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I. Bibliografinio jraso (B]) kiirimo langy nustatymas:
1. Nustatymai — Sistemos parametrai — Redagavimo Sablonas — fiksuoti ,,Unimarc* + ISsaugoti
(diskelis).
II. Paprasto Bl (spaudinio) kiirimas Unimarce:
1. Katalogas — Paieska (norime iSkviesti naujo BI kiirimo langa):
o Pavadinimas arba autorius + ,,IeSkoti*
o Spausti,,Taip™
o Etiketéje fiksuoti:
pozicija5 —n
pozicija 6 — a (spaudiniai)
pozicija 7 —m
pozicija 8 - 0
pozicija 17 -3
spausti ,, Tgsti
Atsidaro B] kiirimo langas Unimarce
Pildomi laukai ir polaukiai:
o 010 laukas:
v’ iraSome ISBN (jei yra)
o 200 laukas:
v' a—knygos antra$té (pavadinimas)
v e — paantra$te (jei yra)
v’ f - autorius arba pagrindinis rengéjas
v’ g — visi kiti, kurie prisidéjo prie knygos isleidimo (g polaukis kartojamas tiek karty, kiek
reikia: vertéjas, iliustratorius, redaktorius ir t.t.)
Pastaba 1: polauki galima ikelti, iterpiant ji deSiniu pelés klavi$u arba paspaudus $. DaZniausiai
kartojamas g polaukis.
¢ Jei yra keli leidinio autoriai ir Keli kiiriniai vienoje knygoje:
00 laukas:
a — pirmo autoriaus kiirinio antrasté
e — pirmo autoriaus kiirinio paantrasté (jei yra)
f — pirmo autoriaus vardas ir pavardé
g — pirmo kiirinio vertéjas, iliustratorius ir t.t. (jei reikia g polaukis kartojamas)
¢ — (iterpiamas) pagrindiné antro autoriaus antrasté (suaktyvinti polauki, po kuriuo
norime jterpti polauki ¢ + paspausti pelyte $ arba panaudoti desinj pelés klavisa +
suaktyvinti ¢ (pagrindiné kito autoriaus antrasté) + spausti ,,Pasirinkti*
tokiu budu jterpiami ir kt. reikalingi polaukiai:
e — antro autoriaus kiirinio paantrasté (jei yra)
f — antro autoriaus vardas ir pavarde
g — antro kiirinio vert¢jas, iliustratorius ir t.t. (jei reikia g polaukis kartojamas)
Pastaba 2: jei vert¢jas, redaktorius ar iliustratorius visos knygos yra tas pats, tada g polaukis lieka 200
lauko gale. ¢, e, f polaukiai iterpiami pries ji.
o 205 laukas:
v' a—pildomas, jei yra pakartotas leidimas (pvz.: 2-asis leid.), kt. atveju jis palickamas
neuzpildytas
o 210 laukas:
v' a—leidimo vieta
v ¢ - leidykla
v d - leidimo metai
v' polaukiy e ir g pildyti nebtitina
o 215 laukas:
v' a - puslapiy skaicius
v ¢ —iliustr., nuotr., Zml. (jei tai yra knygoje)
v d — nereikia pildyti
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o 225 laukas:

v air v polaukiai pildomi tik serijiniuose dokumentuose (pvz.: jei knyga priklauso serijai
,Mokinio skaitiniai‘)
o 675 laukas:
v" a—UDK indeksas (butinas, kad Bendrosios apskaitos knygoje egz. skai¢ius skyriuje
pagal turinj biity teisingas)
Pastaba 3: senose knygose yra jrasyti MBBK ar BBK indeksai. Jie netinkami. Btina pakeisti i UDK.
Pvz.: 1,1 888.2

o 700 laukas (bitinas, jei paieskoje ieSkosime knygos pagal autoriy) (jei Unimarco aprase
nematom 700 lauko, reikia jj iterpti: paspausti ,,000%, suaktyvinti ji ir paspausti
,,Pasirinkti®):

v 4 — santykio kodas (jei jo néra, reikia jkelti. Kaip jkelti, jau Zinote)
v' polaukyje 4, uz III (trys pagaliukai) padéti ,,mirksniuka ir spausti desinj pelés klavisa.
Atsidaro langas ,,Santykio kodai. Suaktyvinti ,,Autorius® ir spausti ,,Pasirinkti*.
v a — autoriaus pavardé
v b — autoriaus vardas
¢ Jei yra keli leidinio autoriai ir keli kuiriniai:
pirma autoriy iraSom i 700 lauko a ir b polaukius
sutvarkom 4 polauki
antram autoriui jradyti iterpiam per ,,000* 701 lauka, uZpildom 4, a ir b polaukius
trec¢iam autoriui jrasyti jterpiam per ,,000 dar vieng 701 laukg, uzpildom 4, air b
polaukius
Pastaba 4: 701, 702 laukus galima kartoti kelis kartus. 700 lauka — tik vieng karta.

o 702 laukas pildomas taip pat, kaip ir 700 ar 701. Jame raSome vertéja, iliustruotoja ir t.t. Si
laukaq taip pat galima kartoti kelis kartus. Priklauso kiek karty 200 lauke kartojome g
polaukj.

o 700,701, 702 laukus galima uzpildyti naudojant Autoritetiniy jrasy baze:

o pildome 700 lauka (jei jis jau yra Unimarco lange, reikia ji panaikinti, nes 700 lauka
galima pildyti tik viena karta (Pastaba 4): suaktyvinti + deSinys klavisas + panaikinti
laukg + Taip):

v' spausti V (pasirinkti varda i$ Autoritetiniy jrasy bazés)
v uzklausoje rasyti autoriaus pavarde
v’ paieskos rezultaty lenteléje surasti autoriaus pavarde, paZyméti ir spausti ,,varnele®
Pastabélé: jei paieskos rezultaty lentel¢je gauname uzrasa, kad jrasy nerasta, spausti Ne, 700 lauka jterpti
i$ naujo ir uzpildyti 4, a ir b polaukius pacioms.
v galimy lauky lenteléje suaktyvinti 700 Autoriaus asmenvardis ir spausti ,,Pasirinkti
(laukas jterpiamas automatiskai, belieka sutvarkyti pacioms 4 polauki)

o pildome 701 lauka taip pat, kaip ir 700 lauka. Galimy lauky lenteléje suaktyvinti 701
Bendraautorio asmenvardis ir spausti ,,Pasirinkti*

o pildome 702 lauka taip pat, kaip ir 700, 701 laukai. Galimy lauky lenteleje suaktyvinti 702
Kiti rengé¢jai ir spausti ,,Pasirinkti*

o 606 lauka taip pat galima jterpti naudojant Autoritetiniy jrasy baze:

v' spausti D (pasirinkti rubrika i§ Autoritetiniy jra$y bazés)

v uzklausoje rasyti reikiama rubrika, pvz. Lietuviy literatira

v’ paieskos rezultaty lenteléje surasti reikiama jrasa, pazymeéti ir spausti ,,varnelg*

v’ patvirtinimo langelyje spausti ,, Taip* arba ,,Ne*, priklausomai ar jungsite rubrikéles ar
ne (galima prijungti prie Lietuviy literatiiros rubrikos rubrikele pvz. Vaiky literatiira)

o 500 lauka taip pat galima jterpti naudojant Autoritetiniy jrasy baze:

v' spausti A (pasirinkti antraSte i§ Autoritetiniy irasy bazés)

v uzklausoje rasyti knygos antraste

v’ paieskos rezultaty lenteléje surasti reikiama antraste, pazymeéti ir spausti ,,varnelg*
Pastabélé: jtepdamos 500, 606 laukus, B] katalogingje korteléje turésime daugiau informacijos apie
knyga.
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o Pildomi uzpildyty lauky indikatoriai (pagaliukai):

v' suaktyvinti kairiuoju pelés klavisu indikatoriy, paspausti de$inj pelés klavisa,
suaktyvinti 1 (vardas ivedamas po pavardés) ir spausti ,,Pasirinkti

Pastaba 5: ypatingai reikia atkreipti démesj | 200 lauko a polaukio indikatoriy: antrasté yra reikSminé ir
nereikSminé. ReikSmin¢ yra tada, kai knygos pagal pavadinima ieSkome paieskoje. NereikSmine antrastg
gali turéti tik daugiatomio tomas.

Pvz.: Vaizgantas. Rastai. T.1: Vaizdai ir vaizdeliai.

T.1 — turi pavadinima ,,Vaizdai ir vaizdeliai“. Antrast¢ yra reikSminé.

Indikatorius bus 1.

Pvz.: Levas Tolstojus. Ana Karenina. T.1

T.1 — neturi pavadinimo. Antrasté nereik§miné. Indikatorius 0.

Pildomi koduoti duomenys (grotelés):

v’ paspausti ,,groteles*

v koduotos informacijos redagavimo lange uzfiksuoti kalbag, kuria i$leista knyga (bttina
kalbg fiksuoti tam, kad ,,Bendrosios apskaitos knygoje* egz. skai¢ius pagal kalbas bty
teisingas)

v' originalo kalba pildome tada, kai zinome i$§ kokios kalbos yra versta knyga

v kody galime nepildyti (kopijuojant jradus i§ LNB registro, kodai bus uzpildyti)

v' ivedus kalba, spausti ,,I§saugoti

Pastaba 6: koduotus duomenis pradeéti pildyti tik tada, kai bus uzpildyti visi laukai. Paspaudus
»groteles™ anksciau, visi reikalingi neuzpildyti laukai dings i$ ,,Jraso kirimo lango®, o jau tada reikés juos
i$ naujo ikelti per,,000%.

v

uzpildzius visus reikiamus laukus, polaukius, indikatorius, koduotus duomenis, spausti
»ISsaugoti (diskelj)

v' jei viskas uzpildyta gerai, gausime Informacijos langa, kuriame ,,Irasas i$saugotas®.
Spausti OK

v' jei kazko triksta, programa primins kg blogai padaréte

v’ Kkatalogo ,.Jra$y sgraSe‘ pamatysite savo sukurto jra$o aprasa. Ji galima bet kada
redaguoti. Tam naudojamas ,,piestukas®. Norint visai ji panaikinti — ,,trintukas®.

v’ pataisius jra$a, bitina jj i§ naujo iSsaugoti. Kai vél pasirodo .,[rasy saraso* langas ir
matote jo virSuje savo irasa, dar kartg spragtelékite ant jo kairiuoju pelytés klavisu arba
apatinéje lango dalyje paspausti ,,JSBD*. Cia pat pasirodys ir jau pakoreguotas
bibliografinis jrasas.

Kitg B] kiirimo etikete galima iSsikviesti tame paciame ,,[raSo saraso* lange paspaudus

..nauja lapeli“(sukurti jra3a). Siuo atveju, visus savo sukurtus jra$us matysime viename

»Irasy sgrase (viename lange).

2 variantas: uzdaryti langus. Naujq etiketés kiirimo langa iSkviesti per Katalogas — Paieska

— ir t.t. (Zi@réti nuo pradziy). Siuo atveju sukurty B] nematysite. Juos rasite tik per

Paieskg™.

ITII. Kartografinio dokumento B] kiirimas Unimarce:

O
O

O

ISsikvieciame naujo Bl kiirimo langg jau Zinomais btidais (Taip pat, kaip daréme II dalyje):
Etiketéje fiksuoti:

pozicija5 —n

pozicija 6 — e (kartografija)
pozicija 7 —m

pozicija 8 - 0

pozicija 17 -3

spausti ,, Testi*

Atsidaro BI kiirimo langas Unimarce
Pildomi laukai ir polaukiai:

010 laukas:

v’ iraSome ISBN (jei yra)
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o 200 laukas:

v'a— dokumento antra$té (pavadinimas)

v' b —jrasyti ,.kartografija® (jei $io polaukio néra, jkelti mokate: II d. Pastaba 1)

v’ e — paantrasté (jei yra)

v’ f - autorius arba pagrindinis rengéjas

v’ g — visi kiti, kurie prisidéjo prie dokumento i$leidimo (g polaukis kartojamas tiek karty,
kiek reikia: vertéjas, iliustratorius, redaktorius ir t.t.)

v’ gal reikia atkreipti démesj i II d. Pastaba 1 ir Pastabg 2?

o 205 laukas:

v' a—pildomas, jei yra pakartotas leidimas (pvz.: 2-asis leid.), kt. atveju jis palickamas
neuZzpildytas

v 206 laukas:

v' a—mastelis (pvz.: 1:10000)

o 210 laukas:

v' a—leidimo vieta

v' ¢ —leidykla

v d - leidimo metai

v’ polaukiy e ir g pildyti nebutina

o 215 laukas:

v a - puslapiy skaicius (jei atlasas) arba 1 zml.

v ¢ —iliustr., nuotr., Zml.(jei tai yra dokumente)

v d — nereikia pildyti

o 225 laukas:
v air v polaukiai pildomi tik serijiniuose dokumentuose (pvz.: jei knyga priklauso serijai
,Mokinio skaitiniai‘)
o 675 laukas:
v' a—UDK indeksas
700 ir 702 laukai kaip ir II d.
Indikatoriai kaip ir II d.
o Pildomi koduoti duomenys (grotelés):

v’ paspausti ,,groteles*

v koduotos informacijos redagavimo lange uzfiksuoti kalba, kuria iSleistas dokumentas
(butina kalbg fiksuoti tam, kad ,,.Bendrosios apskaitos knygoje* egz. skai¢ius pagal
kalbas biity teisingas)

v" originalo kalba pildome tada, kai Zinome i$ kokios kalbos yra verstas dokumentas

v’ tame paciame lange spausti ,,Kartografija“:

= fiksuoti spalvotuma

= rodykles

* mastelio tipg

spausti ,,ISsaugoti*

uzpildzius visus reikiamus laukus, polaukius, indikatorius, koduotus duomenis, spausti

»ISsaugoti (diskelj)

V' jei viskas uzpildyta gerai, gausime Informacijos langa, kuriame ,,Irasas i$saugotas®.
Spausti OK

v' jei kazko triksta, programa primins kg blogai padaréte

o O

AN

IV. Elektroninio dokumento Bl kiirimas Unimarce:
o Issikvie¢iame naujo B] kiirimo langa jau zinomais biidais:
o Etiketéje fiksuoti:

pozicija5 —n

pozicija 6 — 1 (elektroniniai)

pozicija 7 —m

pozicija 8 - 0

pozicija 17 -3

spausti ,, Testi*
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O
O
O

Atsidaro B] kiirimo langas Unimarce

Pildomi laukai ir polaukiai:

010 laukas:

v’ iraSome ISBN (jei yra)

200 laukas:

v' a— dokumento antra$té (pavadinimas)

v b —rasyti ,,elektroninis isteklius®

v e f,g —kaip Il d.

205, 210 laukai kaip II d.

215 laukas:

v' a—1 komp. diskas, galima jrasyti trukme (pvz.: 45 min.)
v ¢ —jei dar yra kokiy nors kity fiziniy charakteristiky
230 laukas:

v a - pakartojame ,.elektroninis iSteklius*

675 laukas:

v' a-UDK indeksas

700 lauky blokas pildomas kaip ir II d.

Sutvarkome indikatorius ir koduotus duomenis
ISsaugoti

V. Daugiatomio B] kiirimas Unimarce:
Visuotiné lietuviy enciklopedija / [moksliné redakciné taryba: pirmininkas - Juozas Tumelis ... et al.]. -
Vilnius : Mokslo ir enciklopediju leidybos inst., 2001-. - t. : iliustr. - ISBN 5-420-01486-6
[T.] 5 : Dis - Fatva. I-IV tomo papildymai. - 2004 - 800 p. : iliustr., zml. - ISBN 5-420-01532-3

UDK: 030(474.5)

1. Bendrosios dalies B] kiirimas:

Visuotiné lietuviy enciklopedija / [moksliné redakciné taryba: pirmininkas - Juozas Tumelis ... et al.].
- Vilnius : Mokslo ir enciklopedijy leidybos inst., 2001-. - t. : iliustr. - ISBN 5-420-01486-6

1.1. Issikvieciame naujo B kiirimo langa jau zinomais biidais:

@)

Etiketéje fiksuoti:

v pozicija5—n

v’ pozicija 6 — a (spaudiniai)

v pozicija7 —m

v’ pozicija 8 — 1 (atkreipti démesj)

v pozicija 17 -3

v’ spausti ,, Testi*

010 laukas:

v’ iraSome ISBN (jei yra)

200 laukas:

a — knygos antrasté (pavadinimas)

v e — paantra$té (jei Zinomas tomy skai¢ius — pvz.: 8 t., jei ne — neraSome nieko)

v’ f - autorius arba pagrindinis rengéjas

v g — visi kiti, kurie prisidéjo prie knygos iSleidimo (g polaukis kartojamas tiek karty, kiek
reikia: vertéjas, iliustratorius, redaktorius ir t.t.)

205 laukas:

v' a—pildomas, jei yra pakartotas leidimas (pvz.: 2-asis leid.), kt. atveju jis palickamas
neuzpildytas

210 laukas:

v a—leidimo vieta

v ¢ - leidykla

v"d —jei Zinome, kada buvo pradéta leisti — raSome metus. Jei i$leista per vienerius metus,
raSome: pvz.: 1999. Jei per kelis metus — 1999-

v polaukiy e ir g pildyti nebutina

(\



o 215 laukas:
v’ a—jradytit.
v ¢ —jradyti jliustr. (jei jliustruota)
o 225 laukas nepildomas
o 675 laukas (nebiitinas):
v" a—UDK indeksas
Pastabélé: Bendrosios dalies B 675 lauko galima nepildyti, ta¢iau Tomo B] pamirsti negalima. UDK
indeksas (675 laukas) jame biitinas
o 700 lauky blokas pildomas kaip ir II d.
o Sutvarkome indikatorius ir koduotus duomenis
o ISsaugoti

2. Tomo BJ] kiirimas:

[T.] S : Dis - Fatva. I-IV tomo papildymai. - 2004 - 800 p. : iliustr., Zzml. - ISBN 5-420-01532-3
UDK: 030(474.5)

2.2. IssikvieCiame naujo B] kiirimo langa jau Zinomais biidais:
o Etiketéje fiksuoti:
pozicija5 —n
pozicija 6 — a (spaudiniai)
pozicija 7 —m
pozicija 8 — 2 (atkreipti démesj)
pozicija 17 -3
spausti ,, Testi*
o 010 laukas:
v’ iraSome ISBN (jei yra)
o 200 laukas:
v' a — antra$té (tomo pavadinimas arba tomo numeris. (Pastaba 5)
v’ e - paantrasté (jei yra)
v f—nereikia pildyti
v g - nereikia pildyti
o 205 laukas: nereikia pildyti
o 210 laukas:
v a—nereikia pildyti
v ¢ - nereikia pildyti
v d — tiksli tomo leidimo data
v’ e - nereikia pildyti
v’ g - nereikia pildyti
o 215 laukas:
v' a—psl. skai¢ius
v' ¢ —kt. fizinés savybeés (jliustr., nuotr., Zml.)
v" d - nereikia pildyti
o 225 laukas: nereikia pildyti
o 675 laukas (bitinas):
v' a—UDK indeksas
o 700 ir 702 lauky nereikia pildyti, juos uzpildéme Bendrosios dalies aprase
o [Jterpti 461 lauka:
v’ spausti ,,000°
v’ suaktyvinti 461 (sietis su daugiatomio bendruoju aprasu) (jei néra $io lauko lange,
ziureti Pastabg 7)
v’ spausti ,,Pasirinkti*
v' nuspausti ir laikyti klaviataroje Ctrl klavi$a + suaktyvinti 001 (jraso numeris) +
suaktyvinti 200 polaukis v (Tomo zZym¢jimas) + atleisti Ctrl + ,,Pasirinkti*
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v’ Ira$y paieSkoje surasti savo Bendrosios dalies aprasa (suaktyvinti ji) + spausti apatinéje
lango dalyje esancia ,,varnelg® + ,.Iterpto lauko* lange ,,mirksniuka* padéti uz raideés ,,v*
ir parasyti tomo numerj (T. 5) + suaktyvinti indikatoriy (pagaliuka) + deSiniu pelés
klaviSu arba paspaudus ,,Indikatoriai pasirinkti kokia yra antrasté + ,,ISsaugoti®.
Nepamirsti: Pastaba 5.

o Sutvarkome indikatorius ir koduotus duomenis
o ISsaugoti

VI. Knygos iS serijos B] kiirimas Unimarce:

Beveik suaugg. - Vilnius : Alma littera, 2004.- Kn.

Lukas : [romanas] / Kevin Brooks ; i§ angly kalbos verté Kestutis Sidiskis. - Vilnius : Alma littera, [2005]-
365,[2] p. - (Beveik suauge). - ISBN 9955-08-906-7

1. Serijos Bendrosios dalies B] kiirimas:
Beveik suauge. - Vilnius : Alma littera, 2004.- Kn.

o Issikvie¢iame naujo B] kiirimo langa jau zinomais biidais:
o Etiketéje fiksuoti:
pozicija5 —n
pozicija 6 — a (spaudiniai)
pozicija 7 — m arba s
pozicija 8 — 1 (atkreipti démesj)
pozicija 17 -3
spausti ,, Testi*
Pastabélé: pildyti tik Siuos laukus ir polaukius:
o 010 laukas:
v’ iraSome ISBN (jei yra)
o 200 laukas:
v a— serijos pavadinimas
o 210 laukas:
v' a-— skelbimo vieta
v' ¢ —leidykla
o 215 laukas:
V' a-jrasyti Kn.
Pastabélé: dél 7 pozicijos m (monografija) ir s (serialinis leidinys):
o jei pasirenkate 7 m —Unimarco lange pildote Koduotus duomenis taip, kaip tai daréte anksciau
o jei pasirenkate 7 s — Unimarco lange Koduotuose duomenyse be serijos kalbos, dar biitina
uzpildyti ,,ser. kodai“:
Skelb. daty tipas
v Datos (jei neZinote serijos nei leidimo pradzios, nei leidimo pabaigos mety — jrasykite
klaustukus(?)
Leid. rasis
Daznumas (dazniausiai Nezinoma)
Periodiskumas (dazniausiai NeZinoma)
Nepamirsti ISsaugoti
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2. Konkrecios knygos i$ serijos B] kiirimas:

Lukas : [romanas] / Kevin Brooks ; i§ angly kalbos verté Kestutis Sidikis. - Vilnius : Alma littera,
[2005]- 365,[2] p. - (Beveik suauge). - ISBN 9955-08-906-7

2.2. Issikvieciame naujo B] kiirimo langg jau Zinomais biidais:
o Etiketéje fiksuoti:
v pozicija5—n



pozicija 6 — a (spaudiniai)
pozicija 7 — m (atkreipti démesj)
pozicija 8 — 2 (atkreipti démesj)
pozicija 17 -3
spausti ,, Tgsti
Pastabélé: kai apraSome konkrecig knyga iS serijos, pozicijoje 7 fiksuojame m.
o 010 laukas:
v’ iraSome ISBN (jei yra)
o 200,210,215, 675, 700, 702 laukai ir jy polaukiai pildomi kaip ir II d. (paprasto Bl
kiirimas)

ASANENENEN

o 225 laukas:
v a— serijos pavadinimas
o [Iterpiamas 410 laukas:
spausti ,,000%
suaktyvinti 410 (sietis su serija) (jei néra Sio lauko lange, zitréti Pastabg 7)
spausti ,,Pasirinkti*
suaktyvinti 001 (jraSo numeris) + ,,Pasirinkti*
iraSy paieskoje surasti savo serijos Bendrosios dalies aprasg (suaktyvinti ji) + spausti
apatingje lango dalyje esancig ,,varnele” + Ne (neraSysit pastabos savo iterptam laukui)
o Sutvarkome indikatorius ir koduotus duomenis
o ISsaugoti
Pastaba 7: Jei ,,000* nerandate reikalingo lauko, kurj biitinai turite jsikelti, vadinasi blogai uzfiksuotos
etiketéje pozicijos. Tai pataisoma. Reikia pildyti toliau reikalingus laukus. Prie§ Indikatoriy ir Koduoty
duomeny sutvarkyma, ne ankséiau, paspausti ,,Kiti“ — Pakeisti etiketg¢ — fiksuoti reikiama pozicija —
Pasirinkti — fiksuoti reikiamq pozicijq — Pasirinkti. Toliau dirbti jprasta tvarka.

ANANENENRN

VII. BJ kopijavimas i§ z39.50 paieskos:
1. Katalogas — Paieska z39.50

Pastabélé: greiCiausia paieska pagal knygos ISBN.

o IraSom paieskos kriterijy + ,,IeSkoti* (puikiai LIBIS katalogo lange padeda ,,RuSiavimas®,
tai palengvina paieska)
Surandam reikalingg B] + suaktyvinam ji + ,,Kopijuoti“. Patikrinam Unimarco jrasa, ypac ar
tinkamas UDK indeksas
Spausti diskelj (iSsaugoti)
Kai pasirodo lentelé ,,Irasas iSsaugotas® + OK (Irasas nukopijuotas i kompiuterio atminti)
Uzdaryti ,,IraSy sarasSo* langa
Toliau ieskoti jrasy ir juos kopijuoti.
Pastaba 8: kopijuojant serijinius ar daugiatomius, pirmiausia reikia nusikopijuoti Bendraji aprasa (jei
jo neradote — pasidaryti pa¢ioms). Tada, kopijuojant tomo ar knygos i§ serijos BI, Unimarco lange
pakeisti rysj:

o 461 lauke 001 eilutéje ,,mirksniuka™ pastatyti uz ,,ilgo numerio™ + spausti desini pelés

klavisa + Pakeisti rysi + [raSy paieskos lange surasti B, su kuriuo norésite suristi knyga +
suaktyvinus ji, spausti ,,varnele + i§saugoti kopijuojama irasa (diskelis)

o 410 lauke daryti ta patj.
Pastabélé: kopijuojant patikrinti, ar tikrai daugiatomio (rasty) tomo bibliografiniame irase (B]) yra
iterptas 675 laukas. LNB B] daznai UDK indeksas yra jdétas tik Bendrojoje dalyje, tome jo nekartoja.
Mums reikia atvirk$¢iai: Bendrojoje dalyje gali nebiti, o tomo B] biitina, nes be UDK indekso prarasime
egz. skai¢iy Bendrosios apskaitos knygoje pagal turinj skyriuose. Egz. suteikiamas (inventorinamas) ne
Bendrajai daugiatomio daliai, o jo tomui.

O

O O O O

VIII. Darbas su Specialiais langais:
1. Nustatymai — Sistemos parametrai — Redagavimo Sablonas — fiksuoti ,,Specialus® + iSsaugoti
(diskelis).
2. Paprasto B] (spaudinio) kiirimas Spec. langais:



o I8sikvie¢iame naujo BI kiirimo langg jau zinomais budais:
o Etiketéje pildyti:
[raso buklé —n
[raso tipas — a
Bibliografinis lygis — m
Hierarchinis lygis — 0
Kodavimo lygis - 3
Testi
prase pildyti:
Antraste
Paantrasté (jei yra)
Autorius
Verté (jei yra)
[liustravo (jei yra)
UDK
ISBN
Kalba
Originalo kalba (jei yra)
Leidimo kartojimas (jei yra)
Leidimo vieta
Leid¢jas
Leidimo data
Apimtis ir kt. fiziniai duomenys (pvz.: 45 p., iliustr., 2 nuotr.)
o Vardai:
v’ pasirinkti autoriy i§ Autoritetiniy jraSy bazés:
=  spausti ,,Pasirinkti ir ,,PaieSkos* lango eilutéje ,,Uzklausa™ jrasyti autorius pavarde
— leskoti — suaktyvinti pavardg — ,,varnelé” — 700 Autoriaus asmenvardis — Pasirinkti
= jei,,UZzklausoje* reikalingo autoriaus neradote, spausti ,,[rasyti — 700 Autoriaus
asmenvardis — Pasirinkti — Pradmens pradzioje iraSyti autoriaus pavarde — Likusioje
pradmens dalyje jrasyti autoriaus vardg — Santykio kode spausti Nurodyti —
suaktyvinti Autorius — Pasirinkti — Indikatoriaus eilutéje nurodyti 1 (Vardas
ivedamas po pavardés) — Patvirtinti
o Dalykai:
v’ pasirinkti Dalyka i§ Autoritetiniy jrasy bazés:
e spausti ,,Pasirinkti* ir ,,Paieskos* lango eilutéje ,,Uzklausa* jrasyti rubrikg — Ieskoti
— suaktyvinti rubrika — ,,varnel¢* - i klausima ,,Ar prijungsite rubrikeles?* galite
atsakyti ,, Taip* arba ,,Ne*
e jei, Uzklausoje™ reikalingos rubrikos neradote, galite jraSyti ranka. Dalykai — [rasyti
— 606 Temos pavadinimas (dazniausiai vartojamas laukas) — Pasirinkti — Pradinis
ivedimo elementas ([raSyti kg norite matyti rubrikoje. Pvz.: Lietuviy literattira —
Vaikuy literattra — Pasakos) — Indikatorius (0 lygis neapibréztas) — Patvirtinti
o Antrastés:
v’ pasirinkti Antra$te i§ Autoritetiniy jrasy bazés:
e spausti ,,Prideti” - ir ,,Paieskos™ lango eiluteje ,,Uzklausa™ jrasyti knygos antraste —
Ieskoti — suaktyvinti antrastg - ,,varnelé*
o ReikSminiai Zodziai:
v’ spausti [rasyti — ,,Dalyko terminas® eilutése jrasyti reikSminius Zodzius — Patvirtinti —
Indikatorius ( 0 lygis neapibréztas)
o Viska iSsaugoti (diskelis)

NN O N N N R N N N Y S N NE AN

Kartografinio dokumento B] kiirimas Spec. langais:
o [Etiketéje pildyti:
v TraSo buklé —n
v’ raSo tipas — e
v Bibliografinis lygis — m
10



v' Hierarchinis lygis — 0
v" Kodavimo lygis - 3
v Testi

o Apraso kiirimas — uzpildyti duomenis, kaip ir VIII d. 2 punkte
Pastabélé: Antrastéje, Salia pavadinimo, jrasyti [Kartografija]

o Kartografija — uzpildyti Spalvotuma, Rodykles ir Mastelio tipa

o Uzpildyti likusius laukus (Vardai, Dalykai ir t.t)

o Paspaudg iSsaugoti diskeli, gausime praneSima, kad pagal Ziniy bazg¢ 206 laukas (Mastelio
sritis) yra privalomas. Tada spausti ,,OK* ir virSuje spausti ,,Redaguoti Unimarc forma“
(3alia ZodZio ,, Testi). Patvirtinti ,, Taip®. Atsidariusiame Unimarco lange iterpti 206 lauka ir
uzpildyti.

o ISsaugoti viska (diskelis)

4. FElektroninio dokumento B] kiirimas Spec. langais:
o Etiketéje pildyti:
v TraSo buklé —n
[raso tipas — 1
Bibliografinis lygis — m
Hierarchinis lygis — 0
Kodavimo lygis - 3
Testi
o Apraso kiirimas — uzpildyti duomenis, kaip ir VIII d. 2 punkte
Pastabélé: Antrastéje, Salia pavadinimo, jrasyti [Elektroninis isteklius]
o Uzpildyti likusius laukus (Vardai, Dalykai ir t.t)
o ISsaugoti (diskelis)

ANANENENRN

5. Daugiatomio B] kiirimas Spec. langais:
5.1.Bendrosios dalies B] kiirimas:
o Etiketéje pildyti:
[raso buklé —n
[raso tipas — a
Bibliografinis lygis — m
Hierarchinis lygis — 1
Kodavimo lygis - 3
Testi
o Apraso kiirimas — uzpildyti apraSo duomenis, kaip ir Unimarce, reikalingus Bendrajai
daliai
o Uzpildyti likusius laukus (Vardai, Dalykai ir t.t)
o ISsaugoti (diskelis)
5.2.Tomo B] kiirimas Spec. langais:
o Etiketéje pildyti:
[raso buklé —n
[raso tipas — a
Bibliografinis lygis — m
Hierarchinis lygis — 2
Kodavimo lygis - 3
Testi
o Rysyje pildyti:
v spausti .,Saltinis“, paie§koje surasti Bendrosios dalies B] pazyméti ir spausti ,,varnele*
v Saltinio dalis — jragyti tomo numerj (T. 1)
o Aprase pildyti:
v Antrasté
v’ Paantrasté (jei yra)
v UDK

NN NN

NN NN
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ISBN

Kalba

Leidimo data
Apimtis

I$saugoti (diskelis)

ANANENENRN

6. Knygos iS serijos B] kiirimas Spec. langais:
6.1. Serijos bendrosios B[ dalies kiirimas:
o Etlketeje p11dyt1
v’ TraSo buklé —

v' IraSo tipas —
v Bibliograﬁnis lygis — m arba s (nepamirskite pastabelés apie 7 pozicija VI dalyje)
v' Hierarchinis lygis — 1
v" Kodavimo lygis - 3
v Testi

o Apraso kiirimas — uzpildyti apraSo duomenis, kaip ir Unimarce, reikalingus Bendrajai
daliai

o Uzpildyti likusius laukus (Vardai, Dalykai ir t.t)
o ISsaugoti (diskelis)

6.1. Knygos is serijos Bl kiirimas:
o Etlketeje pildyti:
v’ TraSo buklé —n
[raso tipas —
Bibliograﬁnis lygis —m
Hierarchinis lygis — 2
Kodavimo lygis - 3
Testi
o Rysyje pildyti:
v spausti .,Saltinis“ , paieskoje surasti Bendrosios dalies B, pazyméti ir spausti
,varnelg®
v Saltinio dalis — neragyti nieko
o Aprase pildyti:
v’ visus duomenis, reikalingus konkre¢iai knygai (VIII d. 2 punktas)
v’ I8saugoti (diskelis)
Pastabélé: paspaudus diskelj, gausime pranesima, kad nerasta Saltinio dalis, spausti Ne

A SENENE N NN

IX. Darbas su saskaita:
1. Sutvarkyti Administravima: Egzemplioriai — Administravimas
o Sukurti tiekéja:
v’ paspausti ,,nauja lapeli“, jrasyti tickéjo varda ir koda (kodas gali bati ir tiekéjo vardo
pirmoji raidé) + iSsaugoti (diskelis)
o Koduoti duomenys — Komplektavimo $altiniai:
v’ .naujas lapelis®“, sukurti reikiamg Saltinj + diskelis
o Koduoti duomenys — Finansavimo $altiniai:
v’ .naujas lapelis®, sukurti reikiamg $altinj + diskelis
o Sukurti fondus:
v’ .naujas lapelis®, sukurti fondus + diskelis
2. Egzemplioriai — Saskaitos:
o ,.Naujas lapelis*
o Saskaitos lange pildyti:
v" Dokumento data — saskaitos data
v" Saskaitos numeris — jrayti be trumpinio Nr., tik skai¢iy
v’ saskaitos tipa pasirenkame i§ meniu (spausti ,,trikampéli)
v’ iraSyti sgskaitos suma
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v
v
v

Tiekéeja pasirenkame i§ ,,kvadratélio® (nieko pacioms eilutéje neraSyti)
Finansavimo $altinj pasirenkame i$ meniu (spausti ,,trikampeli®)
I$saugoti

3. Susikurti arba nusikopijuoti BI.
Pastabélé: 3 punkta jau atlikote anksc¢iau: II-VII d.
4. Knygu .,sud¢jimas* | saskaitg (1 budas):

o Surasti reikiama B[: Katalogas — Paieska — jrasyti ieSkomos knygos pavadinima arba
autoriy — Ieskoti — atsidariusiame [raSy saraso lange suaktyvinti reikiama B] ir apatin¢je
lango dalyje nuspausti esanti ,,langeli“ (egzemplioriai)

Pastabélé: suteikti egzemplioriy (inventorinti) galima tik konkreciai knygai. “Nepakabinti* inventorinio
numerio ,,ore* (nesuaktyvinti ,,Jlagaminelio®, tai Bendroji apraso dalis). Jei ,,lagaminélis* uzdarytas, ji
reikia iSskleisti (lango virsuje).

Egzemplioriy lange pasiimti ,,naujq lapeli*

Atsidariusiame lange, paspaudus ,.kvadratelj*, surandame savo sukurta saskaita,
suaktyvinam jga ir spaudZiam ,,varnele*

IS meniu fiksuojame Identifikavimo tipa

I$ meniu fiksuojame Fonda

Numeriy suteikimg padarome rankinj (,,taskeli* dedame prie ,,Rankinis®)

[raSome inventorinj numerj:

v’ jei egz. vienas — jraSome visa numerj eilutéje ,,Pradzia“

v’ jei egz. keli — langelyje ,,suteikti numerius i$ sekos* spragteléti (atsiras ,,varnelé®) (i$

O
O

O O O O

<\
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sekos galima suteikti numerius, jei nenaudojame barkodo)

» jraSyti nuo kurio iki kurio numerio bus inventorinami egzemplioriai
nuskenuojame briiksninj koda, jei turime tokig galimybe¢ (nuskenavus koda, langeli
uzdaryti ne su ,,kryzeliu®, o su ,,Enter*)

Sifras — UDK indeksas

irasyti 1 egz. kaina

[Ssaugoti

Egzemplioriaus langa uzdarom ,kryziuku*

[rasy saraso langg uzdarom ,.kryziuku*

s veél kartojame 4 punkty iS pradziy

5. Knygy ,,sud¢jimas™ i saskaita (2 baudas):
o Pagrindinis programos langas:

NN N O N S NN NN

ANANENEN

Egzemplioriai — Saskaitos

suaktyvinti jau sukurtg saskaita

spausti ,,Bibliografiniai jrasai* (spalvotos knygelés)

lenteléje | klausima ,,Ar kurti nauja jrasa™ atsakyti ,,Ne*

spausti ,,Nauja paieska“ (zitironélius)

[rasy paieskoje surasti inventorinamos knygos Bl

Ieskoti

suaktyvinti reikiama B]

spausti Egzemplioriai (,,langelis* apatingje juostoje)
Egzemplioriaus lange pasiimti ,,nauja lapeli*

Egzemplioriaus pildymo lange saskaitos numeris jau iraSytas automatiskai, nereikia eiti {
saskaity langg (néra tikimybés suklysti fiksuojant ne ta saskaity)
toliau pildyti egzemplioriaus duomenis

ISsaugoti

uzdaryti abu Egzemplioriaus langus ,.kryziuku®

kartoti nuo punkto ,,Spausti ,,Nauja paieska“ (zitironelius)*

6. Saskaitos duomeny patikrinimas:
o Egzemplioriai — Saskaitos — suaktyvinti reikiama saskaita — spausti ,,Bibliografiniai jrasai*
(sustatytos knygelés)
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Pastabélé: Cia galite matyti, ar visos knygos pateko i saskaita. Galite patikrinti kiekvieno B] duomenis: ar
teisingai suteikti jam egzemplioriai (kiekis, kaina). Gali biiti, kad norésite pakoreguoti BI, tam skirtas

,»piestukas®.

O
O
O

@)

Jei viskas gerai, langa uzdaryti (lickame Saskaity lange)
Spausti ,,Perzitiréti saskaitos duomenis™ (stora atversta knyga)
Patikrinti ar sutampa ,,Paskirstyta suma® ir ,,Suma®. Jei skiriasi — ieskoti klaidos: gali buti
per daug ivesta egz., neteisinga 1 egz. kaina, neteisingai jraSyta saskaitos suma
Klaidos pataisymas:
v’ egzemplioriy lange panaikinti ,.trintuku® nereikalingg egz.
v’ egzemplioriy lange ,,pieStuku‘ pataisyti kaing (suaktyvinus kiekviena egz. atskirai)
v’ jei nustatéte, kad jraSyta neteisinga saskaitos suma:

o Perziiiréti saskaitos duomenys* lange, paspaudus X, jrasyti teisingg suma +

ISsaugoti

Jei visi duomenys teisingi — spausti ,,varnelg*

7. Saskaitos eilés Nr. Bendrosios apskaitos knygoje suzinome i$: Egzemplioriai — Saskaitos —
Zitronai — leSkoti — suaktyvinti reikiamgq saskaita — ,,Perzitiréti saskaitos duomenis® — zitiréti
Bendrosios apskaitos Nr. — uzdaryti langa.

8. Duomeny Bendrosios apskaitos knygoje patikrinimas:

O

Apskaita — Bendrosios apskaitos knyga — BA knyga-gavimas:
v’ nustatyti datg
v’ pradéti zitréti nuo I dalies (apacioje ekrano, Starto juostoje rasite visas 3 dalis
v' sutikrinti, ar sutampa duomenys pagal: dokumenty rasj, turinj (UDK) ir kalbas
v’ jei yra klaidy — i8kviesti paieskoje BJ ir jj koreguoti:
* jei neteisingi pagal dokumenty rusi — koreguoti etikete
= jei neteisingi pagal turinj — 675 laukag Unomarc arba UDK Spec. lange (priklausomai
su kuriais langais dirbote)
= jei pagal kalbas — koduotus duomenis (kalba)

9. Knygu, gauty be sgskaitos-faktiiros, kainy, ,,sud¢jimas* { Gavimo akta:

O
O
O

@)

Jei reikia, sutvarkyti ,,Administravimas™ (tiekéjas, gavimo ir finansavimo $altiniai, fondai)
Egzemplioriai — Saskaitos — ,,naujas lapelis*

Saskaitos lange pildyti:

Dokumento data (diena, kada kuriate Gavimo akta)
Saskaitos numeris — gavimo akto Nr. pagal testinuma
Saskaitos tipas — Gavimo aktas (i meniu)

Tiekéejas

Komplektavimo Saltinis

Finansavimas

ISsaugoti

Toliau dirbame kaip IX dalies 3, 4 arba 5 punktuose

AN NN

Pastabélé: egzemplioriaus kaing jraSote patys.

@)

O

Perzitrint saskaitos duomenis, prie§ uzdarant saskaita, butina ,,Paskirstytg suma* jrasyti i
eilute ,,Suma*:

v’ paspausti ,,Pakeisti sgskaitos sumg* (X )

v’ sgskaitos sumos pakeitimo lange jrasyti ,,Paskirstytos sumos* reik§me + OK

v’ spausti ,,Sutvarkyta® (varnelg)

Toliau dirbame kaip IX dalies 7, 8 punktuose

o Atsispausdinti Gavimo akta:

v’ surasti Gavimo akta ir jj pasizymeéti

v’ spausti ,,printeriuka‘

v" Word dokumente galite susitvarkyti akto ,,galva‘ kaip Jums reikia, atsispausdinti ir
iSsaugoti per Failas- [rasyti kaip-pasiruoskite kataloga (lagamingli) ir i ji iSsaugokite §j ir
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visus kitus aktus, kuriuos kursite. (Programa formuoja akta vis i$ naujo, todél ,,galvos™
duomenys nebeissisaugos)
v Gavimo aktg spausdinkite 2 egz., vieng i$ ju atiduosite buhalterijai.

Gavimo akto pavyzdys:
Tvirtinu:
PABERiELIU “ZUIKIO” GIMNAZIJOS BIBLIOTEKA
DEL DOKUMENTU PRIEMIMO
2008.02.22 AKTAS Nr. 3

Komisija, susidedanti i§ pirmininko V.Vilkai¢io, nariy L.Laputaités ir Z.Zuikelienés, priémé i§ Paberzéliuy SPC knyga, jvertino
ir jra$é i apskaita:

1 pav., 1 egz. uz 10,00 Lt (desimt lity 00 ct).

Fiziniai vienetai: 35388

| Dokumenty riaSimis: | Kalbomis
spaudiniai 1 lietuviy 1
Eil. Antrastes Kiekis Vnt. kaina I3 viso Inventoriai
Nr. Lt
1. Egiptas, skitai, lietuviai runomis / Juozas Seimys. - 1 10,00 10 35388
Marijampolé, 2006. - 104 p.

Komisijos pirmininkas: Nariai:
V.Vilkaitis L.Laputaité
Z.Zuikeliené

10. Rekataloguotiems dokumentams (senieji fondai) kuriama viena sgskaita. Jos pavadinimas
gali biti ,,Retro®, raSomas vietoj saskaitos numerio. Tiekéjas, Komplektavimo ir Finansavimo
Saltiniai jvardinami, kaip ,,Jvairtas“. Egz. lange Identifikavimo tipas ,,Neapskaitomas* (ne
kitoks). Saskaita neuzdaroma iki tada, kol nesuvesime viso fondo. Jos duomenis Bendrosios
apskaitos knygoje pamatysime tik tada, kai uzdarysime saskaita. Duomenis galima perzitréti:
Papildoma apskaita — Gavimas (,,varnele® uzdéti prie ,,Neapskaitomi®, o prie ,,Apskaitomi*
nuimti). Galésite pasitikrinti, kiek jau suvedéte knygy. Rekataloguojant darbo eiga tokia pati,
kaip ir naujy saskaity tvarkymas.

X. Egzemplioriy nurasymas:
o Egzemplioriai — Administravimas — Koduoti duomenys — NuraSymo priezastys — sukurti
nuraSymo priezastis (,,naujas lapelis®)
o Surasti B] knygos, kurig norime nurasyti:

v Katalogas — Paie$ka — [raSy sarasas — Egzemplioriai — suaktyvinti reikiamag egz. (inv.
nr.) — paspausti ,,Paruosti nuraSymui‘ (langelis, perbrauktas raudonu ,.kryziuku®) —
fiksuoti priezasti — pasirinkti (,,varnelé*) — uzdaryti langus

v Egzemplioriai — Egzemplioriy nuraSymas — suaktyvinti deSinéje puséje esantj biisima
NuraSymo aktg — spausti ,,Nurasyti“ (langelis su ,.kryziuku®)

Pastaba 9: jei Sioje vietoje nuspaudéte ,,NuraSyti, jiisy knygos egz. negrazinamas. Neskubekite 1§
desinés akto pusés perkelti i kaire. Paruosta aktg galite perzitréti per ,,printeriuky™. Kol aktas
nepatvirtintas, egzemplioriy galima iSgelbéti:

o Surasti ji paieskoje

o Suaktyvinti

o Spausti ,,Redaguoti*
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o Nurasymo priezasti fiksuoti ,,NenuraSyti“
o ISsaugoti

Pastaba 10: labai greita egz. paieska per Egzemplioriai — Egzemplioriai — PaieSka — pasirinkti labiausiai
patinkanti paieskos kriterijuy — IeSkoti. Per Siuos langus t. p. galima paruosti egz. nuraSymui.

XI.Vadovéliai:
1. Vadovelio B] kopijavimas i§ SMM vadovéliy registro:
o Egzemplioriai - Vadov¢liai — PaiesSka — [rasy paieskos lange jrasyti vadovélio pavadinima
arba autoriy — Ieskoti — Ne - WWW
v’ paieskoje ieSkoti pagal autoriy, pavadinima arba kategorija + ,.JeSkoti
v’ paspausti (,,rankyté®) reikiamg pavadinima
v’ lentelés apacioje paspausti uzrasa ,,Mokykly bibliotekininkams* (ten, kur rodo
,rankyté™)
v importas baigtas + OK
v vél spausti uzrasa ,,PaieSka registre*
v’ ieSkote kito vadovélio ir kopijuojate jo BI

2. Vadovelio B] paieska z39.50 Vadoveliy paieskoje:

Egzemplioriai — Vadovéliai — z39.50 Vadoveliy paieska
ieSkome vadovélio pagal pavadinima, autoriy arba ISBN

Libis suvestiniame kataloge pasinaudokite klavisu ,,RGsiavimas*
pazymekite reikalinga knyga

spausti ,,Kopijuoti“ (toliau mokate dirbti)

ASANENENRN

3.Vadovélio BI kiirimas Unimarc (spec. langais vadovélio BI nekuriamas):
v Egzemplioriai - Vadovéliai — Paie$ka — [rasy paieskos lange jrasyti vadovélio
pavadinimg arba autoriy — Ieskoti — Taip
Pastabélé: nekurkite vadoveélio B] per Katalogas — Paieska. Sukiirg Bl Sioje vietoje, Egzemplioriai -
Vadovéliai — Paieska jo nematysite. Grozings literatiiros Bl ir vadovélio BI programoje ,,nedraugauja‘.
o Vadoveliy Bibliografinius jrasus (BI) kurkite taip pat, kaip tai daréte su grozine literattira

4. Vadoveéliy saskaitos kiirimas:
o Administravime sukuriate Tiekéja, Komplektavimo ir Finansavimo $altinius
o Egzemplioriai — Vadov¢liai — Saskaitos — ,,naujas lapelis*
Pastabélé: viskas taip pat, kaip daréte grozinei literatiirai.

5. Egzemplioriy kiirimas:
o Egzemplioriai — Vadov¢liai — Egzemplioriai — ,,naujas lapelis® — Paieska - ,,Ieskoti* —
suaktyvinti reikiamg vadovélio BI — ,,varnelé™ (pasirinkti) — ivesti jau sukurta saskaitg —
irasSyti UDK — Kiekj — 1 egz. kaina — Saugoti (diskelis)

6. Egzemplioriy nuraSymas:

o Egzemplioriai — Vadoveliai — Egzemplioriai — PaieSka — fiksuoti pagal ka ieskosite —
suaktyvinti reikiama B] — Paruosti nuraSymui (langelis su kryziuku) — suaktyvinti Priezastj —
eilutéje ,,Paruosti* jrasyti kiek egz. nurasote — spausti ,,Patvirtinti“ (,,varnelé*) — uzdaryti
langus ,.kryziuku*

o Egzemplioriai — Vadoveliai — Vadoveliy nuraSymas — galite ,,printeriuku® perzitiréti biisima
Nurasymo akta — jei viskas gerai, spausti langelj su kryziuku

o Jei apsigalvojote ir norite pakeisti nuraSymuy egz. kieki arba visai panaikinti akta, galite:

v’ surasti nuraSomo vadovélio B]
v' suaktyvinti
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v’ spausti ,,Paruosti nuraSymui‘ (langelis su kryZiuku) — suaktyvinti Priezastj — eilutéje
,Paruosti pataisyti kiek egz. nuraSote arba jei nenuraSote, jrasyti 0 — spausti ,,Patvirtinti*
(varneleé) — uzdaryti langus ,,kryziuku*

7. Vadoveliy apskaita — Bendroji — Gavimas formuoja ,,Vadovéliy gavimg mokykloje* (apskaitos
zurnalg). Papildoma apskaita formuojama, kaip ir grozinéje literatiiroje + pagal klases ir dalykus.

XII. Skaitytojuy aptarnavimas:
o Sukurti klases
o Sukurti grupes
o Sukurti skaitytoja:
v’ paimti ,,nauja lapelj*
v’ ira8yti varda, pavarde, bilieto numerj (jraSyti ranka arba nuskenuoti, tolesnj skaitytojo
bilieto Nr. programa siilo pati), pasirinkti grupe, lyti. (Siuos duomenis pildyti batina,
kitus pagal nora)
Pastabélé: barkodo lenteléje bruksninj koda galima jrasyti ir ranka (mirksniuko nereikia).
v’ slaptazodi bitina pildyti tada, jei turite internetinj rysj su Jasy fondu ir galite priimti
skaitytojy uzsakymus ir rezervavimus.

At 1S - zilla I ~
Edt  wiew Go Bookmarks (=]
@ - L) o v @ <o [IG
MGes hal aloga:
> A,
[ @ Panska =21

Paieska

¢ Knygos iSdavimas ir grqZinimas:
o Paieskoje surasti reikiama skaitytoja + suaktyvinti ji + ,,ISduoti* arba is karto spausti klavisg
,I8duoti®
o Surasti kokj egz. norime iS§duoti, jraSydami jo inv. numerj arba nuskenuodami barkoda +
,.Enter*
o [Irasyti arba nuskenuoti skaitytojo bilieto numerj + Enter
o I8duoties lapelyje spausti ,,printeriuka“ (skaitytojas pasirasys ant Sio ¢ekiuko, kurj
iSsaugosite iki knygos grazinimo)
o Spausti ,,varnele™ (patvirtinti)
o Galima atspausdinti visy skaitytojy iSduociy sarasa (spausti ,,spausdinti*)
o Galima spausdinti kiekvieno skaitytojo iSduociy sarasa:
v’ suaktyvinti skaitytoja
v’ spausti ,,Visos iSduotys“ + ,,Spausdinti*
o Grqzinti knygq (1 biidas):
v’ spausti ,,Grazinti (F10)“
= nuskenuoti knygos barkodg arba jrasyti inv. Nr. + Enter
» lenteléje ,,Grazinancio skaitytojo duomenys® spausti ,,varnelg*
o Grqzinti knygq (2 biidas):
v' surasti skaitytoja, ji pazymeéti
v paimty knygy sarae pazyméti grazinting knyga
v’ spausti ,,Grazinti pazymétg (Ctrl+F10)“
o Klavisu ,, Visi“ galime matyti pas kurj skaitytoja yra mums reikalinga knyga:
v’ pazyméti reikalinga knyga
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v' kairéje lango puséje matome skaitytojo duomenis

o Duomenis, kurie reikalingi Bibliotekos dienorasciui uzpildyti galime surasti Skaitytoju

lange — Statistika — Pagal BAK grupes (sudéti ,,varneles® pagal ka norésite ataskaita
formuoti) arba pagal kitus kriterijus, kurie reikalingi kasdieninei ataskaitai

«» Vadovéliy iSdavimas vykdomas klavisu ,,Vadovéliai“
o Kokius vadovélius turi skaitytojas?

v’ surasti ir pasizyméti mokinj

v’ spausti ,,Vadovéliai“

v’ i8duociy sarasg galima atsispausdinti klavi$u ,,Spausdinti® (bet tai nebus ¢ekiukas, kaip
grozings lit. i§duotyje)

Knygy rezervavimas galimas tiek internetu, tiek paciame Skaitytojy lange (Rezervuoti F7)
Skaitytojus galima perregistruoti:
v’ Surasti skaitytoja — pazyméti — redagavimo lange (pieStukas® padéti ,,varnele*

Perregistravimo laukelyje — I$saugoti ,,diskelis*. Skaitytojo bilieto Nr. islieka tas pats

Darbo dienos ataskaitai Naujai registruoty ir Perregistruoty vartotojy skaiciy galime
suzinoti uzpildzius laukelius: Registravimo data arba Perregistravimo data + Statistika

XIII. Knygy ir vadovéliy uzsakymas:
o Grozin¢ literatiiros uzsakymas:
v Egzemplioriai — Egzemplioriy uzsakymas — ,,Naujas lapelis® — Tiekéjas pasirenkamas

,varnele® — spausti ,,+* — uzsakomos knygos B] — Ieskoti — Pasirinkti (,,varnele*) —
irasyti 1 egz. kaing — Kieki — Finansavimo $altinis i§ meniu (kvadratélis su ,,...”) — jei
uzsakote tik Sig knyga, spausti ISsaugoti (,,diskeli*). Jei uzsakote daugiau knyguy, vél
spausti ,,+* ir pradéti nuo Bl paieskos. Baigus formuoti uzsakyma, spausti ,,ISsaugoti*
(,,diskeli*) (1 perspéjima apie pereikvotas léSas nekreipti démesio, spausti ,, Taip*™ —
Uzsakymo formavimo lange suaktyvinti uzsakyma ir spausti ,,varnel¢* (jei dar norite
uzsakyma koreguoti — naudokite ,,piestuka‘)

o Vadovélio uzsakymas:

v Egzemplioriai — Vadovéliai — Uzsakymas

v' toliau dirbate taip pat, kaip ir groZinés literatiiros uzsakyme

Pastabélé: norint suformuoti uzsakyma, privalome turéti sukurta knygos ar vadovelio Bl. Tai gana
nepatogu, nes apie nauja knyga, kuri dar tik bus isleista, galime suzinoti tik i§ leidykly katalogy. Biisimo
BI i§ Mazvydo bibliotekos nenusikopijuosime, nes jis dar nesukurtas.

XIV. Periodika:

o Jei gautoje saskaitoje irasytas ir Zurnalas, negalite jo neijtraukti i apskaita, nes nesutaps saskaitos
duomenys. Tada nusikopijuokite jo B] (jei kursite, etiketéje 7 pozicijoje fiksuoti s), atsidarykite
,.Egzemplioriy“ langa , Periodika“. Siame lange spausti ,,Apskaitomi* — Egzemplioriaus
langelyje ,,Identifikavimo tipa“ fiksuoti ,,Periodikai (viskas tas pats, tik keiciasi ,,Identifikavimo
tipas®)

o Jel norite skaitykloje vesti laikrasciy kataloga, tada B] ,,Egzemplioriaus® lange ,,Periodika*
spauskite ,,Gauti“ ir pildykite reikalingus laukelius.

o Straipsniy i8 Periodikos apraSyma geriau kurti su Spec. langais (Nustatymuose mokate juos

isij
v

v

ungti):

nusikopijuoti leidinio B]
iSsikviesti ,,Etiketés* langg ir joje fiksuoti:

[raso buklé —n

Iraso tipas — a

Bibliografinis lygis — a analizinis
Hierarchinis lygis — 2

Kodavimo lygis — 3

Testi — Saltinis — [rasy paieska — rasti leidinio Bendraja dalj — suaktyvinti — Pasirinkti
»ssvarnele®)
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v cilutéje ,,Saltinis“ jradyti leidinio metus, leidinio numerj, puslapi, kuriame yra straipsnis
(pvz.: 2008, Nr. 4, 25 p.)
v’ uZpildyti visus kitus aprasui reikalingus duomenis ir ,,I§saugoti* (diskelis).

SEKMES DARBE!
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