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1. Ispis podataka iz baze M++ 

 
 � esto se pojavljuje potreba da se podaci iz baze ispisuju na razli� ite na� ine. Ponekad 

treba ispisati cijelu inventarnu knjigu, ponekad samo jednu predmetnu karticu, a ponekad 

nekoliko njih na jednu stranicu. M++ pokriva cijeli niz mogu� nosti vrlo fleksibilnim 

sistemom ispisivanja. S obzirom na navedeno podatke je mogu� e ispisati otvaranjem 

odre� enog zapisa, te pomo� u pretra�ivanja ukoliko �elimo ispisati nekoliko predmetnih 

kartica.  

 Razne oblike ispisa podataka, za jedan ili nekoliko zapisa, mo�ete dobiti pritiskom na 

gumb za ispis koji se nalazi na osnovnom obrascu i u pretra�ivanju: 

  

 

Nakon toga otvara se prozor s brojnim mogu� nostima ispisa: 

 

 

 

 

 

 

 

Polje za kratak opis sadr�aja pojedinog oblika ispisa 
 

Gumbi za prikaz ispisa 

Gumb za 
povratak na 
glavni 
obrazac 

Oblici ispisa 
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 Svi na� ini ispisa koristit � e informacije o muzejskom predmetu (jednom ili više njih) 

koji ste odabrali, ali svaki � e to u� initi na druga� iji na� in, u skladu s muzeološkim 

standardima za taj na� in ispisa.  

1.1. Kontrole za dodatno oblikovanje ispisa 

 Kada ste na obrascu za ispis odabrali �eljeni oblik ispisa on se mo�e dodatno 

oblikovati pomo� u kontrola na desnoj strani prozora. 

   

 

 

 Na ovom primjeru ozna� eni su kvadrati� i za prikaz broja stranica, loga i slika na 

ispisu, dok su ostale mogu� nosti isklju� ene (tako ozna� eni kvadrati� i automatski se pojavljuju 

kada se otvori prozor za oblikovanje ispisa).      

1.2. Ispis podataka za jedan zapis 

 Ukoliko je potrebno napraviti ispis za samo jedan zapis prvo treba taj zapis prona� i u 

programu, a zatim na osnovnom obrascu tog zapisa pritisnuti gumb Ispis. Nakon toga 

potrebno je s liste odabrati odgovaraju� i oblik ispisa (Predmetna kartica, Kataloška 

jedinica...).  

 

Pomo� u polja za numeraciju 
mogu� e je isprintati samo 
jednu stranicu ili dio zbirke 

Pomo� u polja Revizija... 
mogu� e je Popis za reviziju 
muzejske gra� e zapo� eti s 
odre� enim rednim brojem 

Ukoliko �elite u ispis 
uklju� iti: 

-     ispis numeracije 
stranica 

- ispis broja komada u 
popisu za revizju 

- zbroj 
komada/komponenti 
u popisu za reviziju 

- oblik imena u 
formatu Prezime, 
Ime 

- ispis opisa 
- ispis loga 
- ispis slika 

potrebno je kva� icom 
ozna� iti odre� eni kvadati�  

Pomo� u ovog polja 
padaju� om listom mogu� e 
je odabrati oblik kataloške 
jedinice za ispis 
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 Ako se zapis ispisuje na nekoliko stranica na sljede� u stranicu prelazite pomo� u alatne 

trake smještene na prikazu ispisa dolje lijevo. 

1.3. Ispis podataka za nekoliko zapisa 

 Kada je potrebno ispisati više predmeta treba kroz jednostavno ili slo�eno 

pretra�ivanje pomo� u odre� enih kriterija do� i do liste predmeta za ispis. Ukoliko nije 

potrebno ispisati sve zapise s dobivene liste mogu� e je pojedine zapise izostaviti u ispisu. To 

je mogu� e pomo� u odabira prikaza rezultata pretra�ivanja. Naime, u pretra�ivanju je mogu� e 

odabrati tri oblika za prikaz rezultata pretra�ivanja – Tabli� ni bez slike, Tabli� ni sa slikom i 

Kataloške jedinice sa slikom. Na zadnja dva mogu� e je ozna� iti zapise koje ne �elite ispisati 

tako da uklonite kva� ica iz kvadrati� a postavljenog uz odgovaraju� i zapis.  

 Primjer prikazuje kako je preko jednostavnog pretra�ivanja odabranim kriterijima 

Zbirka: Skupine, dijelovi i komponente, te Vrsta/naziv: slika dobivena lista od devet zapisa. Za 

prikaz rezultata pretra�ivanja odabran je Tabli� ni sa slikom. Na prva dva zapisa isklju� ena je 

kva� ica u kvadrati� ima, stoga � e biti izostavljeni u ispisu. Time je dobivena kona� na lista 

koju je potrebno ispisati. 
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 Kako bi se dobivena lista ispisala potrebno je pritisnuti gumb Ispisi koji se nalazi na 

obrascu za pretra�ivanje. Nakon toga otvara se obrazac s ponu� enim oblicima ispisa s kojeg je 

potrebno odabrati odgovaraju� i oblik. Kod ovog primjera izabran je Popis za reviziju 

muzejske gra� e koji je na obrascu opisan kao: Tabli� ni ispis za reviziju muzejske gra� e. 

Sadr�i redni broj, inventarni broj, podatke  o vrsti i nazivu, naslovu, smještaju, broju komada 

i zbirci kojoj pripada. 
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 Prije samog ispisa mogu� e je dodatno urediti ispis pomo� u kontrola na desnoj strani 

obrasca. (vidi Kontrole za dodatno oblikovanje ispisa) Nije loše pritiskom gumba Pregled na 

ekranu provjeriti izgled ispisa. Pregled na ekranu funkcionira sli� no kao i npr. u Wordu. Tu 

su opcije za ispis, pregled detalja (zoom) i pregled nekoliko stranica na ekranu. Kontrola 

OfficeLinks omogu� uje da se podatke s ekrana izveze (konvertira) u Word ili Excel. (vidi 

Izvoz podataka) 

 

 Kada se provjeri oblik i izgled ispisa potrebno je pritisnuti gumb Ispis na pisa� . 



 8 

 

 

2. Ispis podataka iz baze S++ 

 
 Ispis podataka iz baze S++ funkcionira sli� no kao i u M++, ali ga je svejedno potrebno 

kratko objasniti.  

 Ukoliko �elite ispisati samo jedan zapis potrebno je otvoriti odgovaraju� i zapis i zatim 

pritisnuti  gumb Ispis sa desne strane osnovnog obrasca. 

 

 

 Nakon toga na ekranu � e se otvorit novi prozor sa prikazom ispisa. Sada mo�ete 

ispisati �eljeni izvještaj  pomo� u gumba za ispis na alatnoj traci osnovnog obrasca ili ga 

mo�ete konvertirati u Word ili Excel dokument pomo� u gumba za konverziju koji se tako� er 

nalazi na alatnoj traci. 
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 Ukoliko �elite ispisati podatke za nekoliko zapisa iz pojedinog fonda potrebno je 

preko pretra�ivanja do� i do liste zapisa koje je potrebno ispisati. Na primjer u pretra�ivanju je 

pomo� u kriterija Fond: Hemeroteka i Tema (op� i pojam): pokladni obi� aji prona� eno sedam 

zapisa koje je mogu� e ispisati pritiskom gumba Ispis nakon � ega se otvara popis fondova s 

kojeg je izaberete fond Hemeroteka.   
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 Nakon toga pritisnete gumb Pregled na ekranu kako bi provjerili da li vam ispis 

odgovara. 
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 Ukoliko bazu pretra�ite preko npr. Tema (op� i pojam): pokladni obi� aji, dobit � ete 

zapise iz nekoliko razli� itih fondova. Pritiskom gumba ispis otvorit � e vam se prozor s 

popisom fondova. Naime, u sekundarnoj dokumentaciji ne postoji mogu� nosti ispisa iz više 

fondova odjednom. Stoga ako za oblik ispisa izaberete npr. fond Fototeka svi zapisi dobiveni 

pretra�ivanjem, bez obzira kojem fondu pripadaju, ispisat � e se na obrascu za fond Fototeka.  

 

 

  

 Kako bi se ovo izbjeglo, te kako bi se poboljšao ispis podataka iz sekundarnih fondova 

uvedena je mogu� nost tabli� nog prikaza. Naime pritiskom na gumb Tabli� ni prikaz u 

pretra�ivanju, podaci � e se prikazati ispisani u tablici koju je vrlo lako oblikovati uz pomo�  

nekoliko kontrola na alatnoj traci. (vidi Tabli� ni pregled zapisa) 

 



 12 

 

 

3. Izvoz podataka 

 
 Kada odaberete oblik ispisa i pritisnete gumb za pregled na ekranu mogu� e je podatke 

izvesti u nekoliko formata. I u M++ i u S++ to je mogu� e pomo� u ikonica za Word i Excel 

koji se nalaze na alatnoj traci. 

 

 
Pritiskom na W od Worda 

dobijate mogu� nost izvoza 

u Word ili Excel. 

 

 

 Ukoliko odaberete izvoz u Word, otvorit � e se Word i stvoriti datoteka rpt_Kartica.rtf 

(M++) ili rpt_Hemeroteka.rtf (S++) koja � e sadr�avati podatke koji su bili na ekranu. Toj 

datoteci mo�ete mijenjati ime i format (npr. promijeniti iz .rtf u .doc) a ako je snimite takvu 
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kakva jest, bit � e zapisana na M disku (m:\rpt_Kartica.rtf). Na identi� an na� in funkcionira 

izvoz u Excel, koji stvara datoteku rpt_Kartica.xls (M++) ili rpt_Hemeroteka.xls (S++).1 I 

tipka Send (u izborniku File) slu�i da podatke s ekrana izvedete u neki format, s time da ona 

na prakti� an na� in odmah priprema datoteku i ka� i je (attach) za e-mail poruku. Tako mo�ete 

u samo nekoliko sekundi zapis nekog muzejskog predmeta poslati internetom, kao tekst, 

Excel datoteku, HTML kod ili sliku. 

 Zapise je mogu� e ispisati i u PDF formatu ukoliko je odgovaraju� i program instaliran 

na ra� unalu. Dokument u PDF formatu mogu� e je ispisati direktno iz programa kada se 

nalazimo na pregledu ispisa ili kada su isti podaci ve�  preneseni u Word i Excel. 

  

Primjer  izvoza kataloških jedinica u Word (M++)  

 Kada je potrebno ispisati kataloške jedinice prvo pomo� u kriterija u pretra�ivanju 

do� ete do liste zapisa koje je potrebno ispisati. U ovom slu� aju upotrijebit � emo ve�  prikazani 

primjer pretra�ivanja - Zbirka: Skupine, dijelovi, komponente, te Vrsta/naziv: slika. 

Pretra�ivanjem je dobiveno devet zapisa. Nakon pritiska gumba Ispis potrebno je odabrati 

oblik kataloške jedinice, te oblik ispisa - Kataloška jedinica ili Kataloška jedinica i slika.  

 

 Zatim pritisnete gumb Pregled na ekranu kako bi provjerili kako � e ispis izgledati. 

Ukoliko �elite podatke izvesti u Word ili Excel potrebno je pritisnuti ikonicu za izvoz 
                                                 
1 Imena datoteka ovise o tome koji je obliku ispisa (M++), odnosno o fondu (S++) odabran za ispis podataka. 
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podataka u Word ili Excel koja se nalazi na alatnoj traci. Ukoliko podatke �elite prebaciti u 

PDF format iz izbornika File izaberete Print i zatim kao printer odaberete 

odgovaraju� i/ponu� eni program (npr. PDF Creator).  
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 Program � e tada podatke prebaciti u Word, spremiti na M disk u rtf formatu (npr. 

rpt_Kataloska_jedinica.rtf) i otvoriti dokument na ekranu. Ovaj dokument mo�ete 

preimenovati npr. Kataloske_jedinice.doc.  

  

TABLI � NI PREGLED ZAPISA 

 U programu je uvedena i mogu� nost Tabli� nog pregleda/prikaza pomo� u kojeg su 

uvedene dodatne mogu� nosti oblikovanja podataka za ispis. Nakon što se preko pretra�ivanja 

do� e do liste podataka za ispis, pritiskom na gumb Ispis, na prozoru koji se tada otvori nalazi 

se i gumb Tabli� ni pregled/prikaz. Pritiskom navedenog gumba na ekranu se otvara tablica 

koja sadr�i podatke iz ve� ine polja u programa. Prikazanu tablicu mogu� e je urediti pomo� u 

alata koji se nalaze u izborniku Format (u M++) ili Alati (u S++). Izbornici sadr�e sljede� e 

funkcije: 

 

 

 

 

Primjer tabli � nog prikaza u S++ 

 Kako u Sekundarnoj dokumentaciji ne postoji mogu� nost ispisa nekoliko fondova 

odjednom, oni se mogu ispisati jedino pomo� u tabli� nog prikaza. Na ve�  prikazanom 

primjeru pretra�ivanja prema kriterijim Tema (op� i pojam): pokladni obi� aji dobiveno je 

ukupno � etrdeset i devet zapisa iz razli� itih fondova sekundarne dokumentacije. Pritiskom 

gumba Tabli� ni prikaz otvorit � e se prozor sa podacima za sve zapise s liste dobivene 

pretra�ivanjem.  

 U tablici je dosta velik broj ponu� enih stupaca s podacima, od kojih mo�da neki ne� e 

biti potrebni za kona� nu verziju ispis. Kontrola Unhide Columns omogu� uje oblikovanje 

tablice za kona� an ispis. 

Gumbi za izvoz podataka u 
Word ili Excel 

Kontrole za ure� ivanje 
izgleda tablice – font, 
ure� ivanje polja, odre� ivanje 
visine redka i širine stupca 

Hide columns - izbriše onaj 
stupac koji smo ozna� ili 
 
Unhide columns – 
omogu� uje izbor polja iz 
programa koja �elimo ili ne 
uklju� iti u ispis 

Freeze columns - zamrzavanje 
stupca zbog lakše snala�enja u 
tablici 
 
Unfreeze All Columns - 
odmrzavanje stupac  
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 Kada uklju� ite kontrolu Unhide Colums otvara se prozor s popisom svih stupaca, 

odnosno polja u programu, koji su sadr�ani u tablici. Po defaultu svi kvadrati� i uz popis su 

ozna� eni kva� icom. Ukoliko ne �elite ispisati neki od stupaca trebate isklju� iti kva� icu u 

kvadrati� u. 
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 Na ovom primjeru pomo� u kontrole Unhide Columns iz kona� ne verzije ispisa 

isklju� eni su podaci o mjestu, vezama s drugim fondovima, napomena, stalni smještaj, opis 

predmeta...  

 

 

  

 Kontrola Freeze Columns omogu� ava zamrzavanje jedanog ili više ozna� enih stupaca. 

Uklju� ivanjem funkcije ozna� eni stupac (ili više njih) postavljeni su na po� etak tablice, te 

imaju taj polo�aj i prilikom kretanja po stupcima u tablici. Primjerice ako ozna� ite stupac s 

Inventarnom oznakom i zamrznete ga on � e biti prvi pri kretanju tablicom, odnosno ukoliko se 

pomaknete ka desnoj strani tablice stupac s invntarnim oznakama ne� e više stajati uz stupac s 

podacima o godini, ve�  uz stupac s podacima o naslovu. Ova funkcija olakšava snala�enje u 

tablici, odnosno ubrzava pronala�enje i povezivanje podataka. 
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 Stupce u tablici mogu� e je i premještati tako da se stupac ozna� i i onda premjesti na 

odre� eno mjesto u tablici pomo� u miša kojem pri tom dr�ite pritisnutu lijevu tipku. Na ovom 

primjeru stupac s inventarnom oznakom premjestit � e se izme� u stupca s podacima o autoru i 

fondu.  
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 Kada je postignut kona� ni oblik tablice za ispis, potrebno je prvo podatke prebaciti u 

Word ili Excel i zatim ispisati na printeru. 
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4. Upiti korisnika vezani uz ispis podataka 

 

1. Printanje velike koli � ine podataka (npr. zbirke od preko 900 predmeta)? 

 Printanje jako velike koli� ine podataka mo�e stvoriti probleme u ve� ini programa (ne 

samo u M++). Ti problemi ovise o karakteristikama printera i ra� unala s kojeg se printa. 

Rješenje je da printate zbirku u nekoliko dijelova. 

 Na primjer u Slo�enom pretra�ivanju podesite parametre da kao rezultat pretra�ivanja 

dobijete pedestak predmeta iz te zbirke. Nakon isprintanih pedeset predmeta u pretra�ivanju 

se pripreme parametri za listu sljede� ih pedeset zapisa za ispis, itd. 

 

 

2. Printanje svih zapisa iz jedne zbirke u predmetnim karticama?  

 To je mogu� e preko jednostavnog ili slo�enog pretra�ivanja. Na primjer u 

jednostavnom pretra�ivanju odabere se zbirka koju treba isprintati. Pritiskom gumba Pretra�i  

na ekranu � e se izlistati svi predmeti u upisani u toj zbirci. Nakon toga je potrebno pritisnuti 

gumb Ispis i odabrati oblik ispisa – Predmetma kartica, a zatim pritisnuti gumb Pregled na 

ekranu ili Ispisi.  
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3. Ispis popisa za reviziju muzejske gra� e? 

 S ispisom revizije je isto kao i s bilo kojim drugim ispisom (inventarne knjige, 

kataloških jedinica...), te ukoliko se �eli ispisati više od jednog predmeta potrebno je kroz 

jednostavno ili slo�eno pretra�ivanje do� i do liste predmeta za ispis, te tada pritisnuti gumb 

Pregled na ekranu ili Ispis. (vidi Ispis podataka za nekoliko zapisa) 

  

4. Ispis kataloške jedinice i izvoz u Word i Excel? 

 Nakon što je kroz pretra�ivanje dobivena lista predmeta pritikom gumba Ispis otvara 

se prozor s popisom oblika ispisa s kojeg je potrebno izabrati Kataloška jedinica (i slika). U 

donjem desnom uglu istog prostora mogu� e je izabrati oblik kataloške jedinice za ispis. 

 Kada su sve mogu� nosti oblikovanja ispisa podešene potrebno je pritisnuti gumb 

Pregled na ekranu ili Ispis ukoliko iste �elimo odmah ispisati na printeru.  

 Ukoliko je podatke potrebno prebaciti u Word ili Excel treba pritisnuti gumb sa 

svjetloplavim slovom W koji se nalazi na alatnoj traci. Tada � e se otvorit Word i stvoriti 

datoteka rpt_Kartica.rtf koja � e sadr�avati podatke koji su bili na ekranu. Toj datoteci mo�ete 

mijenjati ime i format (npr. promijeniti iz .rtf u .doc) a ako je snimite takvu kakva jest, bit � e 

zapisana na M disku (m:\rpt_Kartica.rtf). Na identi� an na� in funkcionira izvoz u Excel, koji 

stvara datoteku rpt_Kartica.xls. (vidi str. 13 - Primjer izvoza kataloških jedinica u Word 

(M++) 

 Oblik i raspored podataka u kataloškoj jedinici mo�e se dodano urediti i prilagoditi 

potrebama pojedinih korisnika, za što je potrebno imati administratorske ovlasti (dostupno na 

obrascu za odabir ispisa – gumb oblikovanje ispisa), a po�eljna je i konzultacija s 

stru� njacima iz tvrtke Link2. 

 

5. Ispis autora u pojedinoj zbirci?  

 Do ispisa autora u pojedinim zbirkama dolazi se kroz kontrolu nazivlja, na sljede� i 

na� in: 

1. pritiskom gumba Nadzor nazivlja na osnovnom obrascu otvara se prozor s popisom 

tablica za nadzor nazivlja. S tog popisa potrebno je odabrati tablicu Autori. Tablici se 

mo�e pristupiti i dvostrukim klikom mišem na polje Autori na podobrascu Osnovni 

podaci. 
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2. u tablici se pritiskom tipke Odaberi/obriši sve (smještena u donjem desnom uglu tablice) 

isklju� e svi kvadrati� i s desne strane koji su eventualno bili ozna� eni kva� icom. 

3. zatim se u polju Odaberite osobe prema zbirci odabere zbirka iz koje je potrebno ispisati 

autore. Tada � e u kvadrati� ima s desne strane biti ozna� eni autori � ija se djela nalaze u toj 

zbirci. Ukoliko je potrebno dobivenom popisu autora dodati još nekoliko imena iz tablice 

potrebo je jednostavno u tablici ozna� iti kvadrati�  uz odre� eno ime (tada ne brišete ve�  

ozna� ene kvadrati� e). Na isti na� in je mogu� e i ukloniti pojedinog autora iz odabira.  

4. kada je odabir autora za ispis kona� an potrebno je pritisnuti gumb Ispis biografija.  

5. Dobveni prikaz na ekranu mogu� e je prebaciti u Word ili Excel i zatim ispisati. (vidi 

Izvoz podataka) 
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