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aƻŘǳƭ ǾȇǇǻƧőƪŀ

ÅǾȇǇǻƧőƪǳ ǇƻǳȌƝǾł ол ƪƴƛƘƻǾŜƴ ǵǎǘŀǾǻ !± 2w

ÅőǘŜƴłǌƛ Ǿ ƧŜŘƴŞ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛǾƴƝ ōłȊƛ Yb!рл

ÅƪŀȌŘȇ ǵǎǘŀǾ Ƴł ǾƭŀǎǘƴƝ ǇǌŜŘőƝǎƭƝ ǇǊƻ L5 ŀ 2Y

ÅƪŀȌŘȇ ǵǎǘŀǾ ƧŜ ǎŀƳƻǎǘŀǘƴȇ ǎŜ ǎǾȇƳƛ ǇǊŀǾƛŘƭȅΣ

ǇǊƻǘƻ ƧŜ őǘŜƴłǌ Ǿ ōłȊƛ ǘƻƭƛƪǊłǘΣ Ǿ ƪƻƭƛƪŀ ƧŜ ǵǎǘŀǾŜŎƘ

ÅǵǎǘŀǾȅ ǎƛ ƴŀǾȊłƧŜƳ ƴŜƳƻƘƻǳ ȊŀǎŀƘƻǾŀǘ Řƻ őǘŜƴłǌǎƪȇŎƘ 
kont ςŎƘǊłƴŠƴƻ ǇǌŜǎ ŘƝƭőƝ ƪƴƛƘƻǾƴǳ ŀ Lt ŀŘǊŜǎȅ

ÅƳƻƘƻǳ ƪƻƴǘŀ ŀƭŜ ǾƛŘŠǘΣ ƪǾǻƭƛ ƻŎƘǊŀƴŠ ƻǎƻōƴƝŎƘ ǵŘŀƧǻ ǎŜ 
ǇƻŘŜǇƛǎǳƧŜ 5ƻŘŀǘŜƪ ƪŜ ǎƳƭƻǳǾŠ ƻ ǇƻǌƝȊŜƴƝ !ƭŜǇƘǳ 
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aƻŘǳƭ ǾȇǇǻƧőƪŀ

ÅƭȊŜ ƴŀǎǘŀǾƛǘ ǊǻȊƴŞ ǎǘŀǘǳǎȅ őǘŜƴłǌǻΣ ƴŀǇǌΦ

ȊŀƳŠǎǘƴŀƴŜŎΣ ōŠȌƴȇ őǘŜƴłǌΣ ŜȄǘŜǊƴƛǎǘŀ ŀǘŘΦ

ÅƪŀȌŘȇ ǎǘŀǘǳǎ ƳǻȌŜ ƳƝǘ Ƨƛƴł ǇǊłǾŀ ŀ ƴŀǎǘŀǾŜƴƝ όŘŞƭƪŀ 
ǾȇǇǻƧőƪȅΣ ǇƻȌŀŘŀǾƪȅ ƴŀ ǾȇǇǻƧőƪȅΣ ǊŜȊŜǊǾŀŎŜΣ 
ǇǊƻŘƭƻǳȌŜƴƝΣ ŘŞƭƪŀ Ǉƭŀǘƴƻǎǘƛ ǊŜƎƛǎǘǊŀŎŜ ŀǘŘΦύ

ÅƴŀǎǘŀǾŜƴƝ ǎǘŀǘǳǎǳ ǇǊƻ ƧŜŘƴƻǘƭƛǾŞ ǘȅǇȅ ǇǻƧőƻǾłƴƝ ς
ƴŀǇǌΦ ŀōǎŜƴőƴŠΣ ǇǊŜȊŜƴőƴŠΣ ƎǊŀƴǘ

ÅǇƻǇƭŀǘƪȅΣ ǳǇƻƳƝƴƪȅΣ ȊŘǾƻǌƛƭł ǳǇƻȊƻǊƴŠƴƝ

ÅǊǻȊƴŞ ǘƛǎƪȅ ςǇƻǘǾǊȊŜƴƝ ƻ ǾȇǇǻƧőŎŜΣ ǾǊłŎŜƴƝΣ ǇǌŜƘƭŜŘ 
ǾȇǇǻƧőŜƪ őǘŜƴłǌŜΣ ǘƛǎƪ ǊŜƎƛǎǘǊŀŎŜ őǘŜƴłǌŜ
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tƻǎǘǳǇ Ǉǌƛ ǾȇǇǻƧőŎŜ
ÅbŀǎǘŀǾŜƴƝǇŀǊŀƳŜǘǊǻǾȇǇǻƧőƪȅaǾǊŀŎŜƴƝ

ÅbŀǎǘŀǾŜƴƝprogramupro tisk

Å½ŀǇǎłƴƝőǘŜƴłǌŜdoǎȅǎǘŞƳǳςǇǌƛƘƭłǑƪŀΣǾȅǇƭƴŠƴƝƎƭƻōłƭƴƝŎƘaƭƻƪłƭƴƝŎƘǵŘŀƧǻ, adresa,ǾȅǘǾƻǌŜƴƝlegitimace,

(ȊŀǇƭŀŎŜƴƝǊŜƎƛǎǘǊŀőƴƝƘƻpoplatku,ǇǊƻŘƭǳȌƻǾłƴƝlegitimace),Ȋłƴƛƪlegitimace,ƪƴƛƘƻǾƴƝǌłŘΣƳŀȊłƴƝőǘŜƴłǌǻ

Å±ȅƘƭŜŘłƴƝdokumentuςklient/OPAC

Å2ǘŜƴłǌȊŀŘłǇƻȌŀŘŀǾŜƪ(ǇǊŜȊŜƴőƴƝiŀōǎŜƴőƴƝǾȇǇǻƧőƪŀ)ōǳřǇǌŜǎOPACneboǇǌŜǎƪƴƛƘƻǾƴƝƪŀv klientovi

ÅTiskǇƻȌŀŘŀǾƪǳςƴŀƭŜȊŜƴƝdokumentuςǾȅǘƛǑǘŠƴȇǇƻȌŀŘŀǾŜƪseǾƭƻȌƝdo knihyςǾȅƳŀȊłƴƝǇƻȌŀŘŀǾƪǳςƴŀőǘŜƴƝőǘŜƴłǌŜ
ςƴŀőǘŜƴƝ2Yknihy

ÅbŜƴŀƭŜȊŜƴȇǇƻȌŀŘŀǾŜƪςȊŀǎƭłƴƝdopisuőǘŜƴłǌƛςǎƳŀȊłƴƝǇƻȌŀŘŀǾƪǳ

Å±ȅǇǻƧőŜƴƝκtǊƻŘƭǳȌƻǾłƴƝdokumentuςtiskǇƻǘǾǊȊŜƴƝoǾȅǇǻƧőŜƴƝ

Å±ǊŀŎŜƴƝdokumentu -ǇƭŀŎŜƴƝȊǇƻȊŘƴŞƘƻ, lzetisknoutǇƻǘǾǊȊŜƴƝoǾǊłŎŜƴƝ, kontrolakonta

Å¦ǇƻƳƝƴƪȅΣȊŘǾƻǌƛƭłǳǇƻȊƻǊƴŠƴƝ

ÅLogpro±ȇǇǻƧőƪȅςvƪŀǊǘŠőǘŜƴłǌŜΣlzezdevysledovatǾŜǑƪŜǊŞtransakce
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±ȇǇǻƧőƪŀ ςƧŜŘƴƻǘƭƛǾŞ ŦǳƴƪŎŜ

Hlavn² karta 

vĨpŢjļky

a) PŢjļov§n²

b) Vracen²

c) Karta ļten§Śe

d) Jednotky

e) Vyhled§v§n²

Ikonka pro pŚepnut² 

do modulu VĨpŢjļka
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tŀǊŀƳŜǘǊȅ ǾȇǇǻƧőƪȅ ŀ  ǾǊŀŎŜƴƝ

Parametry vracen² nastav²m 

stejnĨm zpŢsobem. 
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bƻǾȇ őǘŜƴłǌ

énebo pomoc² ctrl F7

énebo z nab²dky Ļten§Śi
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YŀǊǘŀ őǘŜƴłǌŜ ςDƭƻōłƭƴƝ ǵŘŀƧŜ

Å L5 őǘŜƴłǌŜ ŀ őłǊƻǾȇ ƪƽŘƳǻȌŜƳŜ ǾȅƎŜƴŜǊƻǾŀǘ  ǇƻƳƻŎƝ ŜȄǘŜǊƴƝƘƻ őƝǘŀőŜ

Å ID ȊŀŘłǾłƳŜ ǾŜ ǘǾŀǊǳ ȊƪǊŀǘƪŀ ǵǎǘŀǾǳҌőƝǎƭƻ όYb!±рутрύ ςƴŀǇǌΦ őƝǎƭƻ 
ȊŀƳŠǎǘƴŀƴŎŜ

Å 2YȊŀŘłǾłƳŜ ǾŜ ǘǾŀǊǳ ǇǊŜŦƛȄ ǵǎǘŀǾǳҌőƝǎƭƻ όнслслмнтпмύΣ ƳǻȌŜƳŜ ƻŘƭƛǑƛǘ ƻŘ 
2Y ƪƴƛƘ

Å ǇƻǘǾǊȊŜƴƝ L5 ŀ 2Y ȊŀǇƛǎǳƧŜƳŜ ƪǌƝȌŜƳ

Å WƳŞƴƻ ςƻōǾȅƪƭŜ ǾŜ ǘǾŀǊǳ bƻǾłƪ Wŀƴ

Å Jazyk ςǇƻǾƛƴƴŞΣ ƧŀȊȅƪǾŜ ƪǘŜǊŞƳ ƳŀƧƝ ōȇǘ ȊŀǎƝƭłƴȅ ŘƻǇƛǎȅ

Å 5ŀǘǳƳ ƴŀǊƻȊŜƴƝ -ƴŜǇƻǾƛƴƴŞΣ  tƻƘƭŀǾƝ -ƴŜǇƻǾƛƴƴŞ

Å tƻƳƻŎƝ Aktual. foto ƧŜ ƳƻȌƴŞ ƪŜ ƪƻƴǘǳ ǇǌƛǇƻƧƛǘ ŦƻǘƻƎǊŀŦƛƛ
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YŀǊǘŀ őǘŜƴłǌŜ ςDƭƻōłƭƴƝ ǵŘŀƧŜ ςaŀȊłƴƝ ƘƛǎǘƻǊƛŜ 
ŀƪǘƛǾƛǘ őǘŜƴłǌŜ

Pokud tuto funkci chcete ǎǾŞƳǳ őǘŜƴłǌƛ ǳƳƻȌƴƛǘ, ǎǘŀőƝ v ƳƻŘǳƭǳ ±ȇǇǻƧőƪŀ ƴŀ 
ƪŀǊǘŠϦDƭƻōłƭƴƝǵŘŀƧŜ o őǘŜƴłǌƛ" ȊŀǑƪǊǘƴƻǳǘ ǇƻƭƝőƪƻ "Mazat historii aktivit" a 
stisknout vpravo ǘƭŀőƝǘƪƻ "Aktualiz.". Od ǘŞǘƻ ŎƘǾƝƭŜ ǇǊƻōŠƘƴŜ ƪŀȌŘƻǳ noc ǎƳŀȊłƴƝ 
historie aktivit ŘŀƴŞƘƻ őǘŜƴłǌŜΦ

V OPACuŀ Ǿ ƪƭƛŜƴǘƻǾƛ ȊŜ ǎǘǊŀƴȅ őǘŜƴłǌŜƧƛȌ nebudou ŘƻǘőŜƴŞ aktivity ǾƛŘŠǘ ǾǻōŜŎΣ 
pokud nejsou ǎǇƻƧŜƴŞ s ƻǘŜǾǌŜƴȇƳ (ŀƪǘǳłƭƴƝƳ) poplatkem (v ǘŠŎƘǘƻ ǇǌƝǇŀŘŜŎƘ 
dojde ke ǎƳŀȊłƴƝ ŀȌ ǇƻǘŞΣ co bude poplatek uhrazen őƛ prominut). Ze strany 
jednotky budou aktivity ǾƛŘŠǘΣ ŀƭŜ L5  őǘŜƴłǌŜ ƴŜōǳŘŜ ǊŜłƭƴŞΣ nebude ǎǇƻƧŜƴŞ s 
ǵőǘŜƳ őǘŜƴłǌŜ . 9

v souvislosti s GDPR 
ȊǇǊƻǾƻȊƴŠƴŀ ƳƻȌƴƻǎǘ 
ƳŀȊłƴƝ ƘƛǎǘƻǊƛŜ ŀƪǘƛǾƛǘ 
őǘŜƴłǌŜ όǇƻȌŀŘŀǾƪȅΣ 
ǾȇǇǻƧőƪȅύΦ 



[ƻƪłƭƴƝ ǵŘŀƧŜ
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[ƻƪłƭƴƝ ǵŘŀƧŜ-ƭƻƪłƭƴƝ ōƭƻƪȅ ŀ ǇƻȊƴłƳƪȅ
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YŀǊǘŀ őǘŜƴłǌŜ ςAdresa
LzeǳǾŞǎǘǾƝŎŜadres(ǘǊǾŀƭŞōȅŘƭƛǑǘŠΣƪƻǊŜǎǇƻƴŘŜƴőƴƝadresa).

12

Po kliknut² lze napsat 

ļten§Śi email



±ȅǘǾƻǌŜƴƝ ǇƻȌŀŘŀǾƪǳ ςǇǌŜǎ ƪƭƛŜƴǘŀ
bŀōƝŘƪŀ tƻȌŀŘŀǾƪȅ ς tƻȌŀŘŀǾƪȅ ƴŀ ǾȇǇǻƧőƪǳ ς 
½ŀŘŀǘ ǇƻȌŀŘŀǾŜƪ ƴŀ ǾȇǇǻƧőƪǳ

½ŀŘł ǎŜ őłǊƻǾȇ ƪƽŘ ƧŜŘƴƻǘƪȅ ŀ őłǊƻǾȇ ƪƽŘ őǘŜƴłǌŜΣ ǇƻǇǌΦ ǎŜ ǾȅƘƭŜŘŀƧƝ 
ǇƻƳƻŎƝ   é 13



±ȅǘǾƻǌŜƴƝ ǇƻȌŀŘŀǾƪǳ ςǇƻȌŀŘŀǾŜƪ ǎŜ ǾȅǌƛȊǳƧŜ
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±ȅǘǾƻǌŜƴƝ ǇƻȌŀŘŀǾƪǳ ςǇǌŜǎ ht!/
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WWW OPAC ςǾȅǌƝȊŜƴƝ ƻōƧŜŘƴłǾŜƪ

Å 2ǘŜƴłǌ ǇǊƻǾłŘƝ ǇƻȌŀŘŀǾƪȅ ƴŀ ǾȇǇǻƧőƪǳ ƛ ǊŜȊŜǊǾŀŎŜ ǇǌŜǎ ǿǿǿ ƻǇŀŎ

Å tǌƛ ƻōƧŜŘƴłǾłƴƝ ǎƛ ȊƻōǊŀȊƝΣ ƪŘȅ ōǳŘƻǳ ǾȅǌƝȊŜƴȅ ƧŜƘƻ ƻōƧŜŘƴłǾƪȅ
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2ǘŜƴłǌǎƪŞ ƪƻƴǘƻ
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bŀǎǘŀǾŜƴƝ ǇǊƻƎǊŀƳǳ ǇǊƻ ǘƛǎƪ

18

Aktivovat 

program

 pro tisk

V Nastaven² lze pŚidat 

nov® ID pro tisk, kter®

V§m zaġleme.



tƻȌŀŘŀǾŜƪ ōȅƭ ǾȅǌƝȊŜƴ
YŘȅȌdokumentnajdeme,ŘłƳŜctrl L (neboǇǌŜǎtƻȌŀŘŀǾƪȅςtƻȌŀŘŀǾƪȅnaǾȇǇǻƧőƪǳςTisk
dopisu- tƻȌŀŘŀǾŜƪnaǾȇǇǻƧőƪǳbylǾȅǌƝȊŜƴ) aƴŀőǘŜƳŜ2Yjednotky. StatusǇƻȌŀŘŀǾƪǳse
ȊƳŠƴƝnaǇǌƛǇǊŀǾŜƴƻkǾȅǇǻƧőŜƴƝ(jeǾƛŘŠǘi v OPACu).

Pokuddokumentnenajdeme,takȊǾƻƭƝƳŜctrl W (nebotƻȌŀŘŀǾƪȅςTiskdopisuςtƻȌ. na
ǾȇǇǻƧőƪǳnebylǾȅǌƝȊŜƴ).2ǘŜƴłǌƛseǇƻǑƭŜǳǇƻȊƻǊƴŠƴƝ.
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±ȅǇǻƧőŜƴƝ ƧŜŘƴƻǘƪȅ

PŚekliknut² na uzel PŢjļov§n². Naļteme ĻK ļten§Śe a ĻK jednotky, kterou 

chceme pŢjļit a dole se n§m zobraz² oboj². T²m je vĨpŢjļka provedena.

Lze vytisknout potvrzen².

20

ĻK ļten§Śe

ĻK jednotky


