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program Biblioteka Szkolna — licencja uiytkownika oraz instrukcja obstugi

Tytul programu: Biblioteka Szkolna; wersja 3.1

Format: Aplikacja programu Microsoft Access (.mdb)

Autor: dr Tomasz Pietras (Uniwersytet £.0dzki)

Kontakt z autorem: e-mail: tomhislodz@gmail.com

Strona internetowa, gdzie dostepna jest aplikacja:

http://warsztathistoryka.uni.lodz.pl

Warunki licencji: wersja 3.1 — z mojej strony darmowa freeware testowa beta -
autor wyraza zgode na jej darmowe 1 bezterminowe wykorzystywanie w celu
sprawdzenia funkcjonalno$ci programu po zarejstrowaniu posiadanej kopii oraz
zastrzega dla siebie prawa autorskie; koniecznym warunkiem do legalnego
uzytkowania mojej bazy danych jest jednak licencja na program Microsoft Access

(czes$¢ pakietu Microsoft Office Professional) w wersji 2000 lub nowszej

Przeznaczenie programu: Wykorzystanie do katalogowania ksigzek 1 innych typow
wydawnictw, rejestracji czytelnikdéw, kontroli stanu wypozyczen oraz zliczania
statystyki czytelniczej w mniejszych bibliotekach, zwtaszcza szkolnych,
dysponujacych sprzetem komputerowym 1 licencja na program Microsoft Access. Po
wprowadzeniu danych dotyczacych catosci ksiegozbioru danej biblioteki oraz
czytelnikow, mozna tatwo ustali¢ takie informacje jak: ilo$¢ ksigzek o okreslonym
tytule dostepnych w bibliotece, nazwiska 1 adresy czytelnikow aktualnie je
wypozyczajacych, termin wypozyczenia 1 spodziewany termin zwrotu, tematyke
ksigzki, sygnature, numer inwentarzowy, numer klasyfikacji UKD itp. Dzigki
dotaczonym raportom mozna tatwo zobaczy¢ 1 wydrukowac uproszczone wykazy

ksigzek, broszur, wydawnictw multimedialnych 1 czasopism np. wedlug autorow,
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tematyki, numerow inwentarzowych, sygnatur, numeréw klasyfikacji UKD czy stow
kluczowych oraz petng miesi¢czng statystyke czytelniczg, indywidualng oraz wedtug
klas, iloSciowg oraz jakosciowg. W tej wersji programu dostepne sg czytelne
formularze przeznaczone do rejestracji wypozyczen, osobno dla ksigzek, broszur,
czasopism 1 wydawnictw multimedialnych. Moga one stuzy¢ jednoczesnie do
odnajdywania informacji bibliograficznych o réznego typu wydawnictwach. Rejestry
wypozyczen ksigzek powigzane sg z kartami aktualnych czytelnikow oraz z ksiega
inwentarzowa, rejestrem ubytkow 1 czterema pelnymi katalogami ksigzek —
autorskim, tytutowym, przedmiotowym 1 systematycznym UKD. Towarzysza im
ponadto - odrgbna ksiega inwentarzowa dla zbiorow specjalnych, ksigga broszur oraz
karty akcesji czasopism. Ksiegi inwentarzowe 1 karty katalogowe dostepne sg takze w
wersjach przeznaczonych do wydruku. W sktad pelnej wersji Biblioteki Szkolnej
wchodzi ponadto kartoteka zagadnieniowa, pozwalajaca gromadzi¢, porzadkowac 1
drukowac¢ zestawienia bibliograficzne ksigzek i artykutéw na dowolny temat. Dla
0sOb spozniajacych si¢ ze zwrotem ksigzek mozna drukowac gotowe ponaglenia itp.
To na pewno nie wszystko, co moze by¢ potrzebne na co dzien bibliotekarzowi
szkolnemu, ale z pewnoscig do$¢ duzo, jak na tak skromny programik. Mam
nadziej¢, ze md) pomyst spodoba si¢ Panstwu i1 okaze si¢ przydatny w codzienne;j
pracy. Biblioteka Szkolna nadaje si¢ rowniez do porzadkowania 1 kontrolowania
stanu ksiggozbiorow domowych. Chetnie przyjme uwagi, ktore pomogg dopracowac
program, uzupetni¢ 1 poprawi¢ ew. bledy w schemacie bazy danych. Wszystkich
zainteresowanych nowszymi i petniejszymi wersjami programu prosz¢ o kontakt e-
mailowy 1 zagladanie na moja stron¢ internetowg. t.gcz¢ pozdrowienia 1 zyczenia
sukcesOw w pracy oraz w zyciu osobistym.

Autor.
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1) Pierwsze kroki z programem - Ekran powitalny.

Aby moja baza danych zadzialala na Twoim komputerze, musisz mie¢ juz zainstalowany
program Microsoft Access, najlepiej w wersji 2000 lub nowszej, ktory stanowi cze$¢ popularnego
pakietu programow biurowych Microsoft Office w wersji Professional. Po $ciagnigciu programu
Biblioteka Szkolna z internetu czy skopiowaniu go z plyty CD i rozpakowaniu archiwum
biblioteka.zip, we wlasciwosciach pliku Biblioteka Szkolna 3.1.mdb usun atrybut tylko do odczytu.
Na razie nie wyposazylem programu w narzedzie tworzace automatyczne kopie zapasowe, pami¢taj
wiec 0 czestym regcznym archiwizowaniu (tworzeniu kopii), rozrastajacej si¢ w miare
wprowadzania kolejnych wpiséw bazy danych na dysku twardym lub ptycie CD. Unikniesz wtedy
niebezpieczenstwa zaprzepaszczenia wynikoOw swej pracy przy zmudnym i pracochlonnym
wprowadzaniu danych.

Natychmiast po uruchomieniu programu otwiera si¢ pierwszy kolorowy formularz, ktory
nazwalem Ekranem powitalnym. Jesli uzywasz najnowszego Accessa w wersji 2007, musisz jeszcze
wylaczy¢ zabezpieczenia — klikajac na pasku u gory okna lewym przyciskiem myszy i wybierajac:
Opcje, Wigcz te zawartos¢. Zignoruj ewentualne ostrzezenia programu o niebezpiecznym pliku.
Znajduja si¢ tu 4 aktywne przyciski i 3 okienka tekstowe. Najwickszy przycisk, ilustrowany
sredniowieczng miniaturg §w. Marka Ewangelisty w skryptorium, otwiera gtéwny Panel sterowania
programu. Widoczne u dotu 2 mniejsze przyciski uruchamiaja krotka informacje¢ o programie, jego
przeznaczeniu, warunkach licencji 1 autorze (wraz z kontaktem e-mailowym i adresem domowej
strony www) oraz ozdobny ekran powitalny Twojej biblioteki z nazwg szkoty oraz aktualng datg 1
godzing. Formularze te zamyka si¢ przyciskami ze znakiem Stop. Aby unikng¢ balaganu przy
otwieraniu nadmiernej ilosci okien, wigkszo$¢ formularzy jest modalnych. Jesli ktorys z przyciskow
przetaczajacych przestanie dziata¢, to nie oznacza to zawieszenia programu, tylko sygnatl, aby
zamkna¢ cze$¢ otwartych okien ! Przycisk Stop u gory Ekranu powitalnego natychmiast zamyka
program, ale nie rob tego jeszcze, bo nie wiesz, co stracisz.

W trzy okienka u gory Ekranu powitalnego nalezy, w miejsce danych przyktadowych ktore
usuniesz przyciskami klawiaturowymi Del albo Backspeace, wpisa¢ nazwe¢ swej szkoty,
miejscowos$¢ oraz swoje imi¢ i nazwisko. Program wykorzystuje te dane w kilku dalszych
formularzach 1 raportach. Nastgpnie kliknij na §w. Marku EwangeliScie 1 rozpocznij przygode z
moim programem !

Formularze programu Biblioteka szkolna najlepiej prezentuja si¢ na kolorowych monitorach 17

calowych lub wigkszych, w rozdzielczosci 1024 x 768 pikseli. Jesli bibliotekarz dysponuje
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monitorem o nizszej rozdzielczo$ci, utrudni to nieco korzystanie z programu. W takiej sytuacji

przewijaj ekrany przy pomocy suwakéw przy prawej i dolnej krawedzi okien.

2) Dostep do wszystkich funkcji programu - Panel sterowania.

Otwiera si¢ glowny Panel sterowania programu z najwazniejszymi przyciskami funkcyjnymi.
Podzielitem je na 10 grup. W nagltowku tego formularza w wersji 3.1 programu znajdziesz przyciski
otwierajace, znane juz z Ekranu powitalnego, podformularze z informacjg o programie (ze znakiem
zapytania) i o Twojej bibliotece (z ksigzkami). By¢ moze w przysztosci zastapi je wbudowana
pomoc do programu. Miedzy przyciskami Panelu sterowania poruszamy si¢ przy pomocy myszy
lub klawisza klawiaturowego 7ab.

W gobrnej cze$ci Panelu sterowania umiescitem dwa przyciski konczace pracg z programem.
Ten ze znakiem Stop pozwala natychmiast zamkna¢ aplikacje. Drugi przycisk (z dzwonkiem), przed
zamknigciem programu przetacza nas do specjalnego Ekranu pozegnalnego, gdzie mozna jeszcze
doda¢ wpisy o wypozyczeniach w danym dniu do statystyki czytelnictwa.

Z lewej strony, pod napisem Pokaz / uzupetnij rejestry wypozyczen znajdziesz cztery przyciski
stuzace do otwierania odrgbnych formularzy rejestrujacych wypozyczenia, kolejno dla: ksigzek,
czasopism, tzw. broszur (np. zeszytow ¢wiczen) 1 roznych wydawnictw multimedialnych (np.
programow, filméw, muzyki). Zarbwno w przypadku tych przyciskow, jak i wielu innych we
wszystkich formularzach, o ich funkcjach poinformuja Ci¢ tekstowe podpowiedzi pojawiajace si¢
po najechaniu nan kursorem myszy. lkony wybrane dla poszczegdlnych typéw wydawnictw
powtarzajg si¢ w innych czgsciach Panelu sterowania.

Z prawej strony Panelu sterowania, pod napisem Pokaz / uzupetnij katalogi ksigzek znajdziesz
cztery inne przyciski, tym razem opisane stownie. Uruchamiajg one cztery odrgbne, lecz podobne
do siebie formularze, stuzace do wprowadzania, w zgodzie z obowigzujagcymi normami, opisOW
bibliograficznych ksigzek dostepnych w bibliotece. Tylko tu mozna wprowadzi¢ wszystkie dane
bibliograficzne ksigzek ! Nie jest to mozliwe z poziomu ksiggi inwentarzowej czy rejestru
wypozyczen. Wpisanie danych ksigzki w dowolnym z czterech katalogdéw, automatycznie zapisuje
je takze w pozostatych katalogach, ksiedze inwentarzowej oraz rejestrze wypozyczen. Na razie
opracowatem tylko pelne katalogi dla, najwazniejszych i najliczniejszych w bibliotece szkolnej -
ksigzek. By¢ moze z czasem dotoze tu jeszcze nieco inne katalogi przeznaczone do opisu
bibliograficznego zbiorow muzycznych, filmowych itp. Do opisu tego typu wydawnictw musza
wiec w chwili obecnej postuzy¢ wylacznie uproszczone rubryki w odpowiednich rejestrach

wypozyczen. Jesli chodzi o ksigzki, sg one automatycznie grupowane w czterech katalogach —
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autorskim (wedlug nazwiska gtownego autora), tytutowym (wedlug pierwszych wyrazow tytutu
ksigzki), przedmiotowym (wedhug stéw kluczowych) oraz systematycznym (wedlug dziatow
uniwersalnej klasyfikacji dziesigtnej UKD).

W $rodkowej czesci Panelu sterowania, pod napisem Pokaz / uzupetnij karty czytelnikow,
znajdziesz przycisk z u§miechnieta buzka, otwierajacy formularz stuzacy do wprowadzania danych
osobowych 1 adresowych czytelnikow. Nie sa to karty analityczne rejestrujace wszystkie
wypozyczenia, ale i te dane sg dostgpne w specjalnych raportach statystycznych, umieszczonych w
innej czesSci programu. Sgsiedni przycisk z kartka 1 lupa pokazuje spis nazwisk wszystkich
czytelnikéw z poszczegdlnych klas oraz czytelnikow - nauczycieli. Mozna go wydrukowaé w
catosci lub czesci przy pomocy polecenia menu Plik / drukuj.

Nizej umiescitem przyciski otwierajace formularze ksigg inwentarzowych i rejestru ubytkéw. W
wersji 3.1 znajduje si¢ tu Inwentarz glowny ksigzek oraz powigzany z nim Rejestr ubytkow.
Towarzysza mu ponadto przyciski uruchamiajace odrgbng ksiege inwentarzowa zbiordéw
specjalnych (czyli przede wszystkim filmow i programow), ksigge broszur oraz tzw. karty akcesji
czasopism. Przy pomocy tych formularzy wprowadzamy rozne informacje zwigzane z
okoliczno$ciami nabycia ksigzek i innych wydawnictw przez biblioteke. Przycisk opisany jako
Rejestr ubytkow otwiera elektroniczng wersje tej specjalnej ksiegi, gdzie wprowadzamy i
modyfikujemy dane ksigzek 1 wydawnictw z jakich§ przyczyn wycofanych z ksiegozbioru.
Wszystkie ksiggi inwentarzowe 1 rejestr ubytkow posiadaja osobne wersje przeznaczone do
wydruku, w wigkszym stopniu odpowiadajace tradycyjnej dokumentacji papierowe;.

Dolna cze$¢ glownego Panelu sterowania programu to przyciski otwierajace kolejne
formularze, skad uzyskujemy dostep do réznych raportow bibliograficznych 1 statystycznych. Pod
napisem Pokaz / wydrukuj statystyki czytelnictwa znajduje si¢ przycisk z ikong wykresu otwierajacy
nowy formularz pt. Czytelnictwo. To tu bedziesz wprowadza¢ dane do statystyki i co miesiac
sprawdzac iloSciowe oraz jakosciowe wyniki czytelnictwa w swojej szkole.

Podobny przycisk z ksigzkami pod napisem Pokaz / wydrukuj wykazy ksiegozbioru otwiera
nowy formularz pt. Ksiggozbior, gdzie znajdziemy seri¢ uproszczonych wykazow ksigzek oraz
innego rodzaju wydawnictw dostgpnych w bibliotece, pogrupowanych wedlug najrézniejszych
kryteriow. Inne umieszczone tu przyciski daja nam tatwy dostep do przeznaczonych do druku
wersji kart katalogowych ksigzek, kart akcesji czasopism, ksigg inwentarzowych oraz rejestru
ubytkow.

W wersji 3.1 programu Biblioteka Szkolna, w prawym dolnym narozniku Panelu sterowania

znajduje si¢ ponadto przycisk otwierajacy prosty formularz shuzacy do wprowadzania i
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odnajdywania podstawowych danych bibliograficznych ksigzek oraz artykutéw na dowolny temat —

kartoteki zagadnieniowe.

3) Poruszanie si¢ mi¢edzy rekordami formularzy — przyciski nawigacyjne.

W nagtowkach wszystkich gléwnych formularzy programu, a wiec kart czytelnikow,
katalogow, ksigg inwentarzowych 1 rejestru ubytkéw, umiescitem seri¢ przyciskOw nawigacyjnych,
umozliwiajacych m.in. poruszanie si¢ miedzy rekordami. Ich wyglad, uktad i przeznaczenie s3
identyczne we wszystkich wspomnianych formularzach, co powinno bardzo utatwi¢ korzystanie z
programu. Ponadto po najechaniu nan kursorem myszy pokazuja si¢ krétkie opisy.

Przyciskow tych jest zawsze 12 lub 13. Ten trzynasty, dodatkowy (z ikong zielonego notesu)
pojawia si¢ tylko w czesci formularzy. Pozwala on przej$¢ do odpowiednich raportéw programu z
wersjami kart czy ksigg przystosowanymi do wydruku, ktoére bardziej przypominajg uktadem
tradycyjng dokumentacj¢. W celu wyszukiwania danych wygodniej jednak korzysta¢ z formularzy,
niz z raportow.

Na uwage zashuguje przycisk drugi Znajdz rekord (ten z lornetka). Dzigki niemu natychmiast
znajdziesz np. karte elektroniczng dowolnego czytelnika, czy karte katalogowa albo wpis w ksigdze
inwentarzowej dla dowolnej pozycji ksigzkowej, bez potrzeby przegladania wszystkich rekordow
formularza. Korzystajac z tego przycisku, w oknie ZnajdZz wpisz interesujace Ci¢ nazwisko
czytelnika, autora, nazwe¢ wydawcy, fragment tytutu, lub dowolny inny element opisu
bibliograficznego ksigzki, na liScie Szukaj w zaznacz nazwe formularza gltéwnego (np. Katalog
autorski ksigzek czy Czytelnicy), za§ w oknie Uwzglednij — Dowolng czes¢ pola. Po wcinigciu
przycisku Znajdz nastepny, po chwili formularz sam przewinie si¢ do odpowiedniej pozycji. Gdy
pozycji jest kilka — ponow te czynnosc¢.

Dane w formularzach sg prezentowane w odpowiednim porzadku: czytelnicy — w uktadzie
alfabetycznym wg nazwisk, karty katalogowe — wedlug nazwisk autorow, tytutow ksigzek, stow
kluczowych lub numeréw UKD, wpisy do ksiag inwentarzowych i rejestru ubytkow — wg
kolejnosci ich wprowadzania. Gdy chcesz przeglada¢ dane w formularzach ,na piechotke” —
korzystaj z czterech przyciskow ze strzatkami: Pierwszy rekord, Poprzedni rekord, Nastepny rekord
1 Ostatni rekord. Takze wciskajac klawisz Enter na klawiaturze, albo korzystajac z rolki myszki
przejdziesz do nastgpnego rekordu.

Kolejny przycisk — Dodaj rekord (z otowkiem) wykorzystujemy w celu wprowadzania nowych

danych do formularza. Po kliknigciu na nim otwiera si¢ czysta karta katalogowa, wpis w ksiedze
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czy karta czytelnika, gdzie mozemy rozpocza¢ wpisywanie swoich danych. Niektore pola beda tu
juz wypelione danymi domys$lnymi (np. brak — wydawnictwo w bibliotece w przypadku
formularza Czytelnicy). Jesli dane te nie pasuja, trzeba usuwac je przy pomocy klawiszy Delete lub
Backspeace.

Sasiedni przycisk — Usun rekord (z gumka) wykorzystasz w celu usunigcia z pamigci programu
wpisow i1 kart ksigzek zagubionych albo danych osobowych czytelnikdéw, ktorzy opuscili juz szkote.
Dane ksigzek usuni¢tych w ten sposéb nie trafig do rejestru ubytkow, jesli nie zostang wczesniej
ubytkowane z poziomu ksigg inwentarzowych ! Bardzo ostroznie postuguj si¢ tym przyciskiem, bo
usuni¢cie danych jest bezpowrotne.

Kolejny przycisk — Zapisz rekord (z dyskietka) stuzy do zatwierdzania wprowadzanych w
formularzach zmian. Wciskaj go np. po kazdej poprawce w opisie bibliograficznym ksigzki, po
zmianie danych aktualnego czytelnika i po ubytkowaniu zaginionej lub zniszczonej ksigzki.

Przycisku Odswiez (z wykrzyknikiem) uzywaj po kazdej zmianie danych na listach wyboru pol
formularza przy pomocy dodatkowych podformularzy, np. gdy dodatas§ nowe miejsce wydania albo
stowo kluczowe, koniecznie od§wiez dane formularza gtownego Katalog czy Rejestr wypozyczen
tym wiasnie przyciskiem.

Przycisk Drukuj rekord (z drukarka) shuzy oczywiscie do drukowania, w razie potrzeby,
konkretnych stron formularza. Pelne spisy ksiegozbioru czy czytelnikow lepiej drukowacé z
poziomu odpowiednich raportow, tu wydrukujemy tylko 1 rekord formularza. Uwaga ! Aby
drukowana karta zmie$cita si¢ na stronie, zmien przy pomocy polecenia menu Plik / ustawienia
strony lub w opcjach drukarki uktad wydruku na poziomy. Mozesz tez wybra¢ opcje z formularzy
drukuj tylko dane 1 wtedy unikniesz marnowania tuszu lub toneru na zbg¢dng grafike.

Przedostatni, liczac od lewej, z przyciskdéw nawigacyjnych programu Biblioteka Szkolna (z
narzedziami) bedzie chyba najczesciej uzywanym. Zamyka on okreslony formularz, najczgsciej
pokazujac znajdujacy si¢ pod nim Panel sterowania programu. Pamigtaj o zamykaniu w ten sposob
kazdego okna, ktore przestanie by¢ Ci juz potrzebne, inaczej mozesz zablokowac program !

Wreszcie ostatni z przyciskow — Zamknij program (ze znakiem stop). Nalezy uzywa¢ go tylko
wtedy, gdy chcemy juz ostatecznie wyj$¢ z programu. Przycisk ten otwiera specjalny FEkran
pozegnalny, gdzie mozemy jeszcze doda¢ dane o dzisiejszych wypozyczeniach do statystyki
(codziennie tylko 1 raz !). Nastgpnie, klikajac na Sredniowiecznej miniaturze z Ewangelista,

opuszczamy program Biblioteka Szkolna.

4) Wprowadzanie i przegladanie danych czytelnikow - formularz Czytelnicy.
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Aby rozpocza¢ wprowadzanie danych czytelnikow Swojej biblioteki, wcisnij przycisk Nowy
rekord (z otdwkiem). Nazwisko i imi¢, numer, adres domowy oraz telefon czytelnika wpisuje si¢
klawiaturg w odpowiednie okienka. Miedzy polami przechodzimy myszka albo przyciskiem 7Tab.
Obowigzkowo trzeba wpisa¢ tylko Nazwisko i imie czytelnika, inne dane — nie koniecznie. Tekst
rekordu domyslnego w polu Nazwisko pt. brak — ksigzka w bibliotece trzeba usunaé przy pomocy
odpowiednich klawiszy klawiatury — Backspeace lub Del. W pole Uwagi bibliotekarza wpisujemy
dowolne tresci zwigzane z osobg czy postawg czytelnika.

W przypadku pola Klasa / inni czytelnicy nie uzywamy klawiatury, lecz wybieramy
odpowiednig pozycje z list wyboru otwierajacych si¢ po kliknigciu myszka na matg strzatke w
prawym goérnym rogu obu okienek. Na liscie w tym okienku znalazty si¢ tez informacje o
nauczycielach 1 absolwentach korzystajacych z biblioteki szkolnej, w razie potrzeby zaznaczamy je
zamiast numeru klasy. Zaproponowana lista klas pasuje do struktury gimnazjum o 10 oddziatach na
kazdym poziomie. Mozna ja modyfikowa¢ przy pomocy specjalnego, uproszczonego
podformularza, otwierajgcego si¢ po kliknigciu na przycisk Dodaj klase. W nowym okienku Klasa
/ Inni czytelnicy klikamy przycisk Dodaj, w puste okienko wpisujemy nasza propozycje i
zamykamy podformularz przyciskiem Stop. Nie zamknigcie okna podformularza w ten sposob
zablokuje program ! Przy pomocy przycisku Usun mozna usuna¢ z listy zbgdne elementy, np. wpisy
dotyczace nie istniejagcych w danej szkole oddziatow. Aby nowo wprowadzony element pojawil si¢
na liScie trzeba jeszcze w formularzu gtownym Czytelnicy wcisna¢ przycisk Odswiez (z
wykrzyknikiem). W analogiczny sposob dzialaja inne podformularze stuzace do modyfikowania
list wyboru w pozostatych gléwnych formularzach programu.

Aby sprawdzié, jaka ksigzke, czasopismo, broszure czy wydawnictwo multimedialne wybrany
czytelnik ma w danym momencie na koncie, wystarczy wcisng¢ odpowiedni przycisk u dotu
formularza, w strefie Stan konta czytelnika. Formularz Rejestr wypozyczen powinien otworzy¢ si¢
od razu na ksigzce czy innym wydawnictwie przez niego wypozyczonym. W nowym formularzu
wciskaj przycisk Nastepny rekord (ze strzalka w prawo), aby sprawdzi¢, czy wypozyczyl cos
jeszcze tak dlugo, az w okienku Nazwisko i imie czytelnika zamiast jego nazwiska pokaze si¢ brak —

wydawnictwo w bibliotece. Nastgpnie zamknij ten formularz przyciskiem z narzgdziami.

5) Opis bibliograficzny ksigzek - formularze katalogow.

Dane bibliograficzne ksigzek nalezy wprowadza¢ do pamigci programu przy pomocy

specjalnych formularzy okre§lonych jako katalogi. Niektore, lecz nie wszystkie, elementy opisu

ksigzek da si¢ takze wprowadzi¢ do bazy danych z poziomu ksiegi inwentarzowej lub rejestru
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wypozyczen. Najlepiej zaczaé wpisywaé dane ksigzki w ksiedze inwentarzowej, a nastepnie
przej$¢ do dowolnego katalogu w celu ich uzupetnienia. Odwrotna kolejno$¢ takze jest mozliwa.
Dostepne s3 cztery odrgbne katalogi, roznigce si¢ wylacznie trescig hasta 1 uktadem kolejnych
kart: Katalog autorski, tytutowy, przedmiotowy (wedtug stow kluczowych) 1 systematyczny UKD
(wedhug numeréw Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesi¢tnej). Wprowadzenie danych do dowolnego
z katalogdw spowoduje automatyczne uzupetienie pol z opisem bibliograficznym w pozostatych
katalogach oraz na odpowiedniej karcie Rejestru wypozyczen i Inwentarza gtownego ksigzek. Nie
trzeba koniecznie wypetnia¢ wszystkich pdl katalogu. Program zmusi nas tylko do wpisania
danych w polach: Sygnatura, Tytut wtasciwy ksigzki, Miejsce lub miejsca wydania oraz Rok
wydania. Jesli nie mozemy ustali¢ roku wydania, powinnismi wpisa¢ w odpowiednie pole - brak
roku wydania lub odpowiedni skrot. Podobne okre$lenie - brak miejsca wydania mozna wybra¢ z
listy wyboru w tym polu. Jesli chcemy prowadzi¢ odregbne katalogi UKD oraz przedmiotowy
(wedlug stow kluczowych), nie powinniSmy zapomina¢ o wypetnieniu i tych pdl, dostepnych u
dotu formularza. Zachgcam do tej operacji, umozliwi to w przysztosci drukowanie wykazow czy
wyszukiwanie ksigzek o okreslonej tematyce, niezaleznie od brzmienia ich tytutow.

Opis bibliograficzny w formularzach katalogowych jest w znacznym stopniu zgodny z
polska normg PN-N-01229 z 1998 roku. Jest on podzielony na oddzielne strefy: strefe tytutu,
oznaczen odpowiedzialnosci, wydania 1 opisu fizycznego, serii, uwag, numeru klasyfikacji
UKD... Poszczegolne pola wypelniamy przy pomocy klawiatury, w razie potrzeby wykasowujac
tres¢ rekordow domys$lnych. Niektdre z nich - miejsce wydania, format, rodzaj ksigzki i stowo
kluczowe wybieramy z list wyboru. Listy te mozna modyfikowa¢ przy pomocy specjalnych
podformularzy, otwierajacych si¢ po kliknigciu na odpowiednim przycisku umieszczonym w
formularzu géwnym. Sposob ten opisatem juz wczesniej dla pola Klasa w formularzu Czytelnicy.
Prosze pamigta¢ o od$wiezaniu danych formularza katalogu po wprowadzeniu nowych danych na
listy wyboru ! Dla ksigzek majacych kilka miejsc wydania proponuj¢ wpisywaé¢ w podformularzu
Miejsca wydania jako osobne wpisy ciagi tekstowe w rodzaju: Wroctaw-Warszawa-Krakow, a
nastepnie wybiera¢ je z list wyboru w formularzu gléwnym. Poszczegodlne pola i strefy opisu
oddzielone s3 odpowiednimi znakami przestankowymi. Bibliotekarz powinien samodzielnie
wprowadza¢ dodatkowe znaki, oddzielajace np. kolejne nazwiska autoréw czy okreslenia
odpowiedzialnosci, w odpowiednie pola opisu. Umozliwi to prawidlowe drukowanie kart
katalogowych.

Sygnaturg ksigzki w prawym gornym polu kazdego Katalogu wprowadza si¢ przy pomocy
klawiatury. Jest to obowigzkowe ! Mozna wprowadzaé tu nie tylko cyfry, ale i litery czy inne

oznaczenia wskazujgce na lokalizacje ksigzki w bibliotece (regaly, poltki...). Sygnatury, w
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przeciwienstwie do numeroéw inwentarzowych, moga powtarzac¢ si¢ dla kilku pozycji. Podobnie
wprowadzamy numery inwentarzowe, tu wystepuja tylko cyfry.

Hasta gltoéwne kart katalogowych takze nie sg recznie wprowadzane, lecz generujg si¢ same,
na podstawie zawartos$ci innych pdl opisu bibliograficznego. W tej wersji programu pozostato
kilka drobnych niedogodnosci, ktore postaram si¢ usung¢ w ew. wersjach kolejnych. Jesli chodzi
o haslto tytulowe, komputer automatycznie proponuje pierwszych 18 liter tytutu, nie liczac si¢ z
dtugoscia wyrazow, czasem hasto to bedzie wiec wygladato nieco glupio. Dla kazdej z pozycji
ksiazkowych mozna takze na razie wymysli¢, wprowadzi¢ 1 wybrac¢ tylko jedno stowo kluczowe
charakteryzujace jej tres¢, ktore nastgpnie stanie si¢ hastem gtéwnym katalogu przedmiotowego.
W  przypadku haset autorskich, zawsze musimy wybra¢é i wskaza¢ pierwszego lub
najwazniejszego autora, ktérego nazwisko 1 imi¢ utworza hasto. Nazwiska pozostatych autorow,
wprowadzone w dalsze pole opisu bibliograficznego, nie beda juz mialy wptywu na ksztatt hasta
autorskiego. Nie oznacza to jednak, ze nie da si¢ odnalez¢ w bazie danych pozycji ksiazkowe;,
znajac tylko nazwisko jednego z autordw, redaktora, thumacza czy wydawnictwo. Shuzy temu
narze¢dzie Znajdz rekord, dostgpne z poziomu formularza dowolnego katalogu. Jego zastosowanie
opisywatem juz wczesniej.

W polu Znak klasyfikacji UKD mozna wpisywac¢ tylko numer, albo numer wraz z nazwa
dziatu. Pozycja Rodzaj ksigzki umieszczona w koncowej czeSci Katalogu nie jest zwigzana z
formalnym opisem ksigzki. Wybierany tu rodzaj literatury postuzy nam tylko w celu zbadania
jakosciowej statystyki czytelnictwa w naszej szkole. Dzigki przyciskom Ksiega inwentarzowa 1
Rejestr wypozyczen mozemy od razu sprawdzi¢ informacje dotyczace okolicznosci nabycia,
wartos$ci czy aktualnego czytelnika ksigzki, opisywanej wtasnie w katalogu.

W chwili obecnej w przypadku wpisywania danych bibliograficznych kilku identycznych
pozycji ksigzkowych, lecz o innych numerach inwentarzowych, mozna najwyzej utatwic¢ sobie
prac¢ kopiujac 1 wklejajac zawarto§¢ kolejnych pdl opisu bibliograficznego z wypetnionej juz
karty na nowa przy pomocy kombinacji klawiszy Ctrl + C (kopiuj) 1 Ctrl + V (wklej). By¢ moze
w kolejnych wersjach uda si¢ zautomatyzowa¢ ten proces. Chcialbym takze w przysztosci
umozliwi¢ wprowadzanie danych bibliograficznych do katalogdw wprost z baz danych Biblioteki
Narodowej za posrednictwem Internetu.

Pierwszy z serii przyciskow nawigacyjnych w nagléwku formularzy katalogow (ten z
zielonym notesem) pozwala przejs¢ do wersji katalogu przeznaczonej do druku. Dzigki temu
mozemy wydrukowac caly katalog lub wybrane karty w formie bardziej zblizonej do tradycyjne;j.
Karty beda drukowane w uktadzie poziomym i formacie A4. Ich wielko§¢ mozna zmniejszy¢

przy pomocy zaawansowanych ustawien wydruku. Prosze pamigta¢ o wprowadzaniu
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odpowiednich znakéw przestankowych w okienkach formularza i sprawdzeniu wygladu kart
przed drukiem, nie trzeba bedzie wtedy rgcznie poprawiaé juz wydrukowanych kart

katalogowych !

6) Dane inwentarzowe ksigzek i innych wydawnictw — formularze ksiag inwentarzowych,

i karty akcesji czasopism.

Przed lub po wprowadzeniu opisu bibliograficznego nowej pozycji ksigzkowej do katalogu,
powinni$my jeszcze uzupehi¢ niektoére informacje zwigzane z okoliczno$ciami jej nabycia przez
biblioteke przy pomocy odrebnego elektronicznego formularza pt. Inwentarz glowny ksigzek.
Sktada si¢ on z osobnych kart inwentarzowych dla kazdej ksigzki.

Nie musimy wypetnia¢ rgcznie pola rok, bowiem wygeneruje si¢ on sam po wprowadzeniu daty
wpisu do ksiggi. Numer inwentarzowy wprowadzamy w tej wersji programu r¢cznie, mozemy wiec
rozpoczaé wpisywanie ksigzek od dowolnej pozycji, nie koniecznie od nr 1, ale np. od ostatniego.
Trzeba tylko pamigtaé, ze kazda pozycja musi mie¢ inny numer, program nie pozwoli wprowadzié¢
kilkakrotnie tej samej cyfry. Format wpisywanej daty powinien odpowiada¢ proponowanemu przez
program (data dtuga np. 7 stycznia 2005). Przy pomocy klawiatury powinni$my nastepnie wypetnié
pola: Sygnatura (jesli nie zostato jeszcze wypetlione), Nr dowodu wplywu/akcesji oraz Cena lub
wartos¢. Sposobu nabycia nie wpisujemy klawiatura, tylko wybieramy z listy wyboru, w razie
potrzeby uzupelnianej przy pomocy odpowiedniego podformularza, otwierajacego si¢ po kliknigciu
na przycisku Dodaj sposob. Domys$lnym sposobem jest Kupno. Jesli nie mamy zamiaru od razu
ubytkowac¢ ksigzki, nalezy pozostawi¢ w polu Nr ubytku domyslng warto$¢ 0. Pole to nie moze
zosta¢ puste. W Inwentarzu gtownym ksigzek nie wszystkie pola, zawierajace opis bibliograficzny
ksigzki sg dostgpne (np. dane o autorach). Mozna je modyfikowac¢ tylko z poziomu katalogéw !

Umieszczone u dotu karty inwentarzowej przyciski: Rejestr ubytkow, Katalog ksigZzek oraz
Rejestr wypozZyczen pozwalaja natychmiast odnalez¢ wpis tej pozycji w wymienionych
formularzach. Przycisk pt. Wykazy ksiegozbioru otwiera formularz Ksiegozbior ze spisami catego
ksiegozbioru biblioteki wedlug dowolnych kryteriow.

Dzigki przyciskowi z zielonym notesem, umieszczonemu w nagtowku formularza Inwentarz
glowny ksigzek, mozna przejs¢ do wersji ksiegi inwentarzowej przeznaczonej do wydruku,
przypominajacej tradycyjng dokumentacje. Nowo opisane pozycje trafig tu dopiero po wypetieniu
wszystkich koniecznych pdl formularza i zatwierdzeniu zmian przyciskiem Zapisz rekord. W wersji

do wydruku program zlicza ilo$¢ pozycji wprowadzonych do inwentarza oraz ich ogdlng wartosc.
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Na tym etapie program nie radzi sobie jeszcze z problemem denominacji zlotego, o czym trzeba
pamigtac przeliczajac ceny dawniej zakupionych ksigzek.

Na koniec par¢ stow o ubytkowaniu zniszczonych, wycofanych czy zagubionych pozycji. Jesli
chcemy dotozy¢ wpis dotyczacy takiej ksigzki do elektronicznego Rejestru ubytkow, to mozemy to
uczyni¢ tylko z poziomu jej karty inwentarzowej. Karty w Inwentarzu gtownym ksigzek utozone sa
w uktadzie kolejnych numeréw inwentarzowych, a poruszamy si¢ mig¢dzy nimi przy pomocy
przyciskow nawigacyjnych, klawisza Enter albo rolki myszki. Mozemy tez postuzy¢ si¢
przyciskiem Znajdz rekord w celu odnalezienia odpowiedniej pozycji inwentarzowej. Nastepnie
powinnismy w polu Nr ubytku w miejsce domyslnego zera wpisaé dowolng inng cyfre, najlepiej
numer kolejny rejestru, zatwierdzi¢ zmian¢ przyciskiem Zapisz rekord 1 kliknag¢ na przycisku
Ubytkuj, ponownie zatwierdzajac zmiane przyciskiem Zapisz rekord. Przy nastgpnym otwarciu
Rejestru ubytkow, opis ubytkowanej w ten sposob pozycji powinien juz tam trafi¢. Gdyby program
Access raportowal przy tej operacji bledy, prosz¢ si¢ nie przejmowaé, lecz kontynuowac
ubytkowanie (wynika to z zakazu wprowadzania kilkakrotnie tych samych pozycji do Rejestru
ubytkow). Ubytkowanie z poziomu ksiggi inwentarzowej nie oznacza automatycznego usunigcia
danych ubytkowanej pozycji ze wszystkich katalogow 1 samej ksiegi inwentarzowej. Aby tego
dokonaé, powinnismy po ubytkowaniu wcisna¢ jeszcze przycisk Usun lub Usun rekord przy opisie
tej pozycji w ksiedze inwentarzowej albo w dowolnym katalogu. Jesli usuniemy rekord przed jego
ubytkowaniem, wpis ten nie trafi do Rejestru ubytkow i nie da si¢ go odtworzy¢.

W wersji 3.1 Biblioteki Szkolnej, oprocz Inwentarza gltownego ksigzek, dostgpne sa osobne ksiegi
inwentarzowe dla tzw. broszur (programoéw, zeszytow c¢wiczen czy drukow ulotnych) oraz
wydawnictw multimiedialnych (jedna wspodlna ksigga dla filmoéw, muzyki, programéw 1 innych
zbiordw specjalnych). Do rejestracji wptywajacych do biblioteki numeréw czasopism stuza za$
Karty akcesji czasopism, wraz z osobng wersja do wydruku, przypominajaca forma i ukladem
tradycyjne papierowe karty akcesyjne. Ksiegi te niemal nie r6znig si¢ pod wzgledem zawartosci od
Inwentarza glownego ksigzek. Nowe elementy to: mozliwos¢ dowolnego literowego oznaczenia
ksiegi 1 uzupelnienia w ten sposdb numeréw inwentarzowych, mozliwos¢ wprowadzenia przy
pomocy specjalnych list wyboru formy broszury lub wydawnictwa multimedialnego,
periodyczno$ci ukazywania si¢ oraz formy dodatku do czasopisma, pola wyszczegolniajace ilos¢,
np. plyt, kaset czy szpul, w ramach jednego numeru inwentarzowego, numer biezacy czasopisma
oraz numer ISSN. W przeciwienstwie do Inwentarza glownego ksigzek, w pozostatych ksiggach
inwentarzowych zadne z pdl nie jest zablokowane, mozemy wiec wprowadzaé skrocony opis
bibliograficzny danego wydawnictwa oraz uwagi zarowno z poziomu karty inwentarzowej, jak i

odpowiedniego rejestru wypozyczen. Broszury, filmy czy programy mozna ubytkowac¢ i usuwac¢ w
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ten sam sposob, co ksigzki. Wpisy trafig do jednego, wspolnego Rejestru ubytkow. Czasopism si¢

nie ubytkuje.

7) Ubytkowanie ksiazek i innych wydawnictw — formularz Rejestr ubytkow.

Juz w poprzednim punkcie omowilem sposob ubytkowania zagubionych czy zniszczonych
ksigzek, broszur oraz wydawnictw multimedialnych z poziomu kart inwentarzowych ubytkowanych
pozycji. Pozwala to cze$ciowo zautomatyzowal prowadzenie Rejestru ubytkow. Rejestr ten
dostepny jest zarowno z Panelu sterowania, jak 1 ksiag inwentarzowych. Po dodaniu wpisu
ubytkowanej pozycji, trzeba jeszcze uzupeli¢ niektére pola. Podobnie jak w przypadku ksiag
inwentarzowych, takze w formularzu Rejestru ubytkow nie trzeba wpisywac roku — wygeneruje si¢
sam na podstawie daty wpisu. Nastgpnie wprowadzamy przy pomocy klawiatury: date wpisu do
rejestru (domyslna biezaca), podstawe zapisu (domyslnie protokot komisji), numer kolejny rejestru
(jesli jest potrzebny), cen¢ lub warto$¢ ubytkowanej pozycji oraz ew. uwagi. Przyczyne
ubytkowania wybieramy z listy wyboru, ktéra mozna dowolnie modyfikowaé¢ przy pomocy
dotaczonego podformularza, otwierajacego si¢ po kliknigciu na przycisku Dodaj przyczyng. Numer
pozycji ubytku wpisujemy cyfra z klawiatury. Jesli chodzi o numer inwentarzowy ubytkowanej
pozycji powinien wygenerowac si¢ sam w chwili ubytkowania. To i1 pozostate pola Rejestru
ubytkow, zawierajace opis bibliograficzny ubytkowanej pozycji, sg zablokowane do edycji. Dane te
powinny tu trafi¢ z ksiegi inwentarzowej w chwili ubytkowania danej pozycji.

Podobnie jak dla ksiag inwentarzowych 1 kart katalogowych, kliknigcie na przycisku z zielonym
notesem w nagléwku formularza Rejestru ubytkow otworzy osobna wersj¢ tego rejestru
przeznaczong do wydruku. I w tym wypadku program zlicza ilo$¢ ubytkowanych pozycji oraz ich

warto$c.

8) Rejestracja aktualnych wypozyczen - formularze Rejestrow wypozyczen.

Do rejestracji aktualnych czytelnikow, tytutéw wypozyczanych ksigzek, dat wypozyczen i
spodziewanych termindw zwrotu stuza cztery specjalne formularze, ktore nazwatem Rejestrami
wypozyczen. Sa one opracowane osobno dla ksigzek, broszur, czasopism oraz réoznych wydawnictw
multimedialnych (np. filmoéw, programéw, zbioréw muzycznych...). Rejestr wypozyczen ksigzek

stuzy tylko do wspomnianych celow, pozostale za$, ze wzgledu na brak w tej wersji programu
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osobnych rozbudowanych kart katalogowych, spetniajg zarazem funkcje uproszczonych katalogéw
alfabetycznych tych wydawnictw. Mozemy wigc tu wprowadza¢ 1 modyfikowa¢ dane
bibliograficzne wspomnianych wydawnictw przy pomocy klawiatury, a dla czesci pol (tytuly
czasopism, formy broszur i wydawnictw multimedialnych, miejsca wydania) - przy pomocy list
wyboru powigzanych z osobnymi podformularzami, otwierajagcymi si¢ po kliknigciu na odpowienie
przyciski umieszczone w formularzu. W przypadku Rejestru wypozyczen ksigzek te pola sa
zablokowane, ograniczamy si¢ wi¢c tutaj do powigzania opisOw bibliograficznych ksigzek,
wpisanych juz uprzednio przy pomocy formularza Katalog, z danymi aktualnych czytelnikow.

We wszystkich Rejestrach wypozyczen uklad kart jest alfabetyczny i dostepne jest narzedzie
Znajdz rekord (przycisk z lornetka w nagléwku formularza), ulatwiajacy natychmiastowe
wskazanie, ktory z czytelnikbw w danym momencie trzyma na koncie okre$long ksigzke,
czasopismo czy inne wydawnictwo. Informacj¢ t¢ mozemy réwniez uzyska¢ dzieki odpowiednim
przyciskom przekierowujacym do Rejestrow wypozyczen z poziomu formularzy Czytelnicy (pole
Stan konta), Katalog czy Ksiega inwentarzowa (przyciski Rejestr wypozyczen u dolu tych
formularzy).

Formularze Rejestr wypozyczen dzielg si¢ na 3 pola. Sektor Dane ksigzki (czasopisma, broszury,
wydawnictwa multimedialnego) zawiera skrocony opis bibliograficzny okre§lonego wydawnictwa.
Dane porzgdkowe to numery: sygnatura, numer w ksigdze inwentarzowej lub ksiedze broszur,
numery ISBN lub ISSN. Dla ksigzek mamy tu ponadto stowa kluczowe i1 rodzaj ksigzki —
informacje przydatne do katalogowania 1 sporzadzania statystyk wypozyczen. Numery
inwentarzowe wpisujg si¢ automatycznie, poczawszy od 1. W przypadku broszur 1 wydawnictw
multimedialnych program proponuje tu literowe oznaczenia ksigg odpowiednio B 1 M. Ten sposob
nadawania numeréw mozna zmieni¢ w wersji 3.1 programu tylko z poziomu odpowiednich ksiag
inwentarzowych.

W sektorze Dane czytelnika nic nie wpisujemy klawiatura, tylko wybieramy z rozwijanej i
przesuwanej przy pomocy suwaka duzej listy wyboru nazwisko i1 imi¢ czytelnika, ktory wlasnie
wypozycza ksigzke lub inne wydawnictwo opisane obok. Jesli nazwiska tego brakuje — trzeba
wroci¢ do formularza Czytelnicy i tam je dopisaé. Kolejno§¢ nazwisk na liScie wyboru jest
alfabetyczna. W okienku Maksymalny czas wypoZyczenia ksigzki wybieramy z listy termin od 1
dnia do 1 roku. Nie ma mozliwo$ci modyfikowania proponowanych na liscie wyboru termindw, ale
jest ich tu dosy¢ sporo. Zdefiniowany dla nowych wpiséw domyslny czas wypozyczenia to 1
miesigc, a dla wydawnictw multimedialnych — tylko 1 dzien. Dzigki temu w okienku Termin zwrotu
pojawi si¢ automatycznie spodziewana data oddania ksigzki czy czasopisma, ktdrg mozna od razu

poda¢ czytelnikowi. Pola Data wypozyczenia przy nowych wpisach, sporzadzanych na biezgco, nie
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trzeba bedzie zmieniaé, gdyz zawsze pojawi si¢ tu aktualna data. Gdyby jednak byta potrzeba jej
zmodyfikowania, prosz¢ wpisa¢ tu nowa date w formacie proponowanym przez program. Po
wypozyczeniu ksigzki czy czasopisma kwadratowe okienko $rodkowe bedzie zmienia¢ barwe
zaleznie od czasu trzymania ich na koncie przez czytelnika. Kolor zielony — do 2 tygodni, zotty —
do miesigca i czerwony — powyzej 1 miesigca. Pole pt. Uwagi bibliotekarza mozna wypekiaé
dowolnymi tresciami, np. na temat stanu ksiazki.

Przycisk pt. Czytelnik pozwala szybko sprawdzi¢ dane aktualnego wypozyczajacego, np. z
ktorej jest klasy, jaki ma numer, gdzie mieszka itp. w powigzanym formularzu Czytelnicy. Przyciski
pt. Katalog 1 Inwentarz przetaczaja nas z kolei wprost do opisu wypozyczanej ksiazki w Katalogu
autorskim lub Ksiedze inwentarzowej, w razie gdyby zaistniata potrzeba sprawdzenia dodatkowych
informacji o tej pozycji.

W momencie zwrotu opisanej w Rejestrze wypozyczen ksigzki czy innego wydawnictwa, trzeba
na liScie w polu Nazwisko i imie czytelnika wybraé pozycje brak — wydawnictwo w bibliotece albo
dane nowego czytelnika, wlasnie ja wypozyczajacego. Rekordu brak nie wolno usuwaé z listy
czytelnikdw, bo nie ma innego sposobu odnotowania zwrotu ksigzki do magazynu i pelni on role

rekordu domyslnego dla nowych wpiséw !

9) Prowadzenie wlasnych bibliografii zagadnieniowych — kartoteka zagadnieniowa.

Nowa propozycja dla bibliotekarzy, ktora pojawita si¢ w wersji 3.0 programu Biblioteka
Szkolna, jest mozliwo$¢ gromadzenia przy jego pomocy wlasnych, maksymalnie uproszczonych
bibliografii zagadnieniowych na dowolny temat. Przy pomocy odpowiedniego formularza i1
podformularza wprowadzamy hasto — zagadnienie, a nastgpnie krotkie opisy bibliograficzne
ksigzek 1 artykulow zawierajacych informacje na dany temat. Uklad zebranej w ten sposob
kartoteki jest alfabetyczny wedlug hasel, dzigki czemu mozemy tatwo po kolei przegladaé
literaturg zebrang do danego zagadnienia. Duze pole na uwagi pozwala wprowadzi¢ do pamigci
komputera obszerne komentarze. W wyszukiwaniu informacji na okreslony temat 1 tym razem
bardzo przydatne okaze si¢ narzedzie Znajdz rekord, a przycisk z zielonym notesem w naglowku

formularza umozliwi wydruk mini bibliografii zagadnieniowych. Mitej pracy !

10) Kontrola statystyki wypozyczen - formularz Czytelnictwo.

Przydatno$¢ tego modutu programu docenisz dopiero po wprowadzeniu wszystkich Swoich

danych 1 zarejestrowaniu pierwszych wypozyczen. Formularz Czytelnictwo podzielitem na cztery
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pola zatytutowane: Statystyka, Dtuznicy, Wypozyczenia oraz Zakoncz. Pod pierwszym z napiséw
zgrupowane jest wiekszos¢ przyciskow tej czeSci programu. Wszystkie one maja stuzyé
bibliotekarzowi do sprawdzania i drukowania miesi¢cznej statystyki wypozyczen. Przyciski
utozone s3 w dwodch kolumnach, lewa rozpoczyna przycisk z napisem Klasowa, za$ prawg —
Indywidualna. Jak wskazuja same nazwy — raporty statystyczne z lewej strony zliczajg ilo$¢
wypozyczen w cyklach miesigcznych dla poszczegdlnych klas i1 kategorii czytelnikow (np.
nauczyciele). Te po prawej notujg osiggni¢cia czytelnicze poszczegdlnych ucznidow i pozostatych
czytelnikow. Dwa gorne przyciski prezentujg statystyke ilosciowa, czyli po prostu ilos¢
wypozyczonych w danym miesigcu ksigzek. Przyciski $rodkowe, z podpisem Jakosciowa,
pozwalaja dodatkowo zorientowaé si¢ w rodzaju literatury wypozyczanej przez poszczegolne klasy
1 uczniow, notujac takze ilo§¢ stron. Dwa dolne przyciski statystyczne, z podpisem Tytuly, zwracaja
uwage na konkretne ksigzki, cieszace si¢ wigksza 1 mniejszg popularno$cig wsrod czytelnikow.
Analiza tych raportow moze postuzy¢ nie tylko do oceny jakoSci czytelnictwa, ale takze w celu
rozpoznania zapotrzebowania na ksigzki i zaplanowania niezbednych zakupow. Mniejsze przyciski
z ikong drukarki ufatwiaja drukowanie poszczegélnych miesigcznych raportéw statystycznych.
Chcialbym w ew. kolejnych wersjach programu dotozy¢ do czgsci statystycznej seri¢ przejrzystych
wykresow oraz rejestrowaé oprocz ksiazek takze wypozyczenia czasopism 1 innych typow
wydawnictw.

Pod napisem Dtuznicy znajduja si¢ tylko dwa duze przyciski oraz dwa mniejsze — stuzace do
drukowania. Raport Czas wypoZyczenia pokazuje daty wypozyczenia, spodziewany termin zwrotu
oraz czas przetrzymywania na kontach czytelnikow poszczegdlnych ksigzek. Dzigki niemu mozemy
tatwiej dyscyplinowaé czytelnikow przetrzymujacych ksigzki zbyt dtugo. Po kliknigciu na przycisk
Ponaglenia naszym oczom ukaza si¢ gotowe do druku upomnienia dla tych dtuznikéw, podajace
tytut ksigzki 1 opoznienie. Uwaga — nie drukuj calego raportu, tylko w zakresie wydruku wybierz
odpowiednie strony. Inaczej — zmarnujesz Swdj tusz czy toner na upomnienia dla niewinnych !

Czes¢ omawianego formularza okreSlona jako WypozZyczenia to przyciski shuzace do
wprowadzania danych do raportow statystycznych. Warunkiem ich prawidtowego funkcjonowania
jest aktualizowanie tych danych na biezaco ! Po wprowadzeniu danych dotyczacych ksiegozbioru i
aktualnych czytelnikow w glownych formularzach programu wcisnij, ale tylko 1 raz (!) przycisk z
kalendarzem, aby rozpocza¢ liczenie statystyki czytelnictwa. Gdy dane te nie beda Ci juz potrzebne,
wcisnij przycisk z koszem oczyszczajac statystyke. Zalecam usuwanie danych statystycznych co
miesigc, po zliczeniu iloSci wypozyczen i wydrukowaniu potrzebnych raportow. Przycisk z
zegarem powiniene$ wciskac tez tylko 1 raz, ale codziennie, np. pod koniec pracy, aby wprowadzié¢

do statystyki dane o wypozyczeniach w danym dniu. Nazajutrz nie bedzie to juz mozliwe ! Jesli
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bedziesz to robi¢ przy wychodzeniu z programu z poziomu Ekranu pozegnalnego, tu nie musisz tej
czynnos$ci powtarza¢. Aby raport Statystyka odpowiadal prawdzie, pamigtaj o tych codziennych
aktualizacjach. Kilkakrotne weciskanie wspomnianych przyciskow spowoduje powielanie tych
samych danych i nieprawidtowe ich liczenie przez program. Wtedy pozostanie Ci zrobienie
wydruku raportu na koniec miesigca i reczne liczenie wpisow.

Ostatnia cze¢s¢ formularza Czytelnictwo to dwa przyciski zamykajace. Kliknigcie na przycisk ze
znakiem Stop spowoduje tym razem zamkni¢cie formularza i powrdt do gldwnego Panelu
sterowania programu. Sasiedni przycisk (z ikong drzwi) pozwala natychmiast zakonczy¢ prace z

programem.

11) Wykazy ksigegozbioru oraz drukowanie dokumentacji - formularz Ksiegozbior.

Formularz Ksiggozbior, otwierany z poziomu Panelu sterowania, daje nam dostep do,
specjalnie przygotowanych, osobnych wersji ksigg inwentarzowych, kart katalogowych, kart akcesji
czasopism 1 rejestru ubytkdw przeznaczonych do wydryku. Karty oraz rubryki 1 wpisy w ksiggach
utozone s3 w odpowiednim porzadku, odpowiadajagcym uktadowi tradycyjnych ksiag i1 katalogéw
papierowych. Kolejne karty mozemy przeglada¢ korzystajac z niewielkich przyciskow: pierwszy
rekord, poprzedni rekord, nastepny rekord 1 ostatni rekord w lewym dolnym narozniku raportow.
Raporty te zamykamy przy pomocy przycisku Zamknij okno (z x) w prawym goérnym narozniku

okna albo poleceniem menu Plik / zamknij.

12) Konczenie pracy z programem - Ekran pozegnalny.

Program Biblioteka Szkolna mozna oczywiscie szybko zakonczyé¢, zamykajac po prostu
wszystkie otwarte okna przyciskiem x albo przy pomocy polecenia menu gtownego programu Plik /
zakoncz. PowinnisSmy jednak unika¢ tego sposobu i1 zamyka¢ program prawidtowo. Przy pomocy
przycisku z dzwonkiem z Panelu sterowania, albo zamykajac dowolny formularz katalogu, rejestru
wypozyczen czy ksiegi inwentarzowej przyciskiem ze znakiem Stop, nie uda Ci si¢ od razu
zamkng¢ programu. Naszym oczom ukaze si¢ jeszcze jeden kolorowy ekran, bardzo podobny do
tego otwierajacego aplikacje. Jest to specjalny Ekran pozegnalny z napisem Koniec. Jego zadaniem
jest przypomnie¢ Ci o dodaniu informacji o wypozyczeniach ksigzek dokonanych w dniu
dzisiejszym do tabeli ze statystyka czytelnicza. Stuzy do tego przycisk z zegarem po lewej stronie.
Aby statystyka spetniala poprawnie swe funkcje, trzeba pamigta¢ o robieniu tego codzennie, lecz

tylko jeden raz ! Drugi z przyciskow (z zielonym notesem) pozwala sprawdzi¢ biezace
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wypozyczenia ksigzek przed dodaniem ich do statystyki. Raport ten opiera si¢ na tabelach z
aktualnymi wypozyczeniami, a nie na danych statystycznych, stad umieszczone w nim informacje
obrazuja stan wypozyczen na dang chwile. Nastepnie opuszczamy program w ten sam sposob, w
jaki go przywitaliSmy — klikajgc na ikon¢ ze §w. Markiem. Wazne jest aktualizowanie danych
czytelnikow, na biezaco. Tylko wtedy moj program bedzie mial szans¢ udowodni¢ w pelni swa
przydatno$¢ w codziennej pracy. Nawet bez tego i tak powinien przydac¢ si¢ w bibliotece, chociazby
do odszukiwania danych o ksi¢gozbiorze wedlug réznych kryteriow oraz drukowania jego
wykazoéw. Mam nadziej¢ ze moj pomyst spodoba Ci si¢ i utatwi codzienng prac¢ w bibliotece.

Zycze zadowolenia z tej nowej formy pomocy biblioteczne; !

Autor programu
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