj.
na hard-disku)
ili
upiSi  A:  (ako je ptiuva na disketama)
ili
upisi F:ili G: odnosno znak — slovo koje je

stroj dodijelio prijenosnom disku = removable disc

VAZNO!!l - diskete unosi PREMA NUMERACIJI
5. enter
6. X —izlaz

7. nakon zavrSetka obnove OBAVEZNO INVERTIRAJ SA F
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PRETRAZIVANJE PODATAKA

Podaci se u OSI mogu pretrazivati na dva asaovina:
1. preko s¢elja IRIS

2. pomcau izbornika u klaginom ISIS-u

PRETRAZIVANJE PODATAKA POMO CU IZBORNIKA U
KLASI CNOM ISIS-u

Pri pretrazivanju u programu OSA-ISIS koristimouggavnom Sluzbom za prikaz i
pretrazbu podataka, koja se na glavnom izbornétazn pod slovom S.

Pogledajmo, $to nam ona nudi.

L - promjena radnog jezika H — hrvatski
E - engleski
F — francuski

S — Spanjolski

Ako zabunom otvoriS ovu opciju, utipkaj H i progr@mse vratiti na prethodni ekran

B — prikaz zapisa po rednome broju MFN-u
Ako utipka$ B, strofe u dnu ekrana otvoriti porukBroj zapisa (MFN) za prikaz:

Na tom mjestu utipkaj broj ( MFN) od kojeg zeli®gledavati zapise i sti santer.
Listaj zapise pom&u enterili izadi pomaiu X .
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T — RJECNIK (kazalo) za pretraZbu

Svi podaci koji se mogu pretrazivati smjesteni sjetnik, a istovrsnim podacima
prethodi jednaki prefiks. Kojim podacima prethodjikprefiks moze se pogledati u
sljedeoj tabeli

Ispis rje&nika drdatobaze: OSIN

AU=prezime , ime autora

Bl= biljeSka NA=naslov

BR=inventarni broj N&atum nabave u ISO obliku
CS=cijela signatura Gayodina nabave
DAT=datum unosa N@tn mabave,dobavija
DK= «djeija» klasifikacija NK=nakladnik

DO=dobavlj& NR=rfjez naslova i podnaslova
DS=dijelovi signature P@redmetnica

GO=godina izdavanja PPodnaslov

GR=vrsta grée ZB= zbirka

KJ=UDK jezino RC=tan

KL=UDK SM=smjestaj

KN=knjiznica

UD=UDK+naziv skupine

MJ=mjesto izdavanje
Klju¢ :

Ako utipkas slovo T, otvorite se ekran za ispis &aka. Na dnu ekrana ,na plavoj traci
pojavit¢e se poruka:KLJUC: i kvadratt koji svjetluca.
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| — prikaz cijelog kazala

Ako stisneSEnter, strojce prikazati rjénik od samog pietka.

- Poma@u enter ili strelica mozeS Setati od podatka po podatka. Za kretanje
odzdo na gore koristipku tabulator( krajnja lijeva, strelica lijevo i desno)
ili strelicu na gore.

- Za listanje cijelih ekrana koristi tipkPage down.

- Kad prondes podatak koji zeliS pogledati, stisni tip&uili +.
Mozes ih Kkoristiti viSe puta uzastope#o da odjednom mozes izabrati viSe
podataka za pregledavanje.

Primjer:
1. 7T
2. enter
3. izaberi podatak, stisni +
izaberi novi podatalstisni +
4. stisni X
na ekranu se pojavljuju nazabranih podataka
5. stisni enter
na ekranu se pojavljuju podaci o broju odgovamddgovaraju na
trazene podatke, pojedintaza svakoga i ukupno
6. stisni D

na ekranu se pojavljuju zekggi sadrze trazene podatke

Listaj pom@&u enter, sa X —izlaz.

Napomena: Ako iste podatke zeliS pogledati jos gaanstisni ponovno D.

28



Il — izbor odredenog podatka

Ako u polje KLJUC: utipkad predmetak, prefiks koji prethodi ateBoj vrsti
podataka i naziv podatka , stég otvoriti rjgénik odmah na Zeljenom mjestu,

a postupak za selektiranje podataka isti je kaprethodnom primjeru.

Primjer:

T
Klju¢: AU=Andersen

enter

AU=ANDERSEN, HANS CHRISTIAN - stisni +
X

enter

P=245 AU=ANDERSEN, HANS CHRISTIAN

T= 245 -#3: AU=ANDERSEN, HANS CHRISTIAN
-2

8. enter

9. D

N o gk~ 0w DbdRE

Rezultat je prikaz svih jedinica kojijesautor H. C. Andersen.

PODACI KOJI SE MOGU PRETRAZITI SAMO PREKO
RJECNIKA

To su sljedé& podaci:

1. datum unosa DAT=
2. dobavlj& DO=
3. r&un RC=
4. zbirka ZB=
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S — OBLIKOVANJE UPITA ZA PRETRAZBU

Ovdje se otvaraju nebrojene maéguosti za pretrazivanje podataka, jednostavno i

sloZeno, p&e ova mogunost biti detaljno objasSnjena u posebnom poglavlju.

D — Prikaz odgovora na upit

Ovom smo se mogno&u ve sluzili. Koristimo ju za prikaz na neki &ia izabranih
podataka. Pogledaj primjere pod T/ i Ako izadeS iz programa, izabrane

podatke viSe ne pamti.

R — Vrati prethodno oblikovan upit

Ako stisnesS R, pojavite se tablica svih prethodnih pretraZzivanja tkazivanja
podataka. Na petku tablice pod nazivonSkup nalazi se redni broj svako prikaza.
On omoguiuje da se, ako zapamtiS¢to redni broj, koriStenjem opcije G, taj odeai

izbor ponovno prikaze.

G — Poziv objavljenih upita prema rednom broju

1. Ako izaberesS G, pojavi se u donjem dijelu akrgoruka:Skup (set)

2. Na mjestu koje svjetluca, upiSi redni brojitap( ustanovljeno ponto R)
3. stisnienter

4. stisnienter

5. pojavljuju se podaci iz prethodnog pretradjaa
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F — Promjena OBLIKA ISPISA

Ovdje mozemo iskoristiti mognost da unesene podatke prikazemo na razhieena

ovisno o tome Sto zelimo.

Kad izaberemoF , otvori se u donjem lijevom uglu prozor sa Sest naziva za Sest

razlicitih ispisnih oblika. To su:

OSIN OSIN1
BAR ISPIS
INVOS SIG

OSIN - inventrna knjiga. cjeloviti prikaz

OSIN - « « skrateni prikaz

BAR - paralelni prikaz MFN-a i inventarnog broja
ISP - ispis klastne vodoravne knjige inventara
IKDS -okomiti ispis knjige inventara

SIG -ispis signatura

Ispisni oblik izabiremo pontw strelica gore, dolje, lijevo, desnovisno na kojem se
dijelu prozotic¢a nalazimo.

Izabrani je oblik uvijekzut. U¢itamo ga tako da stisnemo enter.

Je li postupak uspio, provjetiemo u donjem desnom uglu ekrana, gdje na mjestu :
Oblik ispisa: mora pisati ime oblika koji smo izabrali.
Napomena:

Da se vratiS na uokajeni oblik, ponovi postupak i izabe@®SIN.
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SIG - ISPIS SIGNATURA

Jedna od moguosti za koriStenje ovog ispisnog oblika je
KONTROLA AUTORSKOG ZNAKA i prvog slova naslova.

Naime, ako izaberemo ispisni oblik SIG, i potradiprezime i ime Zeljenog autora

, program¢e pokazati sve koriStene signature vezane uz tog autora

npr.

Ivelji¢ Pria pilota Filipa S IVE p 42055
Ivelji¢ Lovro na gradiliStu S IVE K2056
Ivelji¢ Anai njezin traktor S IVE &2057
Ivelji¢ Luka i njegov kamion S IVE lu 435

P — Pohrana rezultata pretrazivanja

Svaki rezultat pretrazivanja mozemo pohraniti. ikelsmo zapamitili, joS bolje
zapisali ime pod kojim je pohranjen, mozemo se ajstuziti u trenutku kad nam

zatreba.

1. stisni P —POHRANI odgovore na upit uizborniku Sluzba za prikaz i
pretrazivanje

3. na poruku :Utipkajte ime datoteke za pohranu pogodaka:
upisi 1IZMISLJENO IME, od maksimalno 6 znakova, po mégasti
bez¢,é,2,54

4. stisni enter

3. Nalazi$ se na podizborniku Sluzba za prikaz i pretrazbu

32



EFEMEROTEKA PERIODIKA HEE Sl. 6
Sluzba STuzba za prikaz i pretrazbu IzborEMEE
_ _ - izaberi
[EPromjena radnoga jezika
:BEMPRIKAZ zapisa po rednome broju MFNu
AR JECNIK (kazalo) za pretrazbu
S lOb 1ikovanje UPITA za pretrazZbu P -
DEENIPrikaz ODGOVORA ha UPIT
[cEElIPoziv OBAVLIENIH upita prema rednome POHRAN'
[FEEMPromjena OBLIKA ispisa
(SEWrati prethodno oblikovan UPI ODGOVOR
AEMPOHRANI odgovore na upit
(BENADI s pomagalom IRIS E NA UPIT
VBENPRIKAZI odgovore na upit
X - kv
(N |
Datobaza: OSPER Obrazac za unos: OSPER
Broj zapisa MFN: 4791 Oblik dispisa : OSPEl
icro CDS/ISIS - Ver. 3.08 (c)Unesco 1997
E EFEMEROTEKA PERIODIKA o (=] b Sl 7
STuzba STuzba za prikaz i pretrazbu IzbhorEd)
_ . na poruku :
[EPromjena radnoga jezika . . .
CRRMIPRIKAZ zapisa po rednome broju MFNU Utlpkajte ime
IR JECNIK (kazalo) za pretrazbu
BMOL 1ikovanje UPITA za pretrazbu datoteke za
D -
G - pohranu
[JEEMPromjena OBLIKA ispisa
(SEW\rati prethodno oblikovan UPI pOQOdaka )
[AEMPOHRANI odgovore na upit i s
YBEWNADI s pomagalom IRIS upIsi Ime po
AERIPRIKAZI odgovore na upit H >
x - P P volji ,ne duze
2 [ od 6
znakova,
Utipkajte ime datoteke za pohranu pogodaka: dz1l0_
Datobaza: OSPER Obrazac za unos: OSPER nor.DZ10
Broj zapisa MFN: 4791 oblik dispisa : OSPEL p .
(zapisi na
papir to ime),
enter

Ovako spremljeni rezultati koriste se pri izradindn popisa, izréuna i sléno.

Prepordujem , da negdje zabiljeziS ovo ime, kako bi senka moglo koristiti

pri ispisu razkitih lista.

Na taj na €in mogu se sortirati i pripremiti za

eksport i daljnje manipulacije SVI pretrazivi

podaci, neovisno o kojoj se skupini podataka

radi.
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EKSPORT IZABRANIH PODATAKA 1IZ PROGRAMA OSA-ISIS
U OBLIKU MST.ISO na stik

1.umetni stik

2.iz glavnog izbornika biraj M

3.iz podizbornika biraj E - isporuka CDS/ISIS datoteke

SI.8
L7 (611 -olx||| enter koristi
Za
Ime datobaze
prelazenje

IS0 naznake isporuke

Ime datoteke ISO Polja odvaja obrasca do
Zapise odvaja .
polja

Naznake odbira zapisa Ime pohr. Dat
MFN raspon ERGNN Ime pohr. dat. DKy Nadeni z.(Y/N)?

Naznake promijenjenih zapisa

Promijenjeni FST | Gizmo razmjena I

Promjena br.zapisa od I

<« - Iduca str. | M - Ispravi | C - Ponisti

4. Ime pohr. dat. - upiSi ime koje je dano pohranjenoj datoteci,
DZ10 u ovom slucaju

sa enter prijedi obrazac do kraja
5. stisni enter - zaizlaz

6. na poruku: Ime disk jedinice..... upisi - F:ili G: ili H: - za prijenos na
stik
npr. F:DZ10

7. stisni enter
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SI. 9
Ime disk.jedinice i/i1i direktorija za pohranu PRICUVNE DATOTEKE F:DZ1l0 '
Umethite disketu broj 1 u disk. jedinicu F: i i
Pritisni <ENTER>, kad je disketa umetnuta ili <C> za opoziv naredbe Slika pokazuje
FN 3437 disporuceno
FN 3438 1isporuceno
FN 3439 disporuceno 1 Qi
FN 3440 1isporuceno kOj| su Zap|S|
FN 3441 jsporuceno

FN 3442 dsporuceno . .
FN 3443 isporuceno pl’eseljenl na
FN 3444 isporuceno

FN 3445 disporuceno Stik

FN 3446 1isporuceno

FN 3447 disporuceno
FN 3448 1isporuceno
FN 3449 disporuceno
FN 3450 isporuceno
FN 3451 isporuceno
FN 3452 disporuceno
FN 3453 disporuceno
FN 3454 isporuceno
FN 3455 disporuceno
Zelite 11 pohraniti datoteku pogodaka na kraju dispisa DA(CY) NE(N)? H

8. na poruku: Zelite li pohraniti datoteku pogodaka na kraju ispisa DA(Y) NE(N)

stisni 'Y
9. Enter
10. X —izlaz

Faworites Tools Help Sl . 10
> - [ - EE O #° S search || Folders = . .
e — Izabrani podaci

preseljeni su na
stik,

Sto pokazuje
ova slika

1 obiscks 15,2 K

Ovako selektirani i iseljeni podaci mogu se koristiti bilo za seljenje u praznu
bazu, na neko drugo racunalo, za razmjenu podataka putem interneta .
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