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OPCENITO O PROGRAMU OSA-ISIS

Program omogucuje strojnu obradu podataka u svim dijelovima knjizni¢nog
poslovanja, dakle inventarizaciju, racunovodstvene poslove, katalogizaciju,
klasifikaciju knjizne i neknjizne grade,upis ¢lanova, posudbu knjizni¢ne grade ,

ispis opomena i vodenje statistike.

Program se sastoji od nekoliko baza, a mi priradu punimo samo datobaze

OSIN - inventarna knjiga, poslovanje, administracija, statistika nabave,
inventura i revizija, otpisi

UIT - upis podataka o ¢lanovima, iskaznice+ posudba, statistika posudbe,
opomene

OSMAN - katalogizacija, klasifikacija, kartice, analitika

OSPER - katalogizacija ¢lanaka iz Casopisa i centalni katalog periodike

U bazama OSIN, OSMAN i OSPER za UNOS PODATAKA sluzimo se

novim su éeljem ODIN

a u svima je moguée PRETRAZIVANJE pomocu suéelja IRIS.

Principi unosa podataka i baratanje njima istisu za datobaze ODIN i
OSMAN, a razlikuju se samo polja za unos podataka. Pri tome su poStovana
struéna knjizniCarska pravilai UNIMARC.

Svaka se baza moze Kkoristiti samostalno.

Program je zamisljen tako da se prvo ispuni baza OSIN.

Paralelno se upisuju podaci o ¢lanovima u obrasce baze UIT, a kad su ove
radnje gotove, moguce je prijeci na strojnu posudbu grade. Grada se moze
posudivati na dva nacina - ru¢nim upisivanjem brojeva ili pomocéu bar-kod
CitaCa. Ukoliko knjiznica nema mogucnosti - vremena, struCnjaka za
katalogizaciju - taj se posao moze ostaviti i za neko drugo doba, jer nije

povezan sa samom posudbom.



O DATOBAZI OSIN
(kratica od OSA - inventarna knjiga)

Ispravan unos podataka osigurat ¢e kontrolu nad fondom knjiznice, nabavom i
otpisom, strukturom fonda i njegovom staroS¢éu. Bez dodatnog posla, program
omogucuje pretrazivanje fonda u ovoj datobazi , na nacin kao da su formirani
( na prvom stupnju pretrazivanja)

1. ABECEDNI, NASLOVNI, STRU CNI, PREDMETNI i MATICNI

KATALOG
2. pretrazivi su SVI RACUNI, SVI DOBAVLJA Cl, UKUPNA NABAVA
SVAKE GODINE, VRIJEDNOST KNJIZNI ENE GRADE
kao i svaki od ovih elemenata pojedinac¢no

. svaki POJEDINACNI INVENTARNI BROJ sa svim podacima
. VRSTE KNJIZNICNE _GRADE i njihov_broj
. SVE OSNOVANE ZBIRKE i njihov broj
. MJESTA POHRANE _ (ako postoje, npr. u podru¢nim knjiznicama, u

o 01 b~ W

zbornici ili neSto drugo) i broj grade u njima
. STAROST KNJIZNICNE GRADE - prema godinama izdavanja
8. BROJCANO STANJE FONDA (u svakom trenutku), broj ot pisane

grade, grade nabavljene nakon revizije, revidirane gra de

\]

9. sve mogu ée medusobne kombinacije kojih se dosjetimo, u tri

stupnja me dusobno povezanih pretrazivanja

Sve rezultate pretrazivanja moguce je pohraniti, isprintati , a vrijednost fonda,
racuna, otpisa, poklona, otkupa, zbirke izraCunati strojno. Ovo pruza
moguénost, da se grada viSe ne upisuje u papirnate knjige inventara, vec¢ da
se INVENTARNA KNJIGA ISPRINTA nakon unosa podatka.

O DATOBAZI OSMAN
(‘kratica od OSA - monografije - analitika)
Baza omogucuje unos podataka za sve vrste kataloga- ABECEDNI
NASLOVNI,STRUCNI , PREDMETNI, MATICNI, ILUSTRATORA , te printanje

odgovarajucih kataloznih kartica.

Osim toga, moguce je proizvesti i BILTEN PRINOVA. Karakterizira je velika i

brza strojna pretrazivost .
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O DATOBAZI UIT
Ova baza ceSce se koristi za pretrazivanje, a manje za
direktan unos podataka. Pri pretrazivanju pomocu IRIS-a moguce je pronadi

podatke o svakom €lanu - ime, adresa,telefon

podatke o Skolama, ustanovama koje ¢€lanovi polaze

o0 dobnoj strukturi  élanova

0 broju €lanova u teku éoj godini

0 broju pla éenih élanarina

o kolektivnim __€lanovima _ (ako takvi postoje)

o roditeljima = starateljima __€lanova_( za djecu i uenike)

0 specijalnim potrebama €lana ili njegovim afinitetima

0 svim mogu €im kombinacijama ovih podataka

Ova baza omogucuje da printamo clanske iskaznice direktno na printeru uz

racunalo ili na posebnom printeru za naljepnice.

O POSUDBI

Posudba pomocu raCunala ima vaznu ulogu u olakSavanju rada u knjiznici i
njegovoj preciznosti.

Ukoliko je knjiznica ispunila preduvjete za bar-kod posudbu, dakle knjizni¢ni

fond opremila odgovarajuéim bar-kod naliepnica _ma, nabavila bar-kod ¢itag i

mali printer za pisanje zaduznica ,
moZe prije¢i na STROJNO POSUBIVANJE KNJIZNI ENE GRAPE. Tou

praksi znaci, da viSe ne postoje knjizni dzepici i listi¢i, Clanski dZzepici i klasi¢ne

iskaznice. Clanovi dobivaju trajne iskaznice ( kao da smo npr. VISA ili
AMERICAN), i nose ih uvijek sa sobom. Pri prvom upisu c¢lan dobije

jedinstveni €lanski broj ,koji dodjeljuje ra €unalo automatski, itaj ga prati

zauvijek.
Nakon posudbe , stroj ispisuje ZADUZNICU, na kojoj je vidljivo $to je &lan

posudio i kada to treba vratiti.



UNOS PODATAKA
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Sl. 2: Podizbornik — sluzba za unos podataka




4M 1515 - 1515

81 150 [ el il VRPN

SUCELJE ODIN ZA UOBENI UNOS Z

[F11 Spisak [ESC] STOP

Sl. 3: Sucelje ODIN za unos podataka

UNOS PODATAKA POMO €U su celja ODIN
Da bismo poceli unos podatak u bazu OSIN pomocu sucelja ODIN, potrebno

je napraviti sliedece :

1. | iz glavnog izbornika biraj E - sluzba za unos podataka | sl.1
2. iz podizbornika biraj - vodeni unos ( ODIN sl.2
@] sucelje)
na poruku: Datobaza OSIN - stisni enter sl.3
4. | naporuku : MFEN: - stisni enter sl.3
na upit: Obrazac za - stisni F1 sl.3
unos
6. | od ponudenog izbora - OSIN - knjizna sl.3
grada
- OSKAR - neknjizna
grada
biraj OSIN, tako da stisne$ enter kad se oznaka OSIN nalazi u
zacrnjenom kvadratic¢u

Otvorio se ekran sa obrascom za unos podataka.
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" KOMPLETNA finalna osa

1/18 =l 23 Datobaza: OSIN Obrazac za unos: OSIN MFN : 1

Knjigovod. broj :

Zbirka B

(Prvi) AUTOR

NASLOV

IZDANJE =

IZDAVANJE 3

PREDMETNICE ' |

Nabava :

Vrijednost

Ozhaka valute

Stvarno placeno :

NarudzZba broj B

UDK KLASIF.
Inventarni bro

| Unesi:

Unesi inventarni broj primjeraka, pr. 123 ili 00123
[ctr1-«!] PRIMI UNOS [F4] BIRAJ&PRIKAZI
[«+!] spremi [PgDbn] iduce polj

Sl. 4: Obrazac za unos podataka

Pri unosu podataka vazno je imati na umu da je slika na ekranu sastavljena je
od 4 dijela.
Prvi dio nalazi se iznad kvadratnog okvira i daje neke obavijesti o tome gdje se

nalazimo. Ako je probamo protumaditi, to bi izgledalo otprilike ovako:

1/18 L=23 Datobaza:OSIN Obrazac z aunos: OSIN MFEN: 3

1/18 - nalazimo se u 1. polju od od 18 mogucih

L=23 - u tom polju mozemo upotrijebiti 23 mjesta

Datobaza: OSIN - nalazimo se u bazi podataka za inventarnu knjigu, a ne u

nekoj drugoj od postojecih, npr. bazi za upis ¢lanova

Obrazac za unos: OSIN - nalazimo se u obrascu za upis podataka u
inventarnu knjigu , ali na nacin predviden za upis
KNJIZNE grade.

MFN: 3 (ili 58 ili 35290) - znaci da je stroj otvorio zapis kojemu je sam
automatski dodijelio ovaj brojion tom zapisu
pripada zauvijek.

(kratica od Master File Number - glavni broj zapisa)



Drugi dio sastoji se od 18 polja predvi __denih za unos podataka o

knjigama . Nalazi se unutar okvira.

Treéi dio nalijepljen je na taj okvir i u njemu su vidljive promjene koje se
dogadaju za vrijeme utipkavanja podataka. To je zapravo dio u kojem radimo,

nakon Sto smo otvorili odgovarajuce polje u drugom dijelu.
Kao spojnica drugog i treCeg dijela grafi¢ki djeluju POKAZNE LISTE, koje
pokazuju ve¢ upisane podatke i omogucuju da se pronadeni odgovarajuci

podatak SAMO USELI u odredeno polje, bez ponovnog utipkavanja.

Cetvrti dio nalazi se nadnu_ekrana u plavoj traci__. On nudi potrebne

obavijesti | pomoc¢ne upute za svako polje u kojem se nalaziS. Zato je potrebno
u pocetku stalno citati upute, dok sam postupak nakon odredene vjezbe ne

postane Cista rutina.

JoS samo nekoliko opcenitih uputa.

Pri unosu , iz polja u polje u smjeru odozgo na dolje , kre¢emo se :
1. pomoéu tipke enter
2. “ “ ctrl + enter

3. “ “ page down
Ovo su ujedno i naredbe stroju na koji nacin treba prihvatiti neki podatak.
U smjeru odozdo nagore 1.pomocu tipke tab 1€
ed
2. “  page up
Nakon unosa , a prilikom ispravaka

pomocu strelica prema gore i prema dolje
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SI. 5

Znakovi se dobiju tako, da lijevom rukom stisnes$ tipku Alt, a desnom

naizmjence tipkas brojeve upisane u donjem desnom kutu svakog kvadratica.



TRIKOVI ZA LAKSE PREZIVLJAVANJE !

Funkcijske tipke od F1 do F12 imaju razne pomocéne uloge.

Unutar samog programa, tipka F1 uvijek doziva pomo ¢ tj. uputu.

F2 na po éetku teksta u polju briSe cijeli tekst, ali preskace na NOVO polje
F6* “ “ “ “ “ aliostaje na ISTOM polju.

Ako F3 stisnesS na po €etku teksta, zatim prijedesS na kraj Zeljenog teksta i
stisneS F4 ,posljedica je nestanak teksta unutar ta dva F-a. Ako nakon toga
stisneS F5 tekst €e se ponovo pojaviti u istom obliku i na istom

mjestu .Ovaj naoko besmisleni postupak jako je koristan , jer tako oznaceni
tekst tipka F5 pamti do krajarada na unosu ili ispravkupodataka, i moze se

pritiskom na F5 bez ponovnog pisanja prenijeti na zeljeno mjesto.

Strelice su takoder jako korisne.

Strelica prema gore vraca kursor na pocetak teksta.

Strelica prema dolje pomice kursor na sam kraj teksta.

Strelice lijevo-desno pomicu kursor za jedno mjesto lijevo ili desno.
Tipka Delete briSe znak na mjestu na kojem se nalazi kursor.

Tipka Home vraca kursor na pocetak teksta.

Tipka End seli kursor na kraj teksta.

Tipka Page Up katkad koristi za kretanje po tekstu prema pocetku, gore
Tipka Page Down katkad koristi za skokovito kretanje po tekstu na kraj.
Tipka Insert sluzi za umetanje izostavljenih znakova - teksta izmedu vecé

napisanog teksta, ali bez pretipkavanja.



Tipka sa dvije nasuprotne strelice  Koristi se za povratak u polja prema

pocetku zapisa - prema gore

Tipka enter ( strelica pod kutom) Kkoristi za kretanje iz polja u polje prema dolje.
Tipka sa strelicom u smjeru lijevo - backspace takoder se koristi za

brisanje od kraja teksta prema pocetku, znak po znak.

Znak | dobijemo ako istovremeno pritisnemo tipku s oznakom AltGr + w
Znak [  otvorene uglate zagrade istovremena je kombinacija AltGr + f

Znak ] zatvorene “ “ “ “ AltGr + g
Znak @ “ “ “ AltGr + v
Znak " “Siljate kapice “ dobijemo kao “ “ Alt + 094

No stoji €injenica da se svi ovi alati ne mogu koristi na isti na¢in bas u svim
dijelovima programa, pa je u njihovom savladavanju ipak potrebno malo

iskustva na vlastitoj kozi.

Pri upisu podataka ne Kkoristi _ sljedece znakove:

jer su ti znakovi neka vrsta komandi unutar programa.

Program OSA-ISIS dopunjen je 2012. novim poljima | novim ispisnim
obrascima. Ova varijanta nosi naziv KOMPLETNA FINALNA OSA li
skraceno KF OSA.

Nova, dakle dodana polja obiljezena su u uputama sivom bojom.

O POLJIMA ZA UNOS PODATAKA | NA CINU UNOSA
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Polje 1 - INVENTARNI BROJ
B pri otvaranju ovog polja pojavijuje se POKAZNA LISTA, koja
pokazuje sve do tada upisane inventarne brojeve
B otvara se automatski, pa u siva polja na dnu svjetlog kvadrata ,
na mjestu na kojem svjetluca kursor, upisi zeljeni inventarni
broj, stisni CTRL+ENTER

Polje 2 - KNJIGOVODSTVENI BROJ
B pri otvaranju ovog polja pojavljuje se POKAZNA LISTA, koja
pokazuje sve do tada upisane KNJIGOVODSTVENE brojeve
B otvara se automatski, pa u sivo polje na dnu svjetlog kvadrata ,
na mjestu na kojem svjetluca kursor, upisi Zeljeni
KNJIGOVODSTVENI inventarni broj,  stisni CTRL+ENTER

B to je polje u koje se moze upisati knjigovodstveni inventarni broj

koji je pojedinoj jedinici knjizniéne grade dodijelo raCunovodstvo, a

nije jednak nasSem inventarnom broju. Za sada, takve brojeve

dobiva samo neknjizna grada — konkretno AVM grada. U slucaju
da postane obavezno priduzivati knjigovodstvene brojeve |

knjiznoj gradi, oni se trebaju upisati u ovo polje

Polje 3- ZBIRKA
pri otvaranju ovog polja otvara se plava POKAZNA LISTA
ve¢ koriStenih termina , koja omogucuje da upisivanjem nekoliko
pocetnih slova stroj pokaze Zeljeni termin ako vec postoiji, ili se do

njega mozes doSetati pomocu strelica gore-dolje. Polje je ponovljivo.

" KOMPLETMA finalna osa

3rsig L= 36 Datobaza: OSIN Obrazac za unos: OSIN HMFN :

Inventarni broj = BBBA2
Knjigovod. broj = 2132812
: ucenicki fondireferentna zhirka

(Prui> AUTOR
NASLOY
IZDANJE
IZDAVANJE ]
PREDMETNI CE H REFERENTNA ZEIRKn
Nabava 5 UCENICKI FOND
Urijednost =

Oznaka valute =

Stvarno placeno :

NarudZba broj

UDK KLASIF.

Unos naziva zhirke u koju se grada wkljuéuje,. pr. priruéna zhirka
Esg:]-l—#] PRIMI UNOS [F41 BIRAJEPRIKAZI [F11 FREUZHI

Spremi [PgDnl iduce polje [Pglip]l pretk j Sl' 6

To znaci, da mozes koristiti dvije ili viSe oznaka u tom polju.
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U primjeru na slici, knjiga je upisana u u¢eni¢ku knjigu inventara, ali pripada

referentnoj zbirci,

1. Izraz koji ti odgovara mora biti u crnom polju .

U tom slu€aju unesi ga u polje pritiskom na ENTER.

2. Ako izraz koji ti treba ne postoji u pokaznoj listi, utipkaj

odgovaraju €i izraz i unesi pomoc¢i CTRL+ENTER

3. Ako ne Zelis unijeti nikakav podatak, zaobidi polje pomo ¢éu PAGE
DOWN

Polie4 - AUTOR (prvi)

Potpolie Prezime:

1. ako traZeni autor ve € postoji , pojavit e se u POKAZNOJ LISTI,
ve¢ nakon utipkavanja prvih slova prezimena
Kad se se zeljeni autor nalazi u zacrnjenom kvadratu

unesi ga u polje pomocu enter

2. ako PREZIME AUTORA upisujeS PRVI PUT,
unesi ga u polje pomocu CTRL+ENTER

Potpolie Ime:

1. IME prvi put spomenutog autora utipkaj iunesi pomocu enter

2. ako ne Zeli$ ispuniti polje, presko¢i ga pomo¢u PAGE DOWN
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Polie 5 - NASLOV

potpolie _Glavni stvarni naslov__: - 3 mogucnosti

1. preuzeti iz POKAZNE LISTE na opisani nacina sa enter

2. utipkati , unijeti pomo¢u CTRL+ENTER

3. preuzeti pomo éu F4 - stisni F4, pretipkaj promjenu, unesi sa
ENTER

potpolie Podnaslov - mogucnosti:

1. utipkaj podnaslov , unesiu polje sa enter

2. stisni CTRL+ENTER, ako ostavlja$ polje prazno

potpolie Svezak - moguc¢nosti

1. utipkaj broj sveska i potrebnu KRATICU BEZ TOCKE

npr. 2.sv - unesi sa enter

2. stisni enter, ako ostavljas polje prazno ili PAGE DOWN

Polje 6 - IZDANJE

1. upisi podatak o izdanju, BEZ TOCKE IZA KRATICE,,

npr. 2.izd unesi podatak pomoc¢u enter

2. presko €i polle s PAGE DOWN, ako niSta ne upisujes
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Polje 7 - 1ZDAVANJE
potpolje Mjesto:

1. unesi iz POKAZNE LISTE pomoc¢u enter
2. utipkaj, unesi pomo¢u CTRL+ENTER

3. biraj pomocu F4, ispravi, unesi pomocu enter

potpolie Nakladnik: 1. unesiiz POKAZNE LISTE pomodu enter
2. utipkaj , unesi pomo¢u CTRL+ENTER

3. primijeni postupak sa F4, sa enter unesi
4. ako ne zelis unijeti podatak , prijedi preko polja
tako da ne utipkas nista i stineS CTRL+ENTER na

prazno polje

potpolie Godina:
1. unesi godinu iz POKAZNE LISTE pomoc¢u enter

2. utipkaj Zeljeni broj BEZ TO CKE, unesi pomoéu
CTRL+ENTER

Polje 8 - PREDMETNICE
je neobavezno, ali korisno. Pomaze da se grada

sadrzajno pretrazi bez katalogizacije.

1. ako ne zelis niSta upisati , preskoci polje sa PAGE DOWN

2. upiSi predmetnicu - unesi je pomo¢u CTRL+ ENTER, upiSi
sljede¢u predmetnicu (postupak mozeS ponoviti desetak puta)

3. preuzmi vec¢ postojecu predmetnicu iz pokazne liste , na veé
objasnjeni nacin
izadi iz unosa pomo¢u PAGE DOWN
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Polie 9 - NABAVA

potpolie _Dobavlja ¢€: 1. preuzmi naziv dobavlja €a iz POKAZNE LISTE

pomocéu enter
2. utipkaj ime dobavlja €a, unesi s CTRL+ENTER
3. primijeni postupak sa F4, unesi pomoc¢u enter
4. utipka] NEPOZNAT , stisni CTRL+ENTER ili samo
enter, ako preuzima$s iz pokazne liste
VAZNO !ll - ovaj podatak NIKAD NEMOJ IZOSTAVITI

potpolie Brojra €una
1. upiSi brojra éuna, unesipomocu CTRL+ENTER

2. preuzmi postoje €ibroj iz POKAZNE LISTE i

unesi podatak pomoc¢u enter
3.- ostavi prazno istisni CTRL+ENTER

potpolie Datum ra €éuna:

1. - upiSi cijeli datum racuna u obliku

GGGGMMDD npr. 20080515, a to je zapravo 15. 5. 2008.
2.- upiSi samo godinu nabave

(ako nemas cijeli podatak, ili ti nije vazan)

u oba slu€aja unesi pomoéu enter

VAZNO !I! - ovaj podatak NIKAD NEMOJ IZOSTAVITI

Polje 10 - VRIJEDNOST :
1. UpiSi cijenu odnosno VRIJEDNOST JEDINICE  unutar predlozene

sheme. Unesi pomocu ctrl enter

2. Pretipkaj. Unesi sa enter.

VAZNO!!l - UVIJEK KORISTI DECIMALNI ZAREZ
---------------------------------------- npr. - 3768,54 ili 0,70 ili5,01 ili 100,00

Napomena: Pokloni nemaju cijenu, ali imaju vrijednost.
SVA grada ima vrijednost
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Polje 11 - VALUTA:
1. Ukoliko su cijene izrazene u kunama , samo stisni enter
2. Oznaku neke druge valute pretipkaj preko predlozene,

pomocu enter unesi

Polje 12 - STVARNO PLA CENO :

1. UpiSi IZNOS koji je stvarno pla_€en za jedinicu gra de

unutar predloZzene sheme, Unesi pomocu ctrl+ enter
ili
2. pretipkaj. Unesi sa enter.

VAZNO!!l - UVIJEK KORISTI DECIMALNI ZAREZ
-------------------------------------- npr. - 376854 ili 0,70 ili5,01 ili 100,00

1218 L= 78 Datobaza: OS5IN Obrazac za wunos: OS5IN MFEN : 21

Inventarni broj =
KEnjigovod. broj -

Zhirka H

¢Prvi> AUTOR

NASLOU

1ZDANJE

I1ZDAUVANJE

PREDMETNICE 8

Habava : “aknjiZara Brala™hl23-456-678"c28128185
Urijednost : 286,98
Oznaka valute = KM

Etuarno placeno =

MarudZha broj

Upifi cijenu od koje je odbijen rabat ili FIU

EDIT:=: Zamijeni
m [PgDnl iduce polje [Pgllpl prethodno polje [ESC]1 STOP

Sl 7
Polje 13 — NARUDZBA BROJ:

1. UpiSi broj koji je ra éunovodstvo dodijelilo narudzbi  kojom su knjige
naruc¢ene od dobavljaca. Unesi sa ctrl enter .
ili
2. preuzmi sa enter

2. presko éi pomocu Page down
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Polje 14 - UDK — univerzalna decimalna klasifikaci  ja

potpolie UDK oznaka :

1. upiSi novu broj €anu oznaku , unesi pomoéu CTRL +ENTER
2. postoje €u oznaku iz pokazne liste unesi pomocu enter
3. presko €i polle pomocu PAGE DOWN

potpolie Naziv skupine

1. upiSi naziv skupine  na nacin UDK tablica
npr. Astronomija. Geodezija unesi pomoc¢u enter
2. ukoliko je preuzeta kompletna oznaka, pomocu

Page down presko €i potpolje

Polje 15 - DRUGE KLASIFIKACIJE = DOBNA KLASIFIKACIJ A
Koristi se za klasifikacijske oznake specifi ~ €ne za dje €je odjele i u €éeni¢€ki
fond knjiznica osnovnih Skola - S,M,D,O,I,N i  kombinacije
1. preuzmi odgovarajucu oznaku iz POKAZNE LISTE
pomocu enter
2. upisi Kklasifikacijsku oznaku , unesi pomo¢u CTRL+ENTER
3. presko €i polje pomoc¢u PAGE DOWN

Polje 16 - SIGNATURA
MozZe se koristiti na dva nacina, ovisno o tome koji ocijenimo korisnijim.

1. Polje signature je ponovljivo , ato znaCi da moze imati viSe dijelova koji su

medusobno odvojeni i unose se svaki za sebe, dakle_pojedinaéno, a svaki se

unosi pomo¢u CTRL+ENTER .Ispravnost unosa u polje pokazuju okomite

dvocrte izmedu dijelova signature.

Npr. 52|TES|a
2. Signaturu piSemo u jednom redu, ali tako da
dijelove signature medusobno odvojimo razmaknicom: 52 TES a

unesemo pomocu CTRL+ENTER
Il iz polja signature u sljedece polje izlazis pomoéu tipke PAGE DOWN
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Predlazem da se koristi na ¢&in br. 2.

Polje 17 - SMJESTAJ
1. upiSi gdje je gra da pohranjena npr. Kabinet za biologiju - ili
- Zbornica - ili - PS Odra, unesi pomoéu CTRL+ENTER

2. izaberi iz pokazne liste , unesi sa enter

3. presko €i polje pomo¢u PAGE DOWN

Polje 18 - BILJESKE

Ovo je polje takoder ponovljivo i pretrazivo po SVAKOJ biljesci.

1. postoje €u biljeSku preuzmi iz pokazne liste pomocu enter

2. svaku novu biliesku UPISI ODVOJENO
i unesi u polje pomo¢u CTRL+ ENTER
Predlozeni oblici su:
otp - za davno otpisanu gradu, kad ne znamo godinu otpisa
otpl999 - za gradu otpisanu npr. 1999. -
otpO1 - za gradu otpisanu npr. 2001. -
revl2 - za gradu koja je prosla reviziju npr. 2012. -

a - zagradu koju je knjiznicanabavila nakon revizije
3.1z ovog polja izlazimo pomo éu ESC.
Ukoliko zelis, prije nego izade$ iz obrasca za unos podataka u kojem trenutno

radiS, mozes cijeli zapis ponovno pregledati, te unijeti potrebne ispravke.

Postupak je objasnjen na str. 19.
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POSTUPAK ZA UNOS PODATAKA POMO CU F4

1. Na pokaznoj listi izaberi najpogodniji izraz  ( mora biti zacrnjen)

2. stisni F4

3. udnu ekrana, na sivim poljima , nalazi se izabrani izraz — mozeS ga
promijeniti po zelji

4. unesi pomocu enter

Postupak se koristi kad u pokaznoj listi ve¢ postoji izraz koji se, s malo
preinake, moZze pretvoriti u traZzeni izraz, a postupak ispravka je kraci od

upisivanja trazenog izraza u cijelosti.

ISPRAVLJANJE NA KRAJU UNOSA PODATAKA U POJEDNI ZAPIS

Uputa na dnu ekrana nakon unosa u posljednje polje govori, da mozeS po
zelji ponovno u €i u program za unos podataka i ISPRAVITI podatke u bilo

kojem polju.

1.- potrebnoje STRELICOM docido odre denog polja

2.- otvoriti polle  pomocu enter

3.- isprauviti

4. - pomoc¢u enter ispravak unijeti u polje

5.a - izaéiiz poljla pomo éu ESC - ali, OPREZ !
Izlazak iz nekih polja na takav nacin briSe podatke iz sljedec¢eg polja.
Kako postupiti u pojedinom slu€aju najbolje ¢eS nauciti uz malo vjezbe.

[li

5.b - izaéi iz polja pomo éi Page Down,
te preuzimati podatke iz sljede ¢eg polja sve do trenutka kad

mozes iza éi sa ESC, a da se prethodno uneseni podaci ne izbrisu.

Da oznaciS KRAJ RADA NA UNOSU PODATAKA stisni tipku ESC
(lijevo gore).
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MOGU CNOSTI ZA UNOS PODATAKA POMO CU ODIN-a

Pomocu sucelja ODIN u programu mozemo Koristiti nekoliko mogucnosti za

ispravke

vec postojecih zapisa, odnosno za unos novih.

Te mogucnosti pokazuje plava traka s uputama ( na dnu ekrana ) , u trenutku

kad nam program nudi mogucénost izbora MFN-a.

Dakle, nalazimo se na poc¢etnom sucelju ODIN.

POSTUPAK
1. datobaza OSIN
2. MFN:

- enter

- izaberi jednu od mogucno

sti iz tabele

moguénosti Sto je rezultat kad se koristi
kad ZeliS unijeti zapis koji ima
upisi: C puno zajedrikih podataka sa

C — zndi kopiraj
zadnji uneseni
zapis

stroj otvara KOPIJU
ZADNJEG

UPISANOG ZAPISA ( na
prvom praznom MFN-u)

danjim unesenim, pa ispravis
samo razlike

(npr. 10 primjeraka istog naslovi
— ispraviS samo inventarni broj)

52

na

upisi: CN stroj KOPIRA ZAPIS koji se | kad v& ima$ zapis sa Zeljenim
C — zn&i kopiraj | nalazi na tom MFN-u na prvi| podacima, pa ga samo kopiras |
N —znai MFN prazni MFN prvo prazno mjesto
upisi ZELJENI
VEC KORISTENI za ispravak TOG zapisa
MFEN ili OTVARA zapis s tim brojem
RASPON ili za ispravak TIH zapisa unutar
MFN-a npr. 2- | brojeve unutar raspona zadanog raspona
27

stroj otvara one zapise koji st za ispravak zapiséiji MFN-ovi
upisi: S selektirani prethodnim ne teku u nizu, a koje po nekom

S—zn&i trazi

postupkom pretrazivanja u
IRIS-u

klju¢u koristenom u
pretraZivanju, treba isprauviti

stisniENTER stroj otvara potpuno NOVI | za unos pojedirtaih novih

nista ne upisuj PRAZNI zapis (MFN) zapisa

upisi: ? za trenutno pretrazivanje fonda
stisni ENTER stroj otvara RJIENIK bez izlaska u sluzbu za

pretrazivanje

Daljni koraci u otvaranju zapisa rade se na potpuno isti nacin kako je to

opisano na pocetku ovog poglavlja.
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SELJENJE ZAPISA UNUTAR_ISTE BAZE  POMOCU SUCELJA ODIN

Pomocdu sucelja ODIN moguce je ubrzati unos podataka u slu¢aju kad imamo
viSe zapisa koji se me dusobno razlikuju u samo jednom podatku npr. u

inventarnom broju.

Ako napravis sljedece:
1. DATOBAZA: OSIN (ili koju izabereS)

2. na poruku : MFN: - upisSi C (znadi kopira j) sl.3
- upiSi CN

(znaci kopiraj bas

broj koji je upisan kao N )

na upit: Obrazac za unos - stisni F1 sl.3

B|w

od ponudenog izbora - OSIN - knjizna gra da | sl.3
-  OSKAR- neknjizna gra da

Naime , formulu CN tumacimo kao
CN = kopiraj broj N(= MFN) ,a znaci sljedece :
Kopiraj zapis koji ima MFN-broj jednak broju N na prvi prazni MFN.

Npr. Ako su podaci sa zapisa na MEN-u npr. 120 jednaki podacima u
novom zapisu koje tek trebas upisati, ili procijenis da tim postupkom Stedis

vrijeme, jer su eventualno potrebni ispravci minimalni, koristi ovaj postupak.

2. na poruku : MFEN: - upiSi  C120 enter sl.3

3. na upit: Obrazac za unos - stisni F1 sl.3

4. od ponudenog izbora - OSIN - knjizna gra da sl.3
- OSKAR - neknjizna grada

Sto ée se dogoditi?
Stroj ¢e kopirati zapis sa MFN 120 na novi prazni MFN tako dugo, dok iz
postupka za unos podataka izaziS sa 2- pospremiinastavi. Kad iz postupka

za unos podataka izadeS sa 3 — pospremi, kraj , kopiranje se prekida.

Ako zelis kopirati posljednji upisani zapis, moraS upisatisamo C (bez
MFN-a).

Ostatak postupka je identi¢an.
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PRETRAZIVANJE POMOCU ? NA SUCELJU ODIN

Prije postupka KOPIRANJA Ccesto se koristimo pretrazivanjem ve¢ unesenog
fonda bez izlaska u sluzbu za pretrazivanje,  dakle pomocéu ? na sucelju
ODIN.

DATOBAZA: OSIN ili neka druga
MFN: (upiSi) ?  enter

ELisIs - 1515
7«22 CiElm B == Al

SUCELJE ODIH Za UoBEHI UHOS

[+/] nowi zapis|&: potrazi |[n(-m): MFH n(-m) [Cn - kopirajy MFH n ESGC] STOP

sl. 8 PretraZivanje pomoc¢u ? na sucelju ODIN

Otvorio se prozor€i¢ s rie¢nikom vec koriStenih termina.

Na mjestu gdje svjetluca upisi Zeljeni predmetak  npr. AU=ANDERSEN
pa ako je stroj u rje¢niku pronasao Zeljeni termin i to pokazao, zacrnivsi ga u
prozorci¢u, stisni ENTER.

Stroj je sada u rubriku

MFEN : upisao broj prvog zapisa koji odgovara trazenju.

Ako sada nastavi$ postupak kao Sto je uobi¢ajeno, dakle pomoéu F1 izaberes$
obrazac, ude$ u unos bas tog zapisa i mozes provjeriti odgovara li tvojim
potrebama.

Zapamti = zapiSi broj traZenog zapisa, pa ga mozes koristiti za kopiranje.
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El SIS - 1515

UCELJE ODIH Za UODBEHI UHODS

[F1] Spisak [ESC] STOP

Sl. 9 Rezultat pretrazivanje pomoc¢u ? na sucelju ODIN

NACINI IZLASKA 1Z UNOSA PODATAKA POMO CU ODIN-a

Kad program ponudi plavu liniju s moguc¢nostima za nastavak rada, izaberi
jedan broj, pritisni na izabranu tipku, i, nakon malo vjezbe, sigurno neces
pogrijesiti!

E1151S - 1515

[0] 0DUSTANI [1] POHOUT [2] SPREMIGHASTAUI [3] SPREMIZKRAJ
[4] ODUSTAMIZHASTAVI  [5] BRIST ZAPIS

Sl. 10 Mogucénosti za izlazak iz unosa podataka

[0] ODUSTANI [1] PONOVI [2] SPREMI&NASTAVI [3] SPRE MI&KRA]
4] ODUSTANI&NASTAVI [5] BRISI ZAPI S
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Kako tumagimo PLAVU LINIJU S MOGU CNOSTIMA ZA 1ZLAZAK IZ
UNOSA PODATAKA

mogu €énosti Sto ¢€e se dogoditi za nastavak
rada stisni
0 — ODUSTANI stroj ¢e se ponasSati kao da nista nije nista

upisivano, nece potrositi MFN

1 - PONOVI program ¢e se vratiti u zapis u kojem ENTER
sSmo upravo izasli iz unosa

2 - SPREMI & program ¢e “pospremiti” zavrseni ESC
NASTAVI zapis i sam otvoriti novi prazni zapis
3 — SPREMI & KRAJ | program ¢&e “pospremiti” zavrseni ESC
zapis i poslati te na pocetno sucelje
ODIN
4 — ODUSTANI & - izbrisat Ce zapis, potrositi
NASTAVI njegov MFN
nista

- ako si uispravku vec prije
unesenog zapisa, zanemarit ¢e
promjene, te ostaviti zapis u
prvotnom obliku

5 —BRISI ZAPIS program ¢e obrisati zapis,
POTROSITI MFN, vratiti se na ESC
pocetno sucelje ODIN

BRISANJE ZAPISA

POJEDINACNO BRISANJE ZAPISA

( preko starog obrasca)

1. iz glavnog izbornika biraj E
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2. iz podizbornika biraj E

3. na upit : upiSi MFN koji zelis izbrisati (il raspon MFN-a) upiSi Zeljene
brojeve

4. enter

5. kad se otvori zapis, izaberi D

6. vrati se na glavniizbornik  iizaberi |- invertiranje

7. iz podizbornika biraj U - obrat novih zapisa

BRISANJE SVIH ZAPISA (postupak koristi jako promislieno)

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

3. enter

4. X - izadi u glavni izbornik

5. I -

6. invertiraj datoteku pomocu - F

POJEDINACNO BRISANJE ZAPISA PREKO SU CELJA ODIN

1. na vec opisani nacin udi u MFEN koji zeliS izbrisati

2. zaizlaz iz obrasca za unos podataka izaberi opciju 5. — BRISI ZAPIS

OBNOVA OBRISANIH ZAPISA

OBNOVA OBRISANIH ZAPISA PREKO ODIN SU CELJA
25



Kad otvorimo MFN zapisa kojeg smo obrisali , na ekranu se pojavi poruka:
Zapis je izbrisan. lzaberi jednu od mogucnosti:

R - vrati prvotni zapis N- tvori prazan zapis  (ENTER) ostavi izbrisano

" KOMPLETNA finalna osa !E n

MFN : 1
Zapis je izhrisan. Izberi jednu od moguénosti:

R—vrati prvotni zapis N-tvori prazan zapis <{ENTER> ostavi izhrisano:

Sl 11
Ako stisnemo R, pojavit ¢e se obnovljeni a prethodno obrisani zapis,

pohranimo obnovu sa 3 SPREMI , KRAJ.

Upozorenje:

Nikad ne ostavljaj prazan ili izbrisan zapis.

U slu€aju da se takvi podaci sele pomoc¢u mogucnosti export — import, poremetit

¢e se odnos na kojem inzistiramo, a to je:

INVENTARNI BROJ UVIJEK MORA BITI JEDNAK MFN-u.

INVERTIRANJE ILI OBRAT PODATAKA
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Da bi podaci ostali trajno zapamceni u ra¢unalu, odnosno da bi sve ispravke i
naknadne promjene bile uneSene u njegov rjec¢nik , a podaci koji su zamijenjeni

novima izbrisani iz njegove memorije, potrebno je sljedece.

Prva varijanta
1. NAKON unosa podataka, a PRIJE IZLASKA iz programa

iz glavnog izbornika izaberi | - sluzba za tvorbu kazala
2. iz podizbornika izaberi U - obrat novih zapisa
3. na poruku : Umetanje obratne datoteke zavrSeno  --- -stisni ENTER

“ KOMPLETNA finalna osa

mhl, IKS=1uv686 !
mpl,if p{ub6?5> THEN (iKS=ive?5%ai iu6?5"b’i’> FI
mpl,.if p{ub?5> THEN {IKS=!uvb?5"b! 1u6?5"a’i’> FI
mpl,if p<{u6?5)> THEN (iUD=ive?5%ai iu6?5"b’i’> FI
mhl,. CIGR=!v1B6!!/>

H iuv995
=lv61@’ |’
iv99@’ i’ >
fvl

FN 11 umetnuto
FN 12 umetnuto
FN 13 umetnuto
FN 14 umetnuto
FN 15 umetnuto
FN 16 umetnuto
FN 17 umetnuto
FN 18 umetnuto
FN 19 umetnuto
FN 28 umetnuto

metanje obratne datoteke zakljuéen —> SL 12

4.sa X izadiu glavni izbornik

Ovim postupkom invertiramo samo zapise na kojima smo trenutno radili.

Druga varijanta tog postupka koristi se nakon Sto smo u ve¢ postoje¢im
zapisima radili neke ispravke. Kako bi se, sada ve ¢ nepostoje ¢i podaci
(duhovi ispravijenih podataka ) izbrisali iz memorije , mora se koristiti sljededi
postupak.

1. iz glavnog izbornika biraj | - sluzba za tvorbu kazala

2. iz podizbornika biraj F- obrat cijele datoteke
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S1luzba EEL Izhor

I ronjena radnoga jezika

IO bhrat cijele datoteke

u - at novih zapisa

B - Euva (backup> ohratne datoteke

[l Tvorba nesredene vezne datoteke

LI Tvorba sredene vezne datoteke

(U Inetanje obratne datoteke

N =pis obratne datoteke (u IFLIS.LST>

Il zpis rjeénika (u IFLIST.LST>

L] = 1a=

2 3

Obratna datoteka postoji i hiti ée brisana. slafete 1i se DACY) HECN)?
Datobaza: OSIN Obrazac za unos: 0SIN
Proj zapisa MFN: 28 0blik ispisa = 051N

3. na poruku: Obratna datoteka postoji i bit  ée brisana,
slazete li se DA (Y), NE(N)
utipkaj Y

4. na poruku: Raspon zapisa (MFN po ¢€etni i zavrSni npr 1/20)

OMPLETNA finalna osa

Ime datobaze = OSIN
aspon zapisa ({MFN - pofetni i zavrEni. npr. 1-28>

- stisni ENTER ( Cekaj da stroj zavrSi posao)

KOMPLETNA finalna osa

BLIKOUANJE NESREDENE UEZNE DATOTEKE
roj rijeci do 18 pismena <(kratke) - 2708
roj rijefi = vife od 18 pismena (duged - 468

roj rijeci do 18 pismena <(kratkel
roj =zapisa 278

roj razina pridruZivanja B (samo uwnutarnje svrstavanjel
azina svrstavanja B zakljuéeno

roj rijeci s viZe od 18 pismena {duge?

roj zapisa 468

roj razina pridruZivanja B <(samo uwnutarnje svrstavanje>

azina surstavanja B =zakljuéeno
bratna datoteka postoji i biti ée brisana. slafete 1i se DACY> NE(N>? ¥

hlikovanje obratne datoteke ...

veukupni broj rijeéi : 87
veukupni broj naslova = 738
brat cijele maticéne datoteke zakljuéen —

sL. 13

sL. 14

sL. 15

5. na poruku : Obrat cijele datoteke zaklju ¢éen - stisni ENTER

6. sa X izadi u glavni izbornik
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PRIJENOS PODATAKA

Prijenos podataka moguce je napraviti na 2 nacina :
1. unutar istog programa na jednom racunalu ( str. 21)
2. sracunala na drugo ra¢unalo

PRESNIMAVANJE ZAPISA SA RACUNALA
NA STIK (ili na disketu)

iz glavne ponude biraj M

iz podizbornika biraj E - isporuka CDS/ISIS datoteke

enter koristi za prelaZzenje obrasca sve do

RASPON MFN :  upiSi po €etni broj/ zavrsni broj zapisa (raspon)
koji presnimavas npr 1530/2809

sa enter prijedi obrazac do kraja

“ KOMPLETMA finalna osa
5 luzha

PONPE

o

Ime datobaze JOSTH__|

150 naznake isporuke

Ime datoteke IS0 ST.ISO Polja odvaja E
Zapise odvaja

Haznake odhira zapisa

MFN raspon (EEPLIE) Ime pohr. dat. N Nadeni =z.{Y/N>7 ] |

Maznake promijenjenih zapisa
Promijenjeni FST | | Gizmo razmjena | |
Promjena br.zapisa od I

4 — Iduca str. H — Ispravi C — Ponidti
SI. 16
6. stisni X -izlaz ili enter
7. na poruku:
Ime disk jedinice.... upiSi E: ili F:,G: , H: - ako se snima na stik

upisi - A: za disketu
8. stisni enter
9. poslusaj stroj i umetni stik u USB utor
- ako koristis diskete, umetni disketu ( ako stroj zbog obima zapisa
trazi viSe disketa, numeriraj ih)
10.  stisni enter

" KOMPLETNA finalna osa

Ime disk.jedinice isili direktorija za pohranu PRICUUNE DATOTEKE f:
metnite disketu broj 1 u disk. jedinicu f:
ritigni <ENTER>, kad je disketa umetnuta ili <C> za opoziv naredhe
1 isporufeno
isporuéeno
isporufeno
isporufenc
isporuéeno
isporuteno
isporufeno
isporuéeno
isporuéeno
FN 18 isporufenc
veukupni broj isporucenih zapisa 18 —2>

Sl 17

11. na poruku: Sveukupni broj zapisa ....... -stisni enter
12. stisni X - izlaz
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PRESNIMAVANJE ZAPISA SA STIKA ili diskete ;
NA RACUNALO

. iz glavnog izbornika biraj M
. iz podizbornika biraj | - unos vanjske datoteke
. stisni Page Down

wWN P

“"* KOMPLETNA finalna osa

Ime datobaze JOSTN__|
I§0 naznake UMOSA

Ime ulazne IS0 dat. MST.150__ | Polja odvaja E

Zapise odvaja

Naznake UMOSA
Prvi broj MFN zapisa H_ | ili broj iz polja s MFNima | ]

POZORt Ostavi M ako dodaje$ NOUO na staro, upifi L ake zamjenjujef stare |

Reformatting parameters

Promijenjeni FST | Gizmo razmjena | |

4 — Tduca str. M - Ispravi C — Poniiti

SI. 18

4. stisni X
5. na upit :ime disk jedinice / datoteke
upisSi  E: ili F:iliG: ili H: - ako se podaci nalaze na stiku
A: za podatke na disketi

6. stisni enter
7. umetni disketu, stik s podacima, stisni enter

""" KOMPLETNA finalna osa

metnite disketu broj 1 u disk. jedinicu f£:

&> — nema vife disketa <ENTER> - nastavak nakon umetanja nove diskete
FM 11 dodano

FN 12 dodano

FN 13 dodano

FN 14 dodano

FN 15 dodano

FM 16 dodano

FM 17 dodano

FM 18 dodano

M 19 dodano

FN 28 dodano

metnite disketu broj 2 u disk. jedinicu f£:

®> — nema vife disketa <ENTER> - nastavak nakon umetanja nove diskete

o

SI. 19

8. na poruku:
Umetnite disketu broj 2 u disk. Jedinicu f:
(X) - nema viSe disketa (enter) - nastavak nakon umetanja diskete:
stisni X - (‘ako radi$ sa stikom) -
- ako radis s disketama umetni disketu po disketu, prema numeraciji

" KOMPLETMA finalna osa

#> — nema vise disketa <ENTER> — nastavak nakon umetanja nove diskete
FN 11 dodano
FM 12 dodano
FN 13 dodano

metnite disketu broj 2 u disk. jedinicu f:
®> — nema vife disketa <ENTER> — nastavak nakon umetanja nove diskete x
Iduéi broj MFN: 21 ——>N

Sl. 20

9. nakon poruke: idu éi MFN ---  stisni enter
10. - X - izadiiz sluzbe
11. invertiraj unesene podatke sa F
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KAKO OSIGURATI PODATKE

POSTUPAK ZA STVARANJE SIGURNOSNIH KOPIJA - BACKUP

ima nekoliko faza.

Prije izrade kopija(e) - PRICUVA(e) potrebno je datoteku
1. OBRNUTI - INVERTIRATI

Da bi podaci ostali trajno zapamceni u racunalu, odnosno, da bi sve ispravke i
naknadne promjene bile uneSene u njegov rje€nik, a podaci, koji su zamijenjeni

novima, izbrisani iz njegove memorije, potrebno je sljedece.

INVERTIRANJE DATOTEKE

iz glavnog izbornika biraj | — sluzbu za tvorbu kazala

iz podizbornika biraj F — obrat cijele datoteke

na poruku : Obratna datoteka postoji | bit ¢e brisana, slazete li se
DA (Y), NE (N)

wnN e

upisi Y
4. na poruku : Raspon zapisa (MFN — pocetni | zavrSni npr. 1/20)
stisni ENTER  ( priekaj da stroj zavrSi postupak)

5. na poruku: Obrat cijele datoteke zavrSen ---2 stisni ENTER
6. X -izlaz

" KOMPLETNA finalna osa

Sluzba EFERIV] Izbor

IAElPronjena radnoga jezika
IEElPrifuva (hackup? matiZne datoteke

PRICUUNA DATOTEKA nije tvorena — potrebno obrnuti datoteku ——>
Datobaza: OSIN Obrazac za unos: 0SIN
fBrnj zapisa MFHN: 28 0blik ispisa = 0SIN

Sl.21

Ako se bilo kojom prilikom, na ekranu pokaze ovakva poruka, potrebno je

invertirati datoteku na opisani nacin.
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Sigurnosne kopije mozemo napraviti na Cetri mjesta:
1.na samom racunalu

2. na disketama

3. na prijenosnom disku - stiku — vanjskom hard-disku

4. na CD-u

STVARANJE SIGURNOSNE KOPIJE NA RA CUNALU

iz glavnog izbornika biraj M - (sluzba za opis/ promjenu)
iz podizbornika biraj B - pri éuva (backup) obratne datoteke
na poruku: Ime disk. Jedinice i/ili direktorija za pohranu PRICUVNE
DATOTEKE stisni ENTER
“" KOMPLETMA finalna osa
Ime disk.jedinice irili direktorija =za pohranu PRICUUNE DATOTEKE
Idué¢i broj MFN: 11
Priéuvna ¢(back-up? datoteka ima:
B zapisa
B zapisa leogiéno brisanih nijesu ukljuéeni
A zapisa fizifki brisanih nijesu ukljuéeni
velidina datoteke 4K, slobodnih AK
__).
SI. 22
kad stroj pokaze e stisni ENTER
X —izlaz
Ovaj postupak sprema pri ¢uvu na C: tj. na samo ra €unalo.
STVARANJE SIGURNOSNIH KOPIJA NA DISKETAMA
1. iz glavnog izbornika biraj M - (sluzba za opis/ promjenu)
2. iz podizbornika biraj B - pri €uva (backup) obratne datoteke
3. na poruku: : Ime disk. jedinice i/ili direktorija za pohranu PRI  CUVNE

DATOTEKE upisi A:
4. ENTER
5. umetni disketu, Citaj poruke stroja i po potrebi dodaj onoliko disketa
koliko ih stroj trazi; svaku disketu obiljezi rednim brojem iimenom baze.
U slu €aja_obnove, umetni diskete to _€nim redosliedom. Numeriraj ih!
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STVARANJE SIGURNOSNE KOPIJE NA PRIJENOSNOM DISKU, s tiku

1. iz glavnog izbornika biraj M - (sluzba za opis/ promjenu)
2. iz podizbornika biraj B - pri €uva (backup) obratne datoteke
3. ha poruku:
: Ime disk. jedinice i/ili direktorija za pohranu PRI CUVNE DATOTEKE
upisi E: ili F: ili G: odnosno znak — slovo koje je

stroj dodijelio prijenosnom  disku ( = removable disc )
4. ENTER

5. umetni stik, Citaj poruke stroja,

“ KOMPLETNA finalna osa

Ime disk.jedinice isili direktorija za pohranu PRICUUNE DATOTEKE f:
Umetnite disketu broj 1 u disk. jedinicu f:

Pritisni <ENTER>, kad je disketa umetnuta ili <G> za opoziv naredbe
Iduéi broj MFH: 11

Pricéuvna (back-up?> datoteka ima:

A zapisa

A zapisa logiéno brisanih nijesu ukljuceni
A zapisa fiziéki brisanih nijesu ukljufeni

veliéina datoteke 4K, =lobodnih BK
S| 23
6. > enter
7. X - izlaz

STVARANJE SIGURNOSNE KOPIJE NA CD-u

Postupak snimanja datoteka na CD medij pomocu programa CDBURNERXP:

1. Za pokretanje programa Klikni na ikonu CDBurnerXP na radnoj povrSini
2. Klikni na PODATKOVNI DISK

3. OK

4. Klikni na DODAJ

5. Odaberi datoteku koju Zeli§ snimiti na CD medij — klikni na OPEN

6. Klikni na SNIMI,

7. zatim klikni na ZAVRSI DISK
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Kako prepoznati na €in pohrane podataka

nacin oznaka uz | izgled ikone u mogucnost nacin unosa u
izdvajanja iz | ime baze prikazu na Citanja program
programa racunalu podataka

eksport MST | wmstiso nemoguce import
backup .BKP | osin.bkp nemoguce restore
MST.iso oznaka uz sliicu — ikonu oznacava eksport podataka

OSIN.BKP o0znaka uz sli¢icu — ikonu ozna¢ava pohranu podataka pomocu

backup postupka.

Na raCunalu obi¢no posjedujemo nekoliko aplikacija programa OSA.
U svakoj od aplikacija OSIN koristimo za upis razli¢itih podataka,

OSIN — inventarna knjiga za knjiznu gradu
u osnovnoj skoli
/ \
fond za uCenike  fond za uditelje
OSIN - inventarna knjiga za AVM gradu

OSIN - inventarna knjiga za hemeroteku.

Racunalo ne raspoznaje o kojem se fondu radi i ako radimo sigurnosnu kopiju
za npr. knjige i sigurnosnu kopiju za AVM gradu, a nismo ih oznacili posebnim
imenima, program ¢e svaki sljedeéi osin.BKP presnimiti preko ve¢ postojeéeg

osin.BKP-a.

Stoga, svakoj sigurnosnoj kopiji dajemo neko asocijativno ime. Ono ¢e nam
omoguciti da tocno znamo o kojem se fondu radi.

Ako moje ra¢unalo stiku dodjeljuje oznaku f: , tada ¢u imena davati na nacin

f: knjige - za knjiznu gradu ili
f:u€enici - za knjiznu gradu u u¢enickom fondu
f:nastav - za knjiznu gradu u nastavni¢kom fondu
f.dvdteka - za AVM gradu
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U svakom slu€aju, ime je proizvoljno, ali mora omoguditi da i nakon godinu
dana to¢no znamo o kojem se fondu radi. Ne bi trebalo biti duZe od 6 znakova.
Isto to ime koristit cemo pri restauraciji tj. obnovi baze.

POSEBNA UPUTA ZA POSTUPAK KOPIRANJA (prevla €enja) IKONE
BACKUP DATOTEKE U_ MAPU NA STIKU
1. izaci iz programa OSA

2 . kliknuti na ikonu WINDOWS EXPLORER na radnoj povrSini

3. Kliknuti na MY COMPUTER

4. Kliknuti na REMOVABLE DISC

5. kliknuti miSem (lijevom tipkom miSa = LTM ) na datoteku UIT.BKP i, ne

pustajuéi lijevu tipku, odvuci je miSem u za to predvidenu mapu

POSEBNA UPUTA ZA POSTUPAK KOPIRANJA IKONE BACKUP
DATOTEKE 1Z MAPE NA STIKU
1. otvori G: ili F:

2. otvori folder=mapu ( 2x brzi klik LTM = lijevom tipkom miSa
ili 1x Klik LTM + enter)
3. 1x klik LTM naikonu da poplavi
4. DTM (desnom tipkom misa) klikni na istu sli  €icu, da otvori izbornik
5 izaberi COPY (miSom), 1x klik LTM
6. iz izbornika na gornjoj traci izaberi BACK <-- , da se vrati$ na stik
7. na prazno mjesto na desnoj strani ekrana klikni  des. tipkom miSa
8. izaberi PASTE, Klikni LTM ( lijevom tipkom misa)
9. minimiziraj ekran ( znak - u krajnjem desnom kutu ekrana)
10. otvori OSA-u
11. sve dalje isto kao kod obi¢nog backupa - M,R,Y,G:ili F:,
ENTER, ENTER, invertiraj sa F

12.. zatvori REMOVABLE DISC (G: ili F:)
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OBNOVA BAZE

Obnova baze je postupak kojim se podaci, pohranjeni na nekom mediju
pomocéu backup postupka, useljavaju na praznu bazu ili preko postojecih
podataka.

1. iz glavnog izbornika
M — sluzba za rukovanje mati €. datotekom /sluzba za opis —
promjenu
2. iz podizbornika: SluZba za opis /promjenu  biraj
R- obnova mati €ne datoteke
3. na poruku: Mati¢na datoteka postoji | bit ¢e brisana, slazete li se
DA (Y) NE(N) stisniY
4. na poruku:

Ime disk. jedinice | /ili direktorija za pohranu P RICUVNE

DATOTEKE

stisni enter - ako je pricuva naC:tj. na hard-disku)

ili
upisi F: ili G: ili H: (ako je pri€uva na stiku)

ili
upisi E: iliF: ili G: (ako je pricuva na CD-u, ono slovo koje

stroj dodjeljuje tvom CD-Citacu)

ili

upisi A: (ako je pri¢uva na disketama , diskete

unosi PREMA NUMERACIJI)
5. enter
6. X —izlaz

7. nakon zavrSetka obnove, OBAVEZNO INVERTIRAJ sa F
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RJECNIK TERMINA

Sve upisane podatke koji se mogu pretrazivati program svrstava u rje énik
termina. Vazno je uociti da svakoj vrsti podatka prethodi odredeni asocijativni
prefiks. Prefiksi | njihovo znacenje vidljivi su na sljedecoj tablici koja slijedi.

Dakle, zapis koji izgleda kao na slici br. 24
KOMPLETNA finalna osa

1 NKE Siszak DO
INU. BROJ: HBA8G

KNJIGOU. BRO.: 3222012 UNOS: 31.18.2812.

URSTA GRADE: kngj

KLASIF: M

UDK g 82-32 Pripovijetke

AUTORSETUO: Holcer, Renata

HASLOU : Ea?%ne :u bari. — 1. — 2. promijenjeno izd. — Sisak : NK& Sisak.

FREDMETHICE: * velika #tampana slova * pocetno ¢itanje
DOBAVLJAS: Mozaik knjiga

BR._RAd. 123-456-678

NABAULJENO: 23.18.2812.

URIJEDHOST: 8A.88 KN

PLACENOQ: 72,88 KN

HARUDEBA : 812812

SIGHATURA: M HOL =1

BILJESKE: a

EBIRKA: uéenicki fond

i », «PgDny, «Pglpx, «HOME», «END»,.1-8 || Stop:«ESC» . 1.1

ima pohranjene podatke u rie€niku termina na sljedeéi nacin:

“* KOMPLETMA finalna osa

Ime datobaze: OSIN

AU=HOLCER. REMNATA KU=322-2012

BI =R MJ=5I5AK

BM=81.-2812 NA=U BARI

BR=0B886 HA=2ABICE

C8=M HOL Z1 NB=-20121023

DAT=20121831 NG=2812

DK=M NG=28121023 MOZAIK KNJIGAR

DO=MOZAIK KNJIGA NE=NK& SI%AK

DE=M HOL Z1 NR=EARI

G0=2@12 NR=U BARI

GR=KNJ NR=ZABICE
KJ=PRIPOUIJETKE PC=FOCETNO &ITANJE
KL=82-32 PC=UELIKA STAMPANA SLOUA

KN=NK& SISAK DO
KS=B2-32 PRIPOUIJETKE
KS=M

KS=M HOL Z£1
KS=PRIPOUIJETKE 82-32

P0O=U BARI
RC=123-456—678
UD=82-32 PRIFONIJETKE
ZB=UZENICKI FOND

SI. 25
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Znacenje prefiksa tumaci sljedeca tabela:

AU=HOLCER, RENATA autor

BI=A biljeSka

BN=81/2012 broj narudzbe
BR=00006 inventarni broj

CS=M HOL 71 cijela signatura
DAT=20121031 datum upisa u ra €éunalo
DK=M dobna klasifikacija
DO=MOZAIK KNJIGA dobavlja¢

DS=M HOL 71 dio signature

G0=2012 godina izdavanja
GR=KNJ vrsta grade
KJ=PRIPOVIJETKE UDK klasifikacija rijeCima
KL=82-32 UDK broj

KN=NK C SISAK DO

knjiznica kojoj pripada zapis

KS=82-32 PRIPOVIJETKE

UDK Klasifikacija — broj i opis

KS=M

dobna Klasifikacija

KS=M HOL Z1

signatura

KS=PRIPOVIJETKE 82-32

UDK Klasifikacija u inverziji

KV=322/2012

knjigovodstveni inventarni broj

MJ=SISAK mjesto izdavanja
NA=U BARI podnaslov
NA=ZABICE naslov

NB=20121023 datum nabave, raCuna
NG=2012 godina nabave

NG=20121023 MOZAIK KNJIGA

datum nabave i dobavljac

NK=NK C SISAK

nakladnik

NR=BARI rije€ iz naslova ili podnaslova
NR=U BARI rije€ iz naslova ili podnaslova
NR=ZABICE rije€ iz naslova ili podnaslova

PC=POCETNO CITANJE

predmetnice

PC=VELIKA STAMPANA SLOVA

predmetnice

PO=U BARI podnaslov
RC=123-456-678 broj ra éuna
SM=PS ODRA smjestaj
UD=82-32 PRIPOVIJETKE UDK broj
ZB=UCENICKI FOND zbirka

Podaci, ali ne svi, pretrazivi su pomocu sucelja IRIS. Oni, koji nisu pretrazivi
pomocu sucelja IRIS, oznageni su podebljano. PretraZivanje ovih podataka

objasnjeno je u prirucniku Pretrazivanje u programu OSA-ISIS
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PRETRAZIVANJE PODATAKA

Podaci se u OSI mogu pretrazivati na dva osnovna nacina:
1. preko sucelja IRIS
2. pomocu izbornika u klasi¢nom ISIS-u

PRETRAZIVANJE POMO €U SUCELJA IRIS

JEDNOSTAVNO PRETRAZIVANJE JEDNOG PODATKA

1 iz glavnog izbornika izaberi S- sluzba za prikaz i pretrazivanje

2. iz podizbornika izaberi N- nadi sa pomagalom IRIS

“" KOMPLETNA finalna osa

Datohaza: OSIN RAZINA 1
PRETRAZI SKUPINE KORAK 1

Madi prema skupini:

g
. Autor

. Nazlov i podnaslowv

. Rije€i iz naslova i podnsl.

. Predmetnice

. Klasif. o=n. i signatura

3. Biljefka uz primjerak

. Godina izdanja

i]. Pracéenje nabave

. Urste grade TraZzi| pod brojem? [ |

Za traZenje prema nabrojenim skupiqama unesi brojnu oznaku ili

prijedi za skupine na skupinu pomocu «t» i cdn.
Za ulaz u skupinu i izhor upita pritisni «4! Enter»
KRAJ : pritisni [ESC] IZBOR DATOBAZE : [F51 UPUTE := [F11

sl. 26

3. izaberi skupinu
koju Zeli$ pretraziti a: upiSi redni broj ili
b: odaberi skupinu p omo éu strelice dolje - gore,
4. stisni enter
u rubriku pred kojom piSe Pocetni unos ?
upiSi  pocetno slovo, slog ili cijelli pojam koji Zeli$ pretraziti
6. stisni enter

7. pojavljuje se povratna informacija — na ekranu piSe  NADENI ZAPISI
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i broj koji govori koliko je zapisa koji odgovaraju na trazenje pronadeno

“ KOMPLETNA finalna osa

RAZINA 1
NABENI ZAPISI KORAK 3

2 nadeno ukupno

Sto dalje :
@ = PRIKAZATI ODGOVORE HA UPIT
1 PROSIRITI upit dodatnim mogucnostima
2 SUZITI upit
| ___Izbor: [

Pritiszni «4' Enter» za prikaz odgovora.,

ili wnesi @ «¢«d» za profirenje upita
«2» za suZenje upita
STOP : pritisni «ESC» UPUTE : press «Fl» Sl 27

Na ekranu su navedene tri mogucénosti koje se nude u daljnjem

postupku sa izabranim podacima.

0 — PRIKAZATI ODGOVORE NA UPIT
1 — PROSIRITI upit dodatnim mogu  énostima
2 -- SUZITI upit

8. u JEDNOSTAVNOM PRETRAZIVANJU iskoristit éemo $to je polje
sa opcijom 0 ve ¢ zacrnjeno isamo ¢emo stisnuti enter
Ako smo kao rezultat dobili viSe zapisa, pregledat ¢emo ih pomocu strelica

gore — dolje

JEDNOSTAVNO PRETRAZIVANJE VISE PODATAKA - 1. naéin

1. izaberemo skupinu koju zelimo pretrazivati

2. upiSemo pojam Kkoji Zzelimo pretrazivati

3. stisnemo znak +

4. strelicom prije demo do novog pojma koji Zelimo dodati za
pretrazivanje

5. stisnemo znak +

6. stisnemo enter

40



7. prikazemo odgovore pritiskom na enter

JEDNOSTAVNO PRETRAZIVANJE VISE PODATAKA —2. naéin

1. izaberemo skupinu koju Zelimo pretraZzivati

“ KOMPLETNA finalna osa

PretraZi skupinu: Maslov i podnaslowv KORAK

Pogetni unos? ORMIT

NR—ORNITOLOSKI PRIRUGNIK ORNITOLOS K1 PRIRU NIK 12
T NA=l PTICE HRUATSK

U BARI s

ZABICE g

Za prikaz cijeloga kazala upifi & i pritisni Ctrl—«!
Unesi upit za traZenje. U nedoumici upifi samo pofetna slova. Ako se kazalo

1"0“taulaa une“l toéku «.». Naznafi sa «&» o"naku kraja rijeéi. Tine se
dobiju isti pofeci. a razli&ni dofeci (krnje rijefid. BIRAJ SA <! Enterxn.
STOP : pritisni «ESC» UPUTE : pritisni «Fi» Sl 28

2. upiSemo pojam Kkoji zelimo pretrazivati

3. stisnemo znak +

4. obriSemo prethodno upisani pojam i upiSemo NOVI po jam za
pretrazivanje

5. stisnemo +

Postupak mozemo ponoviti 8 puta.
6. stisnemo enter
7. prikazemo odgovore pritiskom na enter

8. zapise listamo pomocu strelica prema gore ili dolje

OBJASNJENJE
Znak + u pretrazivanju znaci uklju énoili,
a zove se logi¢no zbrajanje.

Uklju€uje i jednoidrugo , i ili jedno ili drugo
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IZLAZAK IZ IRIS-a

Izlazak iz IRIS-a mogu € je SAMO u trenutku kad je otvorena
CRVENA KUCICA u kojoj su navedene mogu énosti za daljnje

pretrazivanje

=1 1515 - 1515

Sl. 29 Jedino mjesto na kojem je mogu¢ izlazak iz IRIS-a

U tom trenutku treba

lijevom rukom stisnuti tipku ALT,

desnom_rukom tipkati brojeve 2 3 2 ( samo na desnom dijelu

tastature)

digni obje ruke.

Crvenu ku éicu s ponudom za pretraZivanje mogu ¢e je pozvati tako,
da u trenutku prikazivanja rezultata pretrazivanja stisnemo tipku

ESC.
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POHRANA REZULTATA PRETRAZIVANJA

1. nakon pretrazivanja treba izaéi iz IRIS-a pomocu ve¢ opisanog
postupka

2. stisni P — POHRANI odgovore na upit  uizborniku Sluzba za
prikaz i pretraZzivanje

3. naporuku : Utipkajte ime datoteke za pohranu pogodaka:
upisi  IZMISLIJENO IME, od maksimalno 6 znakova

4. stisni enter

Preporucujem, da negdje zabiljeZi5 ovo ime, kako bi se ono kasnije

moglo Kkoristiti pri ispisu razli€itih lista.
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ISPISI

Bitno je uociti da svim ispisima prethode sljedeci postupci u programu OSA :
- izbor podataka
- pohrana rezultata pretrazivanja
- koriStenje opcije P - ISISPRT - Sluzba za svrstavanje i ISPIS podataka
- katkada odredivanje raspona MFN-ova Zeljenih podataka unutar ukupno
potroSenih MFN-ova
- izbor ispisnog obrasca

- izbor formule za ispis podataka

Svi ispisi izvode se iz dijela OSE koji se zove WORK, a pomoéu programa
WORD.
U programu KF OSA, unutar datobaze OSIN i OSKAR, na raspolaganju su

sljededi obrasci

“* KOMPLETNA finalna osa

Sluzbha [ENETIH | EA e SER GEN|

oo E=-r

L
Frxro

icro CDE-IESIS — Uer. 3.88 <cilUnesco 1997

SI. 30
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ISPIS LISTE otpisanih knjiga  (npr.)

1. P iz glavnog izbornika
2. P iz podizbornika
3. obrazac za printanje ispuni na sljedeci nacin:
-prijedi sa enter do polja Save file name :
upiSi ime pod kojim su nakon pretrazivanja pohranjeni podatci
4. -u polije PRVI NASLOV moZeS upisati npr:
Lista otpisanih knjiga u 2012. godini,

aine moras

5. -prijedi sa enter do polja ISPISNI OBLIK: upiSi @invos
6. - prema izabranom obliku ispisa ispuni preostala polja , ako je potrebno
7. -ime ispisa: upiSi ime.doc , stisni enter

ISPIS ZAPISA PREKO MFN-a u nizu

1. P -iz glavnog izbornika

2. P-ispis po sustavnhom obrascu

3. ispunitabelu: -saenter prijedi do polja MFN raspon

4. MFN raspon : upiSi raspon MFN-ova koje Zeli$ isprintati npr. 23121/24500
Ili 1511/1511 za ispis samo tog jednog zapisa

5. -ako zeli§, upisi naslov, a ako ne, prijedi sa enter do
6. ISPISNI OBLIK- upisi @OSIN ili @NARUCI ili @OSIN1 ili
@RACUNI ili @SIG ili @FISINV ili @SIGDVD ili @INVKNJ ili

@INVOS1 ili @BAR ili @OTPIS ili @BILIES ili @FISKAL
(izaberi ispisni oblik koji trebas),
sa enter prijedi do
7. IME ISPISA : upisi ime.doc ,
npr. ISPIS.DOC,

8. stisni enter

9. daljnji postupak kao na str.
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ISPIS ZAPISA PREKO MFN-a Kkoji nisu u nizu

1. P -iz glavnog izbornika

2. M - iz podizbornika za ispis podataka

3. na poruku:lspis preko MFN.a i Zeljenog obrasca za ispis.....

Za ispis u datoteku ( file) upisi zeljeno ime: upisi ime

( najviSe 6 znakova i obavezno mora zavrsiti sa .doc)

4. enter
5. na poruku: Ime obrasca za ispis PFT, ako je obrazac u ¢itan: stisni enter
6. na poruku:

Unesi MFN-e (max 50), jednoga za drugim, odvojene sa ENTER.

Zadnji je unos nula.

MEN: upiSi Zeljene MFN ( kao Sto pokazuje slika br. 21 )

“" KOMPLETNA finalna osa

Sl. 32

6. enter -

Buduci da smo u koraku 3. - upisali neko ime.doc i nastavili proceduru ,
stroj tvori word datoteku , pogodnu za ispis iz WORK-a pomoéu WORD-a.
(str. 38 — 40)
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IZLUCIVANJE | SPISAK SIGNATURA
1. naéin
1. P - iz glavnog izbornika
2. P - iz podizbornika
3. ispuni obrazac:
OSIN- enter
MFN raspon - upiSi od kojeg do kojeg broja zelis isprintati

naljepnice sa signaturama
sa enter do
ISPISNI OBLIK - upisi mhl,v990/

- sa enter do

- IME ISPISA: izmisliime , ne duze od ukupno 6 znakova
i neka zavrSava sa .doc

- enter

4. X ili enter za izlazak

Rezultat je WORD datoteka, s kojom se dalje postupa na propisani nacin.

lli = 2.nacin

1. P - iz glavnog izbornika
2. P - iz podizbornika
3. ispuni obrazac:
- OSIN- enter
- MEN raspon - upiSi od kojeg do kojeg broja zelisS isprintati naljepnice -
signature

sa enter do
- ISPISNI OBLIK - upiSi  @sigdvd  (prikazuje naslov i odgovarajucu
signaturu)

sa enter do
- IME ISPISA: izmisliime , ne duZe od ukupno 6 znakova

i neka zavrSava sa .doc

- enter

4. X ili enter za izlaz
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ISPIS INVENTARNE KNJIGE

Inventarnu knjigu moguce je ispisati na dva nacina
- kao klasi¢nu vodoravnu knjigu

- kao okomito nanizane podatke o svakoj knjizi

KF OSA - ISIS nudi nekoliko mogucnosti za ispis knjige inventara. Vidljivi su
kad se u poizborniku Sluzbe za prikaz | pretrazbu izabere opcija

F - Promjena OBLIKA ispisa

" KOMPLETNA finalna osa

Cluzha [EEETHN B luzba za prikaz i peetraihu | EL T SE A GEN|

romjena radnoga jezika

FRIKAZ zapisa po rednome hroju MFNu
RJECHIK (kazalo} za pretraZhu
Ohlikovanje UPITA za pretrazbu
rikaz ODGOUORA na UPIT

oziv OBAULJENIH uwpita prema rednome he.
romjena OBLIKA ispiza

rati prethodno obhlikovan UPIT
POHRANI odgovore na upit

ABI s pomagalom IRIS

PRIKAZI odgovore na upit

Jﬂuailahle Furmatsl
-
OSIN NaRUET
0SINL RacUNI
SIG FISINU
SIGDUD TNUKNJ
IHU0S1

OTPIS

FISKAL

el - N L R-r o N
| I Y I Y ) O Y I R B |

icro GDS/ISIS - Wer. 3.88 <cllUnesco 1997
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OKOMITI ISPIS KNJIGE INVENTARA

Za okomiti ispis knjige inventara koristimo ispisni oblik INVOS1

1. -iz glavne ponude P

2. -iz podizbornika P

3. -ispuni obrazac na sljedeci nacin:
-OSIN enter
MFN raspon : upiSi od kojeg do kojeg broja Zeli$ printati, npr. 23710/23850
-prijedi sa enter do ISPISNI OBLIK : upiSi @INVOS1 4. u IME ISPISA:

upiSi ime.doc ( izmisljeno ime od najviSe 6 znakova)

" KOMPLETNA finalna osa
Ispis datobaze LN MFN raspon Save file name I

Prui naslowv

Drugi naslov

Treéi naslovu

Izspisni ohlik

Zirina redtka FEA Broj stupaca il firina stupca 70 _|

Retcisstr. 6 0_| PoEetni broj str. 1 EOC tolerance 3 _|

Uuvlaka _| Surstati? N Ime obr. =za suvest.
Ime ispisa

— Iduca str. H — Ispravi C — PoniZti

SI. 34 5. Xilienter —izlaz

6. Priprema ispisa je zavrSena - enter

“ KOMPLETNA finalna osa

Priprema je ispisa zavriena i

SI. 35

7.X
8. X lzadiiz OSA-e.
9. slijediispis iz WORK-a pomoéu WORD-a
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ISPIS 1Z WORK-a POMOCU WORD-a

Ovaj osnovni postupak ispisa podataka koristit cemo u mnogo prilika, a
razlikovat ¢e se u ispunjavanu zadanih polja u ispisnom obrascu.

Npr. kad ispisujemo listu poklona, listu otpisanih knjiga, pojedinacne racune ili
kad priremamo podatke za obracun vrijednosti knjige inventara, racuna,

poklona, otpisa itd.

WORK je radni dio OSE. Izmedu ostalog, stroj u njega pohranjuje pripreme za

razliCite vrste ispisa izabranih podataka Kako do¢i do njega?

= Fm‘“

Sl. 36

£ e WORK o o

1. START — DESNI KLIK MISOM

Sl. 37

2. EXPLORE lijevi !
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OMPLETMA FINALNA OSA

File Edit Miew Favortes Tools Help :';
@ Back ~ () I? [ f' i‘ P ) Search * Folders '
Addiess |5 CAKOMPLETNA FINALNA 0S4 v B
Folders " " -
=] f My Computer A '«-/J DATA ,’J IRIS
] 5 (A 3.5 Floppy
[= e {C:) Local Disk s e
¥ () ALADIN ’/J 155 'J kartica
# [5) CROSA DO ZADMIA L L
= ) Documnents and Settings — g
- = —
= ﬁdministrator | MENU MsG
| Desktop | |
[# ":f Favorites
& () My Documents > (==
= PROG { EE =
= [Z) Start Menu LJ "J @
[+ Uﬂ Programs
B 3 Al Users A A
) Fothe '.-/J ays '// WORK
& APLETHA FINSLNA OS54
.9 [C0 Osa-2004kefelia ] [ —— 6
() O5A CR kost st Qﬂ} MS-DOS Bakch File I Shorteut
F () 058 CROSA DVDTEKA 1 KB 7 1 KB
[ 054 CROSA SKOLSKA —
B () 054 05 BOBETKO CRO " g?r,” ;Ei],lf PEP %%IET
E ) 054 OF GORA KB 1¥E
# [ 058 05 IKS troredna
() 054 O3 KOMAREND ™y FDVOPETABKP 1515
& 123 054 OF MECENCANT BKP File M5-D03 Batch File
. = 1.660 KB 1KB
# 13 054 05 NOYSKA
S 2 N 5
37 objects (plus 1 hidden) {Disk free space: 29,9 GB) 13,0 ME -j My Camputer

Sl. 38

3. izaberi odgovaraju¢u OSU ( onu iz koje su selektirani podaci za ispis) -
ljevom tipkom miSa klikni na + kraj odgovaraju €e ikone ( sliice s
imenom)

& KOMPLETNA FINALNA OSA
File Edit View Favorites Tools Help ","

@Back i > ) I? I_f' i( /" Search ‘ur Falders '

Address |iF_=| CAKOMPLETNA FINALNA OSA "| 8o

—
DATA '/} IRIS
1

-
1515 B kartica

Folders

1= |3 Documnents and Sektings ~
= () Administrator
|=) Desktop
E 5f Favorites
[# () My Documents
= |2 Start Menu
] Pragrams
® ) all Users
IL0) Fiotke
=N ] APLETHA FINAL

MEML

o
)
Q
a

)&l COGTUOU

# ) DATA

) RIS

155

| kartica

) MENU -

Lj MSG ==

p FROG M5-D03 Batch File

(53 BE 1KB

0 5vs

) WORK BEN.DIR DB
[ [ Osa-2004kefelia Lf‘,?BF"e LlijBF"e

| @

(L) ©5A CR kost st

1) 05A CROSA DVDTEKA
1) 05A CROSA SKOLSKA
1) 054 0F BOBETKG CRO

o

37 objects (plus 1 hidden) {Disk free space: 29,9 GB) 13,0 ME -j My Camputer

)

FCWDPETA.EBKP A 1515
BEP File fdy, | 1M5-D0S Batch File
1660 KE w LKE

v % 2

Bl E

]

3

SI. 39

4. otvori WORK ( lijevim klikom miSa)
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Eile  Edit VWiew Favorites Tools Help i':"‘

Back - ) ? = ) Search o
o | ’ EH

Address |23 C\OMPLETNA FINALNA OSAWORK v B

;[ Folders

Falders x Mame =« Size | Type Date Modified
= .i My Camputer ~ I@jOKOPf‘IIT 3KE  Microsoft Word Doc,,,  31,10,2012 10:07
& & (A1) 3.5 Floppy
Iz S (C:) Local Disk,
[ () ALADIN
[® [ ) CROSA DO ZADMIA
1= [ Documents and Settings
1= () Adrinistratar
) Desktop
[ 5 Favarites
[ (5) My Documents
= ) Start Menu
= Uf] Programs
® 5) Al Users =
(22 Fatke
(= [25) KOMPLETMA FINALNA OSA
® | DATA
5 ris
D nEs
12 kartica
1) MENU
) MG
I PROG
D qmE

Searchin;fur‘items..‘ 2,80 KB ' My Computer SI 40

3. dva puta klikni na WORD datoteku , koja nosi odabrano IME, u desnom

dijelu ekrana ( ili jednom, pa stisni enter)

File Conversion - OKOMIT

Select the encoding that makes vour document readable.
Text encoding:
) Windows (Default) @M

151 () Cther encoding:

Central European (DOS)

Prewview:
1 -
MEE Sisak =
i
Inv. broj: ooool Vreta grade: Enj

Enjigov.br.: Z2Z12/201Z2
dutorstwvo: Krnjeta, Davor

Haslow: Ptice Hrwvatske : ornitolodki priruénik. - Z.
av. - 3.
izd. - Samobor @ Meridijani, 2003
Dobavljad: Fnjifara Brala
Br.raé. 73-11-1 2
N R ) Nnc ni a1 —

oK l[ Cancel ]

Sl 41

4.pokrenut ée se WORD,

obavezno iz ponudene padajuce liste izaberi vrstu ispisa - Central
European (DOS), ukoliko je plavom trakom oznaceno neko drugo pismo,
potrazi Central Euorpean DOS pomicanjem desne okomite poluge pomocu
misa
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5. OK
1

DO

Inv. broj: 00001 Vrsta gra de: knj

Knjigov.br.: 212/2012

Autorstvo:  Krnjeta, Davor

Naslov:  Ptice Hrvatske : ornitoloSki priru enik. - 2. sv. - 3.
izd. - Samobor : Meridijani, 2003

Dobavlja ¢&: Knjizara Brala

Brra ¢ 73-11-1

Nabavljeno: 05.01.2012.

Vrijednost: 100,00 KN

Stvarno pla  ¢eno: 90,00 KN

Signatura: 59 KRNJ p

NK C Sisak

Biljeske: a

2 NK ¢ Sisak
DO

Inv. broj: 00002 Vrsta gra dge: knj

Autorstvo:  Krnjeta, Davor

Naslov:  Ptice Hrvatske : ornitoloSki priru ¢nik. - 2. izd. -

Samobor : Meridijani, 2003
Dobavlja ¢: Poklon
Nabavljeno: 2012.
Vrijednost: 100,00 KN
Stvarno pla  ¢eno: 000,00 KN
Signatura: 59 KRNJ p

Biljeske: a

3 NK ¢ Sisak
DO

Inv. broj: 00003 Vrsta gra dge: knj

Knjigov.br.: 319/2012

Autorstvo: Holcer, Renata

Naslov:  Zabice : u bari. - 1. - 2. promijenjen 0 izd. - Sisak :
NK C Sisak, 2012

Dobavlja ¢: Mozaik knjiga

Brra ¢.  123-456-678

Nabavljeno: 23.10.2012.

Vrijednost: 80,00 KN

Stvarno pla  ¢eno: 72,00 KN

Signatura: M HOL 71

BiljeSke: a

6. izaberi ispis na printeru ili pohrani ispis il i ga preseli na stik ( prema

Cirks

Save 5.

Page Setup..,

Print Prayiew

4 Print... Ctrl+p

1 CHKOMPLETHA FINALNA OSANORKIOKOMIT
2E:,. |0SIM KFOSA £a slikama

FE. |0SIM najdeblis KFOSA

4 E.. \PRETRAFIVANIE SKOLE

Vista grade: knj
Exit

r

. : ornitoloski priruénik. - Z. sv.
izd. - Semcbor : Neridijani, 2003

Dobavliad:  Enjifaca Brala

Br.rat. 73-11-1 Fal

Nebavljeno: 05.01.201Z. pismo,

Vrijednost: 100,00 EM nomocy

Stvarno plateno: 90,00 KN =

Signatura: 59 KRNI p

Biljeske: a

=nE]=w< |
Page | Ser i 12 At 2d4mm Ind Cold REC] TRK| [ExT | OV | Groatian

EREl BNl
Page 50 Sec 1 50/55 At 242m Ln @ Col 1 REC [TRK [E2 Engish (1.5 (O

4 oxomrT - P CA S S|42
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KLASICNA VODORAVNA KNJIGA INVENTARA - ispis
1. iz glavnog izbornika izaberi P - sluzba za svrstavanje i ispis podataka
2. iz podizbornika izaberi P - ispis po sustavhom obrascu
3. obrazac ispuni na sljedeci nacin:
-ispis datobaze OSIN - stisni enter
-MFN raspon - upiSi raspon brojeva koje zelis printati,
ali UVIJEK PO 20 INV. BROJEVA npr. 22261/22280
( jer moramo printati stranicu po stranicu inventarne knjige,
a klasi¢na inv. knjiga ima 20 brojeva na jednoj stranici)
-save file name - ostavi neispunjeno i prijedi tako da stisnes enter
-prvi, drugi, tre éi naslov - ostavi neispunjeno , prijedi tako da stisnesS enter

-ispisni oblik- upisi @invknj ili @fisinv

(@ dobijes tako da istovremeno stisnes altgr i v)
-Sirina retka: upisi 190 -broj stupaca - ostavi 1, stisni enter
-Sirina stupca: upisi 190 -retci/strana:  ostavi 60, stisni enter

-po €etni broj str . : ostavi N, stisni enter

-EOC tolerance : ostavi 3, stisni enter -uvlaka: ostavi 0O, stisni enter
-svrstati: ostavi N, stisni enter -ime obr. za svrst. :  stisni enter
-ime ispisa: upiSi ime.doc, (ovdje vodor.doc)

(ime je proizvoljno, najviSe od 6 znakova i obavezno mora zavrsiti sa .doc )

-stisni enter

" KOMPLETNA finalna osa
Ispis datobaze LN MFN raspon Save file name N

Prvi naslov

Drugi naslov

Treéi naslov

Ispisni obhlik

Sirina redtka KT Broj stupaca il §irina stupca H 90|
Retcisstr. 60_| PoEetni broj str. N EOC tolerance 3_|
Uvlaka _| Svrstati? N Ime obr. za suvrst. I

Ime ispisa

ige od 132 pismena u retku. Izaberite DACYD> HE(M)>?

Sl. 43

ViSe od 132 pismena u retku. l1zaberite DA(Y) NE(N)? stisni Y
- stisni X- izlaz

- priprema ispisa je zavrSena
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Ispis se obavlja pomoéu WORD-a iz WORK-a

Identi¢an je do trenutka prikaza u WORD-u ( korak 5.) Bududéi da ispis oponasa
zelenu inventarnu knjigu, potrebno je prilagoditi format stranice | veli€inu slova,
a to pokazuju sljedec¢i prikazi:

Fle Edt View Favortes Tools Help e

Qs - ©  F TF T O s ([ roies | [F-
Adddiess |3 CKOMPLETHA FINALNA DSAWORK "_i =

Folders Size  Type Date Modified
3KE Microsoft Word Doc..,  31.10,2012 10:07

4KB Microsoft Word Doc..,  31,10,2012 10:35

) [) My Documents
E

) 054 05 MECENCANT

Typa:Mltrrnsu.Fquran(umEntDataMudlhed:EI‘ID‘ZEHZ1D:355lze:3,D2KE 3,02kB J My Computer SI. 44
1.-5. ispis iz WORK-a pomo éu WORD-a

le Conversion - VODOR

Select the encading that makes your document readable.

Text encoding:

O Windows (Default) (O M5-D05 (&) Other encoding: | Icelandic (D0S) -~
Icelandic {Mac)
Japanese {Auto-Select)
Japanese (EUC) —

Preview:
[T S TS TN WY S TN T A T T T T TN T S S T 5
IS NN ST TN R TN T Y
100001 72012 7 Kmijeta 7 Ptice Hrvatske 2. WKnji Fara Brala 7
100,00 KN 959 KRN p fa 4
o 91031 9 Davor A Samokor,2003 | 9731141 b a
p i 9
L | Meridijani 4 920201058 q ]
bl b
I bbb bbb b bt bbb bbb bbb bbb b bbb b b3 b b bbb b bbb b bbb b b bbb bbb b bbb b b B0k b b b b b b b b b b by ‘:

[ QK ][ Cancel ]

Sl. 45 krivo pismo

File Conversion - VODOR

Select the encoding that makes your document readable,
Text encoding:

O Windows {Default) O MS-DOS &) Other encading: | Baltic (150) ~
Ealtic (WWindows —=
Central Europeal
Central European (I150)
Central European (Mac)
Central European (Windows) b
Preview:
T T T T T L
T T T T T
|oooo1|z012| Renjeta | Ptice Hrwatske |
z. | Enji%ara Brala | 100,00 | EN | 59 KRNO p | a
|1031| Dawvor | #amobor,z003 I
73-11-1 | | | |
I I | Meridijani |
20120105 | | | | 2

oK ][ Cancel ]

Sl. 46 promjena
u naSe z nakove
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Plain Text - ‘Cnurler Mew

I

T
DUDDl‘ZDlZ Ernjeta | Ptice Hrvatske | e | Enjifara EBrala
100,00 EN | 59 KRNJ p a |
|1031| Davor | Samohor,zo03 | | 73-11-1
| | | Meridijani | | zoizoios
[ | \
T T T T T T ||
T T T T 1
00002 |2012| Ernjeta | Ptice Hrvatske | | Poklon
100,00 EN | S5 ERNJ p a |
|1031| Davor | Samobor,zoos | |
| | | Meridijani | | zo1z
[ | \
T T T T T T
T T T T 1
DUDDS‘ZDlZ Holcer | Zabice | 1 | Mozaik knjiga

80,00 FN | M HOL %1 a |
|1031| Renata Sisak,z2012 |

123-456-676

| | NEC Zisak | | zoiziozs
T T T T T T

T T T T T 1
00004|2012| Holcer | Zanice | 1| Mozaik kniiga )
80,00 EN | M HOL £1 | = | z
|1031| Renata | sisalk,zo1z | | 123-456-678 @
‘ ¥

-2 JLIP

Page 1 Sec 1 11 at zd4om  In 1 Col 1 REC. TRE ExT OWE | Croatan

6. prilagodba formata papira

G

T VODOR - Microsoft Word
e —— & vs_:é | E - L

Ctrl+5

Type aguestion for help (¢ %

Save

Save As...

Page Setup. .,

Al
Print Prewview =
Print... Chrl+P
1E. NOSINKFOSA sa slikama
2 C:AKOMPLETNA FINALMNA OS81WORKIVODOR
3 CKOMPLETNA FINALNA OSAYWORKIOKOMIT ; ; ;
4 Eih. JOSIN najdeblia KFOSA G T ! i 3
jeta | Price Hrvatske | 2. | Enjitara Brala
Exit | 55 KRNT p | = |
9 or Samobor, 2003 | | 73-11-1
—|
| | | Meridijani | | zoizoios
[ | \
T T T T T T
T T T T 1 i
0000z |2012| Ernjeta | Ptice Hrvatske | | Poklon
100,00 FN | 59 KRNI p | a |
| 1031 Davor | Samohor,zo03 | |
\
| | Meridijani | | zo1z
[ | \
T T T T T T
T T T 3 T 1
00003 | 2012| Holeer | Zabice | 1 | Mozaik knjiga
80,00 KN | M HOL %1 | a |
|1031| Renata | sisalk,zo1z | | 123-456-678
| \
| | | NKcl: Sisak | | 20121023
(. | \
T T T T T T
T T T T 1
00004 |2012| Holcer | Zahice | 1 | Mozaik knjiga L]
30,00 FN | M HOL %1 a | £
|1031| Renata | sisak,zolz | | 123-456-678 @
\ — :
i ) ]

Croatian

AtgScm Lnii Col30  REC TR ERT OWF

Sl. 48 izaberi Page setup
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Page Setup

Margins Paper || Layout |
Margins

Gutker: ocm & Gukter position:

Crrientation

Portrait Landscape
Pages
Multiple pages: Mormal w

Presvigm
Apply to:
Whole document A o

I OK ] [ Cancel ]

Sl. 49 izaberi Landscape,

EEX

Type a question for help 7%

| =2

ol

Copy Chrl+C ? ﬂ | %

Paste  Cirb¥

-1 - B I U]

Select Al Cirl+n
v Al
T T T T T T T T T
7EIEIEIEI1‘ZEI12| Ernjeta | Ptice Hrvatske | 2. | Enjifara Brala | 100,00 | KN | 59 ERMJ p
|1031| pavor | samobor,z003 | | 73-11-1 | | |
| | | Meridijsni | | 20120105 | | |
\
T T T T T T T T T
-DDDD2\2D12| Krnjeta | Ptice Hrvatske | | Poklon | 100,00 | KN | 59 ERMJ p
|1031| Daver | samcnor,zooa | | | | |
| | | Meridijsni | | 2012 | | |
T T ‘ T T T T T T T T
-Dmnna\zn1z| Holoer | Zabice | 1 | Mozaik knjiga | 80,00 | ' | M HOL 21
|1031| Renata | sisak,z01z | | 1z3-456-676 | | |
| | | MEC Sisak | | 20121023 | | |
T T ‘ T T T T T T T
7nmnnq\zn1z| Holoer | Zabice | 1 | Mozaik knjiga | 80,00 | mr | momoL 21
|1031| Renata | sisak,z01z | | 1z3-456-676 | | | ;
| i | MEC Zisak | | z201z1023 | | | :
=wE]=8 < | =
Page 1 Sec 1 12 At Bcm ln 11 ol 30 REC! TRK| IE Croatian 27 §

S.1. 50 izaberi Select All
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A g) —— 5 v ol Bl O B = ) A 2 >

{ Fle Edt ew Insert Format  Inols  Table  Window  Help » X
EAR =™ T I T e = W T A 18 O EE 0|5 100% - @) JiRead 8
| | = =E b
A4 PlainText = Courier New [EF B £ U E] ’ = Hr2-A-H
—d
-

~

Croatian [E<

i o2 —— g wonao M O O S g ) a2 =
! Fle Edit Miew Insert Format  Jools  Table  Window  Help * X
L =A™ B = s W e A B 4| & 9 100 - @) feed §
: : [ b
A4 Plsin Text + 81 = Courier New -6 | B I U B a./'é'ﬁ
—1
-~
M HOL %1
M HOL %1
M HOL 2l
v
£
@
¥
>

Croatian m

Page 1 Sec 1 111 Ak 2em Ln 1 Col 1

klikni desnim klikom miSa
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rezultat: ispis u obliku zelene inventarne knjige

icrosoft Word

% ‘/>'-.».”.'IE'&Y\EYJﬂ‘ﬂlflvﬁ_ﬂliﬂllﬁlﬂ,ilZ.,_!

fEle Edt Vew Insert

Farmat

(EIRNE REWE R A A -

Tools

Table Window  Help

L e B =t

4% | &1 9 100%

@)

il Plain Text+ 81 = Courier New

-8

- B L1

Type a question for help = %

00001 |2012 | Femjeta Price Hrvanshe [ FnjiZara Brala | 100,00 KN | 53 KNI b
1031| Dawvor Samcbor, 2003 I 73-11-1
| 1 | Meridijani | 20120105
00002 2012 | Emjeta Price Hrvatnske [ Polklon 100,00 EN | 5% EEMI p
1| Davor Zamchor, 2003 I
| | | Merididani | 2012
00003 |2012 | Holeer Zabice [ Mozaik kmjigs 80,00 KN | M OHOL 21
1031| Renata Sisalk, 2012 I 123-456-578
| | | HEC Sisak | 20121023
00004 2012 | Holeer Zabice [ Mozaik kmjigs 80,00 KN | M HIL 21
1| Rensra Sisalk, 2012 1 123-456-578
I I | HKE gisak | 20121023 =
00005 2012 | Holeer Zabice [ Mozaik kmjiga 90,00 KN | M oHOL £1
1| Renars Sisalk, 2012 I 123-456-578
| I | HEC Sisak | 20121023
00006 2012 | Holeer Zabice [ Mozaik kmiiga 80,00 KN | MHIL 51
1| Renata fisal, 2012 I 123-456-578
| | | MRE Bisak | 20121023
|
£
o
£
2
Page 1 Sec 1 11 At 38m  Ln 7 Col 63 REC TRK CWE Croatian 6]

SI. 53

Ukoliko u MFN rasponu odaberes printanje uvijek po 20 zapisa, doista mozes$
oponasati zelenu inventarnu knjigu. Npr. printas zapise od 1-20, 21-40, 41-60
itd.

Sl. 54 Oblik ispisa FISINV

g ‘/>--.».”.'Ilﬂv&Y\EYJﬂilflv:‘fﬂl?ﬁﬂllﬁlﬂﬂZ_!.
Format  Tools Table Window  Help
ERN=A™ BTN P ) IFe S A JEN

=

-5 < B I U =

s and Formatting
~l

Type a question for help [» /%

Flain Text + 8 » Courier New

@)= 8¢

11

AL Zem

Ln1 Col 1

Croatian

g

59

00001 2012 | Kmjeta Price Hrvanshe [ Fnjifara Brala | 100,00 KN | §9 EENI p zlzrenlz
————— 1031| Davor Samchor, 2003 1 73-11-1

mi | I | Merddijani | 20120108 30,00 BN | §/zolz a

00002 2012 | Kenjeta Price Hruatshe [ Poltlan 100,00 KN | 53 KEMI p

————— 1031| Dawor Samchor, 2003 1

my | I | Meridijani | 2012 000,00 K a

00003 2012 | Holeer Zabice [ Mozaik kmiigs 80,00 KN | M OHIL 21 3192012
————— 1031| Rensta Sisalk, 2012 1 123-456-578

mi | 1 | HKE Sisak | 20121023 72,00 KN | 8lsz01z a

00004 2012 | Holeer Zabice [ Mozaik kmiige 20,00 KN | M OHIL 31 3z0/2012
————— 1031| Rensta fisal, 2012 | 123-456-678

mj | I | MBS &isal | 20121023 72,00 B | 8l/2012 a
0000|2012 | Holeer Zabice [ Mozail Imiige 20,00 KN | M OHIL 31 az1fE01Z
————— 1031| Renaa Sisal, 2012 I 123-456-678

my | I | M &1ssir | 20121023 72,00 | el/z01z a

00006 2012 | Holeer Zabice [ Mozaik kmiige 20,00 KN | M OHIL 21 3222012 B
————— 1031| Rensta Zisal, 2012 1 123-456-578

mi | 1 | HKE Sisak | 20121023 72,00 KN | 8lsz01z a



PRIMJER sa potpunom procedurom

Pokazalo se u praksi da se neke stvari traze ¢eSce od ostalih. Najces¢e
pretrazujemo i sortiramo knjige su predvidene za otpis , dobili na poklon ili
kao otkup . Kako ¢emo trazene podatke "izvuéi" iz gomile i pohraniti ih? Evo

primjera.

Zelimo

A. izdvojiti iz ukupne gomile podataka sve poklone u jednoj godini

B. ispisati listu tih poklona ( jer spisak moramo predati u raCunovodstvo)
C. izraCunati strojno vrijednost tih poklona u kn

A. IZDVAJANJE PODATAKA
1. S iz glavnog izbornika
2. N - nadi s pomagalom IRIS iz podizbornika
-u IRIS-u izaberemo br. 8 - pracenje nabave - enter
-izaberemo stavku : 2012 POKLON - enter
-na poruku: Nadeni zapisi , izaberemo mogucnost
0 = prikazati odgovore na upit -  enter
-stisnemo ESC
-kad se pokaze crvena kucica, stisnemo kombinaciju tipki alt
(drzis stisnuto lijevom rukom) i 232 na desnoj broj €anoj tastaturi

utipkavasS zaredom desnom rukom, dignes obje ruke i vani si.

Nalazi$S se na podizborniku Sluzba za prikaz i pretrazbu
3. P - pohrani odgovore na upit

-na poruku : Utipkajte ime datoteke za pohranu pogodaka , upisi ime po
volji, alida nije duze od 6 znakova, npr. poklon ,(zapiSi na papir to ime)
4. X -izlaz

Na taj na €in mogu se sortirati i pripremiti za printanje i da linje

manipulacije SVI pretrazivi podaci.
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B. ISPIS LISTE - oblikovanje word-datoteke ( kao Sto je ve¢ objasnjeno na
Sstr.
1. P -iz glavnog izbornika
2. P-ispis po sustavnom obrascu
3. ispuni tabelu :

-sa enter prijedi do polja
4. SAVE FILE NAME - upiSi ime koje si dala datoteci za

pohranu pogodaka, u nasem slucaju to je POKLON
5. -ako zelis, upiSi naslov , npr. Spisak poklona u 2012. godini, a ako ne,
prijedi sa enter do
6. ISPISNI OBLIK- upisSi @INVOSL1 ( ili neki drugi ispisni oblik),

sa enter prijedi do
7. IME ISPISA : upisi poklon.doc , enter

(dalje ispis iz WORK-a pomoc¢u WORD-a , str. 50 )
C. IZRACUNAVANJE NOV CANE VRIJEDNOSTI
postupak se sastoji od dva dijela

- u prvom dijelu sortiramo i pohranjujemo podatke o tome Sto ¢emo racunati

- u drugom dijelu prebacujemo podatke u WORD, koji ¢e izraCunati vrijednost

a) SORTIRANJE - oblikovanje word-datoteke samo sa podacima o

nov éanoj vrijednosti

1. P-iz glavnog izbornika

2. P-iz podizbornika

3. ispuni obrazac: sa enter do

4. SAVE FILE NAME: upiSi ime koje si dala
datoteci za pohranu pogodaka, u hasem slucaju to je POKLON
- sa enter do

5. ISPISNI OBLIK: upidi mhl,v5/ za utraéun vrijednosti gra de
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“* KOMPLETNA finalna osa
Ispis datobaze THLIE MFN raspon (PG Save file name

Prvi naslow

Drugi naslovu

Treéi naslovu

Ispisni oblik

firina redtka f[EH Broj stupaca il §irina stupca 78_|
Retci str. 60 _| Poetni broj str. N EOC tolerance 3_|
Uvlaka i _| Supstati? N Ime obr. za svrst.

Ime ispisa

— Iduca stre. M — Ispravi G — PoniZti

SI. 55

il mhl,vl17/ zaizraéun stvarno pla éenog

- sa enter do
6. IME ISPISA: upiSi ime po Zelji,da broj znakova ne bude veci od 6 i da

zavrSava sa .doc npr.: POKCIl.doc (POKLON CIJENE)
7. na poruku: priprema ispisa zavrSena , stisni enter
8. X —izlaz

Rezultat : formirana WORD datoteka sa stupcem sortiranih cijena.

b) PREBACIVANJE U WORD i IZRA CUN = SUMIRANJE BROJEVA U
STUPCU

izadi iz OSA-e, koristi miSa i poc€ni rad na startnoj liniji - slijedi postupak koji je

detaljno objasnjen slikama na str. 50 i dalje ovog priruCnika za korake 1 i 2
1.START/ EXPLORE
2. u OSI kliknuti na + ( da se mapa ekspandira), a zatim u podmapi WORK

dva puta kliknuti na WORD datoteku u kojoj je pohranjen stupac sa

cijenama
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File Edit Wiew Favorites Tools Help #’
e Back - Q l} Lj' 3‘ p Search ‘HE:- Folders '
Address |@ CHKOMPLETIG FINALMA CISAYWORK v | G0
Folders ¥ Mame -~ Size | Type Date Madified
= 1§ My Computer & B FrsTY 4KE Microsoft Word Doc,..  31.10,2012 11:14
““ {411 3.5 Floppy » @OKOMIT 3KE Microsoft Word Doc,.,  31.10.2012 10:07
|2 < (C:) Local Disk | POKCI 1KE Microsoft Word Doc,.,  31.10,2012 11:31
# I ALADIM - ] 1KE Microsoft Word Doc...  31.10,2012 11:30
53 ﬁ CROSA DO ZADMIS POKLOM. SAY 1KE Sav File 31.10.2012 11:28
=l £ Documnents and Settings @VODOR 4 KB Microsoft Word Doc,..  31.10,2012 10035
= ) Administrator
| Desktop =
[+ * Fawvoarites
# [ My Documents
= [5) Start Menu
2] @ Programs
# ) all Users =
15 Fotke
= @ KIOMPLETMA FIRALMS D58
# [5) DATA
=) IRIS
= 1515
1) kartica
I£5) MENU
£ MsG
I PROG
I oBE
&2 svs
S |
Type: Microsaft Waord Document Date Modified: 31.10.2012 11:30 Size: 40 bytes | 40 bytes i My tomputer

Sl. 56
3.pokrenut ¢e se WORD,

= POKCIJ - Microsoft Word

Type a question For help w30

100,00
100,00
100,00
100,00
100,00

Page 1 Ser 1 11 At 2,4cm Lo 1 Cal 1 REC! [TRK | [EXT| DVR Craatian

Sl. 57
4. uizborniku EDIT odabrati SELECT ALL ili stisnuti istovremeno CTRL+A
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EEX

Tk POKCLJ - Microsoft Word

AT e |

n -

Type & question for help !

Insert »

Delets

Flsin Text = Courier New

Conyert Text to Table,

Formula... Tabie to Text. .,

&

=wmE|zw ¢

Page 1 Sec 1 11 At z4om Lnl Col 1 PEC TRK EXT OV  Croad

‘4 start @ 054 SIS PRIRUCNIC,.. | B§ WORK
5. stupac s brojevima bit ¢e oznacen , u izborniku TABLE odabrati

CONVERT TEXT TO TABLE , stisnuti OK

6.dovesti pokaziva¢ miSa ( kursor ) ispod zadnjeg reda stupca , na kraj tablice,

tako da stisnes istovremeno CTRL+END

BT

T4 POKCLJ - Microsoft Word

Type a question for el x| 3¢

3
3

Delete Columns to the Left

= Courier New

i A Plain Text

Conyert v | Columns to the Bight

Formula...

%

“=| Rows Above

= Rows Below

4| Cells...

= =g
Page 1 Sec 1 11 At 4lem In5  Col 7 REC] TRY| TEXT | OWE | Croatian G
# start B O34 ISISPRIRUCNIC.., | % WORK Tl OSIH KFOSA 5 slika,.,

7. kad je kursor u zadnjem redu tablice,
u izborniku TABLE odabrati INSERT ROWS below i potom OK
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Type 2 question for hel )12

8. miSem kliknuti u

novonastali zadnji

redak stupca

Sl. 60
Formula |z|
Formula: 9. uizborniku TABLE
|=SUM{AEOVE) | : .
kliknuti na FORMULA
Mumber Format:
| v| 9. SUM = kliknuti na
Paste function: Paste bookmarl: OK
| v| '
L K J Cancel
[ J Sl. 61

10. u zadnjem redu pojavit ¢e se ukupna suma svih brojeva u stupcu Sl. 62

I POKCI) - Microsoft Word

Page 1 Sec 1 11 At 4.5cm  Lne  Col 4 REC! [TRK | [EXT | OWR | Croatian =g

Kako se koriste ostali ispisni oblici objaSnjeno je u priruéniku Pretrazivanje u
programu OSA-ISIS.
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RACUNALNI PROGRAM ZA SNIMANJE PODATAKA NA CD

Prijedlog:

CDBurnerXP besplatni je program, a omogucuje snimanje Data, Audio i ISO
CD-a.
Mi ga koristimo za pohranu tj. za izradu sigurnosnih kopija s podacima o

knjizni€cnom fondu — dakle za snimanje BKP- datoteka.

Program se moze preuzeti sa ove UTL adrese:

http://cdburnerxp.se/downloadsetup.exe

1. Nakon sto pokrenes download, na racunalo ¢e se kopirati instalacijska
datoteka cdbxp_setup_4.4.2.3442.exe

2. Kilikni na 2 puta preuzetu datoteku cdbxp_setup_4.4.2.3442.exe kako bi
se pokrenula instalacija programa

3. RUN

4. Next

5. | Accept the Agreement
6. Next, next, next

7. Install

8. FINISH

Na taj nacin program je instaliran na racunalo.
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