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UvoD

Nabava podrazumijeva sustavan i neprekidan odabir knjizne i neknjizne grade i jedan
je od bitnih preduvjeta za uspjesan rad svake knjiznice.
nabave grade, stru¢ne obrade, posudbe, izrade i tiskanja biltena, rezultat ¢ega je osnovna
funcija knjiznice — informiranje korisnika i mogucnost koristenja i pretrazivanja grade.

Modul Nabava povezan je sa sljede¢im modulima :
- Katalogizacija

- Posudba

- Pretrazivanje

- Periodika

Medusobna integracija ovih modula omogucuje preuzimanje podataka iz jednog modula u
drugi i nihovo povezivanje §to rezultira nizom informacija korisnih i za djelatnike knjiznice i
za korisnike. Naime, tijekom rada u modulu Nabava koristimo (povla¢imo, validiramo)
bibliografske zapise iz katalogizacije (tj. iz bibliografske baze), a sluzimo se i MASTER
slogom koji se koristi i u posudbi.

Rade¢i u ovom modulu mozemo pratiti, npr., koju smo gradu narucili, koliko primjeraka,
kada i od kojeg dobavljaca, te koliko imamo novih naslova, a koliko ponovljenih (dublete).

informacijskom sustavu CROLIST imaju moguénost DOWNLOAD-a (preuzimanja
bibliografskih zapisa iz zajednicke baze podataka u NSK) i kooperativne katalogizacije. To
napominjem zbog vaznosti ove funkcije za modul Nabava. Preporucila bih korisnicima
modula Nabava da, prije nego §to zapocnu proces nabave, pretraze prvo vlastitu bazu i, ako
nemaju zapis za neki od naslova koji zele naruciti, neka ga povuku DOWNLOAD-om iz
zajednic¢ke baze u svoju. Tako Cete stvoriti bibliografsku bazu koju cete koristiti tijekom
provodenja nabave.



Na slici 1 prikazan je glavni izbornik CROLIST sa svim njegovim modulima.
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SI. 1 Glavni izbornik

NABAVA

glavnom izborniku (sl. 1). Kada upiSemo broj 2, otvara se izbornik modula Nabava (sl. 2).
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Izbornik sadrzi 5 funkcija od kojih se modul sastoji :

1. Nabava grade

2. Pristizanje grade/potraznice
3. Racuni

4. Odrzavanje baze podataka
5. Upiti/statusi.

Upisivanjem brojeva od 1do 5 odabiremo jednu od funkcija unutar modula Nabava.
Pritiskom tipke ENTER vracamo se na prethodnu funkciju.

lako se funkcijaOdrzavanje Baze podataka nalazi pod brojem 4, potrebno je prvo

popuniti Bazu jer pod&e iz nje (fondovi, dobavljaci, izdavaéi, lokacije, korisnici)
koristimo (validiramo) u svim funkcijama nabave.

1. NABAVA GRADE

Kada odaberemo broj 1 na izborniku modula Nabava, otvara se zaslon s
mogucénostima odabira unutar funkcije Nabava grade (sl. 3).
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SI. 3

1.1 Zahtjev za gradu

Prvi korak u postupku nabave grade je Zahtjev za gradu. Odabirom broja 1 na
izborniku Nabave grade otvara se zaslon kao na sl. 4.



Unesi EMACAJIMI pocetak MASLOUA PRIMJERKA i pritisni EMTER ili samo EMTER =23 sue

Sl. 4

Kod zahtjeva grade postoje tri mogucnosti :
1a) zahtijevamo faru¢ujemo) naslov koji ve¢ postoji u nasem fondu — u ovom sluéaju

kada upiSemo zeljeni naslov i pritisnemo tipku ENTER, dobit ¢emo u donjem dijelu
zaslona trazeni naslov s brojem kopija, tj. primjeraka u fondu nase knjiznice (sl. 5).
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1b) zahijevamo novi naslov za koji postoji bibliografski (katalozni) zapis u naSoj bazi —
kada upiSemo naslov, na crvenoj traci na dnu zaslona pojavi se upozatijejpronaden
niti jedan slog (sl. 6). To znaéi da za taj naslov joS nije napravljen MASTER slog, tj. za taj
naslov jos nismo radili zahtjev u modulu Nabava i nemamo primjarggasudbi. U tom
slucaju potrebno je napraviti MASTER slog.

 exon 5 B 25 Al

aradski rituall

Mije pronaden niti Jjedan =log.

SI. 6

Nakon informacije na zaslonunije pronaden niti jedan slog», odabirom funkcijske
tipke F9 dobijemo masku MASTERA (sl. 7).
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Odaberemo vrstu sloga i bibliografsku razinu (prema pravilima dgizzcije) i
hijerarhijsku razinu na labeli («0» za gradu koja nije u nakladnickoj cjelini ; «2» ako je
jedinica grade u nakladnickoj cjelini ili razinac® ). Nakon toga upi$emo naslov primjerka i
slijedimo upute s crvene trake na dnu zaslona (sl. 8).
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F4 - Odabir EATALOGIZ IRAMOG MASLOVA ... Unesi pocetak naslova f

SI. 8

Odabirom funkcijske tipke F4 ulazimo u bibliografsku bazu (sl. 9).

ALADIN

retradicionalizacija

SIL9

! Kod publikacija u vide svezaka uvijek povla¢imo drugu razinu («sinay). Prvim odabirom tipke F4 ulazimo u
bibliografsku bazu gdje vidimo naslov i unin «ocpenovna upotreba tipke F4 vodi nas na donju razinu
(«sinay), koju tipkom F7 povla¢imo iz B-baze.



U donjem dijelu je popis funkcijskih tipki koje pokazuju moguénosti unutar ovog zaslona.
Tipkom F1 dobijemo skraceni pregled, tipkom F3 odustajemo od odabira, a tipkom F7
povlac¢imo zapis iz bibliografske baze (sl. 10).

Ziligna naklada-Zagreb

F4 - Odabir KATALOGIZ IRAMOE MASLOWVA ... Unesi pocetak naslowa t

SI. 10

Pritiskom tipke END potvrdujemo odabir. Na taj smo nacin napravili MASTER slog za
naslov koji je prethodno bio katalogiziran u nasoj bazi (kopirali smo gebiazB).

1c) Zahtijevamo novi naslov za koji nemamo zapis u nasoj bazi — parugtjkao u 1b,
potrebno je napraviti MASTER slog, ovoga puta za naslov koji nije katalagiai nasoj
bibliografskoj bazi.

Tipkom F9 otvaramo masku MASTER Osim podataka na labeli i naslova primjerka, u
ovom slucaju sami upisujemo podatke u polja na maski (autor, izdanje,
izdava¢/mjesto/godina, ISBN). Tipkom END potvrdujemo upis sloga. Ovako izraden
MASTER moze se naknadno popuniti podacima iz Baze nakon Sto taj naslov
katalogiziramo u bibliografskoj bazi.

Kada je MASTER slog napravljen, program nas vra¢a na prethodni zaslon (sl. 11).
U donjem dijelu zaslona nalazi se popis funkcijskih tipki s moguénostima odabira.
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Gradski ritualil

—-% Gradski rituali Mi€etic Anka

Transakcija zavrsena -— 1 zapisa obradeno.

SI. 11

Odabiremo funkcijsku tipku FX- zahtjev - nakon Cega se otvara zaslon u kojem
upisujemo broj kopija Zeljenog naslova. Funkcijskom tipkom F4 ulazimo u Bazu podataka
11z nje tipkom F3 povlac¢imo (validiramo) korisnike (sl. 12).

[ exonl G5 B 25 Al

Gradski rituali

Bifcan Frida

F4 - Frouwjera i odabir OS0BE

Sl. 12

Pritiskom na tipku END potvrdujemo odabir i tada program upisuje datum zahtjeva.
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Ako jedan naslov naruujemo za viSe odjela / lokacija, tada u zahtjevu tog naslova u
drugom redu upisujemo broj kopija i korisnike druge lokacije (sl. 13).

ALADIN M= ES
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Gradski rituali

Frida
Frida

F4 — Prowijera i odabir OS0OEE

SI. 13

Funkcijskomtipkom F3 vra¢amo se na prethodni zaslon naslova grade.
Isti postupak ponavljamo za svaki naslov koji Zelimo naruciti, tj. provesti kroz modul
Nabava. Kada smo zavrsili sa zahtjevima, tipkom F3 vra¢amo se na izbornik Nabava

grade.

1.2 Potvrda zahtjeva

S izbornika Nabave grade biramo broj 2 — Potvrda zahtjeva Ovom funkcijom
potvrdujemo (odobravamo) zahtjeve korisnika/osoblja.
Pritiskom tipke ENTER na zaslonu se prikazu svi zahtijevani naslovi (sl. 14), a mozemo i
sami upisati zeljeni naslov (prati upute s crvene trake u dnu zaslona). Uz svaki naslov
vidimo njegov trenutni statuszahtjevan

12



Sl. 14

Sljedec¢i korak je odobrenje za zahtijevani naslov u koji ulazimo odabirom funkcijske
tipke F1. Otvara se zaslon u ¢ijem gornjem dijelu vidimo podatke iz zahtjeva a donji dio
popunjavamo povlacec¢i podatke iz Baze (F4 — ulazak u Bazu podataka, F3 — izlaz iz Baze
i povlacenje podataka za potvrdu zahtjeva — sl. 15). Cijenu primjerka upisujemo sami.
Pritiskom tipke END potvrdujemo (memoriramo) upisane podatke.

lifna naklada

SI. 15
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Tipkom F3 vracamo se na prethodni zaslon u kojem sada uz naslov primjerka pise
odobren

Postupakodobrenjaponavljamo za svaki naslov. Nakon toga se tipkom F3 vra¢amo na
izbornik Nabave grade.

1.3 Ispostavljanje narudzbe

Pod brojem 3 na izborniku nalazi se funkdipostavljanje narudzbe. Nakon odabira
te funkcije, otvara se zaslon u kojem pritiskom tipke ENTER dobivamosatta
ispostavljene narudzbe i dobavljace. Ako prvi put koristimo modul Nabava, na zaslonu
nece biti podataka jer jo$ nije napravljena niti jedna narudzba.

Funkcijska tipka F9 sluzi za stvaranje nove narudzbe.

Odabirom tipke F9 otvara se zaslon u kojem prazna polja popunjavamdaakdaze
podataka povlac¢imo (validiramo) podatke o lokaciji i dobavljacu (sl. 16).

M= ES

F4 - Prowjera i odabir LOKRACIJE DOSTAWE

SI. 16

Tipkom END potvrdujemo unos podataka. Gornji dio zaslona sada je popunjen i narudzba
je upisana (sl. 17).
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lifna nak

Mije pronaden niti .Jjeda

SI. 17

Potrebno je jos pridruZiti pripadajuce stavke (naslove) toj narudzbi.

Pritiskom tipke F9 dobijemo popis naslova, a tipkom F1 odabiremo stavkevaka
odabranu stavku pojavi se «zvjezdica» (*). Tipkom F3 vra¢amo se na prethodni zaslon u
¢ijem donjem dijelu se sada vide odabrane stavke, tj. naslovi koji su vezani za odredenog
dobavljaca i narudzbu (sl. 18).

1,
lifna nak

Gradski rituali Mifet id Anka

Transakcija zavrsena —— 1 zapiza obradeno.

SI. 18
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Tipkom F3 vratamo se na zaslon s dobavlja¢ima. Ukoliko imamo jo$ naslova istog
dobavljaca, za sve te naslove napravimo zahtjevi potvrdu zahtjevai vezemo na veé
ispostavljenu narudzbu.

Ponovnom upotrebom funkcijske tipke F3 vracamo se na izbornik Nabaw grade.

1.4 Tiskanje narudzbi

Ova funkcija omogucuje tiskanje ispostavljenih narudzbi. U tom slucaju na glavnom
izborniku CROLISTA (sl. 1) izaberite i upiSite pod brojemi&or standardnog izlaza
broj pod kojim se nalazi naziv pisaca na koji je spojeno vase racunalo. Vratite se u modul
Nabava, Nabava grade i1 upiSite broj 4 — Tiskanje narudzbi. Na zaslonu koji se pokaze
upisujete broj narudzbe koju zelite tiskati i broj kopija ili pritisnete tipku ENTER za
tiskanje svih ispostavljenih narudzbi. Jednom otisnuta narudzba nije viSe vidljiva na
zaslonu dobavljaca.

1.5 Storniranje narudzbe

Odabirom broja 5 na izborniku Nabava grade ulazimo u funkciju Storniranje
narudzbe. Ova funkcija omogucava storniranje ili cijele narudzbe ili odredenih naslova
jedne narudzbe. Kada smo otvorili ovu funkciju, upiSemo naslov koji zelimo stornirati i
pritisnemo tipku ENTER (sl. 19).

SI. 19
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Funkcijskom tipkom F1 odaberen®torniranje a program nam prikaze zaslon (sl. 20)
gdje vidimo broj narudzbe, lokaciju i dobavljaca, a u donjem dijelu naslov koji smo odabrali
za storniranje. Na ovom zaslonu ponovno odabiremo tipku F1 i uz naslov se pojavi
«zvjezdica» koja oznaCava novostorniranu stavkulipkom END potvrdujemo storniranje, a
tipkom F3 izlazimo iz ove funkcije ako smo odustali od storniranja.

iobuys

cbilia i kritika

SI. 20

Jednom stornirana stavka ne moze ponovno biti aktivirana. Prilikom storniranja briSu se
podaci o naruc¢enoj gradi.

Tipkom F3 vra¢amo se na prethodni zaslon, a joS§ jedna upotreba F3 vraca nas na izbornik
Nalava grade.

1.6 Tiskanje storna narudzbi

U ovoj funkciji omoguceno nam je tiskanje storniranih narudzbi. Postupak je isti kao i
kod 1.4 Tiskanje narudzbi.

1.7 Tiskanje biltena desiderata
Ako Zelimo provjeriti koji su naslovi bili zahtijevani i naruceni u odredenom

vremenskom razdoblju, na izborniku biramo broj 7. Slijedimo upute narzaioji se
otvorio, nakon ¢ega program izlista sve narucene naslove (sl. 21).

17
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SI. 21

Zaizlaz iz zaslona upisati slovo «K»; tipka ENTER povratak na izbornik modidavd.

2 PRISTIZANJE GRADE / POTRAZNICE

Ovaj dio programa omogucuje nam provjeru i upis pristiglih primjeraka narucene
grade, njihovo inventiranje, pregled nepristiglih primjeraka i tiskanje potraznica.
Odabtom broja 2 na poc¢etnom izborniku, otvara se izbornik Pristizanje / Potraznice KOji
se sastoji od dvije funkcije (sl. 22).

ALADIN M= ES

izbor =

Enter - predhodni IEBORHIK F - GLAUNI IZBORMIE

Sl. 22
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2.1 Pristizanje grade / PotraZnice

U ovu funkciju ulazimo odabirom broja 1 na izborniRuistizanje grade. Zaslon koji
se otvorio sastoji se od dva dijela. Upute u dnu zaslona daju vam moguci izbor unutar ove
funkcije

Prvi korak je upisivanje naslova primjerka u oznaceni prostor (Naslovi grade), zatim
pritisnemo tiku ENTER nakon ¢ega program prikaze odabrani naslov i broj narudzbe pod
kojom je proveden (sl. 23 — gornji pravokutnik).

aradski rituall

—-%* [Gradski rituall

SI. 23

Upotrebom funkcijske tipke F1 prelazimo u donji pravokutnik. U rubtigustiglo»
upiSemo broj pristiglih primjeraka (broj ne moze biti ve¢i od broja narucenih primjeraka),
a tipkom END potvrdujemo zapis (sl. 23 — donji pravokutnik). Tipkom F3 vra¢amo se u
gornji dio zaslona (gornji pravokutnik).

Ukoliko broj pristiglih kopija ne odgovara broju naru¢enih, upisujemo onoliko koliko
smo zaprimili, a za nepristigle primjerke mozemo ispostaviti potraznicu (F9).

Unutar ove funkcije modula Nabava omoguceno je i inventiranje primjeraka. Krajnji
inventara mozemo listati unutar programa, a mozemo je i tiskati. Takoder je moguce
tiskanje dnevnih lista inventiranih primjerakghfft+F9 — sl. 24).

Inventiranje radimo u gornjem dijelu zaslona gdje uz naslov primjenigano broj
narudZbe.

Za inventiranje koristimo tipké&4 —zaprimanje po inventarnom broju. Upotrebom tipke
F4 program nas uvodi u inventarnu listu s popisom vrste grade i na¢inom njezine nabave.
Strjelicom se pozicioniramo uz vrstu grade i nacin nabave, a tipkom END potvrdujemo
upis (sl. 24).
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Gradski rituali
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Program dodjeljuje inventarni brdjoji prepisujemo na primjerak. Slijede¢i upute na
zaslonu (dva puta pritisnuti tipku RETURN/ENTER), vracamo se na pocetni zaslon (sl.

23). Ako imamo viSe primjeraka istog naslova, postupak ponavljamo dok nismo
inventirali sve kopije. Nije moguce inventirati veci broj primjeraka od narucenog.

Nakon toga upisujemo drugi naslov iz narudzbe i radimo isto kao kod gornjeg primjera.

Inventarna oznaka sadrzi podatak o vrsti grade i nacinu njezine nabave i kre¢e od broja 1
kojem je pridruzena godina inventiranja.
Tipkom F3 vra¢amo se na izbornik Pristizanje / Potraznice.

2.2 Tiskanje potraznica

Ova funkcija omogucuje tiskanje potraznica za nepristigle primjerke. Postupak je isti
kao 1 kod tiskanja narudzbi.
Tipkom ENTER vra¢amo se na prethodni izbornik.

3. RACUNI

Ova funkcija nalazi se pod brojem 3 na glavnom izborniku modula Nabava i

cen e

provode knjigovodstveni dio (knjizenje i1 pla¢anje racuna) jer to obavljaju odjeli
racunovodstva, ova funkcija za sada nije obvezna u modulu Nabava.

20



3.1 Registracija racuna

Odabirom broja 1 u funkciji Racuni, otvara se zaslon za registraciju racuna. UpiSemo
zeljenog dobavljaca ili pritisnemo tipku ENTER kojom se izlistaju svi dobavlja¢i. Nakon
odabira odredene narudzbe (funkcijska tipka F1), otvara se maska na kojoj se vidi
narudzba sa svim stavkama ( sl. 25)

i ERELA

ski rityali

nomija L odgodena apokalipsa o

SI. 25

U donjem lijevom dijelu zaslona nalazi se popis funkcijskih tipki s moguénostima odabira
unutar ove maske.

Odabirom tipke F¥ Registracija racuna — otvara se nova maska u kojoj treba upisati broj
1 datum racuna, tipkom END potvrdujemo upis podataka, a s F3 izlazimo iz ove maske.
Tipkom F3 vracamo se na prethodni izbornik.

3.2 Plac¢anje racuna

Ova funkcija sluzi za pracenje izvrSenih obveza placanja racuna dobavljacima, tj.

likvidacije racuna. Izravno je vezana za fondove ( Odrzavanje Baze podataka) i prikazuje
stvarni troSak i neiskoristeni iznos.
UpiSemo broj 2 —Placanje racuna — i na prikazanom zaslonu odalh dobavljaca
dobijemo prikaz svih narudzbi tog dobavljaca za koje je izvrSena registracija racuna.
Pozicioniramo se uz narudzbu za koju Zelimo izvrSiti placanje i tipkom F1 otvaramo
masku koja prikazuje narudzbu sa svim stavkama (kao u prethodnoj funkciji). Pla¢anje se
vr$i tipkom F1, nakon ¢ega treba popuniti prazna polja (sl. 26).
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— Danasnji datum

Sl. 26

Tipkom END potvrdujemo upis podataka, a tipkom F3 izlazimo iz maske plac¢anja racuna.
Ponovna upotreba tipke F3 vraca nas na prethodni izbornik, a tipka ENTER (ili F3) na
glavni izbornik Nabave.

4 ODRZAVANJE BAZE PODATAKA

Ova funkcija jedan je od bitnih preduvjeta za uspjesno funkcioniranje modbiaval.
Podaci uneseni u Bazu podataka (fondovi, lokacije, korisnici, dobavljaci) koriste se za
validacijutijekom provodenja naslova kroz postupak nabave.

Odrzavanje Baze podataka nalazi se na izborniku Nabava pod brojem 4. Kada upiSemo
broj 4, otvara se zaslon na kojem su prikazani elementi koje sadrzava (sl. 27).

2 Ova funkcija povezuje module Nabava i Periodika. Jednom stvorena Baza podataka (fondovi, dobavljagi,
izdavaci, lokacije, korisnici) koristi se u oba modula.
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Enter - predhodni IEBORHIK F - GLAUNI IZBORMIE

SI. 27

Bazu podataka kreiramo samgiema potrebama i na¢inu funkcioniranja nase knjiznice
(veli¢ina knjiznog fonda, nacin pristizanja grade u knjiznicu i sl.), a koristimo termine koji
su ustaljeni u nasoj ustanovi.

4.1 Fondovi za nabavu grade

Odabirom broja 1 u funkciji odrzavanja Baze podataka krecemo u stvaranje naSih
fondova.

Termin fond podrazumijeva zbirke, odnosno podjelu knjiznog fonda unutar jedne
knjiznice (npr.: zaviCajna zbirka, referentna zbirka, djecja knjiga... itd.) — sl. 28.
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Sl. 28

Ako prvi puta otvarate ovu flwiju, dobit ¢ete prazni zaslon jer vam je Baza prazna. U
donjem dijelu zaslona nalazi se popis funkcijskih tipki koje mozete koristiti unutar ove
funkcije.

Tipkom F9 unosi se novi slog, tj. upisuju podaci za svaki novi fond (sl. 29).

SI. 29
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U prazna polja unosite podatke za naziv fonda, biljesku, planirani (raspolozivi) iznos i
financijski period, a ostala polja program upisuje automatski. Program takoder zbraja
vrijednosti za svaki fond pa na kraju financijske godine dobijemo ukupnu vrijednost
pojedinog fonda.

Kod stavkeplanirani iznosmozete unijeti konkretnu svotu kojom raspolazete za taj
fond ili 0,00 (upisujete samo 0) ako ne znate koji vam je iznos na rgap@ia Tipkom
END potvrdujete upis podataka.

4.2 Dobavljaci

Odabirom broja 2 na izborniku Baze podataka ulazimo u funkciju gdjeasteabazu
svih dobavljaca s kojima suradujemo (institucije, pravne osobe ili pojedinci) bez obzira na
nacin nabave (kupnja, dar, zamjena, obvezni primjerak).

Pritiskom na tipku ENTER dobijemo popisilswobavljaca (ako prvi puta koristite
ovu funkciju, zaslon ¢e biti prazan).

Tipkom F9 otvaramo masku za unos novog sloga, tj. dobavljaca (sl. 30).

ALADIN
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SI. 30

Obvezno je unijethaziv dobavijaca, ostala polja popunite prema vlastitim potrebama.
Tipkom END potvrdujemo unos podataka prilikom ¢ega program automatski dodjeljuje
Sifru dobavljaca i vraca nas na prethodni zaslon s dobavljac¢ima.

Tipkom F1 dobijemo pregled odabranog dobavljaca, a tipkom F3 vra¢amo se na prethodni
zaslon.
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4.3 Izdavaéi

Bazaizdavaca popunjava se na isti na¢in kao i baza dobavljaca.
Poslovanje knjiznica najceS¢e se zasniva na suradnji s dobavljac¢ima (ti se podaci
validiraju uPotvrdi zahtjeva tako da popunjavanje baze izdavaca nije neophodno.

4.4 Lokacije / Adrese isporuke

Lokacija dostave ovisi o veli¢ini knjiznice, njezinom unutarnjem ustroju i organizaciji
rada. To moze biti samo jedna lokacija (knjiznica), odjeli unutar knjiznice, ogranci
(podrucne knjiznice).

Odabirom broja 4 ulazimo u funciju Lokacije, a pritiek tipke ENTER prikazu se
sve dosada uneSene lokacije (sl. 31).
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SI. 31

Prilikom prvog otvaranja ove funkcije, zaslon je prazan.

Funkcijska tipka F9 sluzi za otvaranje maske u koju upisujemo podatke za pojedinu
lokaciju. PoljeLokacijaje obvezno, ostala polja popunjavamo prema vlastitim potrebama.
Tipkom END potvrdujemo unos podataka, nakon ¢ega program dodjeljuje Sifru lokacije i

vraca nas na zaslon s popisom lokacija.

Tipkom F3 vra¢amo se na prethodni zaslon.
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4.5 Korisnici / Osoblje

Sto éemo upisati u ovu funkciju, takoder ovisi o organizaciji rada u knjiznici i
medusobnom dogovoru njezinih djelatnika. Ovdje upisujemo ili podatke o osobama
(djelatnici koji narucuju gradu, voditelji odjela ili podru¢nih knjiznica), ili podatke o
odjelima (odjel abave, djeéji odjel, itd.).

Marijana

iZ Astrid

Sl. 32

Postupak ispunjavanja podataka isti je kao i u funkoikacije
Na slici 32 prikazan je ispis Korisnika / osoblja Gradske knjiznice «I. G. Kovaci¢».
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Ako se radi o sveuciliSnim knjiznicama, korisnici mogu biti i studenti koji odredenu
gradu koriste u Citaonici (sl. 33).
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SI. 33

Ovdje upisani podaci koriste se u funk&ijiitjev za gradu.

Tipkom F3 izlazimo iz funkcijeKorisnici na izbornik Odrzavanje Baze podataka, a
tipkom ENTER na izbornik modula Nabava.

5. UPITI/ STATUSI

Odabirom broja 5 na izborniku Nabava otvaramo funkciju Upiti / Statusi. Ona sadrzi
raznovrsne statistike pomocu kojih mozemo pratiti tijek nabave, detalje o narucenim
naslovima, dobavlja¢ima, narudzbama, lokacijama, fondovima, a omogucuje i1 pregled i
tiskanje knjige inventara (sl. 34).
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Enter predhodn i IZBORMIE F - GLAUHI IZBORMIE

Sl. 34

5.1 Zahtjevi/ Potvrde zahtjeva / NarudZzbe

Ova funkcija omoguduje pretrazivanje po naslovu grade. Nakon odabira ove funkcije,
otvara se zaslon na kojem treba upisati naslov grade i pritisnuti tipku ENTER (ili samo
ENTER za sve naslove) i dobijemo ispis naslova s brojem zahtgvevaki pojedini
naslov. Ako je pored nekog naslova broj zahtjeva «0», znaci da taj naslov nije proveden
kroz modul Nabava u CROLISH.
Strjelicom se pozioniramo uz naslov koji zelimo pregledati, a upotrebom tipke F1
dobivamo podatke o odabranom naslovu — datum zahtjeva i potvrde zahtjeva i datum
narudzbe (sl. 35).
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SI. 35

Tipkom F2 ulazimo u detalje odabrane stawvlekacija, dobavljac, cijena (zaslon kao na
sl. 15).

Unutar ove funkcije omogucéena je 1 izmjena nabavne cijene pojedinog primjerka
(stavke odredene narudzbe).
Na prikazanom zaslonu oznaeno je polje cijene. Staru (pogresnu) cijenu briSemo tipkom
F6 1 upisujemo ispravnu. Omogucena je takoder izmjena polja BiljeSka i Posebno
rukovanje Izmjene potvrdujemo tipkom END. Ako je knjiga inventirana, vidi se i
inventarni broj radi lakSe identifikacije (sl. 36).

na naklada

Strulna k

Izmiena cijene *ttt

Sl. 36

30



Izmjena cijene radi se u slucaju ako je :

a) prilikom potvrde zahtjeva upisana kriva cijena primjerka

b) ako se radi o deviznom placanju i u trenutku nabave ne znamo to¢nu kunsku
protuvrijednost primjerka koji narucujemo.

Tipkom F3 vra¢amo se na izbornik Upiti / Statusi

5.2 Iskaz o posjedovanju (Holdings)

Ova funkcja omoguc¢uje nam pregled Holding baze (vidi: Dodatak).
Pritiskom na tipku ENTER dobivamo ispis svih naslova koje knjiznica posjeduje ili
upiSemo pojedinacni naslov koji zelimo pregledati (sl. 37).
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SI. 37

Tipkom F1 otvaramo status pojedinog naslova te dobivamo informaciju o broju
primjeraka u knjiznici, a tipkom F2 vidimo osnovne podatke o naslovu (MASTER slog).

5.3 Fondovi za nabavu grade

Odabirom broja 3 na izborniku Upiti / Statusi dobijemo pregled Fondova kuje s
unijeli u Bazu podataka. Tipka F1 daje nam uvid u stanje svakog pojedinog fonda, tj
trenutacno financijsko stanje odabranog fonda. Tako moZemo kontrolirati troSenje
sredstava koje smo namijenili svakom fondu.
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5.4 Dobavljaci

Kada odaberemo ovu funkciju i pritisnemo tipku ENTER, dobijemo popis svih
dobavljaca koje smo unijeli u Bazu podataka (ili upiSemo naziv odredenog dobavljaca).

Strjelicom se pozicioniramo uz dobavljaca kojeg zelimo pregledati, a funkcijskom tipkom
F1 vrSimo odabir.

ALADIN &3] x|
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Sl. 38
Zaslon koji se otvorio (slI38) daje nam pregled svih narudzbi ispostavljenih na tog

dobavljaca.
Svaku narudzbu mozemo pregledati po stavkama ponovnom upotrebom tipke F1 (sl. 39).

ALADIN M= ES
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SI. 39
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Tipkom F3 vra¢amo se na izbornik.

5.5 Adrese dostave

Broj 5 na izborniku Upiti / Stusi sadrzi lokacije koje smo unijeli u Bazu podataka.
Ulaskom u ovu funkciju dobijemo masku u kojoj treba popuniti prazna polja diawgo
fond i lokaciju, ili pritisnuti tipku ENTER kako bismo dobili sve lokacije (sl. 40).

ALADIN M= ES
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Gradska knjifnica I.G.K., Karlovac

SI. 40

Tipkom F1 odabigmo zeljenu lokaciju, nakon ¢ega dobijemo ispis svih naslova naru¢enih
za tu lokaciju. Tipkom PgUP/PgDN listamo naslove. Ponovnim pritiskortipka F1
dobijemo ukupan zbroj naslova na toj lokaciji (sl. 41).
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Sl. 41

Tipkom F3 vra¢amo se na izbornik.

5.6 Racuni

Ova funkcija omogucuje pregled ispostavljenih racuna po dobavlja¢ima ako smo
izvr$ili registraciju rauna (Vidi: 3.1).
UpiSemo dobavljaca ili pritiskom na tipku ENTER dobijemo sve dobavljace. Strjelicom se
pozicioniramo uz dobavljaca ¢ije narudzbe Zelimo pregledati i tipkom F1 vr§imo odabir
(sl. 42).
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Sl. 42

Odabirom (tipka F1) vidimo stavke unutar tog racuna, cijenu pojedine stavke i ukupan
iznos za naplatu (Vidi: sl. 25).
Tipka F3 vraca nas na izbornik.

5.7 Tiskanje mjesecne inventarne knjige

Funkcija pod brojem 4 na izborniku Upiti / Statusi sluzi za pregled 1 tiskanje knjige
inventara po mjesecima. Ako zelimo pregled na ekranu racunala, tada pod brojem, 8 -
Izbor standardnog izlazana glavnom izborniku CROLIS@ treba biti izabraikran (sl.
1). Ukoliko Zelimo tiskati knjigu inventara, moramo izabrati pisac.

Odabirom ove funkcije otvara se zaslon s uputama. Nakon Sto upiSemo, datum
pocetak inventarnog broja i lokaciju, pritiskom na tipku ENTER izlista se knjiga inventara
(sl. 43a143b). Ona sadrzi identi¢ne podatke kao 1 klasi¢na knjiga inventara.

Pocetak inventarnog broja sadrzi podatak o vrsti grade (monografija, kartografija,
muzikalija... itd.) 1 nacinu nabave (kupnja, dar, zamjena).

Knjigu inventara mozemo tiskati za svaku vrstu grade i nacin nabave posebno (kada
odredimo pocetak inventarnog broja), za sve lokacije zajedno ili za svaku pojedinacno,
kao i sve inventare i lokacije zajedno.
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5.8 Tiskanje inventarne knjige po vremenskim razdobljima

Ova funkcija omogucuje pregled i tiskanje knjige inventara za veci vremenski period.
Postupak rada je isti kao u prethodnoj funkciji.
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5.D Tiskanje inventarne knjige bez darovane grade

Odabirom ove funkcije dobijemo knjigu inventara bez darevande. Na taj nacin

dobijemo ukupnu vrijednost nabavljene grade bez dara. Postupak rada je isti kao u 5.7 1
5.8.

5.9 Statistika nabave prema vrsti grade

Statistiku nabave dobijemo kada odaberemo broj 9 na izbddpku/ Statusi
Ova funkcija jeizuzetno korisna jer omogucéava pregled i kontrolu broja nabavljenih
primjeraka prema lokacijama i fondovima. Na taj nacin provjeravamo vlastitu nabavnu
politiku §to nam omoguéuje eventualno potrebne korekcije prilikom kupnje odredene
vrste grade.

Nakon odabira ove funkcije, otvori se zaslon na kojem treba upisati godikajuza
zelimo izlistati statistiku (npr.: 2004) i pritisnuti tipku ENTER. Program tada daje pregled
broja nabavljenih primjeraka prema lokacijama i fondovima po mjesecima i sveukupno
(sl. 44ai 44b).

ALADIN M= ES

e E R E = EN

37



Sl. 44b

Izlazak iz ove funkcije, nakon Sto upiSemo sleks, vrac¢a nas na prethodni zaslon.

5.0 Godisnja statistika novonabavljenih naslova

Ova funkcija daje brojcane pokazatelje naslova nabavljenih tijekom godine. Statistika
naslova obuhvaca lokacije 1 fondove, a podijeljena je na stare i nove naslove 1 ukupni zbir
svih naslova. Broj starih i novih naslova omogucéuje nam pracenje izgradnje knjizne
zbirke, omjer izmedu novih naslova i dupliranje (dublete) veé postoje¢ih u fondu.

Nacin rada u ovoj funkciji isti je kaoiu 5.9.
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DODATAK

A MASTER SLOG

MASTER slog je naziv koji se koristi u modulima Posudba i Nabava i oznac¢ava jedinicu
knjizne grade. Svaka katalozna jedinica mora imati jedan MASTER slog na koji se u Posudbi
vezu kopije (primjerci jednog naslova), a u modulima Nabava i Periodika se na taj slog vezu
zahtjevi za gradu. Identifikator sloga MASTERA identi¢an je identifikatoru katalozne
jedinice. Osim identifikatora, MASTEE preuzima iz kataloznog opisa naslov, autora, izdanje,
izdavaca/godinu, ISBN, lokaciju, signaturu 1 jezik. Svi MASTERI zajedno ¢ine HOLDING
bazu (baza podataka naslova i broja primjeraka u Posudbi, odnosno naslova i btjejeaza
Nabauvi).

Al) MASTER slog dobijemo povlacenjem zapisa (validacijom) iz Kkatalozne
(bibliografske) baze podataka (Vidi: Zahtjev za gradu — str. 69, sl. 710).

A2) Radimo privremeni MASTER za naslov koji joS nije katalogizii(Vidi: str. 910,
1c).

B FUNKCIJSKE TIPKE

F1 —odabir oznacene stavke (zahtjev, odobrenje zahtjeva, odabir narudzbe, storno)
- omogucuje uvid u skraceni katalozni zapis

F2 —omogucuje uvid u katalozne podatke o naslovu grade (provjera identifikatora sloga)
F3 — povratak na prethodni zaslon ili izbornik, izlaz iz funkcije ili odjaste od
provodenja zapisa

- povratak sa zaslona pozvanih tipkama F1 i F2

- povlacenje informacije nakon validacije tipkom F4

F4 —omogucuje validaciju (povlacenje) podataka iz bibliografske baze ili Baze podataka
- inventiranje primjeraka u funkciftristizanje grade

Shift-F5 —brisanje zapisa ili retka, potvrduje se tipkom END

F6 — omogucuje ispravak ili brisanje sadrzaja polja
F9 — unos novog slogaBazu podatakdi novog naslova u funkcifahtjev za gradu

END —potvrda upisa unesenih podataka
ENTER - povratak na glavni izbornik ili prethodnu funkciju
- prelistavanje izbornika

- kretanje unutar polja odredene funkcije

PgUp/PgDn —omogucuje prikaz sljedece ili prethodne stavke (podatka) na zaslonu
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