OBD 3.8 (UK) — struény pruvodce vkladanim zaznamu

kompletni manudl k aplikaci je k dispozici po pfihlaSeni do aplikace - po kliknuti na ikonu knihy v pravé ¢asti horni
navigacni liSty se zobrazi seznam dostupnych manuali

Prihlaseni do aplikace

e aplikace je na adrese http://lverso.is.cuni.cz (pfistupna odkudkoli pfes internet)

e aktualni informace o prohlizeCich (napr. Internet Explorer, Chrome a Mozilla Firefox..) a jejich verzich
naleznete na pfihladovaci webové strance

e pro pfihlageni do systému pouzijte ¢islo osoby (na univerzitnim prikazu pod fotografii) a heslo z CAS (Ize
nastavit na adrese http://cas.cuni.cz)

e z menu, které se nam po pfihlaseni nabizi, vybereme polozku OBD

e pokud uz mate v OBD néjaké zaznamy, muzete také pouzit nasténkovy portlet Moje vysledky v OBD —
kliknutim na &iselnou hodnotu v tabulce si mlzete nechat zobrazit napf. vami viozené zaznamy
vV rozpracovaném stavu

Seznam zaznamu

e v levé ¢asti okna je filtr pro vyhledavani zaznami
e v pravé Casti okna se zobrazuji vyfiltrované zaznamy publikaci
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e ikona lupy slouZi k otevieni detailu zaznamu pro prohliZzeni (a nasledné pro editaci)

e zatrzitko slouzi k oznaCovani zaznamu

e ikona zamecku oznacuje zaznam blokovany proti smazani (diivod blokace se zobrazi pfi podrzeni kurzoru
mySi nad zameckem)

e ikona stavu oznacuje aktualni stav zaznamu — pfi najeti mysi se stav popiSe slovné (viz prehled stavu nize)

TIT: nazev publikace v pivodnim jazyce

AUT: seznam autorll publikace

ZDR: nazev zdrojového dokumentu (Casopisu, sborniku...) popf. dalsi info ke zdrojovému
dokumentu

RPT: doplrikové informace: ID zaznamu, rok vydani, ur€eni pro RIV, schvalujici pracovisté, zdroj
importu zaznamu, vlastnik (obvykle = pofizovatel) zadznamu, financovani, informace z RIV

DRU: druh a poddruh zaznamu

Nevite si rady? Potiebujete pomoc pfi vyplhovani zaznamu? e e

HelpDesk

Kontaktujte svého spravce pomoci HelpDesku. Tlac¢itko pro zadani a odeslani dotazu spravci
najdete na kazdé strance vpravo dole.



Vysvétlivky k nékterym ikonam a pravidlim barev poli:

cervené podbarvené pole je tzv. superpovinné — bez jeho vypInéni nejde zaznam vuibec ulozit

modie podbarvené pole je povinné, ale bez jeho vypInéni jde zaznam ulozit aspor jako Rozpracovany

zluté podbarvené pole by mélo byt vyplnéno, ale neni povinné

podrzenim mysi nad ikonou vystrazného trojuhelniéku & v podbarveném poli se dozvime, o jakou chybu jde

Je-li za polem ikona El, hodnota by se méla vybrat z &iselniku, ktery se otevie po stisknuti této ikony. (U nékterych
poli je vybér hodnoty z iselniku povinny — ru¢ni vstup je znemoznén.)

Ve vétsiné Ciselnikll Ize vyhledavat pozadované polozky pomoci filtrd v horni ¢asti okna.

lkona # za polem vymaze zadanou hodnotu, u autor(l zruéi vazbu na &iselnik osob — tj. pfevede interniho autora
na externiho.

lkona = slouzi pro vybér z tzv. multiselectu — po kliknuti otevie nabidku, kde Ize zagkrtnutim vybrat vice hodnot,
vybér se ukon¢i kliknutim na tlacitko OK.
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Ikona [%: slouzi pro vybér data pomoci kalendare.

Vlozeni nového zaznamu

Krok 1: ovéreni, zda zaznam jiz neexistuje

Z menu vybereme nabidku Novy zaznam. Objevi se tento formulaf:

Udaje o vysledku - vypliite vSechna pole

Tiulnazev v pivocnim jyce: [

Plvodni jazyk:
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Drun vstedka (terami orme) S =

Jiz existujici naimportované zaznamy v zasobniku

Jiz existujici zaznamy s podobnym titulem

Vlozime poZadované zakladni informace — nazev v plvodnim jazyce, jazyk vysledku a rok a pomoci ikony [El
vybereme z Ciselniku druh vysledku a pro vétsinu druh( nasledné také poddruh.

Systém vyhledava potencialni duplicity — nabidne seznam jiz existujicich zaznamua s podobnym nazvem.
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Jiz existujici naimportované zaznamy v zasobniku

Zadné zaznamy s podobnym titulem nebyly nalezeny.

JiZ existujici zaznamy s podobnym titulem

Zadné zaznamy s podobnym titulem nebyly nalezeny.

Zobrazit nalezené ziznamy Zaloit novy zaznam [l ZaloZit novy zaznam pomoci prilvodce

Pokud je zaznam v OBD jiz vlozen, novy zaznam nezakladame.



Krok 2: vyplnéni formulare nového zaznamu

Pokud nase publikace v OBD jesté neexistuje, pokracujeme tlacitkem ZalozZit novy zaznam.

Otevfe se tento formular (cely nahled formulafe viz pfiloha tohoto dokumentu):

Piiniiteni; Kavafikovs Marie Mgr. (63834783) (FF.OVT)

Semazat somentare
Obsah ziznamu

Postupné vyplnime vSechna povinna pole.

Vkladani autorti — DULEZITE!!!

e VSICHNI INTERNI AUTORI (osoby z UK a FN) MUSI BYT VZDY VYBRANI Z CISELNIKU, jinak budou
povazovani za EXTERNI autory a v hodnoceni nebude jejich podil na vysledku fakulté zapogitan. Nékdy kvdli
tomu nemusi zaznam do RIV/hodnoceni odejit viibec! Pokud osoba €i jeji pracovisté v Ciselniku chybi,
kontaktujte fakultniho spravce.

e Zaznam odejde do RIV pouze za ty fakulty, u nichz bude v zaznamu alespon u jednoho autora
zaskrnuto policko ve sloupci RIV (takovy autor bude v RIVu oznaéen pro danou fakultu jako tzv.
domaci, coz znamena, ze jejich podil na vysledku bude v ramci hodnoceni fakulté zapocten).

e Nezaskrtutné pracovisté bude moci byt zapoéitano do soupisu ¢i internich hodnoceni.

e Nema-li pracovisté autora byt brano v tvahu pro RIV nebo vnitini evaluace &i statistiky, odmazte jej kfizkem
vpravo.

e Dalsi fadky se pfidavaji tlacitkem Pfidat autora (pfip. Pridat editora...) Vice fadk( najednou Ize pfidat vybérem
typu autora v roletce Typ.

e Celkovy pocet autori daného vysledku nezahrnuje editory, pfedkladatele apod.

e Pole Mentalni podil se vyplfiuje pouze pro potfeby nékterych fakult (aktualné LFHK, LFP a FaF).

e Po vioZeni vSech autort je tfeba ve sloupci K (apIné vlevo) zaskrtnout korespondenéniho autora
(pokud mozno).



Vyhledavani zaznami

Z menu vybereme nabidku Seznam. V levé Casti okna vidime seznam filtr(i, jako vychozi hodnota (pokud
jste si jiz nezménili vychozi filir na svém Uctu) je nastaven pfihlaSeny uzivatel jako autor publikace. V pravé
¢asti okna vidime seznam odpovidajicich zaznam.

V seznamu filtr nastavime kritéria pro vyhledavani zaznam.

Stiskneme tlacitko ,Hledat"

Seznam vyhledanych zaznamu se otevrel v pravém okné.

Tlacitkem ,Vychozi filtr* aktivujeme filtr, ktery je nastaven jako vychozi, standardné jsou to zaznamy, v nichz
figuruje pfihlaSeny uzZivatel jako autor.

Tlagitkem ,Vymazat filtr* vyprazdnime nastaveni filtru.

Editace zaznamu

Z menu vybereme nabidku ,,Domu“.

Pomoci filtrd vyhledame zaznam, ktery chceme editovat.

Ikonou lupy otevieme detail zaznamu a nasledné kliknutim na tlacitko ,Upravit zaznam* otevieme editaci.
(Pokud se vam tlacitko nezobrazuje, nemate opravnéni zaznam editovat — opravnéni k editaci maji pouze
vlastnici zaznami a jejich nadfizeni spravci a to pouze v uréenych stavech zaznamu.)

Zménime pozadované udaje.

Ulozime zaznam pomoci tlacitka ,Ulozit jako rozpracovany“ nebo ,Ulozit zaznam®.

Vymazani zaznamu

—_

Z menu vybereme nabidku ,,Domu“.

Pomoci filtrd vyhledame zaznam, ktery chceme editovat.

Ikonou lupy otevieme detail zaznamu a nasledné kliknutim na tlagitko ,Moznosti“ rozbalime nabidku
Tlacitek editaci. Stiskneme tlacitko ,Vymazat zaznam®, budeme dotazani na potvrzeni, pokud potvrdime,
zdznam se vymaze. (Pokud se vam tlacitko nezobrazuje, nemate opravnéni zdznam vymazat — opravnéni
maiji pouze vlastnici zaznama a jejich nadfizeni spravci a to pouze v uréenych stavech zaznamu.)

Prehled zakladnich stavi publikace

STAV POPIS stavu Kdo muize editovat zaznam?

Rozpracovany prvni stav nové zaloZeného zdznamu — obsahuje uzivatel — vlastnik i nadfizeni spravci
nevyplnéna ¢i chybné vyplnéna pole

Ulozeny zaznam je formalné spravné vyplnén uzivatel — vlastnik i nadfizeni spravci

Ke kontrole uzivatel pfedal zaznam ke kontrole pouze nadfizeni spravci

Kontrolovany spravce prevzal zaznam ke kontrole pouze nadfizeni spravci

\Vraceny spravce vratil zaznam k opravé uzivatel — vlastnik i nadfizeni spravci

Schvéleny pracovistém  [pouziva se jen na vybranych fakultach pouze sekéni a vysSi spravci

Schvéleny sekci pouZiva se jen na vybranych fakultach pouze fakultni a univerzitni spravce

Prijaty schvalovani je dokonéeno, zaznam je OK pouze fakultni a univerzitni spravce

K autorizaci pavodni vlastnik pfedal viastnictvi jinému uzivatel novy vlastnik a jeho nadfizeni spravci
s zadosti o autorizaci zaznamu




Priloha: Ukazka formulare pro zalozeni nového zaznamu s
obarvenymi poli s riznou mirou povinnosti
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