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konieczne jest posiadanie licencji na program Microsoft Access (stanowiacy czes¢
pakietu Microsoft Office w wersji Professional) zastrzegajac dla siebie prawa
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Przeznaczenie programu: Gromadzenie wypisow ze zrodel archiwalnych, Zrodet
drukowanych oraz opracowan historycznych réznego rodzaju (ksigzek, czasopism,
zbioréw artykutow) na potrzeby pracy naukowej (semestralnej, licencjackiej,
magisterskiej, doktorskiej); przegladanie 1 porzagdkowane zgromadzonych materialow
wedlug dowolnych kryteriow, (np. hasel — tematyki, dat, numeréw); przegladanie 1
drukowanie wykazow fiszek oraz pelnej bibliografii wykorzystanych zrodet i

literatury, automatycznie porzadkujacej si¢ w jednolitym uktadzie alfabetycznym.

Uzytkownikow Fiszki proszg o kontakt e-mailowy. Chegtnie przyjme¢ uwagi,
komentarze 1 sugestie na temat funkcjonalnosci mojej Fiszki oraz podejme wspOtprace
przy opracowaniu nowej Fiszki w wersji 2 — jako aplikacji Access lub niezaleznego

programu . L.acze pozdrowienia i zyczenia sukcesOw w pracy oraz w zyciu osobistym.
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1) Pierwsze kroki z programem, Ekran powitalny.
Aby moja baza danych zadzialala na Twoim komputerze, musisz mie¢ zainstalowany
program Microsoft Access, najlepiej w wersji 2000 lub nowszej, ktory stanowi czes¢
popularnego pakietu programéw biurowych Microsoft Office. Po przekopiowaniu
programu z ptyty CD-R, lub S$ciggnieciu go z Internetu, we wlasciwosciach pliku
wyczy$¢ zaznaczenie przy atrybucie 7ylko do odczytu. Natychmiast po uruchomieniu
programu otwiera si¢ pierwszy kolorowy formularz, ktdéry nazwatem Ekranem
powitalnym. Jesli uzywasz najnowszego Accessa w wersji 2007, musisz jeszcze
wylaczy¢ zabezpieczenia — klikajac na pasku u goéry okna prawym przyciskiem
myszy 1 wybierajac: Opcje, Wigcz te zawartos¢. Zignoruj ewentualne ostrzezenia
programu o niebezpiecznym pliku. Na Ekranie powitalnym znajdujg si¢ trzy aktywne
przyciski 1 dwa okienka tekstowe. Najwigkszy przycisk, ilustrowany fragmentem
miniatury ze Statutow Laskiego (1506), otwiera gtowny Panel sterowania programu.
Widoczne u dotu dwa mniejsze przyciski uruchamiajg krotkie informacje tekstowe o
programie, jego przeznaczeniu, warunkach licencji oraz autorze (wraz z kontaktem e-
mailowym 1 adresem domowej strony www). Zamykajac te podformularze
przyciskiem z ksigzkami, przechodzimy od razu do Panelu sterowania programu, zas
przy pomocy przyciskow ze znakiem Stop mozemy jeszcze wroci¢ do Ekranu
powitalnego. Inny przycisk Stop w oknie Ekranu powitalnego od razu zamyka
program, ale nie rob tego jeszcze, bo nie wiesz, co stracisz. W dwa okienka u gory, w
miejsce danych przyktadowych, mozesz wpisa¢ swoje imi¢ i nazwisko oraz tytut
pracy, do ktérej zbierasz fiszki. Nastgpnie kliknij na krélu Aleksandrze

Jagiellonczyku i rozpocznij korzystanie z programu.

2) Panel sterowania programu.
Otwiera si¢ gltowny Panel sterowania programu z najwazniejszymi przyciskami
funkcyjnymi. Podzielitem je na trzy grupy. Wokot napisu Wybierz rodzaj fiszki
znajdziesz pig¢ przyciskow. Stuzg one do otwierania gtownych formularzy programu,

czyli elektronicznych fiszek. Przy ich pomocy wprowadzamy informacje pochodzace
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ze zrodet 1 literatury naukowej do naszej bazy danych oraz przegladamy,
wyszukujemy 1 drukujemy wprowadzone wczesniej dane. Zaleznie od tego, z jakiego
typu zrodla, czy opracowania, chcesz wprowadzi¢ informacje — na taki przycisk
kliknij. Na razie dostepnych jest pie¢ rodzajow elektronicznych fiszek: dla zrdédet
archiwalnych, zrodet drukowanych i1 wydawnictw zrédtowych, ksigzek jednego
autora, artykutow z prac zbiorowych 1 artykutow opublikowanych w czasopismach
naukowych. W kolejnych wersjach Fiszki dodam nastepne formularze do
wprowadzania informacji pochodzacych ze zrodetl 1 opracowan innego typu. Przycisk
Stop w Panelu sterowania zamknie od razu caty program. Drugi przycisk z literg W
otworzy popularny edytor tekstu firmy Microsoft — Word, jesli tylko jest
zainstalowany w Twoim systemie. Mozemy zmniejsza¢ okna elektronicznych fiszek 1
swobodnie przenosi¢ oraz wkleja¢ tu tekst z edytora Word metoda przeciggnij i
upus¢, albo przy pomocy skrotow klawiaturowych Crrl+C (kopiug) 1 Ctrl+V (wklej).
Kopiowanie dziala takze w druga strone - z Accessa do Worda. Srodkowa i dolna
czg$¢ Panelu sterowania to zestaw przyciskow uruchamiajacych raporty programu,
ktore docenisz dopiero po wprowadzeniu Swoich danych w wigkszej ilosci. W czesci
zatytutowane] Pokaz bibliografie¢ znajdziesz przyciski otwierajace pelne wykazy
zebranych zrodet 1 literatury. Dane bibliograficzne automatycznie porzadkuja sie
alfabetycznie w trzech zestawieniach — osobno dla opracowan (ksigzki i1 artykuty),
zrodet publikowanych 1 wydawnictw zrodlowych oraz zrédet archiwalnych
(rekopiS$miennych). Najbardziej rozbudowany wykaz opracowan przypomina
wygladem zestaw tradycyjnych karteczek katalogowych, utozonych w kolejnosci
alfabetycznej wedlug nazwisk autorow 1 tytutow ich prac. Trzy mniejsze przyciski z
drukarka, towarzyszace przyciskom gloéwnym, stuza oczywiscie do drukowania
gotowych zestawien zrodet 1 literatury. Z kolei sgsiednie przyciski z literg W — Raport
do pliku, pozwalajg zapisa¢ je w innym formacie, np. jako Rich Text Format, z
ktorym radzi sobie edytor tekstu Microsoft Word. W dolnej cze$ci Panelu
sterowania, zatytutlowanej Pokaz wykaz moich fiszek, zgrupowatem dziewigc

przyciskow stuzacych do przegladania spisow zgromadzonych fiszek wedtug trzech
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najwazniejszych kryteriow: haset przedmiotowych, (czyli tytuldéw fiszek
charakteryzujacych ich zawarto$¢), dat zrodta lub czasu opublikowania ksigzki czy
artykulu  oraz numeréw kolejnych fiszek, (zgodnych 2z kolejnosciga ich
wprowadzania). W raportach tych, otwierajacych si¢ po kliknigciu na odpowiednie
przyciski, dane bibliograficzne ksigzek i artykutow ograniczone sa do absolutnego
minimum. Wykazy te majg bowiem jedynie stuzy¢ lepszej orientacji w
zgromadzonych materiatach. Mimo braku osobnych przyciskow, mozna i te raporty
drukowac¢ przy pomocy polecenia Plik / Drukuj na gornym pasku polecen. W kolejne;j
wers]i Fiszki sprobuje rozbudowac dostepne wykazy zrodet 1 literatury o inne kryteria
porzadkowania. Miedzy przyciskami Panelu sterowania poruszamy si¢ za pomoca

myszki lub przycisku klawiaturowego 7ab.

3) Elektroniczne fiszki, wprowadzanie danych.
W chwili obecnej w programie Fiszka dla historyka mozna wprowadza¢ zebrane
przez siebie informacje przy pomocy pigciu, roznigcych si¢ tylko drobnymi
szczegblami, wzorow formularzy, ktére mozna nazwaé elektronicznymi fiszkami.
Trzy z nich — Ksigzki jednego autora, Artykuly z periodykow oraz Artykuly z prac
zbiorowych opieraja si¢ na wspodlnej tabeli, stad przy uruchomieniu dowolnej z tych
trzech fiszek wida¢ dane bibliograficzne wszystkich zebranych ksigzek 1 artykutdw.
Wybor wlasciwego formularza jest istotny zwlaszcza w momencie wpisywania
zapisOw bibliograficznych $wiezo przejrzanych prac. Fiszki przeznaczone do
wprowadzania wypisow ze zrodel archiwalnych i1 drukowanych bazuja juz na
oddzielnych tabelach, wigc nie ma tu tej niedogodnosci. Przejrzyste 1 estetyczne
formularze zostaty opracowane w oparciu o klasyczne wzorce fiszek — karteczek
papierowych, znane z podrecznikow Wstepu do badan historycznych. Jako autor
wybralem oczywiscie schemat przez siebie preferowany, a wigc poziomy, zarazem
pasujacy do ksztattu monitora, z hastem po lewej, a opisem bibliograficznym po
prawej stronie. Na prawo od obszernego pola wypisu umiescitem seri¢ przydatnych

przyciskow nawigacyjnych, identycznych przy kazdej z fiszek. Na elektroniczng
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fiszke, podobnie jak na tradycyjng, sktadajg si¢ odrgbne pola sluzace do
wprowadzania: 1) hasta, czyli tytulu okre§lajacego tres¢ fiszki, 2) opisu
bibliograficznego cytowanego zrodia czy publikacji, 3) wypisu, a wiec streszczenia
lub cytatu ze zrodla czy publikacji, 4) uwag wilasnych autora fiszek, wyraznie
oddzielonych od tresci wypisu. Pole ostatnie — z numerem kolejnym fiszki nie
wymaga wypetiania, bowiem aktualizuje si¢ samo. Aby Twoje fiszki numerowaty
si¢ poczawszy od numeru 1, w trakcie wprowadzania swoich danych nie usuwaj
catych rekordow przykladowych przyciskiem Usun rekord, a jedynie zastepuj moje
dane wilasnymi w obrebie kazdego rekordu, usuwajac zbedne informacje przy
pomocy przyciskow klawiaturowych Delete albo Backspace. Jesli chcesz
wprowadzi¢ nowe dane do bazy danych Fiszka dla historyka, po wybraniu i
uruchomieniu wlasciwego formularza nacisnij pierwszy z przyciskow funkcyjnych
po prawej stronie - Nowy rekord (ten ze strzalka 1 gwiazdka). Nastepnie wpisuj dane
w odpowiednie pola przy pomocy klawiatury. Miedzy polami elektronicznej fiszki
mozna przechodzi¢ przy pomocy myszki albo przycisku klawiaturowego 7ab. Pole
Wypis (typ danych Nota) w razie potrzeby moze pomiesci¢ naprawde duzg ilos¢
tekstu, nawet caly rozdziat ksigzki. W przypadku niektorych pdél nie uzywamy
klawiatury, lecz wybieramy odpowiednig pozycj¢ z list wyboru otwierajacych si¢ po
kliknigciu myszkg na matg strzatke w prawym gérnym rogu okienek. Dotyczy to
informacji bibliograficznych czesto si¢ powtarzajacych, a wigc: miejsc wydania,
tytutdéw czasopism 1 prac zbiorowych oraz nazw archiwow 1 zespotéw archiwalnych.
Dane na listach wyboru mozna uzupethia¢ 1 modyfikowac¢ przy pomocy specjalnych,
uproszczonych podformularzy, otwierajacych si¢ po kliknigciu na przyciski
zatytutowane Dodaj miasto, periodyk, prace, archiwum czy zespol. Przyciski te sg
rozne przy poszczegdlnych wzorach fiszek. W nowym okienku klikamy przycisk
Dodaj, w puste okienko wpisujemy naszg propozycje 1 zamykamy podformularz
przyciskiem Stop. Przy pomocy przycisku Usun mozna usungé z listy zbedne
elementy. Aby nowo wprowadzony element pojawit si¢ na liscie wyboru, trzeba

jeszcze w formularzu glownym wcisnag¢ przycisk Odswiez dane (ten z
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wykrzyknikiem). Poza juz wymienionymi, znajduja si¢ tu jeszcze inne przydatne
przyciski. Przycisk Zapisz rekord stuzy oczywiscie do zatwierdzania wprowadzonych
zmian, Usun rekord uzywamy (ostroznie !), gdy chcemy bezpowrotnie usung¢ z bazy
danych informacje btedne czy niepotrzebne. Drukuj rekord shuzy do drukowania
tresci konkretnej fiszki. Prosze zawsze w opcjach drukowania ustawia¢ poziomag
orientacje strony (to konieczne, aby zawarto$¢ zmiescita si¢ na stronie wydruku A4
. Przycisk z literg W, dostepny z okien formularzy giéwnych (fiszek), pozwala
uruchomi¢ edytor tekstu Word, np. w celu kopiowania 1 wklejenia danych miedzy
obu programami. Na szczegolng uwage zastuguje przycisk ZnajdZz rekord (ten z
lornetka). Dzigki niemu, nawet w bardzo juz rozbudowanej bazie danych fiszek,
natychmiast znajdziesz np. wypis z ksigzki okreslonego autora, o okreslonym tytule
czy dowolny cytowany fragment zrodla, bez potrzeby przegladania wszystkich
fiszek. Korzystajac z tego przycisku, w oknie ZnajdZz wpisz interesujgce Ci¢
informacje, na liscie Szukaj w - zaznacz nazwe¢ formularza gtownego (np. Ksigzki
Jjednego autora czy Zrédia archiwalne), zas w oknie Uwzglednij — Dowolng czesé
pola. Po wcisnigciu przycisku Znajdz nastepny, po chwili formularz sam przewinie
si¢ do odpowiedniej pozycji. Gdy chcesz przegladac fiszki ,,na piechotke™ — korzystaj
z matych przyciskow ze strzalkami u dotu formularzy: Pierwszy rekord, Poprzedni
rekord, Nastepny rekord, Ostatni rekord i Nowy rekord. Takze wcisniecie klawisza
Enter lub skorzystanie z rolki myszki spowoduje przejscie do nastepnej w kolejnosci
fiszki. Ich kolejnos$¢ jest alfabetyczna, co bardzo utatwia poszukiwania potrzebnych
informacji. Funkcjonalno$¢ elektronicznych fiszek oraz ich przewage nad
tradycyjnymi papierowymi bedziesz w stanie doceni¢ dopiero po wprowadzeniu
duzej ilosci whasnych danych. Mam nadziej¢ ze mdj pomyst Ci si¢ spodoba i utatwi
prace.
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