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UPUTE ZA PROVODENJE REVIZIJE

uz poma racunalnog programa OSKsIS

Da bismo reviziju proveli u Sto kiam vremenu, potrebno je neke pripreme obaviti

prije same revizije.

1. uvesti sve knjige, multimedijalnu gralu, igracke

2. izabrati vidljivo dotrajalu gra du i predloZiti je za otpis, te to oznditi u OSIN-u

prije pocetka revizije -biljeSkadot

3. upisati u OSIN, kao prijedlog za otpis, svu grdu koja tome podlijeze,

na osnovu zastarjelosti zaduzenjabiljeSkaotu

4. dogovoriti sistem po kojemée se raditi - organizaciju rada

Primjeri, koji ¢e nam posluziti za ilustraciju, odnoéé se na knjizni fond, ali princip

rada je isti za sve vrste knjiZnie grae.

Pri tome treba voditi kana, da propisi kazu :

knjizni éna grada predlaze seza OTPIS KAO

1l.amortizirana - dotrajala, bolesna, ogtna - oznaka u strojudet
2. nepotrebna - neaktualna, zastarjela, prekobrojna " - nep
3. nevratena - nakon 2-3 godine, unaoe@pomenama " otu
4. izgubljena - ukradena, nestala bez zaduzenja " -izg

PredloZene oznake su proizvoljne, ali provjerepeaksi kao korisne.



POCETAK REVIZIJE

1. oglasiti da¢e knjiznica u odredenom periodu biti zatvorena zbog revizije
(radije odrediti duzi period za reviziju nego prekig
2. zatvoriti knjiznicu
3. ako knjiznica NE VODI strojnu posudbu, prema katicama u posudbi otvoriti
SVAKI INVENTARNI BROJ POSU DPENE GRADE i u biljeSku utipkati
oznaku
Pos11 (ako je revizija u 2011.}ako da
pretipkas bilo koju ve¢ postojetu oznaku u polju BiljeSka
(ako postoji)
4. ako knjiznica VODI STROJNU POSUDBU, TADA

a) ispisati spisak svihélanova sa zaduzenjima, prema uputi na str. 15, 16
b) otvoriti SVAKI INVENTARNI BROJ POSUBDENE GRADE i u polje
BiljeSka: utipkati oznaku posl11l tako da pretipkaS svaku vé

postojéu oznaku (ako postoji)

5. selektirati zastarjela zaduzenjg preko datuma posudbel polje Biljeska:

utipkati oznaku otu, tako da pretipkas ve& postojetu oznaku ( ako postoji)

ORGANIZACIJA RADA

Ako knjiznica posjeduje mali fond, npr. 1000 — 10.00 knjiga, revizija se moze

raditi na jednom racunalu.

Ako knjiznica posjeduje & broj knjiga i viSe raunala, revizija se radi

preko vise maelusobno umrezenih r&unala.



Ekipe su dobile pisane upute - podsjetnik za i&do. tog podsjetnika.

UPUTEqgvoditeljima revizije

zatefeno stanje biljeska
- neki inventarni brojevi nose ¥®tprije oznake otp
- neki inventarni brojevi nose oznaku a
- neki inventarni brojevi mogu nositi oznake prijeBnpvizija rev2000
pos2000
promjene u toku revizije 2011.
- knjige koje su prosle reviziju i ostaju fondu daju oznaku : revlil
posll
- knjige koje se predlazu za otpis na osnovu
tagalosti: dot
srarjelosti | prekobrojnosti: nep
zgubljene: izg
evnaene: otu

VAZNO!!! - oznake proslih revizija, kao §to surev2000, pos2000i oznaka a
u polju BiljeSka: _moraju se
PRETIPKATI NOVOM OZNAKOM !l

Il oznake koje smo dali na péetku reviziie pPO0S1li otu mozes$ promijeniti
SAMO AKO u toku revizije nate$ na knjigu za koju se mislilo da je pdsna, a ona
je ipak vrgena - broj zabiljezj pa na kraju revizijetlana razduzi.

REVIZIJUmozemo raditi
1. na "STAROM" ISIS-u ( ne preko ODIN-a),

2. preko swéelja ODIN — «novi ISIS» - kao ispravke



Revizija preko starog ISIS-a

1.iz glavnog izbornika izaberi E - sluzba za unos podataka
2.1z podizbornika izaberi E - ur@livanje zapisa
3.na porukuBroj zapisa za ispravak..upisi inventarni broj knjige koju obra duje$

4. stisni enter

ol

. kad se pojavi ekran se podacima, stisrM-ispravi
6. pomau enter prijedi sva polja do poljaBiljeSka:
7. upoljeBiljeSka: upiSi odgovarajutu oznaku
8. sa enter dadi do plave trake s uputama
9. biraj X-izlaz
10.na ponovnu poruku:
Broj ili raspon zapisa za ispravaka (@ador. zavr. br.)
upiSi inventarni broj idu ¢ée knjige koju obradujes,

ponovi postupak od rednog broja. 4.

Tako nastavi sve do kraja rada.

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 dobiva$ upute kako ispundij@ na kojem se nalazis.
Kombinacijom tipki ALT+ 094 dobiva$ znak *

" AltGr+W " | (dvocrta)



TIJEK RADA

Krenuli smo od polica sa slikovnicama. Pami& je otvarao knjige tako da je vidljiv

inventarni broj na pol&ni glavne naslovne stranice

Svaki kup stavlja se krajdanala kojem pripada. Knijizéar otvara zapis po zapis u
OSIN-u te

1. svakom inventarnom broju u rubrilBiljeSka: upiSe pripadaju oznaku , npr,
revll za knjigu koja je proSla reviziju, ili dot za knjigu koja se predlaze za
reviziju na osnovu dotrajalosti. Tako otiema knjiga stavlja se na kup s druge
strane réunala i takav kup obdanih knjiga poménik odmah vréa na
odgovarajdu policu.

2. Na svaku knjigu koja je prosla kroz ruke knji&ania za ré&unalom, upisana je
rukom oznaka — (izabrati se moze &ea, plus, krua, crtica) — u jedinstvenoj
boji ( proizvoljno odabranoj) kojom je ozfeno upravo to — da je knjigadve
bila u postupku revizije. Time se izbjegava mawst da knjiga, zbog neke

greske, ponovno die u obradu.

Eventualni problemi, bilo da su se pokazala dvairstentarna broja ili da neki podatak
u stroju nije odgovarao knjizi pod tim inventarniotojem, stavljaju se na stranu i

rjeSavaju na samom kraju revizije.

Praksa je pokazala, da jedaovjek, vrlo, vrlo vjest, dnevno moze obraditi makaino
do 500 jedinica.
Prema tome, vrijeme za reviziju fonda od 3000Qgge&h jedinica ne moZe biti manje

od 10 dana, ako radi ekipa od Sestoro tianaima i dvoje pominika.



Realno je odrediti 200 do 300 jedinica po KNJIZNCARU NA RACUNALU na

dan.

ZAVRSNI POSTUPCI

1. obraiene su sve knjige
2. razrijeSeni su svi problemi

3. svi podaci u OSIN-invertirani su sa F

REZULTATI REVIZIJE

Pomau suelja IRIS pretrazittemo rezultate revizije.

1. broj postojeéih knjiga u knjiznici
pod oznakonrevll bit ¢e broj knjiga koje su proSle reviziju i ostale undo
pod oznakompos11 bit ¢e broj svih knjiga koje su se u trenutku reviziggie kod
¢lanova i ostaju u fondu knjiznice
DAKLE , revl11l+posll = broj knjiga u knjiznici NAKON revisj

2. broj knjiga predlozenih za otpis u reviziji 2011.

pod oznakomdot - nalaze se sve knjige koje se predlazu za otpsujeiotrajale

pod oznakomnep - " " nepotrebne
pod oznakomotu - " " nevd@ene
pod oznakomizg - " " nestale

DAKLE, dot+nep+otu+izg = broj knjiga za otpis u 2011.

3. broj izgubljenih knjiga - nestalih
Ovaj broj dobitemo tako da nakon provedene revizije pogledamads-(R
oznaku a ,ali i oznake prethodnih revizija, ako su u stropna&ene rev2000 ,
pos2000.
Ako ove oznake joS postoje, dakle nisu u toku ligyviaretipkane u neku drugu oznaku,

broj kojim su iskazane jdroj knjiga koje su nestale.



DAKLE, a+rev2000+p0s2000 =izg ---> broj izgubljekinjiga,

predloZzen za otpis u 2011.

Prema ovim rezultatima pretrazivanja naprégino i spiskove knjiga predlozenih za

otpis, a nakon toga i zbrojiti néa&nu vrijednost otpisa.

ISPIS LISTA GRADE PREDLOZENE ZA OTPIS

Da bismo isprintali spiskove knjiga predlozenihotpis na osnovu ongetiri zadana
kriterija, posluzittemo serezultatima pretrazivanja u IRIS-u.

Primjer koji slijedi obrazlaze postupak.

SELEKTIRANJE GRA DE

iz glavnog izbornikaS- sluzba za prikaz i pretrazbu podataka

iz podizbornikaN- nadi sa pomagalom IRIS

enter

izaberi 6. BiljeSka uz primjerak

enter

upiSi dot  (daizaberesS sve Sto je oZeao kao dotrajalo ) ili nep ili otu
stisnienter

stisnienter
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stisniesc
10. stisni lijevom rukom alt, drzi stisnuto, a desnom tipkaj naizmjen282 na
desnoj b#anoj tastaturi

11. digni ruke - izlaz iz IRIS-a

12. iz podizbornikaSluzba za prikaz i pretrazbu stisni
P-POHRANI odgovore na upit

13. na porukuUtipkajte ime datoteke za pohranu pogodakiSi neko ime
po volji, ali NE DUZE od 6 znakova, nplotraj

14. enter

15. stisni X -izlaz



PRIPREMA ZA ISPIS
POHRANJENIH REZULTATA PRETRAZIVANJA

1. iz glavnog izbornika biraf-sluzba za svrstavanje i ispis podataka
2. iz podizbornika biraj P -ispis po sustavnom obrascu
3. ispuni obrazac tako, da sater prijedesS polja doSave file name

i tu upiSes ime koje si dao pohranjenoptiati , u naSem primjerdotraj

@INg1
‘(@ dobijes kad stisnes tipk¥ i AltGr)
5. sa enter prijede$S do kraja obrasca

u polje Ime ispisa upises

sa enter prijedeS do polja Ispisni oblik : itu upiSes @OTPIS ili @INVOS ili

Dadoc ( za pohranu u WORK-u i ispis potiitoWORD-a)

stisni enter
8. stisni enter
na poruku Priprema ispisa je zavrSena
-stisni enter (postupak pohrane u WORK-u zavrsen)
10. sa X -izadi iz sluzbe P
11. ispis ovih podataka iz WORK-a po&iwoWORD-a objasnjen je na sir2.

Na isti n&in mogu se sortirati i ispisati podaci iz svih pkia za pretrazivanje.



IZRA CUN VRIJEDNOSTI GRADE

Jedan od najdosadnijih poslova pri reviziji suakg izra&un nowane vrijednosti

otpisane grde. Evo, kako to mozemaimiti jednostavnije.

SELEKTIRANJE CIJENA U OSI

iz glavnog izbornika P
iz podizbornika P
obrazac ispuni tako da senter prijedeS doSave file name: upiSi dotraj

sa enter prijedi do polja Ispisni oblik: upisSi MHL,V5/

ok~ 0N PE

sa enter prijedi do polja Ime ispisa: upisi dotraj.doc
( ime moze biti bilo koje, ak Wluze od 6 znakova
| obavezno mora zavrsiti sdoc)

stisni enter
7. naporuku

Zelite li pohraniti datoteku pogodaka na kraju ispg DA(Y) NE(N upisiY
8. naporuku :

Priprema ispisa zavrSena, stisni enter
9. X-izlaz
10. X-izlaziz ISIS-a
Dalinji dio posla obavitéemo u programu WORD
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ISPIS PODATAKA I1IZ WORK-a POMO CU WORD-a

ZAJEDNICKI DIO POSTUPKA

=

klikni lijevom tipkom miSana START

2. strelicom - miSondodi do PROGRAMS , kad se otvori dodatna lista,
prijdi na Windows Explorer i klikni lijevom tipkom

3. miSomdodi do programa OSA i klikni lijevom tipkomna + kraj sli¢ice uz

naziv OSA

miSomdodi na WORK i klikni lijevom tipkomna sli¢icu

s DESNEstrane otvorila se tabela u kof@s néi slicicu sa znakomwWdotraj

Klikni lijevom tipkom miSana tu sli¢icu

stisni enter

N o o bk

POSEBNI DIO POSTUPKA
Za
ISPIS SPISKOVA OTPISANE GRADE

8. Central European DOS obavezno izaberi zbog naSih znakova

9. OK -uwcitava se spisak selektirane d¢ga
10. print - spisak isprintaj uobajenim postupkom u WORD-u

11



ISPIS CIJENA | IZRA CUN POMOCU ¥ U WORD-u

8. kad se uitala tablica izl¢enih cijena, stisni istovemermtrlA,

9.

10.
11.
12.
13.

14.

15.

16.
17.

18

19.

(izaberi sve, select all)
(cijene su se zacrnile)

izaberi na gornjoj traci miSom TABLE

miSom ddli na CONVERT
miSom prijeli na TEXT TO TABLE
stisni enter

u tablici neka bude specificirandumber of columns 1
fixed column width Auto. Paragraphs
pa klikni lijevom tipkom miSa neOK
stisni ctrl end da dateS na kraj tabele
miSom klikni na zadnji redak tablice i
dodaj jos jedan redakiablice, tako da stitnes tipku tabulater
klikni u dodano polje - kvadrati¢
kad u novododanom polju "svjetluca " kursor, mabmiSom Table
izaberi znak sigmai klikni ljevom tipkom misa

u zadnje polje ditala sesuma svih vrijednosti iz spiska

12



VAZNO!

Pri tom treba treba uzeti u obzir da se monej@niala tijekom godina i da pri

izracunu vrijednosti otpisa treba najprije selektiratrentarne brojevéja je vrijednost

izrazena istom valutom, a kad se doSlo do zbratagpno je denominirati dobivenu

vrijednost prema sluzbenim uputama Narodne bamkatkke.

Djegji odjel NKC Sisak zna da su inventarni brojevi slozeni ovako:

Godina Inventarni brojevi Valuta
1960. - 1991 1-29.77( Din
1992. - 1994 29.771 - 30.70( HRD
1.6.1994. — 2011, 30.701 — 54.272 kuna

KONVERZIJA DIN | HRD U KUNE

Prema podacima Sidee banke, konverzija u kune vrsi se po sl{@jiéormuli:

- vrijednosti izrazene u dinarima ( zakipo sa 31.12. 1991.)
11.000.000,00 din = 1,10 kn

- vrijednosti izrazene u HRD

- vrijednosti izraZzene u kunama (od 1. 6. 1994.)

1.000,00 hrd = 1,00 kn

(od 1.1. 19931-5. 1994.)

Unutar grde selektirane za otpis po nekom kriteriju, u pyosprimjeru dot,

ovo ¢e se primijeniti na sljedenadin:
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SEGMENTIRANI IZRA CUN VRIJEDNOSTI GRAPBE
PREMA VALUTI

1. iz glavnog izbornika P
2. iz podizbornika P

3. obrazac ispuni tako da u rubritdFN raspon upises
inventarne brojeve udéijem rasponu su u tvom inventaru

cijene izrazenenpr. u HRD
( a kako je pokazano na primjeru inventakijiga Dje&jeg odjela NKC Sisak)
To je zorno prikazano na sljed® slici:

Gl select - ISIS - ISIS _ l=] E3
= o = 7] B 9] @)= Al

Ispiz datobaze

MEM raspon EEISANEDENIM Sz T11e name [Eeueewl

Prvi naslow

Drugi nas]ow

Treci naslowv

I=pisni oblikiREY,

Sirina redtka Gl Eroj stupaca 1] Sirina stupca
RFetci/fstr. 60| Focetni broj str. [ EOC tolerance
Ll aka 0)_| Svrstati? H Ime obr. 2za swvrst.

Ime ispisa

C - Fonisti

sa enter prijedeS doSave file name: upisi dotraj

4. sa enter prijedi do polja Ispisni oblik: upiSi MHL,V5/

5. sa enter prijedi do polja Imeispisa:  upiSi _dotraj.doc

6. stisni enter

7. na porukZelite li pohraniti datoteku pogodaka na kraju isgs DA(Y) NE(N)
upisi 'Y

8. na poruku :Priprema ispisa zavrSena  stisni enter

9. X-izlaz

10. X-izlaziz ISIS-a

Tako smo dobili OSNOVU ZA IZRAUN vrijednosti svih knjiga predloZenih za
otpis na osnovu dotrajalosti¢ga je vrijednost izrazena u ovom primjeru u HRD .
Ovuc¢emo vrijednost naravno denominirati.

Daljnji je postupak opisan nastr. 12 i 13.
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SELEKTIRANJE CLANOVA S POSUPENOM GRAPOM

Izvod iz rjeénika termina

US =v300 korisnik prezime
CO=|v301 jedinstvenianski broj
LE = |v75 posdenaknjiga — inventarni broj

1. otvori bazu UIT
2. iz glavnog izbornika biraj | - sluzbu za tvorbu kazala
3. iz podizbornika biraj F - obrat cijele datoteke( pogledaj UPUTE )
4. iz glavnog izbornika biraj  S-sluzbu za prikaz i pretrazbu podataka
5. iz podizbornika biraj S - oblikovanje upita za pretrazbu
6. upisi ? p(v301)*p(v75)
7. stisni enter
8. priekaj da stroj zavrSi sortiranje, i kad u plavogtnaacrta strelicu,
stisni enter
9. iz podizbornika S -sluzba za prikaz i pretrazbu izaberi

P - pohrani odgovore na upit
10. na poruku:
Utipkajte ime datoteke za pohranu pogodaka:
upisiizmisljeno ime, koje nije vée od 6 slova, nprPOSUDI,
( OPREZ:_zabiljezi imeda ga mozes kasnije koristiti )
11. stisni enter
12. stisni X —izlaz

Rezultat ovog postupka jest selekcija sttdnova koji imaju postenu neku knjigu ili
DVD ili neku drugu vrstu grde koju knjiznica posiuje.

13. iz glavnog izbornika izaberi P - Sluzba za svrstavanje i ISPIS podataka
14. iz podizbornika izaberi P - Ispis po sustavnu obrascu

15. ispuni obrazac  tako da upiSes Save file nameizmisljeno ime ( POSUDI)
16. upiSi ispisni oblik @UIT

17. upisi ime.doc ( posudi.doc)
18. stisni enter

19. pohrana y

20. izlaz X

- ispiSi u WORD-u iz WORK-a na tia objasnjen na str. 11
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2. nadin

u datobazi UIT

1. iz glavnog izbornika izaberi P - Sluzba za svrstavanje i ISPIS podataka
2. iz podizbornika izaberi P - Ispis po sustavnu obrascu

3. ispuni obrazac tako daeaterprijede$ do poljdspisni oblik

4. upiSi ulspisni oblik @POSWE

5. upiSi u poljelme ispisa ime.doc npr. (uzeli.doc)
6. stisni enter

7. pohrana y

8. izlaz X

- ispiSi u WORD-u iz WORK-a na tia objasnjen na str. 11
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