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sprawdzenia funkcjonaldoi programu po zarejstrowaniu posiadanej kopii oraz
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uzytkowania mojej bazy danych jest jednak licencjanrezlezdny progranmMicrosoft

Accesgqczs¢ pakietuMicrosoft Officg w wersji 2000 lub nowszej

Przeznaczenie programuWykorzystanie do katalogowania k&tk i innych typow
wydawnictw, rejestracji czytelnikow, kontroli stamwypozyczen oraz zliczania
statystyki czytelniczej w mniejszych bibliotekachzwiaszcza szkolnych,
dysponugcych sprgztem komputerowym i licengjna progranMicrosoft AccessPo
wprowadzeniu danych dotygzych caldci ksiggozbioru danej biblioteki oraz
czytelnikbw, mana fatwo ustaé takie informacje jak: il&¢ ksiazek o okrélonym
tytule dosgpnych w bibliotece, nazwiska i adresy czytelnikdktualnie je
wypozyczapcych, termin wypayczenia i spodziewany termin zwrotu, tematyk
ksiazki, sygnatu¢, numer inwentarzowy, numer klasyfikacji UKD itp. zigki
dolaczonym raportom mana tatwo zobacayi wydrukowa& uproszczone wykazy

ksiazek, broszur, wydawnictw multimedialnych i czasopisip. wedtug autoréw,
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tematyki, numeréw inwentarzowych, sygnatur, numekéagyfikacji UKD czy stow
kluczowych oraz pelnmiesktczm statystyk czytelnicz, indywidualra oraz wedtug
klas, ilcsciowa oraz jakdéciowa. W tej wersji programu dogine @ czytelne
formularze przeznaczone do rejestracji wiymzen, osobno dla ksiek, broszur,
czasopism i wydawnictw multimedialnych. Mpgne stiy¢ jednoczénie do
odnajdywania informacji bibliograficznych oagego typu wydawnictwach. Rejestry
wypozyczea ksiazek powgzane g z kartami aktualnych czytelnikOw oraz z ¢i
inwentarzow, rejestrem ubytkbw i czterema peilnymi katalogansigdiek -—
autorskim, tytutowym, przedmiotowym i systematycanyJKD. Towarzysz im
ponadto - odibna ks¢ga inwentarzowa dla zbiorow specjalnychelysi broszur oraz
karty akcesji czasopism. Kgji inwentarzowe i karty katalogowe dgshe g takze w
wersjach przeznaczonych do wydruku. W skiad pewneysji Biblioteki Szkolnej
wchodzi ponadto kartoteka zagadnieniowa, pozwedagromadd, poradkowa i
drukowa& zestawienia bibliograficzne ksiek i artykutow na dowolny temat. Dla
0sOb spéniajacych s¢ ze zwrotem kazek mazna drukowd gotowe ponaglenia itp.
To na pewno nie wszystko, co m by potrzebne na co d#iebibliotekarzowi
szkolnemu, ale z pewsca dos¢ dwo, jak na tak skromny programik. Mam
nadzieg, ze moj pomyst spodobacesPaistwu i okae sk przydatny w codziennej
pracy. Biblioteka Szkolna nadaje¢siowniez do poradkowania i kontrolowania
stanu ksigozbiorow domowych. Gtnie przyjne uwagi, ktére pomagdopracowa
program, uzupetdii poprawt ew. bkdy w schemacie bazy danych. Wszystkich
zainteresowanych nowszymi i petniejszymi wersjgnagramu prosz o kontakt e-
mailowy i zaghdanie na ma@j strore internetowd. tacze pozdrowienia izyczenia
sukceséw w pracy oraz ayciu osobistym.

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

Aby moja baza danych zadziatata na Twoim komputemasisz mié juz zainstalowany
programMicrosoft Accessnajlepiej w wersji 2000 lub nowszej, ktéry stan@mazes¢ popularnego
pakietu programow biurowycMicrosoft Office Po $ciagnieciu programuBiblioteka Szkolnaz
internetu czy skopiowaniu go z plyty CD i rozpakowa archiwum biblioteka.zip we
wiasciwosciach pliku Biblioteka Szkolna 3.1.mdbsw atrybut tylko do odczytuNa razie nie
wyposaylem programu w natzizie tworace automatyczne kopie zapasowe, pdaiwieC O
czgstym rcznym archiwizowaniu (tworzeniu kopii), rozrast3j st w miarg wprowadzania
kolejnych wpisow bazy danych na dysku twardym lubycip CD. Unikniesz wtedy
niebezpieczgstwa zaprzepaszczenia wynikdbw swej pracy pezgudnym i pracochtonnym
wprowadzaniu danych.

Natychmiast po uruchomieniu programu otwiera pierwszy kolorowy formularz, ktéry
nazwatem Ekranem powitalnymZnajdup sic tu 4 aktywne przyciski i 3 okienka tekstowe.
Najwiekszy przycisk, ilustrowanyredniowiecza miniatui $w. Marka Ewangelisty w skryptorium,
otwiera gtdbwnyPanel sterowanigprogramu. Widoczne u dotu 2 mniejsze przyciskichamiaj
krotka informacg o programie, jego przeznaczeniu, warunkach licémajtorze (wraz z kontaktem
e-mailowym i adresem domowej strony www) oraz ozgobkran powitalny Twojej biblioteki z
nazwy szkoty oraz aktualndat i godzim. Formularze te zamykagsprzyciskami ze znakiergtop
Aby unikma¢ bataganu przy otwieraniu nadmiernej $do okien, wiksza¢ formularzy jest
modalnych. Jdi ktorys z przyciskOw przelczapcych przestanie dziala to nie oznacza to
zawieszenia programu, tylko sygnat, aby zamikezes¢ otwartych okien ! PrzycisiStopu gory
Ekranu powitalnegonatychmiast zamyka program, ale nie réb tego mszbo nie wiesz, co
stracisz.

W trzy okienka u géryEkranu powitalnegmalery, w miejsce danych przyktadowych ktére
usuniesz przyciskami klawiaturowymbDel albo Backspeace wpis& nazwe swej szkoty,
miejscowd¢ oraz swoje img i nazwisko. Program wykorzystuje te dane w kilkalsdych
formularzach i raportach. Naghie kliknij nasw. Marku Ewangelficie i rozpocznij przygog z
moim programem !

Formularze programBiblioteka szkolnanajlepiej prezentujsiec nha kolorowych monitorach 17
calowych lub wekszych, w rozdzielczmi 1024 x 768 pikseli. 3& bibliotekarz dysponuje
monitorem 0 nisze] rozdzielczéxi, utrudni to nieco korzystanie z programu. W éplgytuaci

przewijaj ekrany przy pomocy suwakéw przy prawepinej kravedzi okien.
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2) Dostep do wszystkich funkcji programu - Panel sterowania

Otwiera s¢ gtébwny Panel sterowanigorogramu z najwaniejszymi przyciskami funkcyjnymi.
Podzielitem je na 10 grup. W nagtéwku tego formedew wersji 3.1 programu znajdziesz przyciski
otwierapce, znane ji z Ekranu powitalnegopodformularze z informagjo programie (ze znakiem
zapytania) i o Twojej bibliotece (z kgkami). B} moze w przysziéci zastpi je wbudowana
pomoc do programu. Mizy przyciskamiPanelu sterowanigoruszamy si przy pomocy myszy
lub klawisza klawiaturowegdahb.

W gornej czsci Panelu sterowaniaumiescitem dwa przyciski kaczace prae z programem.
Ten ze znakienstoppozwala natychmiast zamdhaplikacg. Drugi przycisk (z dzwonkiem), przed
zamkngciem programu przetza nas do specjalnedtkranu pdegnalnego gdzie mana jeszcze
dod& wpisy o wypayczeniach w danym dniu do statystyki czytelnictwa.

Z lewej strony, pod napisefoka / uzupetnij rejestry wypgcze: znajdziesz cztery przyciski
stuzace do otwierania odbnych formularzy rejestragych wypayczenia, kolejno dla: ksiek,
czasopism, tzw. broszur (np. zeszytdéwiczen) i réznych wydawnictw multimedialnych (np.
programoéw, filméw, muzyki). Zarowno w przypadku lygrzyciskow, jak i wielu innych we
wszystkich formularzach, o ich funkcjach poinform@ic tekstowe podpowiedzi pojawigje s¢
po najechaniu nma kursorem myszy. lkony wybrane dla poszczegolinyghow wydawnictw
powtarzag sie w innych czsciachPanelu sterowania

Z prawej stronyPanelu sterowanigpod napisenifoka / uzupetnij katalogi kgtek znajdziesz
cztery inne przyciski, tym razem opisane stownieudhamiag one cztery odibne, lecz podobne
do siebie formularze, stace do wprowadzania, w zgodzie z obgmuijacymi normami, opisow
bibliograficznych ksizek dosgpnych w bibliotece. Tylko tu mma wprowadz wszystkie dane
bibliograficzne ksizek ! Nie jest to m#éiwe z poziomu Ksigi inwentarzowej czy rejestru
wypozyczé. Wpisanie danych kstki w dowolnym z czterech katalogéw, automatyczrapiguje
je takee w pozostatych katalogach, édke inwentarzowej oraz rejestrze wypozer. Na razie
opracowatem tylko petne katalogi dla, napneejszych i najliczniejszych w bibliotece szkolnej
ksiazek. Byt maze z czasem dokg tu jeszcze nieco inne katalogi przeznaczone dsuopi
bibliograficznego zbioréw muzycznych, filmowych .itpo opisu tego typu wydawnictw musz
wiec w chwili obecnej poshy¢ wylacznie uproszczone rubryki w odpowiednich rejestrach
wypozyczen. Jeli chodzi o ksizki, sa one automatycznie grupowane w czterech katalogach
autorskim (wedtug nazwiska gtébwnego autora), tykghn (wedtug pierwszych wyrazéw tytutu
ksiazki), przedmiotowym (wedtug stéw kluczowych) orazssmatycznym (wedtug dziatow

uniwersalnej klasyfikacji dzieginej UKD).
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W srodkowej czsci Panelu sterowaniapod napisenmPoka / uzupetnij karty czytelnikow,
znajdziesz przycisk zsmiechnita buzka, otwierapcy formularz staacy do wprowadzania danych
osobowych i adresowych czytelnikbw. Niey $0 karty analityczne rejestuge wszystkie
wypozyczenia, ale i te dane slostpne w specjalnych raportach statystycznych, umesgech w
innej czsci programu. $siedni przycisk z kartk i lupa pokazuje spis nazwisk wszystkich
czytelnikdw z poszczegoélnych klas oraz czytelnikéwauczycieli. Mana go wydrukowa w
catasci lub czsci przy pomocy polecenia memlik / drukuj

Nizej umiecitem przyciski otwierajce formularze kag inwentarzowych i rejestru ubytkéw. W
wersji 3.1 znajduje situ Inwentarz gtébwny kaiek oraz powizany z nimRejestr ubytkow
Towarzysz mu ponadto przyciski uruchamiajace ¢mg ksicge inwentarzowy zbioréw
specjalnych (czyli przede wszystkim filmow i progréw), kstge broszur oraz tzw. karty akces;ji
czasopism. Przy pomocy tych formularzy wprowadzamiyzne informacje zwizane z
okolicznagciami nabycia ksizek i innych wydawnictw przez bibliotek Przycisk opisany jako
Rejestr ubytkéwotwiera elektroniczpn wersg tej specjalnej ksDi, gdzie wprowadzamy i
modyfikujemy dane ksiek i wydawnictw z jakich przyczyn wycofanych z ksjozbioru.
Wszystkie ksigi inwentarzowe i rejestr ubytkdw posiaglapsobne wersje przeznaczone do
wydruku, w wekszym stopniu odpowiadgje tradycyjnej dokumentacji papierowe;.

Dolna czs¢ gtdbwnego Panelu sterowaniaprogramu to przyciski otwiergge kolejne
formularze, skd uzyskujemy dogp do r&nych raportow bibliograficznych i statystycznycladP
napisenmPoka / wydrukuj statystyki czytelnictwaajduje si przycisk z ikom wykresu otwierajcy
nowy formularz pt.Czytelnictwo.To tu kedziesz wprowadzadane do statystyki i co mi@si
sprawdza ilosciowe oraz jakéciowe wyniki czytelnictwa w swojej szkole.

Podobny przycisk z kstkami pod napisenPoka / wydrukuj wykazy kagozbioru otwiera
nowy formularz pt.Ksiegozbiodr, gdzie znajdziemy seriuproszczonych wykazéw ksek oraz
innego rodzaju wydawnictw daeginych w bibliotece, pogrupowanych wedtug najiéjszych
kryteriow. Inne umieszczone tu przyciski gflajam fatwy dosfp do przeznaczonych do druku
wersji kart katalogowych kastek, kart akcesji czasopism, ¥gi inwentarzowych oraz rejestru
ubytkow.

W wersji 3.1 programwBiblioteka Szkolnaw prawym dolnym narmiku Panelu sterowania
znajduje st ponadto przycisk otwierggy prosty formularz skacy do wprowadzania i
odnajdywania podstawowych danych bibliograficznislzek oraz artykutbw na dowolny temat —

kartoteki zagadnieniowe.
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3) Poruszanie s¢ migdzy rekordami formularzy — przyciski nawigacyjne.

W nagtowkach wszystkich gtownych formularzy progtama wec kart czytelnikow,
katalogéw, ksig inwentarzowych i rejestru ubytkéw, ursidem ser¢ przyciskdw nawigacyjnych,
umazliwiajacych m.in. poruszanie gimiedzy rekordami. Ich wygd, uktad i przeznaczeniey s
identyczne we wszystkich wspomnianych formularzachpowinno bardzo utaté&ikorzystanie z
programu. Ponadto po najechaniuh karsorem myszy pokazugie krétkie opisy.

Przyciskéw tych jest zawsze 12 lub 13. Ten trzynadbdatkowy (z ikoa zielonego notesu)
pojawia s¢ tylko w czs$ci formularzy. Pozwala on prZ€jdo odpowiednich raportéw programu z
wersjami kart czy kag przystosowanymi do wydruku, ktore bardziej prayptwaj uktadem
tradycyjra dokumentag. W celu wyszukiwania danych wygodniej jednak katay z formularzy,
niz z raportow.

Na uwag zastuguje przycisk drudinajd rekord (ten z lornetk). Dzigki niemu natychmiast
znajdziesz np. kagtelektroniczia dowolnego czytelnika, czy karkatalogow albo wpis w ksidze
inwentarzowej dla dowolnej pozycji lkgkowej, bez potrzeby przeglania wszystkich rekordéw
formularza. Korzystag z tego przycisku, w okni&Znajd& wpisz interesuce Ck nazwisko
czytelnika, autora, nazw wydawcy, fragment tytutu, lub dowolny inny elememipisu
bibliograficznego ksizki, na liscie Szukaj wzaznacz nazgvformularza gtdwnego (npKatalog
autorski ksizek czy Czytelnicy, za w oknie Uwzgkdnij — Dowolrg czsé pola. Po wcénigciu
przyciskuZnajd nasepny, po chwili formularz sam przewinieesdo odpowiedniej pozycji. Gdy
pozycji jest kilka — ponéwetczynnaé.

Dane w formularzachasprezentowane w odpowiednim pedku: czytelnicy — w uktadzie
alfabetycznym wg nazwisk, karty katalogowe — wedhagwisk autoréw, tytutdw kstek, stow
kluczowych lub numeréw UKD, wpisy do kg inwentarzowych i rejestru ubytkbw — wg
kolejndéci ich wprowadzania. Gdy chcesz przggt dane w formularzach ,na piechetk—
korzystaj z czterech przyciskow ze strzatkaRierwszy rekordPoprzedni rekordNasepny rekord
i Ostatni rekord Takze wciskajc klawisz Enter na klawiaturze, albo korzystaj z rolki myszki
przejdziesz do naginego rekordu.

Kolejny przycisk -Dodaj rekord(z otdbwkiem) wykorzystujemy w celu wprowadzanianysh
danych do formularza. Po klikgmiu na nim otwiera giczysta karta katalogowa, wpis w édze
czy karta czytelnika, gdzie memy rozpocz¢ wpisywanie swoich danych. Niektore poledd tu
juz wypetnione danymi domijnymi (np. brak — wydawnictwo w bibliotecev przypadku
formularzaCzytelnicy. Jéli dane te nie pasayjtrzeba usuwaje przy pomocy klawiszpeletelub

Backspeace.
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Sasiedni przycisk Jswi rekord (z gumlg) wykorzystasz w celu uswtiia z pamgci programu
wpisow i kart ksizek zagubionych albo danych osobowych czytelnik@érzy opucili juz szkok.
Dane ksizek usungtych w ten sposéb nie trafido rejestru ubytkdéw, i nie zostan wczeniej
ubytkowane z poziomu kg inwentarzowych ! Bardzo ostnoie postuguj s tym przyciskiem, bo
usungcie danych jest bezpowrotne.

Kolejny przycisk —Zapisz rekord(z dyskietlk) stuzy do zatwierdzania wprowadzanych w
formularzach zmian. Wciskaj go np. poz&aj poprawce w opisie bibliograficznym ki, po
zmianie danych aktualnego czytelnika i po ubytkowaaginionej lub zniszczonej lgki.

PrzyciskuOdswiez (z wykrzyknikiem) utywaj po kadej zmianie danych na listach wyboru padl
formularza przy pomocy dodatkowych podformularzy, gdy dodat&nowe miejsce wydania albo
stowo kluczowe, koniecznie édiez dane formularza gtéwneggatalog czy Rejestr wypgycze:
tym witasnie przyciskiem.

Przycisk Drukuj rekord (z drukarl) stuzy oczywgcie do drukowania, w razie potrzeby,
konkretnych stron formularza. Petne spisyegeibioru czy czytelnikow lepiej drukowaz
poziomu odpowiednich raportow, tu wydrukujemy tyldo rekord formularza. Uwaga ! Aby
drukowana karta zmdeita sk na stronie, zmie przy pomocy polecenia merilik / ustawienia
stronylub w opcjach drukarki uktad wydruku na poziomyo2dsz t¢ wybrat opck z formularzy
drukuj tylko dane wtedy unikniesz marnowania tuszu lub toneru Ingma grafike.

Przedostatni, licec od lewej, z przyciskdw nawigacyjnych programiblioteka Szkolngz
narzdziami) kgdzie chyba najegciej wywanym. Zamyka on okéeony formularz, najcgciej
pokazujc znajdujcy sk pod nimPanel sterowanigprogramu. Pamtaj o zamykaniu w ten sposoéb
kazdego okna, ktore przestaniech@i juz potrzebne, inaczej mesz zablokowaprogram !

Wreszcie ostatni z przyciskdwZamknij program(ze znakiem stop). Natg uzywaé go tylko
wtedy, gdy chcemy ju ostatecznie wyf z programu. Przycisk ten otwiera specjalBiran
pazegnalny gdzie maemy jeszcze dodadane o dzisiejszych wypgczeniach do statystyki
(codziennie tylko 1 raz !). Naginie, klikapc na $redniowiecznej miniaturze z Ewangelist

opuszczamy programiblioteka Szkolna

4) Wprowadzanie i przeghdanie danych czytelnikow - formularz Czytelnicy.

Aby rozpoca¢ wprowadzanie danych czytelnikbw Swojej bibliotekicisnij przycisk Nowy
rekord (z otébwkiem) Nazwisko i img, numer, adres domowy oraz telefon czytelnika wpisi
klawiaturm w odpowiednie okienka. Mdzy polami przechodzimy myszkalbo przyciskiemrah.

Obowiazkowo trzeba wpisatylko Nazwisko i imi czytelnika inne dane — nie koniecznie. Tekst
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rekordu domyinego w poluNazwiskopt. brak — ksgzka w bibliotecetrzeba usust przy pomocy
odpowiednich klawiszy klawiatury Backspeacdub Del. W pole Uwagi bibliotekarzawpisujemy
dowolne tréci zwiazane z osabczy postaw czytelnika.

W przypadku polaKlasa / inni czytelnicynie wywamy klawiatury, lecz wybieramy
odpowiedna pozycg z list wyboru otwierajcych s¢ po kliknigciu myszk na mad strzate w
prawym gornym rogu obu okienek. Nacie w tym okienku znalazty sitez informacje o
nauczycielach i absolwentach korzystgich z biblioteki szkolnej, w razie potrzeby zazzeuy je
zamiast numeru klasy. Zaproponowana lista klasjpakustruktury gimnazjum o 10 oddziatach na
kazdym poziomie. Mana g modyfikowa przy pomocy specjalnego, uproszczonego
podformularza, otwieragego s¢ po kliknigciu na przyciskDodaj klag. W nowym okienkuKlasa
/ Inni czytelnicy klikamy przycisk Dodaj, w puste okienko wpisujemy naszpropozycg i
zamykamy podformularz przyciskiei@top Nie zamkng¢cie okna podformularza w ten sposéb
zablokuje program ! Przy pomocy przycisdsu: mozna usug¢ z listy zlzdne elementy, np. wpisy
dotyczce nie istnigicych w danej szkole oddziatow. Aby nowo wprowadzefgment pojawit si
na licie trzeba jeszcze w formularzu gtéwny@zytelnicy wcismé przycisk Odswiez (z
wykrzyknikiem). W analogiczny sposéb dziadainne podformularze shice do modyfikowania
list wyboru w pozostatych gtéwnych formularzach gmamu.

Aby sprawdzt, jaka ksiazke, czasopismo, broszuiczy wydawnictwo multimedialne wybrany
czytelnik ma w danym momencie na koncie, wystaremysm¢ odpowiedni przycisk u dotu
formularza, w strefiéStan konta czytelnikdcormularzRejestr wypgycze: powinien otworzy si¢
od razu na kgice czy innym wydawnictwie przez niego wygozonym. W nowym formularzu
weciskaj przyciskNasepny rekord (ze strzatk w prawo), aby sprawdgi czy wypayczyt ccs
jeszcze tak diugo,zav okienkuNazwisko i imt czytelnikazamiast jego nazwiska poteask brak —

wydawnictwo w bibliotecéNastpnie zamknij ten formularz przyciskiem z ngdziami.

5) Opis bibliograficzny ksiazek - formularze katalogow.

Dane bibliograficzne kskek naley wprowadzé do pamgci programu przy pomocy
specjalnych formularzy okémnych jako katalogi. Niektére, lecz nie wszystkidementy opisu
ksiazek da st takze wprowadzi do bazy danych z poziomu kgi inwentarzowej lub rejestru
wypozyczer. Najlepiej zaczé wpisywa dane ksizki w ksiedze inwentarzowej, a naghie
przegé¢ do dowolnego katalogu w celu ich uzupetnienia. @ina kolejné¢ takze jest maliwa.
Doskpne g cztery odebne katalogi, réniace sé wytacznie trécia hasta i uktadem kolejnych
kart: Katalog autorski, tytutowy, przedmiotovwyedtug stéw kluczowych) systematyczny UKD
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(wedtug numerdéw Uniwersalnej Klasyfikacji Dzieisiej). Wprowadzenie danych do dowolnego
z katalogbw spowoduje automatyczne uzupetnienie mjlisem bibliograficznym w pozostatych
katalogach oraz na odpowiedniej karBiejestru wyptyczei i Inwentarza gtéwnego kgiek Nie
trzeba koniecznie wypetniawszystkich pol katalogu. Program zmusi nas tylko vepisania
danych w polachSygnatura Tytut wiaciwy ksizki, Miejsce lub miejsca wydaniaraz Rok
wydania Jeli nie mazemy ustak roku wydania, powindgmi wpisa w odpowiednie pole brak
roku wydanialub odpowiedni skrét. Podobne oklenie -brak miejsca wydanianazna wybra z
listy wyboru w tym polu. ¥ chcemy prowadzi odrbne katalogi UKD oraz przedmiotowy
(wedtug stow kluczowych), nie powirimy zapominé o wypetnieniu i tych pdl, dogbnych u
dotu formularza. Zacjitam do tej operacji, umbwi to w przyszigci drukowanie wykazow czy
wyszukiwanie ksizek o okrélonej tematyce, niezataie od brzmienia ich tytutow.

Opis bibliograficzny w formularzach katalogowychstjew znacznym stopniu zgodny z
polska norma PN-N-01229 z 1998 roku. Jest on podzielony na @itz strefy: stref tytutu,
oznaczé odpowiedzialnéci, wydania i opisu fizycznego, serii, uwag, numedasyfikaciji
UKD... Poszczegdlne pola wypetniamy przy pomocy kktwiy, w razie potrzeby wykasovagj
tres¢ rekordow domyinych. Niektére z nich - miejsce wydania, formaigdzaj ksizki i stowo
kluczowe wybieramy z list wyboru. Listy te mma modyfikow& przy pomocy specjalnych
podformularzy, otwieragych sé po kliknigciu na odpowiednim przycisku umieszczonym w
formularzu géwnym. Sposob ten opisatem \wczeniej dla polaKlasaw formularzuCzytelnicy
Prosz pamktta¢ o odwiezaniu danych formularza katalogu po wprowadzeniuyuhwdanych na
listy wyboru ! Dla ksizek magacych kilka miejsc wydania proporayvpisywa w podformularzu
Miejsca wydanigjako osobne wpisy agi tekstowe w rodzajuWroctaw-Warszawa-Krakowa
nastpnie wybiera je z list wyboru w formularzu gtéwnym. Poszczegdlpola i strefy opisu
oddzielone & odpowiednimi znakami przestankowymi. Bibliotekgopwinien samodzielnie
wprowadzé dodatkowe znaki, oddzielme np. kolejne nazwiska autoréw czy cdkeaia
odpowiedzialnéci, w odpowiednie pola opisu. Umowi to prawidtowe drukowanie kart
katalogowych.

Sygnatue ksiazki w prawym gérnym polu kalegoKataloguwprowadza si przy pomocy
klawiatury. Jest to obowzkowe ! Ma@zna wprowadzatu nie tylko cyfry, ale i litery czy inne
oznaczenia wskazge na lokalizag ksiazki w bibliotece (regaly, pofki...). Sygnatury, w
przeciwigistwie do numerdw inwentarzowych, mpogowtarza si¢ dla kilku pozycji. Podobnie
wprowadzamy numery inwentarzowe, tu wyatja tylko cyfry.

Hasta gtobwne kart katalogowych taknie g r¢cznie wprowadzane, lecz genergje same,

na podstawie zawaro innych pol opisu bibliograficznego. W tej wergjiogramu pozostato
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kilka drobnych niedogodsoi, ktére postaram siusura¢ w ew. wersjach kolejnych. slechodzi

o hasto tytutowe, komputer automatycznie propomiggwszych 18 liter tytutu, nie ligz sk z
diugascia wyrazow, czasem hasto tedzie wicc wygladato nieco gtupio. Dla kalej z pozycji
ksiazkowych mana take na razie wymdli¢, wprowadzt i wybra tylko jedno stowo kluczowe
charakteryzujce jej tré¢, ktore nasipnie stanie sihastem gtdwnym katalogu przedmiotowego.
W przypadku haset autorskich, zawsze musimy wybia wskaz& pierwszego Iub
najwazniejszego autora, ktérego nazwisko i¢nitworz hasto. Nazwiska pozostatych autorow,
wprowadzone w dalsze pole opisu bibliograficznage,lbzda juz mialty wptywu na ksztalt hasta
autorskiego. Nie oznacza to jednak, nie da s odnalé¢ w bazie danych pozycji kgikowej,
znapc tylko nazwisko jednego z autorow, redaktora, Homa czy wydawnictwo. Sty temu
narzdzie Znajd rekord dostpne z poziomu formularza dowolnego katalogu. Jegbasowanie
opisywatem ji wczeniej.

W polu Znak klasyfikacji UKDmazna wpisywa tylko numer, albo numer wraz z nagw
dziatu. PozycjaRodzaj ksizki umieszczona w kiwowej czsci Katalogu nie jest zwazana z
formalnym opisem ksizki. Wybierany tu rodzaj literatury posty nam tylko w celu zbadania
jakosciowej statystyki czytelnictwa w naszej szkole. gziprzyciskomKsiega inwentarzowa
Rejestr wypgyczei mozemy od razu sprawdziinformacje dotyczce okolicznéci nabycia,
wartasci czy aktualnego czytelnika kigki, opisywanej wiénie w katalogu.

W chwili obecnej w przypadku wpisywania danych tgtaficznych kilku identycznych
pozycji ksazkowych, lecz o innych numerach inwentarzowychznzonajwyej utatwic sobie
prac; kopiujac i wklejajac zawarté¢ kolejnych pdl opisu bibliograficznego z wypetniprez
karty na now przy pomocy kombinacji klawiszgtrl + C (kopiuj) i Ctrl + V (wklej). By¢ maze
w kolejnych wersjach uda g¢sizautomatyzowa ten proces. Chciatbym ta& w przysziéci
umazliwi ¢ wprowadzanie danych bibliograficznych do katalog@prost z baz danych Biblioteki
Narodowej za pgednictwem Internetu.

Pierwszy z serii przyciskow nawigacyjnych w nagtewkormularzy katalogéw (ten z
Zielonym notesem) pozwala prgejdo wersji katalogu przeznaczonej do druku.eRiztemu
mozemy wydrukowa caty katalog lub wybrane karty w formie bardzibjizonej do tradycyjne;.
Karty beda drukowane w ukiadzie poziomym i formacie A4. Iclelkos¢ maozna zmniejszy
przy pomocy zaawansowanych ustawievydruku. Prosz pamgta¢é o wprowadzaniu
odpowiednich znakéw przestankowych w okienkach fdamza i sprawdzeniu wygllu kart
przed drukiem, nie trzeba ctlzie wtedy e¢cznie poprawia@ juz wydrukowanych Kkart
katalogowych !
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6) Dane inwentarzowe ksiazek i innych wydawnictw — formularze ksag inwentarzowych,
| karty akcesji czasopism.

Przed lub po wprowadzeniu opisu bibliograficznegawej pozycji ksizkowej do katalogu,
powinngmy jeszcze uzupelfiniektére informacje zwizane z okoliczniciami jej nabycia przez
biblioteke przy pomocy odibnego elektronicznego formularza powentarz gtéwny kgiek
Sktada s§ on z osobnych kart inwentarzowych dladej kshzki.

Nie musimy wypetnié recznie pola rok, bowiem wygeneruje €in sam po wprowadzeniu daty
wpisu do kstgi. Numer inwentarzowy wprowadzamy w tej wersji gnamu ecznie, maemy wkcC
rozpoca¢ wpisywanie ksizek od dowolnej pozycji, nie koniecznie od nr 1, afe od ostatniego.
Trzeba tylko pamita¢, ze kazda pozycja musi méeinny numer, program nie pozwoli wprowaélzi
kilkakrotnie tej samej cyfry. Format wpisywanej yigbwinien odpowiadaproponowanemu przez
program (data dtuga np. 7 stycznia 2005). Przy mynkéawiatury powinnimy nasgpnie wypetné
pola: Sygnatura(jesli nie zostalo jeszcze wypetnion@)y dowodu wptywu/akcesfpiraz Cena lub
wartasé. Sposobu nabycia nie wpisujemy klawiatutylko wybieramy z listy wyboru, w razie
potrzeby uzupetnianej przy pomocy odpowiedniegof@maularza, otwieraijcego s¢ po kliknigciu
na przyciskuDodaj sposob Domyslnym sposobem jefupna J&li nie mamy zamiaru od razu
ubytkowa& ksiazki, nalezy pozostawé w polu Nr ubytkudomylnag wartaé¢ 0. Pole to nie mige
zosta& puste. Winwentarzu gtdwnym kgiek nie wszystkie pola, zawietgje opis bibliograficzny
ksiazki sa dostpne (np. dane o autorach). k@ je modyfikowa tylko z poziomu katalogdéw !

Umieszczone u dotu karty inwentarzowej przycisRiejestr ubytkéwKatalog ksiizek oraz
Rejestr wypgyczei pozwalaj natychmiast odnaké wpis tej pozycji w wymienionych
formularzach. Przycisk pWWykazy kgigozbioruotwiera formularzKsiegozbior ze spisami catego
ksiegozbioru biblioteki wedtug dowolnych kryteriow.

Dzigki przyciskowi z zielonym notesem, umieszczonemuagtowku formularzanwentarz
gtdbwny ksizek, mozna przej¢ do wersji kstgi inwentarzowej przeznaczonej do wydruku,
przypominajacej tradycyjndokumentae. Nowo opisane pozycje traftu dopiero po wypetnieniu
wszystkich koniecznych po6l formularza i zatwierdeermian przyciskienZapisz rekordW wersji
do wydruku program zlicza i$6 pozycji wprowadzonych do inwentarza oraz ich og&lrartcsc.
Na tym etapie program nie radzi sobie jeszcze blpmoem denominacji ztotego, o czym trzeba
pamktac przeliczagc ceny dawniej zakupionych ksek.

Na koniec par stbw o ubytkowaniu zniszczonych, wycofanych czgutsionych pozycji. Jdi
chcemy dotay¢ wpis dotycacy takiej ksizki do elektroniczneg®ejestru ubytkowto mazemy to

uczynk tylko z poziomu jej karty inwentarzowej. Karty mwentarzu gtownym kgiek utozone g
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w ukladzie kolejnych numerdéw inwentarzowych, a aamy s miedzy nimi przy pomocy
przyciskdw nawigacyjnych, klawisz&nter albo rolki myszki. Maemy te posheyé sie
przyciskiemZnajd rekord w celu odnalezienia odpowiedniej pozycji inwentavej. Nas¢pnie
powinnimy w polu Nr ubytkuw miejsce dom$inego zera wpisadowolma inna cyfre, najlepiej
numer kolejny rejestru, zatwierdzzmiarg przyciskiemZapisz rekordi klikna¢ na przycisku
Ubytkuj ponownie zatwierdzag zmiary przyciskiemZapisz rekord Przy nasfpnym otwarciu
Rejestru ubytkoywopis ubytkowanej w ten sposob pozycji powinieintam traft. Gdyby program
Accessraportowat przy tej operacji d&dy, prosz sig nie przejmowd, lecz kontynuowa
ubytkowanie (wynika to z zakazu wprowadzania kiliaRie tych samych pozycji dRejestru
ubytkow. Ubytkowanie z poziomu kgji inwentarzowej nie oznacza automatycznego usiai
danych ubytkowanej pozycji ze wszystkich katalogibsamej ksigi inwentarzowej. Aby tego
dokon&, powinngmy po ubytkowaniu wcisgt jeszcze przyciskJsw lub Usw: rekord przy opisie
tej pozycji w ks¢dze inwentarzowej albo w dowolnym katalogulidesuniemy rekord przed jego
ubytkowaniem, wpis ten nie trafi ®ejestru ubytkownie da st go odtworzy.

W wersji 3.1Biblioteki Szkolnejopréczinwentarza gtéwnego kgiek dostpne g osobne ksgi
inwentarzowe dla tzw. broszur (programoOw, zeszytémiczen czy drukdédw ulotnych) oraz
wydawnictw multimiedialnych (jedna wspoélna éga dla filméw, muzyki, programow i innych
zbiorow specjalnych). Do rejestracji wptyweaych do biblioteki numerow czasopism &tuzas
Karty akcesji czasopishnwraz z osobsy wersp do wydruku, przypominaga forma i uktadem
tradycyjne papierowe karty akcesyjne. égite niemal nie rénia sic pod wzgédem zawartéci od
Inwentarza gtéwnego kgiek Nowe elementy to: miiwos¢ dowolnego literowego oznaczenia
ksiegi i uzupetnienia w ten sposdb numeréw inwentarzadwymaliwo$¢ wprowadzenia przy
pomocy specjalnych list wyboru formy broszury lubydawnictwa multimedialnego,
periodycznéci ukazywania si oraz formy dodatku do czasopisma, pola wyszczémjabe ilosc,
np. ptyt, kaset czy szpul, w ramach jednego nunm@muentarzowego, numer ligy czasopisma
oraz numer ISSN. W przeciwistwie dolInwentarza gtdbwnego kgiek, w pozostatych kggach
inwentarzowychzadne z pdl nie jest zablokowane, zamy wikc wprowadzé skrocony opis
bibliograficzny danego wydawnictwa oraz uwagi zandéwz poziomu karty inwentarzowej, jak i
odpowiedniego rejestru wyppczen. Broszury, filmy czy programy nina ubytkowad i usuwa w
ten sam sposob, co kgki. Wpisy trafa do jednego, wspolnegRejestru ubytkowCzasopism 8i

nie ubytkuje.

10 oprac. Tomasz Pietras



program Biblioteka Szkolna — licencjazytkownika oraz instrukcja obstugi

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

Jw w poprzednim punkcie oméwitem sposob ubytkowarégubionych czy zniszczonych
ksiazek, broszur oraz wydawnictw multimedialnych z poziokart inwentarzowych ubytkowanych
pozycji. Pozwala to e&ciowo zautomatyzowa prowadzenieRejestru ubytkowRejestr ten
dostpny jest zarébwno Zanelu sterowaniajak i kshg inwentarzowych. Po dodaniu wpisu
ubytkowanej pozycji, trzeba jeszcze uzupetniektore pola. Podobnie jak w przypadku aksi
inwentarzowych, tate w formularzuRejestru ubytkowie trzeba wpisywaroku — wygeneruje si
sam na podstawie daty wpisu. Ngstie wprowadzamy przy pomocy klawiatury: gatpisu do
rejestru (dom$ina biezaca), podstaw zapisu (dom$inie protokét komis), numer kolejny rejestru
(jesli jest potrzebny), cen lub wart@d¢ ubytkowanej pozycji oraz ew. uwagi. Przyczyn
ubytkowania wybieramy z listy wyboru, ktormazna dowolnie modyfikowa przy pomocy
dofaczonego podformularza, otwiegaggo st po kliknigciu na przyciskuDodaj przyczya Numer
pozycji ubytku wpisujemy cyifr z klawiatury. J&i chodzi o numer inwentarzowy ubytkowanej
pozycji powinien wygenerowasic sam w chwili ubytkowania. To i pozostale pdRejestru
ubytkow zawieragce opis bibliograficzny ubytkowanej pozycjy sablokowane do edycji. Dane te
powinny tu trafé z kskgi inwentarzowej w chwili ubytkowania danej pozycji

Podobnie jak dla ksg inwentarzowych i kart katalogowych, klikie na przycisku z zielonym
notesem w nagtdwku formularz&ejestru ubytkédwotworzy osoba wersg tego rejestru
przeznaczondo wydruku. | w tym wypadku program zliczastoubytkowanych pozycji oraz ich

wartose.

8) Rejestracja aktualnych wypayczen - formularze Rejestrow wypazycza.

Do rejestracji aktualnych czytelnikow, tytutdbw wypmzanych ksizek, dat wypayczen i
spodziewanych termindw zwrotu ghucztery specjalne formularze, ktére nazwatBjestrami
wypayczei. S one opracowane osobno dlagksk, broszur, czasopism orazingch wydawnictw
multimedialnych (np. filméw, programow, zbioréw nyeznych...). Rejestr wypgyczei ksigzek
stuzy tylko do wspomnianych celéw, pozostates,zae wzgédu na brak w tej wersji programu
osobnych rozbudowanych kart katalogowych, spefraajazem funkcje uproszczonych katalogow
alfabetycznych tych wydawnictw. Memy wkc tu wprowadzéa i modyfikowa dane
bibliograficzne wspomnianych wydawnictw przy pomoklawiatury, a dla ogci pol (tytuty
czasopism, formy broszur i wydawnictw multimediathy miejsca wydania) - przy pomocy list

wyboru powazanych z osobnymi podformularzami, otwiatgimi sk po Kliknigciu na odpowienie
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przyciski umieszczone w formularzu. W przypadRejestru wypgycze: ksizek te pola g
zablokowane, ograniczamy esiwiec tutaj do powizania opisOw bibliograficznych kgiek,
wpisanych ja uprzednio przy pomocy formularkatalog,z danymi aktualnych czytelnikow.

We wszystkichRejestrach wypiycze: uktad kart jest alfabetyczny i dephe jest nargzie
Znajdt rekord (przycisk z lornety w nagtdwku formularza), utatwigy natychmiastowe
wskazanie, ktéry z czytelnikbw w danym momencieyrmra na koncie okiona ksiazke,
czasopismo czy inne wydawnictwo. Inform@aé mazemy réwnie uzyska& dzicki odpowiednim
przyciskom przekierowagym do Rejestréw wyptycze: z poziomu formularzyCzytelnicy(pole
Stan kontp Katalog czy Ksigga inwentarzowa(przyciski Rejestr wypgycze: u dotu tych
formularzy).

FormularzeRejestr wypgycze: dzieh sic na 3 pola. Sektddane ksizki (czasopisma, broszury,
wydawnictwa multimedialney@awiera skrécony opis bibliograficzny oki@enego wydawnictwa.
Dane porzdkoweto numery: sygnatura, numer w édze inwentarzowej lub kgize broszur,
numery ISBN lub ISSN. Dla ksiek mamy tu ponadto stowa kluczowe i rodzajaksi —
informacje przydatne do katalogowania i spdeania statystyk wypgczer. Numery
inwentarzowe wpisugj Sic automatycznie, poawszy od 1. W przypadku broszur i wydawnictw
multimedialnych program proponuje tu literowe ozzextia ksig odpowiednio B i M. Ten sposéb
nadawania numeréw moa zmient w wersji 3.1 programu tylko z poziomu odpowiednkdiag
inwentarzowych.

W sektorzeDane czytelnikanic nie wpisujemy klawiatuay tylko wybieramy z rozwijanej i
przesuwanej przy pomocy suwakazdulisty wyboru nazwisko i ingi czytelnika, ktory wianie
wypozycza ksazke lub inne wydawnictwo opisane obok.sllenazwiska tego brakuje — trzeba
wrocic do formularzaCzytelnicyi tam je dopis& Kolejnas¢ nazwisk na Kcie wyboru jest
alfabetyczna. W okienkilaksymalny czas wypgczenia ksizki wybieramy z listy termin od 1
dnia do 1 roku. Nie ma nabwosci modyfikowania proponowanych nddie wyboru terminéw, ale
jest ich tu dos§ sporo. Zdefiniowany dla nowych wpisow do§imy czas wypayczenia to 1
mieshc, a dla wydawnictw multimedialnych — tylko 1 dzi€zieki temu w okienkulermin zwrotu
pojawi st automatycznie spodziewana data oddaniazkstczy czasopisma, ktgrmazna od razu
pod& czytelnikowi. PolaData wypdyczeniaprzy nowych wpisach, spadzanych na biaco, nie
trzeba kdzie zmienid, gdyz zawsze pojawi gitu aktualna data. Gdyby jednak byta potrzeba jej
zmodyfikowania, prosz wpisa& tu nowsy dat w formacie proponowanym przez program. Po
wypaozyczeniu ksizki czy czasopisma kwadratowe okienkmdkowe ldzie zmienia barwe
zaleznie od czasu trzymania ich na koncie przez czykalnKolor zielony — do 2 tygodnioity —
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do miesica i czerwony — powsej 1 miesica. Pole ptUwagi bibliotekarzamozna wypehig
dowolnymi tréciami, np. na temat stanu kki.

Przycisk pt.Czytelnik pozwala szybko sprawdzidane aktualnego wypgczapcego, np. z
ktorej jest klasy, jaki ma numer, gdzie mieszka\gpowiazanym formularz«Czytelnicy Przyciski
pt. Katalogi Inwentarzprzehczap nas z kolei wprost do opisu wypazanej ksizki w Katalogu
autorskimlub Ksiedze inwentarzowgjv razie gdyby zaistniata potrzeba sprawdzeniatkadvych
informacji o tej pozyciji.

W momencie zwrotu opisane] Rejestrze wypgcze: ksiazki czy innego wydawnictwa, trzeba
na liscie w poluNazwisko i im¢ czytelnikawybraé pozycg brak — wydawnictwo w bibliotecabo
dane nowego czytelnika, wlaie ja wypazyczapcego. Rekordubrak nie wolno usuwa z listy
czytelnikobw, bo nie ma innego sposobu odnotowanieotu kskzki do magazynu i petni on rel

rekordu domyinego dla nowych wpiséw !

9) Prowadzenie wiasnych bibliografii zagadnieniowych kartoteka zagadnieniowa.

Nowa propozycy dla bibliotekarzy, ktéra pojawita giw wersji 3.0 programu Biblioteka
Szkolna, jest mdiwos¢ gromadzenia przy jego pomocy wiasnych, maksymalpi@szczonych
bibliografii zagadnieniowych na dowolny temat. Prggmocy odpowiedniego formularza i
podformularza wprowadzamy hasto — zagadnienie, sicpraie krotkie opisy bibliograficzne
ksiazek i artykutow zawieragcych informacje na dany temat. Uklad zebranej w $ponsob
kartoteki jest alfabetyczny wedlug hasel, eiziczemu maemy tatwo po kolei przegtiat
literatur zebram do danego zagadnienia. £2upole na uwagi pozwala wprowadzio pamgci
komputera obszerne komentarze. W wyszukiwaniu imé&mji na okrélony temat i tym razem
bardzo przydatne oke st narzdzie Znajd rekord a przycisk z zielonym notesem w nagtowku
formularza umeliwi wydruk mini bibliografii zagadnieniowych. Mijgracy !

10) Kontrola statystyki wypozyczen - formularz Czytelnictwo.

Przydatné¢ tego modutu programu docenisz dopiero po wprowaidze/szystkich Swoich
danych i zarejestrowaniu pierwszych wypozen. FormularzCzytelnictwopodzielitem na cztery
pola zatytutowaneStatystykaDtuznicy, Wypayczeniaoraz Zakoicz Pod pierwszym z napisow
zgrupowane jest wksza¢ przyciskédw tej cgsci programu. Wszystkie one majstuzy¢
bibliotekarzowi do sprawdzania i drukowania miegnej statystyki wypoyczer. Przyciski

utozone § w dwoch kolumnach, leavrozpoczyna przycisk z napiseKlasowag za& prawg —
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Indywidualna Jak wskazuj same nazwy — raporty statystyczne z lewej stroligzaga ilos¢
wypozyczen w cyklach miesicznych dla poszczegdlnych klas i kategorii czytam (np.
nauczyciele). Te po prawej nadupsihgniecia czytelnicze poszczegolnych uczniéw i pozostatyc
czytelnikbw. Dwa goOrne przyciski prezentujstatystyl ilosciowa, czyli po prostu ilé&
wypaozyczonych w danym miegiu kshzek. Przyciski srodkowe, z podpisemlJakaciowa,
pozwalaj dodatkowo zorientowasie w rodzaju literatury wypnyczanej przez poszczegolne klasy
i uczniow, notujc takze ilos¢ stron. Dwa dolne przyciski statystyczne, z podpi3gtuty,zwracaj
uwag: na konkretne ksiki, cieszace st wicksz | mniejsz popularnécia wsrdod czytelnikow.
Analiza tych raportow ma postiy¢ nie tylko do oceny jak@i czytelnictwa, ale tate w celu
rozpoznania zapotrzebowania naakki i zaplanowania niezloinych zakupow. Mniejsze przyciski
z ikom drukarki utatwiag drukowanie poszczegolnych migsinych raportow statystycznych.
Chciatbym w ew. kolejnych wersjach programu dgtodo czsci statystycznej setiprzejrzystych
wykresOw oraz rejestrowaoprocz ksizek take wypayczenia czasopism i innych typow
wydawnictw.

Pod napisenbtuznicy znajduj sie tylko dwa due przyciski oraz dwa mniejsze — &fge do
drukowania. Rapor€zas wypgyczeniapokazuje daty wypg/czenia, spodziewany termin zwrotu
oraz czas przetrzymywania na kontach czytelnikészppegolnych kgiek. Dziki niemu maemy
latwiej dyscyplinowa czytelnikow przetrzymuagych ksiazki zbyt dlugo. Po klikngciu na przycisk
Ponaglenianaszym oczom uka siec gotowe do druku upomnienia dla tych diikow, podajce
tytut ksiazki i opaznienie. Uwaga — nie drukuj catego raportu, tylkazakresie wydruku wybierz
odpowiednie strony. Inaczej — zmarnujesz Swoj tryztoner na upomnienia dla niewinnych !

Czs$¢ omawianego formularza olkdtena jako Wypayczenia to przyciski shiace do
wprowadzania danych do raportéw statystycznych.WMdem ich prawidtowego funkcjonowania
jest aktualizowanie tych danych naieo ! Po wprowadzeniu danych dotycych ksegozbioru i
aktualnych czytelnikow w gtéwnych formularzach praxgu wcénij, ale tylko 1 raz (!) przycisk z
kalendarzem, aby rozpagzliczenie statystyki czytelnictwa. Gdy dane te logda Ci juz potrzebne,
wcishij przycisk z koszem oczyszcaajstatystyk. Zalecam usuwanie danych statystycznych co
miesac, po zliczeniu iléci wypazyczeh i wydrukowaniu potrzebnych raportéw. Przycisk z
zegarem powinierfewcisk& tez tylko 1 raz, ale codziennie, np. pod koniec praatyy wprowadz
do statystyki dane o wypgczeniach w danym dniu. Nazajutrz niedbie to ju. mazliwe ! J&li
bedziesz to roki przy wychodzeniu z programu z poziofakranu pdgegnalnegotu nie musisz tej
czynnaci powtarzé. Aby raport Statystykaodpowiadat prawdzie, pagtaj o tych codziennych
aktualizacjach. Kilkakrotne wciskanie wspomnianyplzyciskow spowoduje powielanie tych
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samych danych i nieprawidtowe ich liczenie przengpam. Wtedy pozostanie Ci zrobienie
wydruku raportu na koniec miasa i eczne liczenie wpisow.

Ostatnia czs¢ formularzaCzytelnictwato dwa przyciski zamykage. Kliknigcie na przycisk ze
znakiem Stop spowoduje tym razem zamkuie formularza i powr6t do gitdbwneg®anelu
sterowaniaprogramu. gsiedni przycisk (z ikosm drzwi) pozwala natychmiast zakxy¢ prac z

programem.

11) Wykazy ksiegozbioru oraz drukowanie dokumentacji - formularz Ksiggozbior.

Formularz Ksiegozbior, otwierany z poziomuPanelu sterowania daje nam dogp do,
specjalnie przygotowanych, osobnych wersjaggsnwentarzowych, kart katalogowych, kart akces;ji
czasopism i rejestru ubytkdéw przeznaczonych do ykudrKarty oraz rubryki i wpisy w kggach
utozone g w odpowiednim pormku, odpowiadajcym uktadowi tradycyjnych ksg i katalogow
papierowych. Kolejne karty nmiemy przegidat korzystagc z niewielkich przyciskow: pierwszy
rekord, poprzedni rekord, naphy rekord i ostatni rekord w lewym dolnym namiu raportow.
Raporty te zamykamy przy pomocy przyciskamknij okno(z x) w prawym gornym nagoiku
okna albo poleceniem memlik / zamknij.

12) Konczenie pracy z programem - Ekran paegnalny.

Program Biblioteka Szkolna mwoa oczywécie szybko zakaczyé, zamykajc po prostu
wszystkie otwarte okna przyciskiem x albo przy poynpolecenia menu gtdwnego prografiik /
zakoicz Powinnémy jednak uniké tego sposobu i zamy&grogram prawidiowo. Przy pomocy
przycisku z dzwonkiem Panelu sterowaniagalbo zamykajc dowolny formularz katalogu, rejestru
wypozyczen czy ksegi inwentarzowej przyciskiem ze znakieBtop nie uda Ci & od razu
zamkry¢ programu. Naszym oczom uiask jeszcze jeden kolorowy ekran, bardzo podobny do
tego otwierajcego aplikagj. Jest to specjalnikran paegnalnyz napisenKoniec Jego zadaniem
jest przypomnié Ci o dodaniu informacji o wypgyczeniach ksizek dokonanych w dniu
dzisiejszym do tabeli ze statystykzytelnica. Stuzy do tego przycisk z zegarem po lewej stronie.
Aby statystyka spetniata poprawnie swe funkcjeeltiez pamita¢ o robieniu tego codzennie, lecz
tylko jeden raz ! Drugi z przyciskbw (z zielonym tasem) pozwala sprawdzibiezace
wypozyczenia ksizek przed dodaniem ich do statystyki. Raport terempis¢ na tabelach z
aktualnymi wypayczeniami, a nie na danych statystycznychd simieszczone w nim informacje

obrazuj stan wypayczexr na dan chwile. Nastpnie opuszczamy program w ten sam sposob, w
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jaki go przywitalsmy — klikajpc na ikor ze sw. Markiem. Wane jest aktualizowanie danych
czytelnikobw, na bigaco. Tylko wtedy méj programehbizie miat szars udowodné w peini swa
przydatné¢ w codziennej pracy. Nawet bez tego i tak powimpezyda& si¢ w bibliotece, chocizby
do odszukiwania danych o kgozbiorze wedtug mhych kryteriow oraz drukowania jego
wykazow. Mam nadziejze mo@j pomyst spodoba Ciesi utatwi codziena prag w bibliotece.

Zycze zadowolenia z tej nowej formy pomocy biblioteczhej

Autor programu
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