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1 Evidence nového čtenáře 

Klik na ikonu výpůjční protokol. 

 
 
 
 
 
 
 Otevr e se na m toto okno. Na horní  lis te  vlevo klik na čtenáři a pod tí m vkládání. 
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Otevr e se mi tabulka, tady vyplní me evidenční číslo, jméno (pr í jmení  vž dy jako první ), 
rok narození, kontaktní adresu.  Do polí c ka kategorie žaklikneme neplatí registraci, 

pak klikneme na konec. Otevr e se na m mala  ž luta  tabulka o registraci c tena r e. Klikneme 
na ano. 
 
 
 

 
Když  chceme pr idat dals í ho c tena r e, cely  postup opakujeme. 
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2 Katalogizace dokumentu 

 
Do katalogu se dostaneme klikem na ikonku na plos e katalogizace Clavius. 

 
 
 
 
Klik na OK. 
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Klik na ikonu katalog na horní  lis te  vlevo. Hned pod tí m knihy. 

 
 
 
Otevr e se na m tabulka se sežnamem doposud žapsany ch knih. Na konci je poslední  
žapsa na kniha. 
Klikneme na ikonu nový na horní  lis te  vlevo, otevr e se na m mens í  tabulka, kam ma me 

doplnit název nebo ISBN žapisovane  knihy. Pokud ví me, ž e tuto knihu ve sve m katalogu 
nema me, klikneme hned na tlac í tko nový titul vpravo dole v te  same  tabulce. 
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Mala  tabulka žmiží  a my žac neme žapisovat u daje o kniže tak, ž e nejdr í v klikneme na 
autoři a doplní me u daje o autorovi. Vž dy nejdr í v pr í jmení , ža ní m da me c a rku, mežeru 
a pak kr estní  jme no. 
 

 
 
 
 
 
 
Pak se pr eklikneme na názvové údaje a doplní me hlavní název a pod to podnázev 
(pokud ho kniha ma ). 
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Pak se pr eklikneme na ža lož ku údaje o vydání a sem doplní me u daje o vyda ní , kde byla 
kniha vydaná, kdo ji vydal, v kterém roce, doplní me ISBN (vs e najdeme vžadu 
v kniže – v tira ž i). 
 

 
 
 
 
 
Pr eklikneme se na věcný popis a doplní me klíčová slova nebo téma, podle ktere ho 
budeme požde ji knihu vyhleda vat v katalogu. 
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 Potom jes te  potr ebujeme doplnit u daje o svažku, proto se jes te  pr epneme na ža lož ku 
svazky a tam žaklikneme oky nko novinky (v tabulce nahor e vlevo). Do mens í  tabulky 
vybereme použe “koupě“ nebo raději „dar“ a klikneme na OK. 

 
 
Nakonec jes te  musí me ža žnam ulož it, proto klikneme na ikonku nahor e na lis te  – malá 

modrá ikonka diskety. Zobraží  se na m žnovu toto okno. Tady jes te  jednou klikneme na 

ža lož ku svazky a na ikonku nový- nahor e vlevo na lis te . 

Tady se na m samo vygeneruje přírůstkové číslo, ktere  žapí s eme i do knihy, 

naskenujeme čárový kód, ktery  jsme vlepili do knihy a doplní me jes te  dals í  u daje o 

svažku: tematická skupina, způsob nabytí. Nakonec klikneme na ikonku uložit 

(nahor e vlevo na lis te ). 
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3 Výpůjční proces 

Do vy pu jc ní ho protokolu se dostanu klikem na ikonu na plos e výpůjčky Clavius. 
Č tena r e si najdu buď tak, ž e do okýnka dole nac tu c a rovy  ko d ž pru kažky c tena r e, nebo 

si ho vyhleda m že sežnamu pomocí  kla vesy F5.  Zobraží  se mi sežnam c tena r u , vyberu si, 
koho hleda m. 
Taky si žakliknu jestli c tena r  bude půjčovat, nebo vracet knihy. Č tena r e vyberu entrem. 

 
 
Když  se žobraží  tabulka o nezaplacení registrace, tak buď da me zaplatit příště, nebo 

když  žaplatí , tak klikneme na ano, upraví me c a stku platby dle potr eby a mu ž eme da l 
pu jc ovat. 

! Da va me požor, jestli ma me žakliknute  půjčování nebo vracení. 
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Když  ma me vybrane ho c tena r e a vypu jc í  si nebo vra tí  kní ž ky, ž jeho u c tu odejdeme 
klikem na odchod. 
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4 Informace o dokumentu 

(Tady žjistím, kdo konkrétní knihu už měl někdy v minulosti vypůjčenou.) 

 
Klik na vy pu jc ky, pak na informace, pak o dokumentu. 

 
 
 
Vyplní m na žev, ostatní  se doplní  po stlac ení  kla vesy enter.  

Znovu žakliknu i vs echny, nakonec OK. 
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V tabulce vidí m, kdo a kdy me l danou knihu v minulosti vypu jc enou. 
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5 Informace o čtenáři  

(Tady žjistím, co už měl konkrétní čtenář vypůjčené). 

 
Klik na výpůjčky, informace, o čtenáři. 

 
 
 
 
 
Do tabulky vyplní m buď číslo pod ktery m je c tena r  žaregistrova n nebo jeho příjmení, 

potvrdí m entrem, sa m se doplní  se žbytek u daju , jes te  žakliknu, ž e chci uka žat všechny 
ža žnamy, pak klik na OK. 
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V tabulce vidí m celou historii vs ech vy pu jc ek c tena r e.  
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6 Jak zaevidovat nový titul časopisu 

Otevr eme katalogizaci. 
 

 
 
Bež hesla, nebo žada me svoje heslo. 

 
 
 
 
 
 
 



16 
 

Klikneme na katalog / periodika. 
 

 
 
 
 
 
Otevr eme přehled titulů periodik. 
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Klik na ikonku nový / do tabulky vyplní me název časopisu / klikneme na nový titul. 
 
 

 
 
 
 
 
 
Klikneme na ikonku uložit. 
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Pr epneme se na ža lož ku vkládaní titulů periodik / sem doplní me periodicitu podle 

toho, jak c asto c asopis vycha ží  / a země vydání - napí s eme cz. 

 
 
 
 
 
Klik na OK. 
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7 Jak zaevidovat nový ročník časopisu 

Pr epneme se na ža lož ku evidence čísel periodik / klik na nový. 
Do tabulky, ktera  se na m otevr e, vyplní me knihovna / rok / tématická skupina / 

koupě / cena /OK 

 
 
Otevr e se na m tabulka, kde budeme postupne  žaklika vat jednotliva  c í sla c asopisu. Když  
klikneme na konkrétní číslo, vyskoc í  malá tabulka, na ktere  je u daj o žapisovane m 
c asopisu. Zkontrolujeme, jestli na m souhlasí čárový kód, nalepíme kód na c asopis 
a klikneme na OK. Kdybychom me li dvojc í slo, klikneme na mens í  c í slo ž dvojc í sla a 
v male  tabulce žklikneme dvojčíslo. 
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Zapsane  c í slo se rozsvítí zeleně. 
Když  budeme chtí t pr ipsat nove  c í slo ž jine ho c asopisu, vybereme žnovu titul tak, ž e se 
pr epneme na kartu evidence titulů periodik, vybereme na žev c asopisu, pr epneme se 
na evidenci čísel periodik a pokrac ujeme, jako je popsa no pa r obra žku  dopr edu.  
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8 Jak připsat nové číslo časopisu 

Ma me otevr enou katalogizaci / katalog / periodika. Klikneme na ža lož ku přehled 
titulů periodik a vybereme požadovaný titul /evidence čísel periodik. 
 

 
Musí me mí t jistotu, ž e žapisujeme roc ní k, ktery  potr ebujeme. Když  je potr ebny  roc ní k 
schovany , vybereme ho tak, ž e si klikem na šipku rožbalí me vs echny roc ní ky dane ho 
titulu a vybereme ten, ktery  potr ebujeme. 
 
 
Když  klikneme na konkrétní číslo, vyskoc í  malá tabulka, na ktere  je u daj 
o žapisovane m c asopisu. Zkontrolujeme, jestli na m souhlasí čárový kód, nalepíme kód 
na c asopis a klikneme na OK. Kdybychom me li dvojc í slo, klikneme na mens í  c í slo 

ž dvojc í sla a v male  tabulce žklikneme dvojčíslo. 

Zapsane  c í slo se rožsví tí  želene . 
Když  budeme chtí t pr ipsat nove  c í slo ž jine ho c asopisu, vybereme žnovu titul tak, ž e se 
pr epneme na kartu evidence titulů periodik, vybereme název časopisu, pr epneme se 
na evidenci čísel periodik a pokrac ujeme, jak je popsa no ne kolik obra žku  dopr edu.  
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9 Jak se podívat na statistiku výpůjček 

Klik na výpůjčky a dál vybrat statistika. 

 

 

Otevře se okno, kde vyberu rok a měsíc, ž kterého chci vybrat údaje. 

Vybírám tak, že to buď natvrdo napíšu, nebo pomocí rozbalovacích šipek.  

Nakonec klik na OK. 
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Tady si mohu vybrat, co chci žobražit. Buď statistický výkaz základní nebo statistický 

deník, nebo něco jiného. Podívám se do toho tak, že kliknu na náhled. 

 

 

 

 

 

Výkaž vypadá takto. Mohu se do něj jenom podívat nebo vytisknout. 
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10  Jak se podívat na statistiku čtenáře 

Klik na čtenáři, statistika.  

 

 

 

 

Do tabulky musíme žapsat období, ž kterého chceme vybrat údaje datum od kdy do kdy, 

pak klik na OK. 
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Tady vybereme sestavu základní a pak klik na náhled, když chci vytisknout sestavu, tak 

klik na tiskni. 

 

 

Zobraží se mi informace o čtenářích. Tisk mohu provést i odtud. 


