
 

Ukládání knih přes webové stránky v katalogu Portaro 

  
- zvolte webové stránky Knihovny M. J. Sychry

- na horní liště najedete na SLUŽBY/PRO KNIHOVNY/KATALOGY OBECNÍCH KNIHOVEN

- vyberete svoji knihovnu a otevřete katalog 

- v pravém horním rohu kliknete na 

- vyplníte do políček:  Příjmení (název) 
  Čárový kód (heslo) 

- přihlásit se  

- vyberte na horní liště PŘIDEJ KNIHU

- vyběhne tabulka Vybrat z vyhledaných
napište toto číslo do řádku „ISBN“
políčko název a rok vydání (autora nemusíte).  V možnosti 
databázi“. Ve chvíli, kdy výběr označíte, měl by se dole zobrazit vyhledaný záznam (příp. vyhledané 
záznamy). V případě, že není titul nalezen, ozvěte se nám. Knihy 
moci uložit, případně dle domluvy uložíme my (k nalezení záznamu budeme potřebovat informace o knize: 
název knihy, autor, ISBN).  

- po kliknutí na vyhledaný záznam se otevře tabulka 
označené hvězdičkou):  

- kategorie – k absenční výpůjčce

- tematická skupina – vyberte naučná/mládež naučná/beletrie/mládež beletrie

- způsob nabytí – vyberete koupě/dar/náhrada 

- způsob založení – „neznámý“  

- datum pořízení se vyplní automaticky, můžete nechat  

- status – zpracováno/sklad  

- cena: volitelné vyplnění  

- exempláře:   
o přírůstkové číslo: kliknete na 
    v řadě - ověřte, zda odpovídá. 
o vyplnění čárového kódu: sejmout snímačkou/ručně vyplnit

 Pokud vyplňujete čárový kód ručně, 
 Číslo čárového kódu musí mít 12 čísel. Je složené z prefixu knihovny 
 kódu + 100xxx dle počtu číslic přírůstkového čísla, protože poslední číslo odpovídá řadě  
 přírůstkových čísel, např. 440051000125 (toto je přírůstkové č. 125).  

- uložit záznam: potvrzení tlačítkem 
  
Pokud si nebudete vědět rady, obraťte se prosím na nás. 
  
Úsek pro výkon regionálních funkcí  
tel.: 566 623 612, mob.: 724 160 363   
mail: region@knihzdar.cz  
  
Knihovna Matěje Josefa Sychry, Žďár nad Sázavou Havlíčkovo náměstí 5, 
591 01 Žďár nad Sázavou  
www.knihzdar.cz  

 
Ukládání knih přes webové stránky v katalogu Portaro  

(aktualizace 14. 5. 2024)  

zvolte webové stránky Knihovny M. J. Sychry www.knihzdar.cz  

SLUŽBY/PRO KNIHOVNY/KATALOGY OBECNÍCH KNIHOVEN

vyberete svoji knihovnu a otevřete katalog  

v pravém horním rohu kliknete na přihlásit se  

Příjmení (název) – malá písmena, používejte háčky i čárky  
Čárový kód (heslo) – heslo, které máte přidělené  

PŘIDEJ KNIHU –> MONOGRAFIE 

Vybrat z vyhledaných - u knih, které mají číslo ISBN na rubu titulního listu (nebo v tiráži) 
„ISBN“. Ostatní řádky není nutné vyplňovat. Pokud kniha ISBN nemá, vyplňte 

v a rok vydání (autora nemusíte).  V možnosti „Databáze“ musíte vybrat 
. Ve chvíli, kdy výběr označíte, měl by se dole zobrazit vyhledaný záznam (příp. vyhledané 

záznamy). V případě, že není titul nalezen, ozvěte se nám. Knihy Vám stáhneme a následně si je budete 
moci uložit, případně dle domluvy uložíme my (k nalezení záznamu budeme potřebovat informace o knize: 

po kliknutí na vyhledaný záznam se otevře tabulka Exempláře, v které je nutné vyplnit pov

k absenční výpůjčce  

naučná/mládež naučná/beletrie/mládež beletrie  

koupě/dar/náhrada   

 

datum pořízení se vyplní automaticky, můžete nechat   

přírůstkové číslo: kliknete na „Vyber“ - automaticky se vygeneruje další přírůstkové 
ověřte, zda odpovídá.  

sejmout snímačkou/ručně vyplnit 
Pokud vyplňujete čárový kód ručně, zapište ho pozorně!  
Číslo čárového kódu musí mít 12 čísel. Je složené z prefixu knihovny – prvních 5 čísel z    
kódu + 100xxx dle počtu číslic přírůstkového čísla, protože poslední číslo odpovídá řadě  
přírůstkových čísel, např. 440051000125 (toto je přírůstkové č. 125).   

uložit záznam: potvrzení tlačítkem OK. 

Pokud si nebudete vědět rady, obraťte se prosím na nás.  

 

Knihovna Matěje Josefa Sychry, Žďár nad Sázavou Havlíčkovo náměstí 5, 

 

SLUŽBY/PRO KNIHOVNY/KATALOGY OBECNÍCH KNIHOVEN 

u knih, které mají číslo ISBN na rubu titulního listu (nebo v tiráži) 
. Ostatní řádky není nutné vyplňovat. Pokud kniha ISBN nemá, vyplňte 

musíte vybrat „Všechny knihovny v 
. Ve chvíli, kdy výběr označíte, měl by se dole zobrazit vyhledaný záznam (příp. vyhledané 

Vám stáhneme a následně si je budete 
moci uložit, případně dle domluvy uložíme my (k nalezení záznamu budeme potřebovat informace o knize: 

, v které je nutné vyplnit povinné údaje (jsou 

automaticky se vygeneruje další přírůstkové číslo     

prvních 5 čísel z     
kódu + 100xxx dle počtu číslic přírůstkového čísla, protože poslední číslo odpovídá řadě   


