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7. Rocni vykaz o knihovné ve formatu MS
Excel

Na webové strance Knihovnického institutu NK CR je k dispozici i formulaf pro sbér statistickych dat
ve formatu MS Excel Y, a to jak pro profesionélni a krajské knihovny, tak i pro neprofesionaini
knihovny (zkraceny vykaz).

Pomocné tabulky Kult Excel jsou pfedem naformatované a prinaseji zejména zjednoduseni prace s
pripravou dat pred odevzdanim do databaze elektronického sbéru dat NIPOS.

Postup prace s internim formularem Kult_Excel

Statisticky vykaz Kult (MK) 12-01 je naformatovany v MS Excel. Jeho smyslem je sbér a kontrola dat
pred jejich vioZzenim do databaze elektronického sbéru dat NIPOS. Umoznuje i tisk vykazu ve tvaru
formulare Kult (MK) 12-01 a pomoci néj Ize pfipravit soubor dat ke kopirovani/pfevodu do databaze
elektronického sbéru, ve které je pfimo implementovano pole/tlacitko pro jednorazové viozeni celého
vykazu.

@ Odevzdavani dat do databaze elektronického sbéru NIPOS organizuji v okruhu své
plsobnosti krajské a povérené knihovny.

UPOZORNENI

s Je nezbytné, aby obsluhované knihovny respektovaly jejich pokyny a terminy pfi
vyplhovani a odevzdavani vykazu v jakémkoli formatu.

Tento datovy soubor je nezavisly a nepotrebuje Zadné dalSi soubory pro svou funkénost. Neni zadné
omezeni pro jeho ukladani. Soubor je vhodné hned po uloZeni pfejmenovat. Idealné tak, aby nazev
obsahoval: rok a identifikaci knihovny pomoci mista plisobnosti (napf.: Kult2024_Adamov,

Kult2024 Beroun atd.).

Zasady pro pojmenovani souborll zpravidla doporucuje povérend knihovna.

Se souborem Ize pracovat v prostredi MS Excel (mohou byt i starsi verze); jiné aplikace, jako napfr.
LibreOffice, Google tabulky apod., nemuseji podporovat vsechny potrebné funkce.

TIP

&3 Data pripravend ke kopirovani Ize kromé databaze NIPOS kopirovat bez omezeni i do
jinych tabulek, které pak slouzi napf. pro vypocty vykond v dané knihovné nebo pro dalsi

Metodické prirucky pro knihovny - https://prirucka.osvobozena-knihovna.cz/
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praci s daty v ramci regionalnich funkci povérené nebo krajské knihovny.

Struktura interniho formulare Kult_Excel

e Vkladani dat - list slouzi pro ru¢ni vioZeni dat v rozsahu vykazu Kult. Dalsi funkci tohoto listu je
kontrola vkladanych dat.
* Tisk Kult - list automaticky prevadi data do tvaru formulare Kult

(MK)12-01, tento list slouzi k vytisténi vyplnéného vykazu.

» Kopirovani - list automaticky prevadi data do tvaru, ktery umozniuje bezproblémové kopirovani
do jinych tabulek a do databdaze elektronického sbéru dat NIPOS.

 Definice - list obsahuje presné znéni platnych definic z Deniku knihovny.

» Pokyny - list obsahuje presné znéni pokynd pro vypliovani vykazu z Deniku knihovny.

Postup prace pri vyplhovani dat

e Vkladani dat - zde zacina prace se souborem. Data se vkladaji do Zluté probarvenych poli. Do
poli podbarvenych Sedou barvou se data nevkladaji, nebot tato pole obsahuji automaticky
vypocet. Soucasti listu pro vkladani dat je sloupec s vysvétlivkami, kterymi je nezbytné se pfi
vkladani dat ridit. Pokud vloZzena data neodpovidaji povinnym parametrdim nebo jsou v
nesouladu s jinymi vloZzenymi daty, objevi se bud upozornéni okamzité pfi vlioZeni, nebo se ve
sloupci nazvaném Kontrola vioZzenych dat objevi text vysvétlujici kontrolni vazbu.

Kontroly v tomto sloupci se vyhodnocuji az po ulozeni vsech dat. V pfipadé, Ze jsou vSechna data
vlozena spravné, z{stava sloupec Kontrola viozenych dat prazdny.

|Roéni wikaz o knihovné za rok 2024
|i.htpru vlofeni a kontrolu dat Vpiefin e hats Lusieg

Obr. 4 - Ukazka listu Vkladani dat

e List Tisk_Kult slouzi pro tisk vyplnéného vykazu. Data se pfevedou automaticky, rucné je
potreba vyplnit pouze zavérecnou tabulku (odeslano dne, kdo vyplnil atd.). Ostatni pole
upravovat nelze. Opravy dat se musi provést vzdy v misté, kde se data vkladala, tj. v listu
Vkladani dat.

« List Kopirovani prevadi data do jednoduchého formatu, ktery respektuje potreby databaze
NIPOS. Sbérna databaze NIPOS obsahuje pole pro import dat, do kterého je pak mozné pomoci
Ctrl+C - Ctrl+V vlozit najednou cely sloupec, a tim data odevzdat.

Kromé toho Ize data z listu Kopirovani vlozit do jakychkoli jinych tabulek.

Odevzdavani dat prostrednictvim souboru Kult_Excel
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Knihovny, které pracuji se soubory Kult_Excel, postupuji zpravidla podle pokyn( své povérené/krajské
knihovny.

Vyplnéné soubory se zpravidla zasilaji e-mailem na kontakt zpracovatele statistik v povérené/krajské
knihovné, ale mlze byt poZzadovan i vykaz v pisemné podobé.

Terminy odevzdani, poradenstvi ke statistikam, koneénou kontrolu vykazu pred
odevzdanim do databaze NIPOS provadi povérena/krajska knihovna. Zaroven ma povinnost
kontrolovat i vykazy, které profesionalni knihovny odevzdaly do NIPOS samostatné.

UPOZORNENI

Knihovny, které ziskaji od NIPOS vlastni pfihlasovaci Udaje do databaze, mohou vkladat
sva data samostatné, a to bud kopirovanim z pomocného souboru Kult_Excel, nebo
rucnim vlozenim. Vzdy ale o svém postupu informuji povérenou/krajskou knihovnu.

Ru¢ni vkladani dat do databaze NIPOS neni pouzitim interniho souboru nijak omezeno.
Kopirovani dat ze souboru Kult_Excel do databaze NIPOS krok za krokem

* Prihlasit se do databaze elektronického sbéru (povérend knihovna nebo obsluhovana knihovna s
moznosti pfimého vkladani dat),

» stisknout tlacitko Import ze Stat-Excel,

» otevfit interni soubor Kult_Excel, list kopirovani,

e postavit kurzor do sloupce dat knihovny, do radku s oznacenim 0101 az po radek 0819,

e probarvit tento sloupec az po posledni vyplnénou bunku, dat pfikaz kopirovat pomoci kldvesové
zkratky Ctrl+C,

» prejit do databaze NIPOS, postavit se kurzorem do pole uréeného pro import dat, dat prikaz
vlozit pomoci klavesové zkratky Ctrl+V a potvrdit tlacitko kopirovat,

e prekontrolovat a formular ulozit.

OTEVRIT INTERNI
KULT_EXCEL, LIST
KOPIROVANI

NASTAVIT KURZOR
oD /. 0101-0819

PRIHLASENI DO . IMPORT
DATABAZE : ZE STAT-EXCEL

PREJTO DO DB
MIPOS, KURZOR DO
POLE PRO IMPORT,

VLOZIT CTRL#V

PROBARVIT CELY
SLOUPEC,
KOPIROVAT CTRL+C

ZKONTROLOVAT A
ULCZAIT FORMULAR

Obr. 5 - Postup prace vkladani dat do databaze NIPOS

1)
Dostupné z: https://ipk.nkp.cz/docs/kult-v-excel_profi_2024 xIsx a
https://ipk.nkp.cz/docs/kult-v-excel-neprofi 2024 xIsx
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