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Skupiny zaznamu

v O

Obecné informace o skupinach zaznamu a exemplaru

Skupiny umoznuji seskupeni, sdileni nebo hromadné zpracovani vice zéznamd nebo exemplari
najednou. Funkcionalitu skupin je mozné vyuzit napf pro hromadné Upravy nebo mazani, pro
hromadnou zménu statusu, vytvareni bibliografickych seznamd, skupin exemplard pro vystavy a dalsi
prilezitosti.

V Evergreenu momentalné existuji dva druhy skupin: Skupiny zaznam{ a skupiny exemplard. Prace s
obéma typy skupin je velmi podobna, lisi se vSak v nékterych drobnostech vyplyvajicich z typu
skupiny (napr. skupinu exemplard Ize tvorit pouze nactenim ¢arového kédu, zatimco skupiny zéznam(
vyzaduji vyhledani bibliografického zaznamu podle jinych kritérii). Zaroven oba typy skupin nelze
kombinovat, tj. nelze pridat exemplar do skupiny zdznam{ ani zaznam do skupiny exemplard.

V ndzvech skupin se rozlisuji mala a velka pismena, tj. je mozné napf.vytvofit skupinu s ndzvem
~Novinky“ i kdyZ uz existuje skupina ,novinky"“. Je také mozné mit skupinu zaznam{ a skupinu
exemplard se stejnym nazvem.

Skupina zlstane v systému dokud neni smazand, nema vsak vliv na bézné cinnosti knihovny nebo
vypljcky, protoze skupina jako takova neznamena zménu statusu exemplare nebo zaznamu.

Skupiny zdznam slouzi k praci se zaznamy, napf. spojovani zaznamu, hromadné mazani zéznamd,
hromadné editaci MARCu, exportu zaznam{ nebo pfipravé rezervaci a prepravy konkrétnich tituld.

Vytvorit skupinu zaznamd nebo pridavat zédznamy do skupiny je mozné

* pfimo z vyhledaného zéznamu v OPACu ve sluzebnim klientu Evergreenu, které slouzi pouze k
rychlému pridani (tlacitko ,,Akce pro tento zaznam* - , PFidat do skupiny*)

* z rozhrani pro editaci skupin zaznam, které v prehledné formé nabizi moZnosti pro spravu
skupin a umoznuje provadét hromadné akce se skupinou zaznamd (viz dale),

e zrozhrani ,, Status exemplare* (kliknéte na tladitko ,,Akce pro katalogizatory* a poté
zvolte z kontextového menu polozku ,, Pridat do skupiny zaznami“).

Pridani zaznamu do skupiny (nebo vytvoreni skupiny) z
OPACu

Pridani vyhledaného zaznamu do skupiny

1. Otevrete pozadovany zaznam a kliknéte na tlacitko ,,Akce pro tento zaznam*.

2. Zvolte polozku ,, Pridat do skupiny“.

3. Ze seznamu vyberte pozadovanou skupinu a kliknéte na tlacitko ,,Pridat do vybrané
skupiny*.
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Vytvoreni nové skupiny

1. Otevrete pozadovany zaznam a kliknéte na tlacitko ,,Akce pro tento zaznam*.

2. Zvolte polozku ,, Pridat do skupiny“.

3. V dialogovém okné zvolte tlacitko ,,PFidat do nové skupiny*.

4. Ve vyskakovacim okné zadejte pozadovany nazev nové skupiny a potvrdte tlacitkem ,OK".
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Rozhrani pro spravu skupin zaznamtu

rozhrani pro spravu skupin zaznamu je dostupné bud prostrednictvim menu (,,Editovat* - ,, Skupiny
zaznami“) nebo ze vstupniho portalu sluZzebniho klienta Evergreenu (polozka ,, Skupiny
zaznam*“). Rozhrani obsahuje tfi zalozky. Prfi otevieni se zobrazi zalozka ,Zobrazeni skupiny”. Pro
vyhledani slouzi zalozka ,Vyhledani zaznamu“. Zalozka ,Nevyfizené zaznamy"“ umoznuje pracovat s
vyhledanymi zaznamy a presouvat je do vybrané skupiny.

Vytvofeni skupiny zaznamu

1. V rozhrani pro spravu skupin zaznamu kliknéte na tlacitko ,,Akce pro skupinu* a z
rozbalovaciho menu zvolte ,,,, VytvoFit novou skupinu*.

2. V dialogovém okné zadejte nazev skupiny a potvrdte jej tlacitkem ,,OK* nebo stisknutim
kldvesy , Enter”.

3. Pokud zadany nazev skupiny jeSté v systému neexistuje, otevre se nové vytvorena skupina. Jeji
jméno se zobrazi jako prvni poloZka rozbalovaciho menu pro vybér skupiny a pod nim se zobrazi
Cislo a vlastnik skupiny.
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Otevfieni skupiny zdznamu

1. V rozhrani pro spravu skupin zaznam{ otevrete rozbalovaci menu pro vybér skupiny a zvolte
pozadovanou skupinu.

2. Po nacteni skupiny se jméno skupiny zobrazi jako prvni polozka rozbalovaciho menu pro vybér
skupiny a pod nim se zobrazi ¢islo a vlastnik skupiny. Pokud skupina obsahuje vice zaznamd,
mUze jeji nacteni chvili trvat.

Pridani zaznamu do skupiny

1. Otevrete pozadovanou skupinu (viz vyse).

2. Kliknéte na zdlozku ,,Vyhledani zaznamu* (ve starsi verzi Evergreenu se prozatim zobrazuje
starsi preklad ,,Zaznam Dotaz").

3. Vyhledejte pozadovany zaznam (viz dale). Po zobrazeni napovédy pro vyhledavani kliknéte na
tlacitko ,,Napovéda“,, .

4. Vysledky jednotlivych hledani presunte odpovidajici zaznamy do ,Nevyrizenych zaznamid*“ (viz
dale)

5. Z ,Nevyrizenych zaznam(" presunte pozadované zaznamy do vybrané skupiny.

Pokud jste pridali zaznamy do skupiny, ale pridané zaznamy se ve skupiné nezobrazily, kliknéte na
tlacitko ,,Akce pro skupinu“ a v rozbalovacim menu zvolte polozku ,,Obnovit*.

Vyhledani zaznamu

e Pro vyhledani zaznamu miZzete pouzit vyhledavaci zkratky nebo kombinovat dotazy (viz tabulka
nize)

e Pfivyhledavani je mozné kombinovat vyhledavaci terminy. Jednotlivé terminy oddélte carkou.
Nariklad pro vyhledani titulu Metody socialni prace od Oldficha Matouska Ize zadat dotaz
ti:Metody socidlni prace, au:matousek, oldrfich
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Vyhledavaci zkratka|Pouziti

keyword/kw Hledani podle klicovych slov

author/au/name Hledani podle jména autora

title/ti Hledani podle nazvu

subject/su Hledani podle tématu

series/se Hledani podle edice

lang Omezeni vysledkl podle jazyka

site Omezeni yYsIedk& poglle or.ganizgém’jednotky (odpovida zkratkam knihoven
nastavenych v administraci systému)

sort typ tridéni \,/)'/sledkﬁ (title, Iaulthlor,lpubollate); v§5§ledvky/je/také/moéné tridit v
tabulce s vysledky vyhledavani kliknutim na prislusné zahlavi sloupce tabulky
fazeni vysledk( (asc, dessc) vzestupné, sestupné; vysledky je také mozné

dir radit v tabulce s vysledky vyhledavani kliknutim na prislusné zahlavi sloupce
tabulky

. pokud je hodnota nastavena na ,true” nebo , 1, jsou vyhledany pouze

available . , 5

zaznamy dostupnych dokumentu

e Po zadani pozadovaného dotazu kliknéte na tlacitko ,,Potvrdit“ nebo stisknéte klavesu ,Enter”.
Nevyrizené zaznamy

Vyhledané zdznamy je mozné pridat do Nevyrizenych zaznamu.

1. Pro pridani vybranych zdznami oznacte kurzorem radky, které chcete presunout do
nevyrizenych zaznamd. Pro vybér souvislé rady zaznami pouzijte klavesu ,,Shift” Pro vybér
nesouvislé rady zaznamU pouZijte klavesu ,,Ctrl“. Poté kliknéte na tlacitko “,, Doplnit vybrané
do nevyFizenych zaznami*“.

. Pro pridani vsech vybranych zaznam kliknéte na tlacitko ,,Doplnit vSe do nevyrizenych
zaznama”.

Ze zélozky Nevyrizené zdznamy mUzete pridavat zéznamy do aktivni (pfedem vybrané) skupiny.

1. Pro pridani vybranych zdznam{ oznacte kurzorem radky, které chcete presunout do vybrané
skupiny. Pro vybér souvislé fady zaznamU pouZzijte klavesu ,,Shift“ Pro vybér nesouvislé rady
zaznam{ pouZijte klavesu ,, Ctrl“. Poté kliknéte na tlacitko “, PFidat vybrané do aktualni
skupiny”.

Pro pridani vsech vybranych zdznamu kliknéte na tlacitko ,, Pridat vse do aktualni skupiny”.
Pro zobrazeni pridanych zaznamU otevrete zalozku ,Zobrazeni skupiny™.

Poznamka: Pridani dokumentu do skupiny se po kliknuti na tlacitko , Pridat vSe do
aktudlni skupiny“ zdanlivé nijak neprojevi (pokud tedy opakované kliknete na tlacitko pro
pridani, zaznamy se pridaji dvakrat).

Zaznamy, které byly pridény do ,nevyrizenych zdznam(" zlstévaji v nevyfizenych zéznamech bez
ohledu na to, se kterou skupinou zéznamu pracujete. VymaZou se pouze pfi zavreni rozhrani pro
spravu skupin

https://eg-wiki.osvobozena-knihovna.cz/ Printed on 2026/06/08 02:46



2026/06/08 02:46 5/8 Skupiny zaznamd

Odstranéni zaznamu ze skupiny

. Otevrete rozhrani pro spravu skupin zaznamd a zobrazte pozadovanou skupinu.

Zvyraznéte kurzorem zdznamy, které chcete smazat.

Souvislou radu zaznamu oznacite Sipkou a podrzenim klavesy ,, Shift“. Nesouvislé zaznamy
oznacite podrzenim klavesy ,,Ctrl* a kliknutim na pfislusny radek.

Poté kliknéte na tlacitko ,,Odebrat vybrané ze skupiny“ v levém hornim rohu obrazovky.
Obrazovka se obnovi a zaznamy se nadale nebudou ve skupiné zobrazovat. Pokud odstranujete
vice zdznam{, mUze to trvat nékolik sekund.

Pozor! NEPOUZIVEJTE pro smazani zaznamu ze skupiny tlaéitko , Smazat véechny
zaznamy*“ v dolni ¢asti obrazovky, které slouzi k mazani zdznamu z katalogu, nikoliv ze
skupiny.

Kopirovani skupiny zaznamu

Obsah skupiny zaznamU je mozné kopirovat do jiné skupiny. Tato funkce je uzite¢na napfr. v pripadé,
Ze chcete kopirovat zaznamy se sdilené skupiny do vlastni skupiny.

1.
2.

Otevrete skupinu zaznamd, ze které chcete kopirovat zadznamy.

Oznacte zaznamy, které chcete kopirovat. Pokud je ve skupiné vice zaznamU a chcete vybrat
vSechny, je nutné sjet kurzorem az doll na konec seznamu. Poté kliknéte na tlacitko ,, Pridat
vybrané do nevyfizenych zaznama“

. Barva vybranych radkd se zméni z modré na Sedou, ale jinak se zdanlivé nic nestane. Pro

zobrazeni zdznamU vyberte zalozku ,,Nevyrizené zaznamy*.
V pripadé potreby vyberte dalsi skupinu zéznamd a zvolte zaznamy, které chcete presunout do
nevyfizenych zaznamd.

. Poté na zalozce ,Zobrazeni skupiny” vyberte skupinu, kam chcete zaznamy presunou (pfipadné

vytvorte novou skupinu, viz vyse)

Pfesunte se na zalozku ,Nevyrizené zaznamy“ a pozadované zaznamy presunite (pouzijte
tlacitka ,, Pridat vybrané do aktualni skupiny* nebo ,,PFidat vSe do aktualni skupiny*”.
Pro zobrazeni zaznam{ ve skupiné otevrete zalozku ,,Zobrazeni skupiny”.

PFi pouZiti vySe uvedeného postupu zlistanou zaznamy jak v nové skuping, tak také v plvodni
skupiné. Dokud nezavrete rozhrani pro spravu skupin, zlistanou také zobrazeny na zalozce
.Nevyrizené zaznamy".

Sdileni skupin zaznamu

Abyste mohli zobrazit skupinu zéznam(@ vytvofenou nékym jinym, musite znat ¢&islo skupiny. Cislo
skupiny se zobrazuje vedle jména skupiny v rozhrani pro spravu skupin.

1.
2.

Pro zobrazeni sdilené skupiny otevrete rozhrani pro spravu skupin zaznamd.
Z rozbalovaciho menu pro vybér skupiny vyberte polozku ,,Nacteni sdilené skupiny*
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- Ve vyskakovacim okné zadejte Cislo skupiny. Potvrdte tlacitkem ,,OK“.

3. Pfi praci s cizi skupinou miZete provadét hromadné akce, ale nemdzZete pridavat nebo
odstranovat zaznamy ze skupiny.

Zrus$eni skupiny zaznamu

Smazani skupiny znamena zruseni virtualniho kontejneru, tj nejedna se o smazani zaznam( z
katalogu. Doporucuje se vsak nejdfive ze skupiny odstranit vSechny zaznamy a teprve poté je smazat.

1. Odstrante ze skupiny vSechny zdznamy
2. Kliknéte na tlacitko ,Akce pro tento zaznam* a z rozbalovaciho menu vyberte ,,Smazat
skupinu”.

3. V dialogovém okné potvrdte smazani skupiny tlacitkem ,, OK“ nebo klavesou ,,Enter

Skupina # 79 mrkev o) @ KN

I Nazev I Vydéni I

OK Cancel

Prace s= seznamem * | - Zobrazit vie v katalogu I Pfeprava rezervadi fitulu I Smazat viechny ziznamy I Slouit viechny zdznanmy I Hromadné editace MARCU I Exportowvat viechny ziznamy|

4. Skupina se smaze a zmizi z obrazovky.

Hromadné akce se zaznamy

Poté, co jsou zdznamy pridany do skupiny, je mozné se provadét hromadné akce se zaznamy
obsazenymi ve skupiné pomoci tlacitek umisténych v dolni ¢asti rozhrani
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Pozor! Pri hromadnych akcich se skupinami zaznamu i exemplard je vzdy akce aplikovany na
VSECHNY zéznamy nebo exemplafe ve skupiné (tj. jsou napf. slouc¢eny vsechny zéznamy, vymazany
vSechny zaznamy apod.)

Slouc¢eni zaznamu
Viz Slouceni zdznama
Zobrazit vse v katalogu

Kliknutim na tlacitko ,,Zobrazit vse v katalogu“ se otevriou vSechny zaznamy, které aktualni
skupina obsahuje. Kazdy zaznam se otevie na novém panelu. Cim vice zdznam( skupina obsahuije,
tim déle se zaznamy budou nacitat. Pozor, pocet otevienych panelll je omezen, proto je vhodné tuto
funkci pouzivat spiSe na skupiny s velmi malym mnozstvim exemplard.
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Smazat vSechny zaznamy

Pomoci hromadné mazani z rozhrani skupiny se z katalogu smazou vsechny zaznamy, které nemaji
pripojeny zadné exemplare. Pokud néktery z exemplarl ma pripojené informace o existujicich
exemplarich, objevi se chybové hlaseni a zaznam nebude smazan. Ostatni zaznamy ve skupiné vSak
budou smazany. Kliknutim na tlacitko ,,Smazat vSechny zaznamy“ se otevre okno pro Cisténi
zdznam, kde se zobrazi prehled zaznamU. Pokud zaznamy nechcete smazat, kliknéte na tlacitko
»Storno*“. Tlacitkem ,,Smazat“ potvrdite smazani vSech zaznam0. Okno pro ¢isténi zédznam( se
zavie. Zdanlivé se nic nestane, ale zdznamy se smazou ze systému.

Hromadna editace MARCu
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Po kliknuti na tlacitko ,,Hromadna editace MARCu“ se otevie rozhrani pro davkové Upravy MARCu.

Exportovat vSechny zaznamy

Tlacitko ,,Exportovat vSechny zaznamy* umoznuje exportovat zaznamy do externiho souboru. Je
mozné exportovat zaznamy do formatl: MARC 21, Unimarc, MARC XML a Evergreen. Vyberte
pozadovany format. V dialogovém okné zdejte umisténi a nazev souboru a soubor ulozte.
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