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UVOD

Posudba je jedan od segmenata knjižničnih usluga koja je, uz pružanje informacija, 
najtješnje povezana s našim korisnicima. Ona podrazumijeva davanje (posudbu, zaduženje) 
knjižnične  građe  na  korištenje  pojedincu  ili  grupi  izvan  prostora  knjižnice.  To  znači  da 
korisnik posuđuje određeni broj knjižnih jedinica (ili druge vrste građe) i obvezan ih je vratiti 
u određenom roku (prema Pravilniku o poslovanju knjižnice). 

Kako bismo mogli  pratiti  broj korisnika naše knjižnice,  njihova zaduženja, kolanje 
primjeraka,  potrebno je  stvoriti  bazu podataka korisnika i  primjeraka.  Kod automatizirane 
posudbe  to  znači  upis  članova  izravno  u  knjižnični  računalni  program.  Isto  vrijedi  i  za 
knjižničnu  građu:  na  svaki  primjerak  lijepimo  bar-code  naljepnicu  i  upisujemo  osnovne 
podatke o njemu kako bismo ga mogli računalno zaduživati i razduživati. 

Modul  Posudba  dio  je  integriranog  knjižničnog  sustava  CROLIST  i  povezan  je  sa 
sljedećim modulima :

- Pretraživanje
- Nabava
- Katalogizacija
- Periodika

Integracijom ovih modula omogućeno je preuzimanje podataka iz jednog modula u drugi i 
stvaranje baze podataka za pretraživanje na više razina. Jednom uneseni podatak koristimo u 
više modula, čime povećavamo funkcionalnost posla.

Modul Posudba ima nekoliko funkcija koje prate pravila knjižničnog poslovanja : upis 
korisnika,  tehničku  obradu  knjižnične  građe,  zaduživanje,  razduživanje,  kao  i  raznovrsne 
statistike  koje  omogućuju  praćenje  posjećenosti  knjižnice  od  strane  korisnika  i  kolanje 
knjižničnog fonda.

5



Na  slici 1 prikazan  je  glavni  izbornik  CROLIST-a  s  pripadajućim mu modulima. 
Upisivanjem broja na tipkovnici biramo modul koji želimo koristiti.

Sl. 1

POSUDBA

Modul Posudba nalazi se pod brojem 4 na glavnom izborniku. Nakon što upišemo broj 
4, otvara se izbornik  modula Posudba koji se sastoji od 8 funkcija (sl. 2) :

1. Zaprimanje po inventarnom broju
2. Kolanje
3. Održavanje Parametarske baze podataka
4. Tiskanje
5. Upiti / Statusi
6. Inventure
7. Statistike
8. Računi / Blagajna

Upisivanjem brojeva  od  1  do  8  odabiremo funkciju  unutar  modula  Posudbe koju  želimo 
koristiti. Pritiskom tipke ENTER vraćamo se na prethodnu funkciju, a odabirom slova P na 
glavni izbornik.

1 PARAMETARSKA BAZA PODATAKA

1  Kako biste mogli koristiti funkcije modula Posudba, najprije treba popuniti PARAMETARSKU BAZU 
PODATAKA.
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Sl. 2

1.  ZAPRIMANJE PO INVENTARNOM BROJU 

Funkcija pod brojem 1 na izborniku modula Posudba je Zaprimanje po inventarnom 
broju, tj. inventiranje primjeraka. Nakon što upišemo broj 1, otvara se zaslon kao na sl. 3. 

Sl. 3
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Prikazana inventarna lista sadrži popis vrste građe (monografija, periodika, muzikalija, 
itd.) i uz svaku vrstu građe način nabave (kupnja, dar, zamjena). 

Markirane upute na crvenoj traci u dnu zaslona upozoravaju nas što je potrebno prvo 
napraviti.

Nakon  što  upišemo  naslov  primjerka  koji  želimo  inventirati  u  označeno  polje, 
strjelicom se pozicioniramo uz vrstu građe i način nabave. Unutar inventarne liste krećemo se 
koristeći funkcijske strjelice na tipkovnici (). 
Tipkom  END potvrđujemo upis.  Program dodjeljuje  inventarni  broj  koji  prepisujemo  na 
primjerak. Inventarna oznaka sadrži podatak o vrsti građe i načinu nabave, a kreće od broja 1 
kojem  je  pridružena  godina  inventiranja.  Postupak  ponavljamo  za  svaki  novi  naslov  i 
primjerak (sl. 4).

Sl. 4

Za izlazak nakon završenog inventiranja slijedimo upute na zaslonu (F3 – izlaz).
Unutar  ovog  zaslona  postoji  još  i  mogućnost  tiskanja  dnevne  inventarne  liste 

(Shift+F9) i brisanja inventarnog broja (Shift+F5) ukoliko smo zabunom odabrali pogrešnu 
vrstu građe i/ili način nabave. Ukoliko želimo tiskati inventarnu listu, na glavnom izborniku 
pod brojem  8 – Izbor standardnog izlaza -  moramo izabrati  pisač (mrežni  ili  uz  radnu 
stanicu).

Važno je napomenuti kako inventiranje kroz modul Posudba ne daje cjelovitu knjigu 
inventara.  Ukoliko  želimo  klasičnu  knjigu  inventara  sa  svim  elementima  koje  ona  mora 
sadržavati, inventiranje treba raditi koristeći modul Nabava.2

Funkcijskom tipkom F3 vraćamo se na prethodni zaslon.

2  Vidi: Priručnik za korištenje modula Nabava u knjižnično-informacijskom sustavu CROLIST
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2. KOLANJE

Upisivanjem broja 2 na tipkovnici odabiremo sljedeću funkciju unutar modula 
Posudba, a to je Kolanje. Otvara se zaslon kao na sl. 5.

Sl. 5

Kontrola  kolanja  sadržava  niz  radnji  koje  koristimo  u  svakodnevnom radu  s  korisnicima 
(evidencija, tj. upis korisnika, zaduživanje, razduživanje, tehnička obrada knjižnih jedinica, 
stvaranje baze primjeraka, itd.).

2.1 Zaduživanje

Upisivanjem broja 1 otvaramo zaslon unutar kojega vršimo zaduživanje korisnika (sl. 6).
Markirana  crvena  traka  u  dnu  zaslona  daje  vam  osnovne  upute  za  rad  u  ovom  dijelu 
programa. 

Nakon što u označeno polje očitate broj iskaznice korisnika (ili broj upišete ručno i pritisnete 
ENTER), otvara se donji dio zaslona u kojem vršite zaduživanje primjeraka (sl. 7). 
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Sl. 6

Sl. 7

U donjem dijelu zaslona nalazi se popis funkcija (mogućnosti) prilikom zaduživanja (sl. 7).
Ako korisnik  nema iskaznicu  s  koje  biste  trebali  očitati  njegov korisnički  broj,  dva puta 
pritisnemo  tipku  ENTER čime  ulazimo  u  korisničku  bazu  podataka.  Tipkom  ENTER 
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prijeđemo u  polje  gdje  upišemo prezime  korisnika  (sl.  8),  a  ponovnom upotrebom tipke 
ENTER otvaramo traženog korisnika (sl. 9).

Sl. 8

Sl. 9

Zatim  tipkom F3 povlačimo korisnika iz baze u funkciju zaduživanja (sl. 10) i pritisnemo 
tipku ENTER za početak zaduživanja.
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Sl. 10

Zaduživanje se vrši očitavanjem broja primjerka bar-kod čitačem (sl. 11), nakon čega dobijete 
podatak o inventarnom broju primjerka, naslov, rok vraćanja i status. Program vam također 
daje informaciju o ukupnom broju zaduženih primjeraka za svakog korisnika.

Sl. 11
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Program  upozorava  ako  je  korisnik  već  posuđivao  određeni  naslov  i  daje  mogućnost 
odustajanja ukoliko korisnik ne želi ponovo posuditi isti naslov (sl.11). Pritiskom na tipku 
ENTER nastavljamo zaduživanje. Ukoliko zaduživanje radimo koristeći tipkovnicu (bez bar-
kod čitača), moramo tipkom ENTER potvrditi zaduženje primjerka. Nakon toga prelazimo u 
sljedeći red za zaduženje drugog primjerka. Nakon što smo zadužili sve primjerke koje je 
korisnik odabrao, koristimo tipku F3 za izlaz i izbor sljedećeg korisnika.
Ako prilikom odabira korisnika u markiranom crvenom polju dobijemo sljedeću poruku:
KORISNIKU isteklo clanstvo  !        ... F1     - podaci o korisniku,
potrebno  je  najprije  napraviti  obnovu  upisa.  Tipkom  F1 otvaramo  masku  korisnika  gdje 
radimo obnovu članstva (vidi: str. 30-31).
Moguća poruka prilikom zaduživanja također može glasiti:
KORISNIK ne moze zaduzivati !        ... F1     - podaci o korisniku. Kada otvorimo masku 
korisnika tipkom  F1,  vidimo da u rubrici  Zabrana zaduživanja ima slovo  D.  Tipkom  F2 
ulazimo u status korisnika kako bismo utvrdili zašto program ne dozvoljava zaduživanje.

       KORISNICKI STATUS
---------------------------------
* Broj zaduzenih primjeraka :  2
* Broj otvorenih rezervacija:  0
* Medubibliotecnih zahtjeva :  0
* Zahtjeva za fotokopiranjem:  0
* Neplacena zakasnina : da
* Placena   zakasnina : da
* Neplacena najamnina :
* Placena   najamnina :
* Placanje  iskaznice :
* Placanje  fotokopir :
* Placanje  dod.medij.:
* Placanje ost.usluga :

Iz korisničkog statusa je vidljivo da korisnik nije platio zakasninu. Ako želi posuditi knjige, 
mora  najprije  platiti  zakasninu.  Koristeći  funkcijsku  strjelicu,  spustimo  se  na  rubriku 
neplaćena zakasnina, nakon čega na markiranoj crvenoj traci dobijemo poruku: F9 - placanje 
zakasnine.  Odabirom tipke  F9 otvaramo zaslon  u  kojem,  slijedeći  upute,  vršimo naplatu 
zakasnine (tipka F1 za plaćanje zakasnine, Shift+F9 za tiskanje računa). 
Nakon što je platio zakasninu, korisnik može zadužiti nove knjige.

    PRIMJERAK                 ZADUZENO   ROK-RAZD.  RAZDUZENO    ZAKASNINA
    ------------------------- ---------- ---------- ---------- --------------
 970023171 I know my love  16.06.2006 17.07.2006 21.07.2006       2.00 KN

                                                  ---------------------------
                                                  UKUPNO :           2.00 KN
------------------------------------------------------------------------------
       ¦ F1     - placanje zakasnine  ¦ Shift-F9 - racun ¦ F3  - izlaz ¦

Tipkom F9 radimo obnovu zaduženja (Shift+F9 za telefonsku obnovu), tj. produžujemo rok 
vraćanja ukoliko korisnik želi zadržati knjigu.
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Ako zadužujete  primjerak  za  koji  se  naplaćuje  najamnina,  program u  trenutku  zadavanja 
datuma razduženja ispisuje poruku o iznosu najamnine. Za potvrdu zaduženja treba pritisnuti 
tipku  ENTER,  nakon  čega  se  pojavi  poruka:  F9 –  plaćanje  najamnine.  Prije  izlaska  iz 
funkcije Zaduživanje možete obaviti naplatu najamnine (na isti način kao i plaćanje upisa ili 
zakasnine).
Kod zaduživanja primjerka koji ima prilog (npr. CD-ROM), program vas na to upozorava i 
traži da tipkom ENTER potvrdite zaduženje (sl. 12).

Sl. 12

2.2 Razduživanje

Odabirom  broja  2  unutar  Kontrole  kolanja,  otvaramo  zaslon  u  kojem  vršimo 
razduživanje korisnika (sl. 13 i 14).
Razduživanje vršimo očitavanjem broja primjerka (bar-koda) koje korisnik vraća. 
Markirana crvena linija u dnu zaslona daje vam osnovne upute za rad.
Razduživanje  možemo  vršiti  pomoću  bar-kod  čitača  ili  upisivanjem  broja  na  tipkovnici. 
Preporučljivo  je  koristiti  bar-kod  čitač  kako  bi  se  smanjila  mogućnost  pogreške  kod 
upisivanja broja.
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Sl. 13

Kada očitamo bar-kod primjerka, u donjem dijelu zaslona se izlistaju svi naslovi koje korisnik 
ima posuđene. Korisnik može razdužiti jedan ili sve posuđene primjerke.

Sl. 14
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Ako razdužujete primjerak koji  ima prilog, potrebno je 2 puta pritisnuti  tipku ENTER za 
potvrdu razduženja (sl. 15).

Sl. 15

Korisnicima koji kasne s vraćanjem knjiga program automatski ispisuje zakasninu prilikom 
razduživanja (sl. 16).

Sl. 16
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Nakon što ste razdužili sve primjerke, funkcijskom tipkom F9 prelazite na plaćanje zakasnine 
(zaslon na sl. 17). Tipkom F1 odabirete jedan po jedan označeni primjerak za plaćanje. Kada 
ste ih sve odabrali, ovaj zaslon ostaje prazan i tada možete tiskati račun (Shift+F9). 
Naplatiti  možete  cjelokupnu  zakasninu  ili  samo za  jednu  ili  dvije  knjige.  Ako  korisniku 
naplaćujete  dio  zakasnine,  tipkom F1  ćete  odabrati  samo one  knjige  koje  će  biti  odmah 
naplaćene.

Sl. 17

Prilikom razduživanja program upozorava i na eventualni istek članstva. Upozorenje je na 
crvenoj  traci  u  dnu  zaslona,  a  potrebno  je  tipkom  ENTER  potvrditi  razduženje  svakog 
primjerka.

2.3 Primjerci (dokumenti)

Primjerci  unutar  Kontrole  kolanja  odnose  se  na  cjelokupni  knjižni  fond.  Posudba 
primjeraka  zasnovana  je  na  stvaranju  HOLDING  baze3.  Holding  baza  sastoji  se  od 
MASTER slogova4 i COPY slogova (kopija)5.

Kada odaberemo broj 3 unutar Kontrole kolanja, otvara se zaslon kao na sl. 18 gdje upisujemo 
naslov primjerka za koji želimo izraditi kopiju, tj. vezati sve primjerke jednog naslova na 
njegov MASTER.

3 HOLDING baza je baza podataka o svim naslovima koje knjižnica posjeduje i pripadajućim im primjercima.
4 MASTER slog označava bibliografsku jedinicu knjižne građe. Identifikator sloga MASTER-a identičan je 
identifikatoru kataložne (bibliografske) jedinice. 
5 COPY slogovi (kopije) odnose se na sve primjerke (dublete) jednog naslova. Svakom MASTER-u (naslovu) 
pridružuju se kopije primjeraka tog naslova.
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Sl. 18

Kod izrade kopija postoji nekoliko mogućnosti :

PRIMJER A – u Holding bazi već postoji MASTER
PRIMJER B – u Holding bazi nema MASTER-a
PRIMJER C – nema ni MASTER-a niti kataložnog zapisa

PRIMJER A) 

U našoj HOLDING bazi već postoji MASTER za naslov kojem želimo pridodati još 
jednu kopiju (dubletu). Nakon što upišemo željeni naslov i pritisnemo tipku ENTER, dobit 
ćemo u donjem dijelu zaslona traženi naslov s brojem kopija (primjeraka) koje već postoje u 
fondu naše knjižnice (sl. 19). 
Potrebno je napraviti novu kopiju na već postojeći MASTER.
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Sl. 19

Tipkom F2 odabiremo kopije i otvaramo zaslon s već postojećim kopijama (sl. 20). 

Sl. 20
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Funkcijske tipke u dnu zaslona daju izbor mogućnosti za rad u ovom dijelu programa. Svaku 
kopiju  možemo  ponovo  otvoriti  i  unijeti  promjene  (tipka  F1)  ili  vidjeti  status  kopije  u 
posudbi, je li zadužena i kod koga (tipka F2).
Jedna od mogućnosti jest i otpis kopije, tj. primjerka (Shift+F5).

Tipku F9 koristimo za izradu nove kopije.
U zadanu masku upisujemo tražene podatke: očitamo bar-kod nove kopije, inventarni broj i 
signaturu upišemo sami, dok vrstu primjerka i trenutnu lokaciju povlačimo iz Parametarske 
baze (sl. 21).

Sl. 21

Povlačenje vrste primjerka i lokacije : tipkom F4 ulazimo u Parametarsku bazu, pritisnemo 
ENTER kako bismo otvorili bazu primjeraka, odaberemo odgovarajući primjerak koristeći 
funkcijske strjelice i tipkom F3 ga povlačimo iz Parametarske baze (sl. 22). 
Isti postupak ponavljamo i kod odabira lokacije.
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Sl. 22

Unutar maske za izradu kopija krećemo se tipkom ENTER. 
Unesene podatke pamtimo tipkom END. 
Upute za rad nalaze se u dnu zaslona i na markiranoj crvenoj traci.

Ako  radite  kopije  za  primjerke  koji  nisu  strojno  inventirani,  pojavit  će  se  upozorenje: 
«primjerak nije zaprimljen po inventarnom broju». To upozorenje se javlja jer program ne 
prepoznaje vaš inventarni broj, ali ga prihvaća, tako da možete nastaviti s izradom kopije.

Otpis  primjerka radimo unutar  zaslona  s  kopijama.  Kada  otvorimo  funkciju  Primjerci i 
upišemo naslov koji želimo otpisati, tipkom F2 biramo kopije i dobijemo zaslon kao na sl. 20. 
Između kopija krećemo se pomoću funkcijskih strjelica.
Upute za rad su u donjem dijelu zaslona i na markiranoj crvenoj traci.
Nakon što smo odabrali kopiju koju želimo otpisati (sl. 23),  pritisnemo tipke  SHIFT+F5 
nakon čega se otvara zaslon kao na sl. 24. U ovom trenutku možete odustati od otpisa ako ste 
slučajno izabrali krivi primjerak (F3), a pritiskom na tipku END potvrđujete otpis.
Nakon što obavi zadanu radnju (otpis primjerka), program vas vraća na zaslon s kopijama.
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Sl. 23

Sl. 24
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PRIMJER B) 

Nakon što upišemo naslov primjerka za koji želimo izraditi kopiju (zaslon sa sl. 18), 
na crvenoj traci pojavi se upozorenje: «nije pronađen niti jedan slog». To znači kako za taj 
naslov još ne postoji MASTER slog i potrebno ga je napraviti.

Odabirom tipke F9 (novi naslov) dobijemo masku MASTERA (sl. 25). Na labeli odaberemo 
vrstu sloga i bibliografsku razinu (prema pravilima katalogizacije) i hijerarhijsku razinu («0» 
za građu koja nije u nakladničkoj cjelini, «2» ako je jedinica građe u nakladničkoj cjelini ili 
razinac6).

Sl. 25

Unutar maske MASTER-a krećemo se tipkom ENTER.

6 Kod publikacija u više svezaka uvijek povlačimo drugu, donju razinu. Prvim odabirom tipke F4 ulazimo u 
bibliografsku bazu gdje pronalazimo naslov i unin prve, gornje razine («oca»), a ponovna upotreba tipke F4 vodi 
nas na donju razinu («sina»), koju tipkom F7 povlačimo iz B-baze.
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Sl. 26

Nakon što upišemo naslov primjerka (sl. 26), tipkom F4 ulazimo u bibliografsku bazu (sl. 27). 

Sl. 27
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U donjem dijelu je popis funkcijskih tipki koje pokazuju mogućnosti unutar ovog zaslona. 
Ako u  bazi  postoji  više  istih  naslova,  tipkom  F1 imamo mogućnost  pregleda  kataložnog 
zapisa kako bismo dodatno provjerili radi li se o zapisu za koji želimo napraviti MASTER.
Tipkom F7 odabrani naslov povlačimo iz B-baze (sl. 28).

Sl. 28

Tipkom  END potvrđujemo odabir  i  time smo napravili  MASTER slog za  naslov koji  je 
prethodno bio katalogiziran u našoj B-bazi. 
Kada je  MASTER napravljen,  program nas vraća na prethodni  zaslon (kao na  sl.  19).  U 
donjem dijelu  zaslona nalazi  se  popis funkcijskih tipki  s  mogućnostima odabira.  Sada na 
MASTER vežemo kopije primjeraka (vidi: Primjer A).

PRIMJER C) 

Treća mogućnost je da u našoj B-bazi ne postoji kataložni zapis za traženi naslov. U 
tom slučaju ćemo najprije naslov katalogizirati, a nakon toga napraviti MASTER.
Moguće je napraviti i  privremeni MASTER.  Tipkom  F9 otvaramo masku MASTER-a u 
koju sami upisujemo podatke u zadana polja: naslov, autor, izdanje, izdavač/mjesto/godina, 
ISBN (dovoljno je upisati samo naslov i autora). Tipkom END potvrđujemo upis sloga. Pri 
izradi privremenog MASTER-a sustav rezervira jedan identifikator sloga u B-bazi i pod tim 
identifikatorom  naslov  naknadno  katalogiziramo,  a  već  postojeći  MASTER  naknadno 
možemo popuniti podacima ponovnim povlačenjem sada katalogiziranog naslova iz B-baze.
Postupak izrade kopija isti je kao i u primjeru A.
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2.4 Korisnici

Ova funkcija namijenjena je za upis korisnika (ili obnovu članstva), tj. stvaranje baze 
podataka članova knjižnice. Odabirom broja 4 na tipkovnici otvara se zaslon koji omogućuje 
pretraživanje korisnika po bar-kodu ili  po prezimenu. Korisnike pretražujemo učitavanjem 
bar-koda njihove  iskaznice  u  za  to  predviđeni  prostor  (broj)  ili  upisivanjem prvog slova 
prezimena (ili cijelog prezimena) u rubriku naziv.
Na crvenoj markiranoj traci  nalaze se osnovne upute za rad,  a u dnu zaslona ispisane su 
funkcijske tipke koje koristimo u ovom dijelu programa (sl. 29).

Sl. 29

Za upis novog korisnika koristimo tipku F9 nakon čega se otvara maska gdje u zadana polja 
upisujemo podatke o korisniku (sl. 30).
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Sl. 30

Prvo se očita bar-kod korisnika, upiše prezime i ime i JMBG (ako korisnik želi mogućnost 
pretraživanja vlastitih podataka preko Interneta). 

Sl. 31

Odjel,  vrstu korisnika i  internu klasifikaciju povlačimo iz Parametarske baze (tipkom  F4 
ulazimo u Parametarsku bazu, tipkom END ili F3 povlačimo podatak iz Baze). 
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Upute za povlačenje podataka (validaciju) ispisane su na crvenoj traci u dnu zaslona. 
Tipkom  ENTER krećemo  se  po  poljima  unutar  maske  korisnika.  Kada  smo  upisali  sve 
podatke, pamtimo ih tipkom END (sl. 31).

Nakon toga treba pritisnuti tipku ENTER kako bi se otvorio sljedeći zaslon u kojem vršimo 
naplatu upisnine (sl. 32) i tiskamo račun za korisnika. 

Sl. 32

Pritiskom na tipku F1 dajemo programu naredbu za plaćanje upisnine, a Shift+F9 koristimo 
za tiskanje računa.
Sve radnje vršimo slijedeći upute na zaslonu koje nas korak po korak vode do završetka upisa.
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Sl. 33

Nakon što odaberemo način plaćanja, tipkom END dajemo naredbu za tiskanje računa 
(sl. 33). 

Sl. 34
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Ispostavljanjem računa  (sl.  34)  završen  je  upis  korisnika.  Za  tiskanje  računa  korisnicima 
potreban je matrični pisač spojen na računalo (radnu stanicu).
Obnova upisa (članstva)
Za obnovu upisa otvaramo masku korisnika (sl.  35),  zatim tipkom  F9 otvaramo zaslon u 
kojem vršimo obnovu članstva (sl. 36).

Sl. 35

Sl. 36
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Tipkom F1 odabiremo plaćanje obnove članstva, a tipkom END potvrđujemo upis podataka 
(sl. 37). Postupak tiskanja računa isti je kao i kada korisnika upisujemo prvi put.

Sl. 37

Obnovu upisa možemo raditi i u funkcijama Zaduživanje i Razduživanje.

2.5  Fotokopiranje (zahtjevi / podizanje)

2.6 Zahtjevi za zaduženjem iz OPAC-a

2.7 Nalog za zatvoreno spremište

2.8 Međuknjižnična posudba

Funkcije 5-8 nisu u upotrebi jer se njima predviđene radnje još uvijek rade na klasičan način, 
«pješice». Aktiviranje, kao i eventualno potrebne dopune, je moguće uz dogovor knjižnica 
korisnica CROLIST-a.
Zahtjevi za fotokopiranjem i naplata te usluge omogućeni su unutar funkcije korisnika.
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3. ODRŽAVANJE PARAMETARSKE BAZE PODATAKA

Popunjavanje  Parametarske  baze  neophodno  je  za  rad  u  modulu  Posudba  jer  se 
uneseni  parametri  koriste  u  svim funkcijama ovog modula.  Bitno  je  napomenuti  kako se 
parametri  mogu mijenjati  ako  se  za  to  ukaže  potreba.  Nazive  parametara  i  njihov opseg 
određuje svaka knjižnica za sebe, prema pravilima rada i vlastitim potrebama, ovisno o vrsti 
knjižnice.

Kada  odaberemo  broj  3   -  Održavanje  Parametarske  baze  podataka  –  i  upišemo 
korisničko ime i lozinku, dobijemo zaslon s popisom svih parametara (sl. 38).

Sl. 38

Funkcijskim strjelicama krećemo se gore-dolje kroz parametre, a pritiskom na tipku  END 
odabiremo parametar  koji  želimo popuniti.  Kada prvi  puta  popunjavamo bazu,  parametre 
unosimo redom kako su zadani.

1. Parametarska tabela sadrži sljedeće parametre (sl. 39 ) uz koje upisujemo slovo D ako ih 
želimo koristiti u posudbi.
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Sl. 39

Odabir  parametra  vršimo  pozicioniranjem funkcijskom strjelicom uz  željeni  parametar,  a 
unutar jednog parametra krećemo se tipkom ENTER.
U parametre koji su vezani uz novčano poslovanje upisujemo cijenu određene usluge, a za 
zaduženja  broj  primjeraka  koje  korisnici  smiju  odjednom  posuditi,  odnosno  broj  obnove 
zaduženja. Ove podatke upisujemo u desnom dijelu zaslona koji otvaramo krećući se tipkom 
ENTER kroz odabrani parametar. Tipkom END potvrđujemo unos podataka.

2. Neradni dani  - u ovom parametru u zadanu tabelu unosimo sve neradne dane u godini 
(npr.  01-JAN-06).  Unutar  parametra  krećemo  se  funkcijskim  strjelicama.  Tipku  END 
koristimo za potvrdu upisanih podataka.

3. Načela zakasnine – prema pravilima knjižnice upisujemo zakasninu koju naplaćujemo po 
knjizi i danu. Šifra (jedna ili više) označava zakasninu za pojedinu vrstu korisnika. Šifre se 
označavaju brojevima (1, 2 ... itd.). Također je potrebno upisati koji je najveći iznos zakasnine 
za jednu knjigu (sl. 40). 
Tipkom  ENTER prelazimo  u  sljedeću  rubriku,  a  funkcijskim  strjelicama  u  sljedeći  red. 
Tipkom END potvrđujemo upisane podatke.
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Sl. 40

4.  Načela  opominjanja –  ovdje  unosimo  broj  opomena  koje  knjižnica  šalje  svojim 
korisnicima i razmak u kojem se opomene šalju (sl. 41).
Tipkom  ENTER krećemo  se  dok  upisujemo  podatke  za  prvu  opomenu,  a  funkcijskim 
strjelicama prelazimo u sljedeći red. Tipkom END potvrđujemo unos podataka.

Sl. 41
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5. Vrste korisnika – svaka knjižnica upisuje korisnike prema svojim pravilima i dogovoru.
Kada upišemo šifru za prvog korisnika (krećemo od broja 1), tipkom ENTER prelazimo u 
sljedeću rubriku (naziv, 1 – najveći broj istovremeno zaduženih primjeraka, 2 - ... itd.). U 
gornjem dijelu  zaslona  navedene su usluge za korisnike knjižnice koje  trebamo upisati  u 
zadana polja za svakog korisnika. Upis druge vrste korisnika vršimo pritiskom na tipku  F9 
koja nas prebacuje u sljedeći red. Tipkom END pamtimo unesene podatke (sl. 42).

 

Sl. 42

6. Upis i obnova upisa 

Kada otvorimo ovaj parametar, na lijevoj strani zaslona imamo popis svih korisnika 
koje  smo  unijeli  u  prethodnom  parametru  i  period  trajanja  članstva,  a  na  desnu  stranu 
upisujemo iznos  članarine  za  prvi  upis  i  za  obnovu upisa  (tipka ENTER).  Funkcijskom 
strjelicom  prelazimo  u  sljedeći  red.  Tipka  END je  za  upis  podataka,  a  F3 za  izlaz  iz 
parametra.

7. Vrste primjeraka  - i ovaj parametar popunjavate prema međusobnom dogovoru i praksi 
knjižnice.
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Sl. 43

U gornjem dijelu zaslona navedene su mogućnosti za svaku vrstu primjerka (sl. 43). Unutar 
jedne vrste primjerka krećete se tipkom ENTER, a funkcijskom strjelicom prelazite u sljedeći 
red.

8. Najamnine – ovdje unosite cijenu korištenja određene vrste primjerka (npr. za CD, DVD), 
ako je takva praksa knjižnice i ako ste taj podatak predvidjeli kod te vrste primjerka (vidi: 
Primjerci – 7 = naplaćuje se najamnina).

9. Lokacije – upisujete odjele i ogranke, ovisno o vrsti knjižnice i njezinoj organizaciji rada.
Postupak  unošenja  podataka  isti  je  kao  i  u  prethodnim  parametrima.  Tipkom  ENTER 
prelazite iz jednog polja u drugo, a funkcijskim strjelicama u sljedeći red (sl. 44).
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Sl. 44

10. Knjižnice u međuknjižničnoj posudbi  - odabirom ovog parametra otvara se zaslon u koji 
upisujemo  podatke  o  knjižnicama  s  kojima  surađujemo,  tj.  razmjenjujemo  knjige 
međuknjižničnom posudbom.

11.  Interna  klasifikacija  korisnika  -  u  ovaj  parametar  možete  unijeti  stručnu  spremu 
korisnika vaše knjižnice. Parametar koristite prilikom upisa korisnika, a rezultat su brojčani 
podatci o korisnicima prema stručnoj spremi koje dobijete u statistikama (sl. 45). 
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Sl. 45

Podatke upisujete pomičući se kroz redove funkcijskim strjelicama, a tipka  END je za upis 
podataka. Jednom unesene podatke kasnije možete pregledavati pritiskom na tipku F2.

12. Odjeli  - podatke unosite na isti način kao i kod prethodnih parametara, a služe kod upisa 
korisnika  kako biste  odredili  odjel  i/ili  ogranak gdje  je  korisnik  upisan.  Podatke  o  broju 
upisanih korisnika na pojedinom odjelu dobijete u statistikama.

4 TISKANJE

Upisivanjem  broja  4  na  tipkovnici  unutar  modula  Posudba  odabiremo  funkciju 
Tiskanje (sl.  46).  Ona nam omogućava tiskanje ili  pregled na zaslonu, ovisno o potrebi i 
odabiru  koji  smo izvršili  na  glavnom izborniku  u  modulu  Izbor standardnog izlaza (za 
tiskanje treba izabrati  pisač uz radnu stanicu ili  mrežni pisač, a za pregled na zaslonu izbor 
mora biti ekran/zaslon).

4.1 Opomene

Kada na tipkovnici  pritisnemo broj 1, odabrali  smo prvu funkciju koja omogućava 
tiskanje opomena. Ova funkcija nije ponovljiva, opomene za jedno razdoblje možemo tiskati 
samo jedanput i zato Izbor standardnog izlaza mora biti pisač. Ako samo želimo pregledati 
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opomene za određeno razdoblje, tada izaberemo ekran/zaslon. U tom slučaju, nakon pregleda 
opomene možemo tiskati služeći se funkcijom 4.9.
Opomene se tiskaju na formatu A4, unificiranog su izgleda i sadrže podatke o korisniku i 
zaduženim primjercima koje treba vratiti.

Sl. 46

4.2 Opozivi zaduženja

4.3 Pozivi na zaduženje rezerviranih primjeraka

Ove funkcije nisu u upotrebi.

4.4 Dokumenti međuknjižnične posudbe

Ova funkcija nije u upotrebi jer se međuknjižnična posudba radi na klasičan način. Može se 
aktivirati na zahtjev.

4.5 Naljepnice signature

Odabirom broja  5  u  funkciji  Tiskanje  otvara  se  zaslon  kao  na  sl.  47.  Daje  nam 
mogućnost tiskanja naljepnica signatura za primjerke ako smo u parametarskoj tabeli odabrali 
tu opciju,  tj.  ako smo uz parametar  C008 i/ili  C009 upisali  slovo  D.  Naljepnice tiskamo 
slijedeći upute na zaslonu.
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Sl. 47

4.6 Naljepnice signature – primjerci nisu u posudbi

Funkcija je izrađena za potrebe Nacionalne i sveučilišne knjižnice.

4.7 Lista inventariziranih primjeraka

Ovu funkciju  koristimo  za  pregled  inventiranih  primjeraka.  Odabirom broja  7  na 
tipkovnici na zaslonu dobijemo listu svih inventiranih primjeraka složenih po vrsti građe i 
inventarnom broju (sl.  48).  Ako želimo tiskati  listu,  u modulu  Izbor standardnog izlaza 
moramo izabrati pisač.
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Sl. 48

4.8 Dnevna lista opomena

Ova funkcija služi za tiskanje dnevnih lista opomena. Nakon što upišemo broj 8 na 
tipkovnici,  otvara se zaslon kao na  sl.  49.  Potrebno je upisati  datum tiskanja opomena ili 
pritisnuti  tipku  ENTER ako želimo tiskati  samo današnju listu. Lista sadržava popis svih 
korisnika kojima su poslane opomene.
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Sl.49

4.9 Ponavljanje tiskanja opomena

Ovu funkciju koristimo ako je tiskanje opomena u funkciji 4.1 prekinuto ili ako smo 
koristili  tu  funkciju  za  pregledavanje opomena na zaslonu računala.  Za tiskanje  odabir  u 
modulu Izbor standardnog izlaza mora biti pisač.

5 UPITI / STATUSI

Odabirom broja 5 u modulu Posudba ulazimo u funkciju Upiti / Statusi. Sve podatke 
koje  smo  unijeli  u  modul  Posudba  možemo  pretražiti  u  statistikama  ove  funkcije  po 
raznovrsnim kriterijima (sl. 50).

5.1 Vrste primjeraka / Status / Broj

Prvi kriterij, tj. prva statistička tablica daje nam uvid u stanje fonda (sl. 51). Ovdje 
možemo vidjeti koliko primjeraka knjižnica posjeduje za posudbu, koje su to vrste primjeraka 
(ovisno o tome kako smo ih definirali u Parametarskoj bazi) i  koji im je trenutni status u 
posudbi.
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Sl. 50

Sl. 51
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5.2 Nekatalogizirani primjerci

Odabirom  broja  2  na  tipkovnici  dobijemo  popis  nekatalogiziranih  primjeraka  i 
pripadajućih  im  UNIN-a (identifikator  sloga)  (sl.  52).  Za  naslove  koji  su  ovdje  izlistani 
napravljen je privremeni MASTER (vidi str. 25, primjer C) ili je zabunom povučen prazan 
slog iz B-baze. Potrebno je naslov katalogizirati u B-bazi (katalogiziranje bibliotečne građe) i 
već postojeći MASTER dopuniti podacima ponovnim povlačenjem naslova.

Sl. 52

5.3 Mjesečna statistika učlanjenja

Statistiku članova knjižnice možemo pratiti odabirom funkcije po brojem 3 u Upitima. 
Nakon  otvaranja  odabranog  zaslona,  upišemo  godinu  za  koju  želimo  izlistati  statistike  i 
pritisnemo  tipku  ENTER.  Ova  statistika  daje  pregled  učlanjenih  korisnika  po  vrstama 
(mjesečno i zbirno za cijelu godinu), broj novoupisanih korisnika, broj obnovljenih upisa, kao 
i statistiku aktivnih korisnika do isteka godine (sl. 53).
Lista se može pregledavati i tiskati. Upute za rad nalaze se u dnu zaslona.

5.4 Dnevna statistika učlanjenja

Pod brojem 4 je statistika učlanjenih korisnika po vrstama za tekući dan. 
Način korištenja ove funkcije isti je kao i za prethodnu.
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Sl. 53

5.5 Rezervirani naslovi

Ova funkcija vezana je uz OnLine rezerviranje naslova u modulu Pretraživanje (Opac 
1) ili putem WEBPAC Internet pretraživanja. Odabirom ove funkcije dobijete pregled (popis) 
rezerviranih naslova za vaše korisnike. Preporuča se tiskanje liste rezerviranih primjeraka na 
kraju radnog dana i odlaganje rezerviranih knjiga na posebnu policu.
Za  Rezervaciju  naslova u posudbi potrebno je  instalirati  i  aktivirati  odgovarajuću inačicu 
programa i upisati dodatne parametre u Parametarskoj bazi podataka.

5.6 Pregled signatura po lokacijama

Funkcija pod brojem 6 omogućava pregled signatura po lokacijama (odjeli, ogranci i 
sl.). Za sve lokacije koje ste unijeli u Parametarsku bazu dobit ćete statističke podatke o broju 
primjeraka.  Kod  izbora  imate  nekoliko  varijanti:  jedna  lokacija  i  jedna  signatura,  jedna 
lokacija i sve signature, sve lokacije zajedno, itd. (sl. 54 i 55).
Upute za rad u ovoj funkciji nalaze se u dnu zaslona.  

5.7 Brisanje prometnih podataka za protekli period

Ovu funkciju može koristiti samo ovlaštena osoba.
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Sl. 54

Sl. 55
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5.8 Otpisani primjerci

Nakon što upišete  broj 8 na tipkovnici,  otvori  se  zaslon s  uputama za daljnji  rad. 
Potrebno je upisati godinu za koju želite izlistati otpise ili pritisnuti tipku ENTER ako hoćete 
listu otpisanih knjiga za sve protekle godine. Moguće je pretraživanje i po naslovu; u tom 
slučaju prvo upišete godinu otpisa i pritisnete tipku ENTER, a zatim upišete početak naslova 
knjige za koju želite provjeriti je li otpisana i još jednom pritisnete ENTER (sl. 56a, 56b ).

Sl. 56a, 56b
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Lista koju dobijete je klasična knjiga otpisa sa svim potrebnim elementima.(sl. 57a i 57b). 
Program sam vrši zbrajanje pa na kraju dobijete ukupnu vrijednost otpisanih knjiga.

Sl. 57a, 57b
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5.9 Provjera korisnika

Funkcija pod brojem 9 služi za pretraživanje korisnika, a koristi se na odjelima gdje 
djelatnici  nemaju  izravne  veze  s  upisom  korisnika  i  zaduživanjem/razduživanjem knjiga. 
Samim time oni nisu ovlašteni za te funkcije, a potrebna im je provjera je li korisnik koji 
koristi usluge odjela učlanjen u knjižnicu. Ova funkcija omogućuje isključivo pregled liste 
članova, ne dopušta nikakve izmjene u njihovom statusu.
Funkciju koristite slijedeći upute na zaslonu računala (sl. 58). Moguće je dobiti pregled svih 
korisnika ili  jednog određenog.  Za svakog korisnika možete vidjeti  njegov trenutni  status 
(trajanje članstva, broj posuđenih primjeraka, zakasnine i sl.), ali ih ne možete mijenjati.

Sl. 58

U  Statistike upisa i obnove (Odjeli / Klasifikacija)

Kada na tipkovnici upišete veliko slovo U, otvori se zaslon kao na sl. 59.
Slijedite upute sa zaslona i dobit ćete statistike upisa i obnove po odjelima (mjestima upisa) i 
po stručnoj spremi korisnika (interna klasifikacija) – sl. 60.
Obim statističkih podataka ovisi o popunjenosti Parametarske baze podataka – što ste više 
parametara unijeli u Bazu, statistike će biti potpunije.
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Sl. 59

Sl. 60
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6. INVENTURE

Pod brojem 6 u modulu Posudba nalazi se funkcija Inventure (sl. 61) koja se koristi 
kod revizije knjižnog fonda.

Sl. 61

6.1 Zadavanje uvjeta za opseg inventure

U ovu funkciju ulazimo izborom broja 1 na izborniku Inventure. Otvara se zaslon kao 
na sl. 62  gdje upisujemo zadane parametre (godina, signatura, lokacija). 
Moguće je raditi inventuru (reviziju) za kompletan knjižni fond i sve lokacije – u tom slučaju 
ne upisujemo određenu godinu, već tipkom  ENTER prijeđemo  godinu i  signaturu,  dok u 
rubriku lokacija upišemo znak za postotak (%) kako bismo obuhvatili sve lokacije.
Ako želimo raditi  godišnju inventuru /  reviziju,  zadajemo godinu i  lokaciju ili  pritisnemo 
tipku ENTER ako inventura uključuje sve lokacije. 
Nakon  što  smo  odabrali  parametre  po  kojima  ćemo  raditi  inventuru,  tipkom  END 
potvrđujemo odabir. Program po zadanim parametrima vrši odabir primjeraka.

6.2 Tiskanje inventurne liste prije ručne inventure

Sljedeća  funkcija  omogućuje  pregled  ili  tiskanje  liste  primjeraka  odabranih  za 
inventuru.  Ako  želimo  listu  pregledavati  na  zaslonu  računala  (sl.  63),  odabir  u  Izboru 
standardnog izlaza mora biti ekran, a ako listu želimo tiskati, potrebno je izabrati pisač.
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Sl. 62

Sl. 63
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6.3 Inventura primjeraka pomoću bar-code čitača

Nakon  zadavanja  uvjeta  za  inventuru  (reviziju)  i  tiskanja  inventurne  liste,  biramo 
funkciju pod brojem 3, inventuru fonda. Otvara se zaslon kao na sl. 64.

Sl. 64

Kada u zadani okvir učitamo broj primjerka, program ispiše njegove podatke (sl. 65). 
Bar-code čitačem redom očitavamo sve primjerke knjižnog fonda koji trebaju proći reviziju. 
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Sl. 65

6.4 Tiskanje popisa primjeraka koji nedostaju nakon inventure

Odabirom funkcije 4 u izborniku  Inventure, možemo pregledati na zaslonu računala 
(sl. 66), ili tiskati, listu primjeraka koji nisu pronađeni tijekom inventure. Poželjno je listu 
provjeriti  kako  bismo  bili  sigurni  da  tijekom  očitavanja  nismo  koji  primjerak  slučajno 
preskočili, a nakon toga primjerke koji nedostaju predlažemo za otpis.
Otpis radimo u funkciji Kontrola kolanja – Primjerci (vidi: str. 21-22).
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Sl. 66

6.5 Brisanje inventurne liste

Nakon završene revizije knjižnog fonda, inventurne liste možemo brisati (sl. 67).
Upute se nalaze na zaslonu računala.

Sl. 67
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7 STATISTIKE

Pod brojem 7 na izborniku modula Posudba nalazi se funkcija Statistike (sl. 68).
Ima ih ukupno jedanaest,  a omogućuju uvid u rad s korisnicima, njihov broj,  korištenje i 
kolanje  fonda i druge korisne informacije.

Sl. 68

7.1 Dnevna statistika učlanjenja

Funkcija pod brojem 1 daje pregled upisanih korisnika po danu. Pritiskom na tipku 
ENTER dobijemo popis  učlanjenih korisnika za tekući  dan (sl.  69)  ili  upišemo određeni 
datum za koji želimo vidjeti broj upisanih članova (sl. 70).
Na listi se nalazi šifra i vrsta korisnika, kao i poimenični popis svih upisanih članova.
Funkcijske tipke unutar ovog zaslona su PgDn i PgUp za pregled dolje i gore po stranicama, 
T za tiskanje i K za izlazak.  

7.2 Dnevne statistike zaduživanja i razduživanja u posudbi

U funkciji pod brojem 2 dobijemo podatke o broju zaduženih i razduženih primjeraka 
(dnevno ili u određenom vremenskom periodu), sveukupan broj primjeraka po vrstama, kao i 
broj korisnika po vrstama koji su u zadanom periodu posuđivali građu (sl. 71 i 72). 
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Sl. 69

Sl. 70
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Sl. 71

Sl. 72
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7.3 Lista svih zaduživanih primjeraka za članove

Ova funkcija  omogućuje pregled svega što je  korisnik posuđivao od dana upisa u 
knjižnicu. Kada odaberemo funkciju broj 3, otvara se zaslon u koji treba upisati broj članske 
iskaznice korisnika, nakon čega program izlista popis posuđivanih naslova (sl. 73).

Sl. 73

Za izlaz iz ovog zaslona upišemo slovo K.

7.4 Lista nevraćenih primjeraka nakon posljednje opomene 

Sljedeća  funkcija  služi  za  provjeru  nevraćenih  knjiga  nakon  slanja  posljednje 
opomene.  Nakon odabira  broja  4  na tipkovnici,  program otvara popis korisnika koji  nisu 
vratili knjige. Listu možemo vidjeti na zaslonu, a možemo je i isprintati (sl. 74).

7.5 Lista neplaćenih zakasnina

Način korištenja ove funkcije isti je kao i kod prethodnih. Odabirom datuma dobijemo 
popis korisnika koji nisu platili zakasninu.

7.6 Tijek zaduženja naslova / primjerka

Funkcija pod brojem 6 omogućuje pregled kolanja svakog pojedinog primjerka. Kada 
učitamo bar-code primjerka i odaberemo vremenski period,  uz naslov primjerka dobijemo 
podatke od kada do kada je primjerak bio zadužen i tko ga je posuđivao (sl. 75).
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Sl. 74

Sl. 75
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7.7 Statistika posudbe po lokaciji (odjelu) upisa

U ovoj funkciji program daje statistiku posudbe (zaduživanje i razduživanje) prema 
lokacijama, tj. odjelima upisa i internoj klasifikaciji (sl. 76).

Sl. 76

7.8 Financijski izvještaj posudbe po odjelima

Funkcija  pod  brojem  8  omogućuje  pregled  (ili  tiskanje)  financijskog  prometa 
(upisnine, zakasnine, itd.) za jedan dan ili za određeni vremenski period (sl. 77) za svaki odjel 
zasebno i ukupni iznos za sve odjele zajedno. 

7.9 Statistika posudbe po UDK i MDOIN sustavima 

Jedna  od  važnijih  statistika  za  knjižnice  je  podatak  o  broju  posuđenih  knjiga  iz 
određenog područja. Za primjerke namijenjene odraslim korisnicima program daje statističke 
podatke  po  UDK sustavu,  a  za  dječji  odjel  po  klasifikacijskom sustavu koji  se  koristi  u 
dječjim knjižnicama (S, M, D, O, N, I) ⇒ sl. 78a i 78b.
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Sl. 77

Sl. 78a
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Sl. 78b

I  Inventarna knjiga

Inventarna knjiga namijenjena je korisnicima CROLISTA koji inventiranje primjeraka 
rade u modulu Posudba u funkciji Zaprimanje po inventarnom broju.

Sl. 79
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Na tipkovnici  upišemo  veliko  slovo  I  i  slijedimo  upute  na  zaslonu  (sl.  79)  nakon  čega 
program izlista inventarnu knjigu (sl. 80).

Sl. 80

Inventarnu knjigu možemo pregledavati na zaslonu računala ili je isprintati. Upute se nalaze u 
dnu zaslona.

T Top lista čitatelja

Knjižnice redovito prate čitateljske navike svojih korisnika i prakticiraju nagrađivati 
najčitatelje. Statistike praćenja korisnika koji su tijekom godine pročitali najviše knjiga prije 
smo radili ručno. Sada nam ova funkcija daje uvid u točne podatke o tome, tj. dobivamo listu 
članova naše knjižnice i broj knjiga koji je svatko od njih pročitao.
Na tipkovnici upišemo veliko slovo  T nakon čega se otvara zaslon kao na  slici 81. Zatim 
odaberemo vremensko razdoblje za koje želimo pregledati top listu čitatelja i pritisnemo tipku 
ENTER, nakon čega program izlista rezultate našeg upita.
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Sl. 81

8 RAČUNI / BLAGAJNA

Sl. 82
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Funkcija  pod  brojem  8  u  modulu  Posudba namijenjena  je  praćenju  financijskog 
poslovanja knjižnice, tj. odjela na kojima se odvija posudba (sl. 82).

8.1 Računi po korisnicima

Odabirom broja 1 u funkciji  Računi / Blagajna, otvara se zaslon u kojem možemo 
dobiti pregled računa za svakog korisnika, datum izdavanja, iznos i način plaćanja (sl. 83). 
U prazno polje očitamo bar-code korisnika, nakon čega dobijemo ispis svih njegovih računa. 
Po potrebi račun možemo ponovo tiskati. Odabir računa vršimo koristeći funkcijske strjelice. 

Sl. 83

Upute za rad nalaze se na markiranoj crvenoj traci u dnu zaslona.

8.2 Dnevni blagajnički izvještaj

Ova  funkcija  služi  za  praćenje  financijskog  poslovanja  po  obračunskim  mjestima 
(odjelima i/ili područnim knjižnicama).
Kada upišemo broj 2 u funkciji Računi / Blagajna, dobijemo zaslon kao na sl. 84. Blagajnički 
izvještaj  možemo  dobiti  za  tekući  dan  ili  za  određeno  vremensko  razdoblje.  Nakon  što 
odaberemo  datume  i  pritisnemo  tipku  ENTER,  program  otvara  blagajnički  izvještaj  za 
zadano razdoblje. Izvještaj sadrži financijske podatke o upisima, zakasninama, itd. za svaki 
odjel zasebno i sveukupno za sva obračunska mjesta (sl. 85).
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Sl. 84

Sl. 85
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FUNKCIJSKE TIPKE

F1 – odabir označenog naslova
- odabir MASTER-a
- omogućuje uvid u skraćeni kataložni zapis

- plaćanje upisnine ili zakasnine

F2 – odabir kopija
- pokazuje status kopije u posudbi

F3 –  povratak  na  prethodni  zaslon  ili  izbornik,  izlaz  iz  funkcije  ili  odustajanje  od 
provođenja zapisa 

- povratak sa zaslona pozvanih tipkama F1 i F2
- povlačenje informacije nakon validacije tipkom F4

F4 – omogućuje validaciju (povlačenje) podataka iz bibliografske baze ili Parametarske 
baze podataka

Shift+F5 – brisanje zapisa ili retka, potvrđuje se tipkom END
         - otpis kopije

Shift+F9 – telefonska obnova zaduženja
- tiskanje računa, iskaznica

F6 – omogućuje ispravak ili brisanje sadržaja polja

F7 – odabir naslova / izdanja kod izrade MASTER-a

F9  –  unos  novog  sloga  u  Parametarsku bazu  podataka ili  novog  naslova  u  funkciji 
Primjerci

- otvaranje maske za izradu nove kopije, novog MASTER-a ili za upis korisnika
- zamjena oštećene naljepnice

- obnova članstva

END – potvrda upisa unesenih podataka
    - povlačenje  interne  klasifikacije i  odjela iz  Parametarske  baze  kod upisa 

korisnika

ENTER   – povratak na glavni izbornik ili prethodnu funkciju
- prelistavanje izbornika
- kretanje unutar polja određene funkcije

PgUp/PgDn – omogućuje prikaz sljedeće ili prethodne stavke (podatka) na zaslonu

Funkcijske strjelice () – kretanje gore-dolje i lijevo-desno po zaslonu
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