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Wprowadzenie

Wprowadzenie

MOL NET+ to kontynuacja programu MOL Optivum i jednoczesnie zupetnie nowa odstona systemu
informatycznego dla biblioteki. Program zachowat funkcjonalnosci, ktére byty dostepne w programie
MOL Optivum dodajac jednoczesnie wiele nowych, funkcjonalnych rozwigzan. MOL NET+ zostat
wykonany poprzez zastosowanie najnowoczesniejszych rozwigzan informatycznych. Przeniesienie
systemu w ,chmure” spowodowato, ze efekt wdrozenia systemu jest odczuwalny przez catg
placowke, nie tylko biblioteke.

Wprowadzenie systemu informatycznego do biblioteki ma za zadanie stworzenie rzetelnego katalogu
bibliotecznego, w ktérym mozna opisa¢ przerdine rodzaje dokumentéw i zasobdw. Biblioteka
gromadzi przeciez nie tylko ksigzki, ale rowniez takie dokumenty jak dokumenty elektroniczne czy
czasopisma. Taki katalog bedzie podstawowym Zrédtem informacji dla czytelnikéw, ktérzy beda
korzystali ze specjalnie zaprojektowanego dla nich katalogu OPAC (ang. Online Public Access Catalog).
Skomputeryzowanie biblioteki wraz z mozliwoscig dostepu do jej katalogu przez internet warunkuje
funkcjonowanie tej instytucji, jako nowoczesnej pracowni informacyjnej.

MOL NET+ pozwala nie tylko w szybki sposéb stworzy¢ rzetelny katalog biblioteczny, program
umozliwia réwniez przyspieszenie innych prac wykonywanych w bibliotece. Dzieki wprowadzeniu
wszelkich danych do systemu istnieje mozliwo$¢ zautomatyzowania takich czynnosci jak:
raportowanie, sledzenie zalegtosci czy wykonywanie sprawozdan. Pozostate operacje wykonywane
przez bibliotekarza sg przez program MOL NET+ znaczgco wspomagane, np.: rejestracja wypozyczen,
opracowanie nabytkéw, wykonywanie skontrum, prowadzenie Dziennika biblioteki szkolnej.
W efekcie nauczyciel bibliotekarz moze poswiecié czas na inne zadania.

MOL NET+ bazuje na ponad 20 latach doswiadczenia firmy MOL w zakresie tworzenia
oprogramowania dla bibliotek, co gwarantuje rzetelnos¢ wykonania i merytoryczng poprawnosc.
Znamy potrzeby naszych Klientédw i dzieki $cistej wspdtpracy z nimi oddajemy w Panistwa rece
produkt, ktéry wspomaga prace bibliotekarza w kazdym jego aspekcie. Jednoczesnie zastrzegamy
sobie prawo do wprowadzania zmian, ktére majg za zadanie rozwijanie programu i utrzymanie go na
wysokim poziomie.
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Wprowadzenie

Mozliwosci programu

Program MOL NET+ zostat napisany z wykorzystaniem technologii ,,chmury”, ktéra w sposdb
bezposredni wptywa na sposdb obstugi programu. Do prawidtowego funkcjonowania programu
niezbedny jest komputer z podtgczeniem do internetu. W konsekwencji uzytkownik:

e Otrzymuje mozliwos¢ samodzielnej obstugi programu, bez koniecznosci wsparcia ze strony
fachowej pomocy informatycznej, administrowanie systemem odbywa sie po stronie
dostawcy oprogramowania.

e Nie tworzy archiwizacji programu. Wszelkie dane wprowadzone do systemu s3
archiwizowane w sposéb automatyczny i przechowywane na przystosowanym do tego celu
serwerze.

e Posiada zawsze najbardziej aktualng wersje programu, wszelkie aktualizacje sg wykonywane
bez koniecznosci przerywania pracy w bibliotece.

Dostep do internetu umozliwia réwniez:

e Pobieranie gotowych opisdw z Biblioteki Narodowej, co znacznie przyspiesza proces budowy
katalogu.

e Upublicznienie katalogu - elektroniczny katalog internetowy dla czytelnikéw (OPAC)
dostepny jest automatycznie od pierwszego dnia uruchomienia systemu (bez potrzeby
instalacji).

MOL NET+ umozliwia tworzenie:
e Katalogu (tytutowy, alfabetyczny, serii, UKD, haset przedmiotowych)
e Stownikdw haset wzorcowych (formalnych, przedmiotowych, serii)
e Stownikdw pomocniczych (wydawcdw, miejsc wydan, oznaczen odpowiedzialnosci, UKD)
e Kartoteki zagadnieniowej (dane bibliograficzne)
e Zestawien bibliograficznych
e Zasobu czasopism
e Ksigg inwentarzowych
e Rejestru ubytkéw
e Listy czytelnikéw
e Ewidencji wypozyczen
e Raportéw statystycznych

e Dziennika biblioteki szkolnej

Konsekwencjg korzystania z programu jest zaniechanie prowadzenia papierowej ewidencji
wypozyczen w postaci kart czytelnikdw i kart ksigzek oraz prowadzenia zeszytu danych
statystycznych.

VULCAN mocu
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Wprowadzenie

Zbedne staje sie réwniez prowadzenie ksiegi inwentarzowej w jej tradycyjnej postaci. Program
umozliwia drukowanie stron ksiagg inwentarzowych zgodnie z aktualnie obowigzujacymi przepisami’.

Program umozliwia wygodne tworzenie katalogu. Raz wprowadzony opis bibliograficzny jest
automatycznie widoczny we wszystkich dostepnych indeksach katalogowych (tytutowy, alfabetyczny,
serii, UKD, haset przedmiotowych) oraz, po dodaniu zasobu, w odpowiedniej ksiedze inwentarzowej.

Opisy bibliograficzne mogg by¢ grupowane w ramach zestawien bibliograficznych. Same za$
zestawienia mogg by¢ widoczne dla czytelnika w katalogu elektronicznym lub drukowane.

Lista czytelnikéw zawiera podstawowe informacje osobowe: imie, nazwisko, adres, numer PESEL,
adres email, uwagi. Wymagane pola obowigzkowe rdznig sie w zaleznosci od kategorii czytelnika
(uczen, nauczyciel, inny).

Program prowadzi ewidencje wypozyczen. Umieszczenie pozycji w rejestrze wypozyczen jest prawie
natychmiastowe. Wymagana jest tylko identyfikacja czytelnika i podanie numeru inwentarzowego
lub kodu kreskowego wypozyczanego dzieta. Po uptywie terminu zwrotu wszystkie zalegtosci s3
automatycznie raportowane. Istnieje mozliwos¢ wydruku upomnied jak réwniez ustawienie
przypomnien mailowych o zalegtosciach. Automatycznie tworzone sg karty analityczne czytelnikéw
oraz karty ksigzek.

MOL NET+ umozliwia tworzenie wpiséw w Dzienniku biblioteki szkolnej np. tworzenie ewidencji zajeé
prowadzonych w bibliotece. Dziennik mozna wydrukowac.

Zbierane automatycznie przez program informacje statystyczne o wypozyczeniach sg okresowo
przetwarzane. W efekcie bibliotekarz uzyskuje wymagane raporty statystyczne: dzienne oraz
okresowe. Raporty te sg prezentowane w przejrzystej formie tabelarycznej. Dostepne w programie
raporty mogg byc¢ eksportowane do formatu PDF oraz XLS.

MOL NET+ umozliwia obstuge koddéw kreskowych. Kody kreskowe w bibliotece sg wykorzystywane
do automatycznej identyfikacji zbioréw (ksigzek i innych inwentaryzowanych materiatéw
bibliotecznych), do realizacji wypozyczen i zwrotéw oraz w trakcie skontrum.

Jak korzystac z podrecznika

Jeszcze przed pierwszym uruchomieniem systemu MOL NET+ zachecamy do przeczytania rozdziatu
,Rozpoczecie pracy z programem”. Zostaty tam omdéwione aspekty pierwszego kontaktu uzytkownika
z programem.

Szczegélnie istotne przed rozpoczeciem pracy wydaje sie zapoznanie z rozdziatem ,Przygotowanie
programu do pracy”. W tej czesci podrecznika omdéwione zostaty ustawienia, ktdre majg decydujgcy
wptyw na prawidtowe funkcjonowanie programu.

Po tym wstepnym etapie wdrozenia programu korzystanie z poszczegélnych fragmentéw podrecznika
bedzie wynikac¢ z biezgcych potrzeb. Przed rozpoczeciem opracowania zbioréw polecamy przeczytad

! Rozporzgdzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29.10.2008 r. w sprawie zasad ewidencji
materiatéw bibliotecznych, Dziennik Ustaw 2008, Nr 205, poz. 1283.
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Wprowadzenie

cze$¢ dotyczacg opracowania, zawtaszcza rozdziat ,Ksigzka”. Na przyktadzie tego typu dokumentu
zostat opisany caty mechanizm tworzenia opiséw bibliograficznych. W nastepnych czesciach,
traktujacych o katalogowaniu innych rodzajow dokumentéw, zawarte sg juz tylko informacje
dotyczace konkretnego dokumentu. Dlatych uzytkownikéw, ktérzy chcg wprowadzaé numery
inwentarzowe niezbedne jest réwniez jak najwczesniejsze zapoznanie sie z trescig rozdziatu
,Gromadzenie”.

VULCAN mocC
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Rozpoczecie pracy z programem

Rozpoczecie pracy z programem

Pierwsze kroki

MOL NET+ jest aplikacjg internetowa. Do jego uruchomienia niezbedny jest komputer (dowolny
system operacyjny) z dostepem do internetu. Rekomendowang przeglagdarkg internetowg jest Google
Chrome. Jej instalator jest darmowy i ogdlnodostepny w internecie.

MOL NET+ uruchamiany jest bezposrednio z linka, ktéry kazdy z naszych klientéw otrzymuje za
posrednictwem poczty elektronicznej. Link jest indywidualnie generowany dla kazdego uzytkownika
tak, aby tylko on miat dostep do wtasnej bazy.

W mailu z dostepem do MOL NET+ otrzymujg Panstwo informacje o:

1. Linku prowadzgcym do wiasciwego systemu zarzgdzania bibliotekg MOL NET+ dostepnego tylko
dla bibliotekarza — to link z koricéwkg ,,Ims” (np. https://m000000.molnet.mol.pl/Ims)

2. Linku prowadzgacym do elektronicznego katalogu dla czytelnikow (tzw. OPAC), gdzie czytelnicy
mogg przegladaé katalog, wykonywaé rezerwacje i prolongaty wg ustawien wykonanych przez
bibliotekarza — to link bez koricéwki ,,Ims” (np. https://m000000.molnet.mol.pl)

Klikniecie w link do katalogu OPAC spowoduje otwarcie okna przegladarki internetowej z prezentacja
katalogu biblioteki. Link mozna réwniez skopiowa¢ bezposrednio w pole przegladarki. Katalog
internetowy OPAC prezentuje sie nastepujgco:

VULCAN mocu
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Rozpoczecie pracy z programem

MOL A

Witaj biblioteka@mol.com.pl

Witajt

Wyglada na to, ze jestes nowym gosciem naszej biblioteki. Cheielibyémy Cie poinformowac, ze wprowadzilismy
mozliwos¢ zmiany kolorystyki aplikadji. Mamy nadzieje, ze pozwoli Ci to poczuc sie komfortowo i cieszy¢ z wizyty na

naszym portalul
Chce zmienié kolor Nie, dzigkuje

II Katalog Online

Ostatnio przegladane Najczesciej wyszukiwane Najczesciej wypozyczane

Swierszczyk Stownik wyrazow obcych PWN [ Muminki w lesie { Kowalska, Janka

Pierwsze logowanie do programu MOL NET+

Aby wejs¢ do programu MOL NET+ niezbedne jest zalogowanie sie.

Logowanie

Prosze pedac nazwe uzytkownika i hasto

Mazwa uzytkownika:

n

Hasto:

Zaloz konto | Przywrod dostep | Zmien hasto

Zaloguj sie >

Informacje o nazwach uzytkownika (tj. adresach e-mail) z uprawnieniami bibliotekarza znajdujg sie
w mailu z linkiem do programu.

Do prawidtowego zalogowania sie niezbedne jest podanie nazwy uzytkownika oraz hasta. Nazwa
uzytkownika jest adres e-mail. Hasto kazdy uzytkownik ustala samodzielnie.

VULCAN motC
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Rozpoczecie pracy z programem

Jesli uzytkownik juz wczeséniej logowat sie przez powyzisze okno logowania do innych systemoéw
z oferty firmy Vulcan (np. UONET+) za pomocg adresu e-mail wymienionego w mailu z dostepem,
moze od razu zalogowac sie do MOL NET+ wpisujac ten adres e-mail oraz hasto.

W sytuacji, gdy logowanie za pomocg danego adresu e-mail odbywa sie po raz pierwszy, nalezy
najpierw ustali¢ hasto poprzez klikniecie na ,,Zat6z konto” i postepowanie zgodnie z pojawiajgcymi sie
tam zaleceniami.

v UWAGA: Jesli uzytkownik zechce zmienic¢ adres e-mail, ktorym loguje sie do systemu, w jego
danych osobowych w programie MOL NET+ nalezy poda¢ nowy adres e-mail. Nastepnie, jesli
ten adres e-mail nie byt nigdy uzywany do logowania, musi ustali¢ nowe hasto za pomoca
,Zatéz konto”.

W przypadku uzytkownika — bibliotekarza zmiany adresu e-mail moze dokonaé¢ tylko inny
bibliotekarz. Modyfikacja wfasnego adresu e-mail jest niemozliwa. Zmiany adresu e-mail
bibliotekarza najtatwiej jest dokona¢ w module ,Inne”, w zaktadce ,Bibliotekarz”.

Pierwsze uruchomienie programu

Po zalogowaniu sie uzytkownika z uprawnieniami bibliotekarza do programu MOL NET+ pojawia sie
gtéwny ekran programu z aktywnym ,Kreatorem systemu MOL NET+”, ktory zostat zaprojektowany
by pomdc w konfiguracji ustawien programu wg Panstwa potrzeb. Wiecej o ustawieniach programu
znajdziecie Panstwo w rozdziale: , Przygotowanie programu do pracy”.

MOL e ¥ Z

i MOL NET+1
Konfigus

Pierwsze zamkniecie programu

Po zalogowaniu uzytkownik jest rozpoznawany przez system. W prawym gornym rogu ekranu pojawi
sie przywitanie np. Witaj Anna.

VULCAN mou
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Rozpoczecie pracy z programem

Nalezy pamieta¢, aby kazdorazowo po zakoriczonej pracy wylogowad sie z programu poprzez przycisk
»Wylogowanie”. Jest on dostepny w prawym, gérnym rogu ekranu po nacisnieciu na rozwijalng liste
na przycisku przywitania.

Program MOL NET+ jest programem funkcjonujgcym w specyficznym $rodowisku przegladarki
internetowej. Kliknieci na strzatke ,Wstecz” w przegladarce spowoduje reakcje programu, ktéry
wywota komunikat z zgdaniem potwierdzenia wykonywanej czynnosci. Przycisk , Opusc te strone”
spowoduje zamkniecie programu bez wylogowania, , Pozostan na tej stronie” spowoduje pozostanie
w programie MOL NET+.

| Potwierdz nawigacje

| Opuszczenie strony spoweduje utrate wszystkich
niezapisanych danych.

Czy na pewno chcesz opuscic te strong?

Opusc te strong Pozostan na tej stronie

VULCAN motU
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Przygotowanie programu do pracy

Przygotowanie programu do
pracy

Zanim przystgpimy do rutynowej pracy, nalezy dokonaé niezbednych ustawien parametréw pracy
programu. W tym celu opracowany zostat , Kreator systemu MOL NET+”, ktéry jest widoczny przy
pierwszym zalogowaniu. Ma on na celu przeprowadzenie uzytkownika przez pierwsze ustawienia
systemu. W przypadku, gdy kreator zostat anulowany, uzytkownik ma mozliwos¢ ponownego
skorzystania z jego pomocy. W tym celu nalezy klikngé w modut , Ustawienia”, gdzie widoczny jest
przycisk ,,Otwodrz kreator systemu MOL NET+".

Uzytkownik ma réwniez mozliwos¢ wprowadzenia pewnych ustawienn samodzielnie bez korzystania
z kreatora. W tym celu siegamy do modutu ,Ustawienia”, gdzie przechodzimy przez wszystkie
widoczne z lewej strony zagadnienia zwigzane z ustaleniem parametréw pracy programu. Zostaty
rozréznione nastepujgce ustawienia: "Ustawienia ogdlne", "Gromadzenie”, ”Udostepnianie",
"Opracowanie", "Dziennik".

Ustawienia ogdlne

Dane adresowe

Miejsce do wpisania danych o bibliotece: nazwa instytucji, ulica, numer, kod pocztowy, miasto, kraj
oraz numer telefonu. Dane te beda wyswietlane w mailach wysytanych do czytelnikéw (mailach dot.
wykonanej rezerwacji, przetrzymaniu ksigzki itp.).

Organizacja roku

Mozliwos¢ zdefiniowania nazwy roku szkolnego oraz dat rozpoczecia roku, semestru (semestréw)
i zakonczenia roku. Ustawienie organizacji roku wprowadza sie na poczatku kazdego roku szkolnego.
Ustawienie to jest zwigzane m.in. z generowaniem raportéw statystycznych.

Wysytka e-maili

System MOL NET+ wysyta automatycznie maile do czytelnikéw o gotowej rezerwacji, przetrzymaniu
ksigzki itp.

VULCAN mou
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Przygotowanie programu do pracy

Ustawienia wysytki maili pozwalajg na skonfigurowanie tej ustugi:

1. 0Od (nazwa biblioteki) — ta nazwa (tzw. etykieta) pojawi sie w wiadomosci zamiast adresu e-mail,
z ktérego system MOL NET+ wysyta automatyczne powiadomienia mailowe (np. Biblioteka
w SP44)

2. E-mail do odpowiedzi — tutaj podajemy e-mail, na ktdry czytelnik moze skierowaé swojg
odpowiedz? (np. biblioteka@szkolapodstawowa.pl)

3. Do (nazwa odbiorcy) — to nazwa (tzw. etykieta), dla powyzszego adresu e-mail (np. Skrzynka
Biblioteki Szkolnej)

4. E-mail do wysytki kopii — adres e-mail, na ktdry mogg by¢é wysytane kopie wszystkich
automatycznie wysytanych powiadomien z systemu (aby mieé¢ potwierdzenie ich wysytki)
(np. powiadomieniabiblioteki@szkolapodstawowa.pl)

5. Co ile dni mail o zalegtosciach — ustawienie pozwalajgce kontrolowac czestotliwo$¢ wysytki
przypomnien do czytelnika o przetrzymanym przez niego zasobie

Typ szkoty

Tutaj okresla sie rodzaj szkoty.

Gromadzenie

Ksiega inwentarzowa

W tym miejscu dodaje sie kolejne ksiegi inwentarzowe okreslajgc ich nazwe oraz okreslinik literowy
(maksymalnie 4 znaki). Oprdcz nazwy dla kazdej ksiegi mozna okresli¢ ostatni numer ubytku z ksiegi
papierowe] oraz wartos¢ wszystkich ubytkéw (i walute) z dokumentacji papierowej. Ustalenie
kolejnosci ksigg inwentarzowych odbywa sie przy pomocy strzatek. Mozliwe jest usuniecie
nieuzywane;j ksiegi.

Rodzaj ubytku

Ustawienie dotyczy nazw rodzajéw ubytkdow, jakie bedy wykorzystywane w programie. Za pomocga
przycisku ,, Dodaj” dodajemy nowy rodzaj ubytku, za pomocg strzatek mozna ustali¢ ich kolejnos¢.
Nieuzyte rodzaje ubytkéw mogg by¢ usuwane.

Sposdb nabycia

Mozliwos$¢ wprowadzania kolejnych nazw sposobdw nabycia.

Udostepnianie

Wypozyczenia

W tym miejscu nalezy ustali¢ okresy wypozyczenia dla poszczegdlnych rodzajéw czytelnika oraz dla
czasopism.

VULCAN mocu
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Przygotowanie programu do pracy

<+ UWAGA: Przy udostepnianiu zasobu program bierze rowniez pod uwage parametry okresu
wypozyczen oraz daty zwrotu ustawione dla konkretnej klasyfikacji. To ustawienie znajduje
sie w: ,,Ustawienia” / ,Opracowanie” / , Klasyfikacja opisu”.

O w przypadku gdy wypozyczany zasdb podtgczony jest pod opis z klasyfikacjg, ktdra nie
posiada okreslonego okresu wypozyczania lub daty zwrotu, data zwrotu wypozyczenia
okreslana jest na podstawie okresdw wypozyczen dla poszczegdlnych rodzajéw czytelnikow.

Rezerwacje

Rezerwacje w systemie — wylgczenie tej opcji w systemie powoduje zablokowanie obstugi rezerwacji
w systemie. Znikajg wszelkie powigzania z rezerwacjami z kont czytelnikow. Znika rowniez zaktadka
,Lista rezerwacji” w module ,Udostepnianie”. Czytelnicy nie beda mieli mozliwosci wykonywania
rezerwacji przez katalog OPAC. Opcja rezerwacji domysinie jest wigczona.

Rezerwacje w OPAC - wytgczenie tej funkcji powoduje zablokowanie w katalogu internetowym OPAC
mozliwosci wykonywania rezerwacji (znika wszelki slad po mozliwosci wykonywania rezerwacji
w OPAC). Do systemu nie naptywaja nowe rezerwacje. Zaktadka ,Lista rezerwacji” w module
,Opracowanie” jest nadal widoczna.

Rezerwacje z potwierdzeniem - zaznaczenie tej opcji bedzie wymagato od bibliotekarza
kazdorazowego potwierdzenia rezerwacji. Gdy ta opcja bedzie niezaznaczona zarezerwowana przez
czytelnika w katalogu OPAC pozycja od razu ma status ,,Gotowa do odbioru”.

e Okres trwania rezerwacji — domyslnie ustawione na 2 dni. Przez ten okres czasu
zarezerwowana pozycja czeka na czytelnika.

e Dni robocze biblioteki — okresla sie tu, w jakie dni biblioteka jest otwarta i zamknieta.
Domyslnie zaznaczone jest otwarcie od poniedziatku do pigtku oraz zamkniecie w sobote
i niedziele. Ustawienie to jest wazne, aby rezerwacje byty wykonywane prawidtowo.

e Liczba rezerwacji dla — czyli ile rezerwacji mogg dokonac poszczegdlne grupy czytelnikow.
Dni wolne

Program umozliwia okreslenie w programie tzw. dni wolnych, ktére nie sy brane pod uwage
w momencie liczenia czasu niezbednego do odebrania rezerwacji.

Prolongaty OPAC

Prolongata, czyli przedtuzenie terminu zwrotu wypozyczonej pozycji. W ustawieniach programu
istnieje mozliwoé¢ aktywowania prolongaty poprzez zaznaczenie checkboxa ¥ przy opcji "zezwalaj
na prolongaty w OPAC". Nastepnie nalezy ustali¢ parametry liczbowe "Okres prolongaty" (na jak
dtugo przedtuzamy wybrang pozycje) oraz "Liczba prolongat na tytut" (ile razy mozemy prolongowac
wybrang pozycje).

VULCAN moL
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Przygotowanie programu do pracy

Aktywna prolongata jest widoczna dla zalogowanego czytelnika w katalogu OPAC. Przycisk
"Prolonguj" znajduje sie przy tytule wypozyczonej pozycji w katalogu elektronicznym OPAC
w zaktadce "Twoje konto".

Opracowanie

Klasyfikacja opisu

W tym miejscu wprowadzamy wykorzystywane w danej bibliotece klasyfikacje. Wprowadzenie nazw
klasyfikacji opisow jest niezbedne jeszcze przed rozpoczeciem katalogowania zbioréw. Najczesciej
stosowany rodzaj ksigzki umieszczamy na pierwszej pozycji na liscie. Jezeli rodzaje ksigzek nie zostang
zdefiniowane - iw konsekwencji nie bedg stosowane — stracimy mozliwo$¢ uzyskiwania czesci
informacji statystycznych.

Oprdcz nazewnictwa mozna rowniez dodac okresy wypozyczenia, na ich podstawie beda obliczane
daty zwrotu wypozyczanego zasobu.

Okresy wypozyczern mozna wskazac¢ w opcjach:

e Okres wypozyczenia — tutaj wprowadza sie okreslong liczbe dni; na jak dfugo wypozycza sie
dany zasdb.

lub
e Data zwrotu — tutaj wprowadza sie konkretng date, do ktérej nastepuje wypozyczenie.
Przyktad 1:

W ustawieniach udostepniania kategoria czytelnika uczen posiada okres wypozyczen 30 dni.
W klasyfikacji opisu lektury majg przyporzgdkowany parametr 14 dni. Przy tak skonfigurowanych
ustawieniach program wypozyczy uczniowi lekture na 14 dni. Program weZmie pod uwage
najmniejszy parametr.

Przyktad 2:

W ustawieniach udostepniania kategoria czytelnika uczen posiada okres wypozyczen 30 dni.
W klasyfikacji opisu podreczniki posiadajg wypetnione pole data zwrotu: 21-06-2016. Przy tak
skonfigurowanych ustawieniach program wypozyczy uczniowi podrecznik do 21-06-2016.

Dziennik

W programie istnieje mozliwosé prowadzenia Dziennika biblioteki szkolnej. W ustawieniach mozna
dodac nazwy:

e Rodzajow zamierzen

e Rodzajow zajec

VULCAN mocu
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Przygotowanie programu do pracy

Preferencje uzytkownika

Interfejs

Przywrdcenie ustawien domysinych w tabelach.

Udostepnianie
Uzytkownik programu moze ustawic:
e Potwierdzenie zwrotow

e Potwierdzenie wypozyczen

Aktywne potwierdzenia wyswietlajg informacje o czytelniku i zasobie przed ostatecznym
wykonaniem zwrotu czy wypozyczenia. Daje to bibliotekarzowi mozliwos¢ zweryfikowania
poprawnosci wykonywanej czynnosci.

Ustawienia te sg ustawieniami przypisanymi do zalogowanego uzytkownika, a nie na catg biblioteke.
Oznacza to, ze kazdy bibliotekarz moze samodzielnie ustawi¢ sobie, czy chce mie¢ pokazywane
potwierdzenia czy tez nie.

© uwaca: Program MOL NET+ czuwa nad poprawnoscia wprowadzonych danych do
ustawien. W przypadku wystgpienia niezgodnosci generuje odpowiedni komunikat.

My
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Ogdlne zasady obstugi

Ogolne zasady obstugi

MOL NET+ uruchamiany jest w przeglagdarce internetowej. Kazdy klient otrzymuje indywidualny link,
ktéry jest adresem dostepu do programu (np. m00000.molnet.mol.pl/Ims). Wejscie do MOL NET+
jest mozliwe tylko po wczesniejszym zalogowaniu.

Wybor modutu programu

Ekran gtdwny sktada sie z podstawowych modutéw, ktére widoczne sg w goérnej, lewej czesci ekranu.
Te moduty sg podstawowymi narzedziami pracy bibliotekarza. Tutaj odbywa sie cato$¢ merytorycznej
pracy. Odpowiedni modut uruchamiamy klikajac (pojedyncze klikniecie) na jego nazwe. Uzytkownik
tatwo zorientuje sie, ktdory modut aktualnie jest aktywny (w ktérym pracuje), poniewaz jest on
graficznie wyrdzniony za pomocg ciemniejszej obwaddki.

| Udostepnianie | Gromadzenie Opracowanie Dziennik  Inne

L 4 7 et

1. "Udostepnianie" - grupuje funkcje pozwalajgce na zarzadzanie rezerwacjami oraz
wypozyczeniami, a takze samymi czytelnikami

2. "Gromadzenie" - zawiera funkcje pozwalajgce na zarzadzanie inwentarzem biblioteki oraz
przeprowadzenie skontrum

3. "Opracowanie" - obejmuje funkcje pozwalajgce na szybkie zarzgdzanie opisami bibliograficznymi,
dzieki wyszukiwaniu nowych opiséw poprzez protokédt z39.50 izastosowaniu nowego
mechanizmu facetéw oraz dzieki filtrowaniu opisow w bazie lokalnej za pomoca filtrow

4. ,Dziennik” — zupetnie nowy modut pozwalajgcy na sprawne prowadzenie Dziennika Biblioteki
Szkolnej. Specjalnie zaprojektowane mechanizmy znacznie przyspieszajg uzytkownikowi prace

5. ,Inne” - w tym miejscu mozliwe jest m.in. wygenerowanie kazdego typu raportu, zarzadzanie
kontami samych bibliotekarzy oraz zapoznanie sie z pomoca do programu

Uruchomienie wybranego modutu spowoduje otwarcie sie wszystkich zawartym w danym module
zaktadek. Kazda zaktadka z kolei zaprezentuje zawarte w niej informacje w formie tabeli.
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Ogdlne zasady obstugi

Kolejne moduty widoczne w prawym, gérnym menu majg charakter uzupetniajgcy. Aby aktywowadé
ktérys z modutéw nalezy klikng¢é w jego nazwe. Uruchomienie funkcji sprowadza sie do otwarcia
odpowiedniego okna. Charakterystyczny jest modut ,OPAC”, ktérego aktywacja otworzy katalog
elektroniczny OPAC w nowym oknie przegladarki.

OPAC  Ustawienia  Koszyk Info
=

L — s PN o,
JLU O W O
1. , OPAC” - przenosi nas do katalogu internetowego OPAC naszej Biblioteki

2. ,Ustawienia” — pozwala na konfiguracje systemu wg potrzeb Biblioteki

3. ,Koszyk” — przenosi nas do sklepu firmy MOL Sp. z o0.0., w ktérym mozna zaméwié¢ kody

kreskowe, karty czytelnikdw, czytniki itp.

4. ,Info” —zawiera informacje o systemie i dostepnej pomocy serwisowej

Lewy, pionowy panel przyciskow to tzw. szybkie linki, ktére przenoszg nas natychmiast do najczesciej
uzywanych czesci systemu np. "Listy czytelnikéw", "Katalogéow" czy "Pomocy".

/
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Zasady funkcjonowania zaktadek

Kazdy z podstawowych modutéw w programie (,Udostepnianie”, ,,Gromadzenie”, ,Opracowanie”,
,Dziennik”, ,Inne”) sktada sie z kilku zaktadek. Kazda z nich posiada indywidualng nazwe

charakteryzujgca swojg zawartosc. Aby otworzy¢ kolejng zaktadke nalezy klikng¢ na jej nazwe.

Przyktad: modut ,Gromadzenie” sktada sie z zaktadek: , Ksiega inwentarzowa”, , Rejestr ubytkéw”,

»,Zaséb czasopism”, ,,Skontrum”.
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Ogdlne zasady obstugi

System zapamietuje, ktéra z zaktadek w danym module byta aktywna jako ostatnia. Dlatego po
ponownym wejsciu w wybrany modut program zaprezentuje uzytkownikowi otwartg te zaktadke,
mimo ze jest ona np. ostatnia.

Zasady obstugi tabel

Dane w zakfadkach prezentowane sg w formie tabeli.

Stronicowanie

Dla uzyskania petnej przejrzystosci na jednej stronie prezentowanych jest maksymalnie 25 wpisow
(wierszy tabeli). Tabele prezentujg dane wykorzystujgc mechanizm stronicowania. Poruszanie
po kolejnych stronach mozliwe jest za pomoca strzatek.

Pierwsza ze strzatek pozwala na poruszanie sie po kolejnych stronach. Druga strzatka zabiera nas od
razu na ostatnig strone. Jesli wiemy, na ktérej stronie chcemy sie znalez¢ mozna wpisa¢ pozgdany
numer strony w okienko i klikng¢ klawisz Enter.

Jesli wprowadzilismy zmiany w tabeli, ktére od razu nie zostaty w niej wyswietlone, mozliwe jest
odswiezenie widoku tabeli w celu pokazania wykonanych zmian. Odswiezenie tabeli nastepuje po
kliknieciu na symbol dwéch strzatek.

Licznik

Kazda tabela posiada licznik zaznaczonych rekordéw. Uzytkownik otrzymuje proste narzedzie
umozliwiajgce mu utrzymanie kontroli nad liczbg zaznaczonych elementdw. , Liczba zaznaczonych
rekordow” jest widoczna nad tabelg, po jej prawej stronie.
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PEEE = %

;—_ Nowy opis ~

Akcje masowe +

I Liczba zaznaczonych rekorddw: 3|

B Haslo formalne Tytut « Oznaczenie tomu Misjsca wydania | Nazwy wydawcdw Data wydania -
I\ Mickiewicz, Adam (1798-1855). Dziady Krakdw "Zielona Sowa” 2001 Ehee=
Hli\ Mickiewicz, Adam (1798-1855). Dziady Krakdw Wydawnictwo...  cop. 2010 Ehe eE
' Mickiswicz, Adam (1798-1855). Cziady cz. 11 Poznar Wydawnictwo... 2012 Ei E\:I @ aE=
& _} Mickiewicz, Adam (1798-1855). Pan Tadeusz Warszawa WSiP 1998 Ehe B
O]l Mickiewicz, Adam (1798-1855). Pan Tadeusz czyli Ostatni zajazd... Narszawa "Swiat Ksiazki" 1995 EhHhe e=
1 iy Mickiewicz, Adam (1798-1855). Pan Tadeusz czyli Ostatni zajazd... Kraksw "Ziclona Sowa"  [1997] EheeB=
Ol Mickiewicz, Adam (1798-1855). Pan Tadeusz czyli Ostatni zajazd. . Krakdw “Zielona Sowa”  [1997] Ehees
1 iy Mickiewicz, Adam (1798-1855). Pan Tadeusz czyli Ostatni zajazd... Warszawa "Swiat Ksigzki" 1995 Ehee=
O] liy Mickiewicz, Adam (1798-1855). Pan Tadeusz czyli Ostatni zajazd... Krakdw "Zielona Sowa"  [1957] Ehees
1 iy Mickiewicz, Adam (1798-1855). Pan Tadeusz czyli Ostatni zajazd... Krakdw "Zielona Sowa"  [1997] EhHee=
O]l Mickiewicz, Adam (1798-1855). Pan Tadeusz czyli Ostatni zajazd... Krakdw "Ziglona Sowa"  [1997] Ehee=
O iy Mickiewicz, Adam (1798-1855). Pan Tadeusz czyli Ostatni zajazd... Krakdw "Zielona Sewa"  [1997] EhHhe e=
O] liy Mickiewicz, Adam (1798-1855). Pan Tadeusz czyli Ostatni zajazd... Krakdw "Zielona Sowa"  [1897] Ehee=

Filtrowanie

Kazda kolumna w tabeli posiada pod nazwag kolumny puste pole, ktére stuzy do wyszukiwania
(filtrowania) informacji w danej kolumnie. Lista wynikow wyszukiwania prezentuje wtedy tylko wyniki
zgodne z wprowadzonym przez uzytkownika zapytaniem.

Haslo formalne Tytut = Oznaczenie tomu Miejsca wydania  Mazwy wydawcdv Data wydania
-
[ "\. Mickiewicz, Adam (1798-1855). Dziady Krakow "Zielona Sowa" 2001
[ "\. Mickiewicz, Adam (1798-1855). Dziady Krakdw Wydawnictwo... cop. 2010
[l u\, Mickiewicz, Adam (1798-1855). Driady z. IT Poznan Wydawnictwo... 2012

Usuniecie wprowadzonej informacji w filtrze moze nastgpi¢ poprzez klikniecie na widoczny krzyzyk
lub poprzez usuniecie danych za pomocg klawisza Backspace na klawiaturze komputera.

Szczegdlne jest wyszukiwanie danych w kolumnach zawierajgcych date (np. kolumna ,, Data wpisu”
w , Ksiedze inwentarzowej”). Filtrowanie w tego typu kolumnach mozliwe jest tylko poprzez wybor
daty z podrecznego kalendarza. W tym celu nalezy klikng¢ na ikonke kalendarza.

Gromadzenie | Opracowanie Dziennik  Inne

7 lo ®

Udostspnianie

Morl™ %

Ksiega inwentarzowa Rejestr ubytkow i Zasob czasopism Skontrum
a Glgwma = - @Dmkuj
—
MNumer inwentarzowy Sygnatura Tom Kod kreskowey Tytul
- Akdje +
1 = |
E @ 1 Sygnaturs  Tom1 &Ee o1 | 123456789012 Potop
— @ 2 &8 o7 | 10020107 Potop
EITE a@e 4 potos
I =
N De- BEe A 9 10 11 12 13F Potop
Fl @ s V-G -] il 5 16 17 18 19 20 Potop
O @®s -] 3[2a] 25 26 27: Potop
p 7 R Pl 30 1 — 1 Potol
o e aise :
@ s &E e & Le Potop
Oe-» Gy [ & Czisiaj Potop
[ @ 1w @ [ & g Potop

MOL NET+ umozliwia wyszukiwanie w tabeli:
e W kazdej kolumnie tabeli,
e W kilku kolumnach jednoczesnie,

motC
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Ogdlne zasady obstugi

e Wprowadzajac kilka informacji wyszukiwawczych do pojedynczej kolumny.

Sortowanie

Mozliwe jest sortowanie: rosngce lub malejgce (od A do Z, od Z do A) informacji zawartych
w poszczegdlnych kolumnach w tabeli. Aby tego dokonaé nalezy klikngé na ikonke tréjkata widoczng
po najechaniu kursorem kofo nazwy danej kolumny. Na rozwijalnej liscie nalezy wybraé opcje

sortowania rosngcego lub malejgcego. Innym sposobem wyboru kierunku sortowania kolumny jest
klikniecie na jej nazwe.

m Urdnstepnianie | Gromadrenie | Opracowanie  Dmiesnik  Tnne
L} _'l €

Ksigga inwenlarzows | Rejestr ubylbow Zasob czasopim  Skonlram
a . - (G Dy
— | ]
Humer iewentarzowey | Svonatura Te Kod Ireskewy  Data wpiss Autor | Toeul - = (emaczenie tomu | Data wydania | Wtavea
- akge = i
- ~ BT sortul rosnaco
= y pelka rézowa 25 9 Kactner, Fierre. Spiewnik Humsnkiw EH| g e Tissza Kiegarnes
%) Soetuj malcjpen
- “ bk rédoma + O Kb, Pietre. “Nasza Ksiegarmia”
I ) & plka riguwa s 3o Wasties, Fierre. i Wolumny k “Masza Ksigyarmia
=N r pélka rétowa - Katner, Flere Splewnik Muminkiv “Hasea Kalagarnia™
® pélka rézaua +Ze Kastner, Flerre. Spiewmik Huminkd “Hasza Kslagamis®
- - s } Zablok kol :
= 62 pélka rézowa -] Fartner, Fierre. Spievnik Hurinigw sz Ksiggarmes
= N pélka réizowa 2 e Hactner, Fierre. Sptewmik Muminkiw 2000 Nasza Ksiggarms
— = 6 JrTOa—. . =Y Karbnes. Binrre. L. a a0 “Maszn Keimnarein

Mozliwe jest réwniez ustawienie kierunku sortowania w kilku kolumnach jednoczesnie (opcja ta jest
dostepna jedynie na ,, Liscie czytelnikdw”). W tym celu nalezy:

1. Wybrac w pierwszej kolumnie kierunek sortowania.

2. Drugg nazwe kolumny nalezy metodgq ,ztap i przeciggnij” umiejscowi¢ w panelu ponad nazwami
kolumn.

3. Tak samo postgpi¢ w trzecig i kolejnymi nazwami kolumn zgodnie z pozigdang kolejnoscig
sortowania.

4. Usuniecie sortowania po kilku kolumnach nastepuje po nacisnieciu na nazwe dowolnej kolumny
w tabeli.

m Gdeitepalanie | Gromadoense  Opracowanie  Coeank  lne o

¥ e J £ 3
MOL™ F'%" 7 :
Uista cryteinikow | Heserwacke (0)  Lista zakeglodcl
| - hacwisko - iasa
| - Kt kel
Melsandra 14 sl
! % Gosia P
e E) 13
‘é " w1
L] E 1
L Dmea Tenekin - 13
e e Seen 1 a1
I — 2me, [ A 1
-
v LY
-

Akcje masowe

"Akcje masowe" majg za zadanie oszczedzié czas przeznaczany na wykonywanie tej samej operacji
na wielu rekordach. Pozwalajg one na wykonanie okreslonej czynnosci na wielu danych
jednoczesnie.

VULCAN motU

ZAREADZANIL DEWIATA budujemy przysziosé bibliotek

24



Ogdlne zasady obstugi

Ten rodzaj operacji dostepny jest w tabelach:
e  Lista czytelnikéw”
e ,Ksiega inwentarzowa”
e ,Rejestr ubytkéw”
e  Zestawienia”

e , Katalogi”

,Akcje masowe” zawsze znajdujg sie w panelu nad nazwami kolumn danej tabeli. Domyslnie sg one
nieaktywne (wyszarzone). Ich aktywowanie nastepuje w momencie zaznaczenia checkboxem jednego
lub kilku wierszy w tabeli. Za pomocg checkboxa potozonego najwyzej w tabeli mozliwe jest
jednoczesne zaznaczenie/odznaczanie wszystkich pozycji widocznych na stronie. Opcja
jednoczesnego odznaczania wszystkich elementéw na wszystkich stronach znajduje sie na rozwijalnej
liscie w "Akcjach masowych" —, Odznacz wszystkie”.

"Akcje masowe" zawierajg rdzne funkcje w zaleznosci od rodzaju tabeli.

Udostepnianie | Gromadzenie | Opracowanie Dziennik  Inne

Mo 7

Ksieaa inwentarzowa Reiestr ubvtkow Zasob czasopism Skontrum

7

4

Glowna » |L‘--| Akcje masowe - | @ Druku

a Mu M Modyfikuj rekordy 3 Tom e Kod kreskowy Data wpisu Autor
o Ubytkuj 5

@ 7 o widsanyworac P = E, @ A [s 2015-01-29 Kartner, Pierre.
P oy = @ @ A\ [s 2015-01-29 Kartner, Pierre.

o 69 oV B | @ B, | 2015-01-29 Kartner, Fierre.

175 70 & odzmaczuszystiie 3 g @ A s 2015-01-29 Kartner, Pierre.

T o5 poTra TozoWa = EI @ A s 2015-01-2% Kartner, Pierre.

[ @ 62 pétka rozowa 3 & O A [ 2015-01-29 Kartner, Pierre,

[l @ 65 pitka rizowa =] EI @ A s 2015-01-28 Kartner, Pierre.

@ 68 pitka rézowa = 2 6 A [s 2015-01-29 Kartner, Pierre.

[ @ 6o pitka rézowa = EI @ A s 2015-01-29 Kartner, Pierre,

[ @ 63 pitka rizowa =) B @ A [s 2015-01-29 Kartner, Pierre,

@ 61 pitka rizowa =] EI @ A s 2015-01-28 Kartner, Pierre.

[ @ 1012 karton 9 &) @ A &7 | 10000896 2015-01-29 Sandler, Corney

@ == pitka rézowa = EI @ A s 2015-01-29 Jansson, Tove (1914-2001). 11,
O @ 59 pdtka rdzowa = QI @ o, | 2015-01-29 Janssen, Tove (1914-2001). 1.
O @ pitka rézowa 32 6 A s 2015-01-29 Jansson, Tove (1914-2001). 1.

Wiaczanie/wytaczanie kolumn

Kazdy z uzytkownikdw programu ma mozliwo$¢ dostosowania wyglagdu tabel w zaktadkach do
wtasnych potrzeb. Mozliwe jest wtgczanie / wytgczanie widoku poszczegdlnych kolumn w tabeli.
Aby tego dokona¢ nalezy klikng¢ na ikonke tréjkata widoczng po najechaniu kursorem koto nazwy
danej kolumny. Na rozwijalnej liscie nalezy wybraé opcje ,Kolumny”, a nastepnie
zaznaczyé/odznaczy¢ checkbox przy nazwie odpowiedniej kolumny.

VULCAN mocu

ZAREATZANIL DEWIATA budujemy przysziosé bibliotek

25



Ogdlne zasady obstugi

Klasa

1a
1a
1a
1a
1a

1a

2a

la

* Szkols

Rodzaj

'ET Sortuj rosngco

il Sortuj malejaco

[EH Kolumny

czen
zen
4
U ¥
@
1@
e
U ¥
L ¥

MNazwisko
Imie
Klasa
Szkota
Rodzaj
PESEL

Uwagi

PESEL

Wprowadzone zmiany w wygladzie tabeli sg zapamietywane przez program. Oznacza to, ze kazdy
uzytkownik po zalogowaniu moze posiadad inny wyglad kolumn w tabeli.

Istnieje mozliwos$¢é powrotu do ustawien domysinych, tzn. przywrdcenia pierwotnego wygladu tabel.

W tym celu nalezy:

1. Wejs¢ w menu , Ustawienia”,

2. W czesci ,Preferencje uzytkownika” wybrac , Interfejs”,

3. Klikngé na przycisk ,,Przywré¢ ustawienia domysine interfejsu”.

Zasady wprowadzania i modyfikacji informacji

Nowe informacje wprowadza sie do systemu MOL NET+ poprzez wypetnienie odpowiednich pdél
w formularzach. W tym celu program otwiera nowe okno lub nowa zaktadke. Po otworzeniu

formularza mozna zauwazy¢, ze kursor zawsze zostaje umiejscowiony na poczgtku pierwszego pola.

Do przemieszczania sie pomiedzy poszczegdlnymi polami moze stuzyé myszka lub klawisz tabulacji

Tab. Jezeli klawisz tabulacji uzyjemy tgcznie z klawiszem Shift, przemiescimy kursor wstecz,

do poprzedniego pola.

Istniejg rozmaite typy pol stuzgcych do wprowadzania danych. Czes$é¢ podl stanowig tzw. pola

stownikowane, w ktérych uzytkownik ma do dyspozycji liste rozwijalng z podpowiedziami. Widoczne

podpowiedzi zmieniajg sie wraz z wpisywang frazg w pole. Aby pobra¢ widoczng na liscie informacje

nalezy klikngé w nig kursorem myszki lub postugujac sie strzatkg na klawiaturze komputera, zaznaczy¢
i pobrac¢ klikajgc Enter. Wpisane nowe hasto, ktére nie znajduje sie na liscie podpowiedzi,
automatycznie zapisze sie do odpowiedniego stownika.
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4 | Hasta fermalne

Hasfa formalne: Mickiewicz, Adam ~ [ 3
Wieczerska-Zablocka, postowie i przypisy Janina v | ¥
k . &f;
Kabat, Anna. TL i
Kabatc, E.

Opis tomu Kabatc, Eugeniusz

Oznaczenie tomu: Kacejko, L. |

Tytut tomu: Kacprzak, M. W ez

Kaczanowski, Longin

Klagyfikacja opisu .

) . Kaczkoweski, Ryszard

Klasyfikagja opisu: v
Kaczkowski, Z.
Kaczkowski, Zygmunt
Kaczmarczyk, Jan Andrzej
Kaczmarczyk, Zdziskw
Kaczmarek

Kaczmarek, Antoninag

Karzrmarak  Tulian

W formularzach znajdujg sie réwniez tzw. pola powtarzalne np. ,Miejsce wydania” czy , UKD”
w formularzu opisu bibliograficznego. Jesli wypetnione zostato jedno pole system automatycznie
utworzy miejsce na kolejny wpis. Usuniecie pola zbednego mozna dokonaé za pomocg widocznego
czerwonego krzyzyka. Jesli utworzone przez system drugie pole powtarzalne pozostawimy puste
system nie zapisze go, nie ma wiec koniecznosci usuwania go. Przyktadem pdl powtarzalnych sg hasta
formalne.

+ | Hasla formalne

Haslz formalne: Borges, Jorge Luis (1899-1986). » |3
Sobol-Jurczykowski, Andrzej (1951- ). T LARS 4
Rudnicki, Daniel. 11. LARS 4

b

Pola w formularzach posiadajg okreslong, maksymalng ilos¢ znakdw, jakie mozna w nie wpisac.
To ograniczenie ma na celu zapewnienie kontroli poprawnosci wprowadzania danych. Niektére z pdl
posiadajg rowniez zdefiniowany rodzaj znakdéw, jakie mozina w nie wpisaé, np. w pole ,Numer
inwentarzowy” mozna wpisywac tylko cyfry.

W niektérych formularzach spotkaé mozna pole checkbox F, jest to pole prostego wyboru tak/nie.
Wyboru dokonuje sie klikajgc myszka. Ten mechanizm jest wykorzystywany m.in. w formularzach
w module ,Ustawienia”.

Dopoki formularz pozostaje otwarty, dopdty podane lub modyfikowane dane nie sg jeszcze
wprowadzone do bazy danych. Trwate zapisanie nowych lub modyfikowanych danych nastepuje
dopiero w chwili zamkniecia formularza poprzez wcisniecie przycisku Zapisz. Wcisniecie przycisku
Anuluj oznacza rezygnacje z wprowadzania danych.

MOL NET+ umozliwia wprowadzenie znakdéw narodowych. W tym celu polecamy skorzystanie
z narzedzia systemu Windows o nazwie , Tablicy znakow”.
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Drukowanie

Z programem moze wspotpracowac kazda drukarka, ktéra wspdtpracuje z systemem operacyjnym.
W praktyce dotyczy to wszystkich modeli drukarek znajdujgcych sie na rynku. Jedynym warunkiem
jest witasciwa instalacja sterownika drukarki. Instalacje taka wykonuje sie jednorazowo z chwilg
pierwszego podtgczenia drukarki do komputera.

Program drukuje rozmaite sprawozdania niezbedne w pracy biblioteki, np. zestawienia zalegtosci,
zestawienia statystyczne, ksiege inwentarzowa. Przycisk ,, Drukuj” uruchamiajgcy wydruk znajduje sie
w kazdej zaktadce, ktéra zawiera odpowiednig funkcje np. ,Rejestr ubytkéw” czy ,Ksiega
inwentarzowa”. Dodatkowo wszystkie raporty do wydruku sg zgromadzone w module ,Inne”,
w zaktadce ,Raporty”.

Gromadzenie | Opracowanie Dziennik  Inne

7 e

Udostepnianie

MoL™® %

Ksiega inwentarzowa Rejestr ubythow Zasdb czasopism Skontrum
a Glowna ~ ||| Akcje masowe - Ih_:h Drukuj
~el— ....._, oy o
e Mumer inwentarzowy | SYgfacara | Tom Kod kreskowy
] “ Akde
=] B
E ] | @ 67 potka rézowa 2@ A
—~ ¥ @ 64 polka rézowa 3 2 8 A
H ] @ 59 potka rozowa 2 [ @ A [s
N O] @ 7o pélka rézowa a2 @ @ A
] |@ &6 polka rézowa 2 [ @ A s
= O] @ 62 pélka rézowa % [0 A ¢
- ] |@ 65 potka rézowa 2 & @ A

Bezposrednio po wydaniu polecenia drukowania najczesciej zachodzi potrzeba wypetnienia kreatora,
czyli podania pewnych dodatkowych informacji niezbednych do sporzgdzenia wydruku, np. zakresu
numeracji inwentarzowej. Po ustaleniu niezbednych parametréw nalezy klikng¢ na przycisk ,Pokaz
jako” oraz wybrac ,,PDF”. Na ekranie pojawi sie podglad wydruku z mozliwosciag m.in. wydruku lub
zapisu do pliku. Ikonka wydruku (drukarka) pojawi sie w prawym, dolnym rogu podgladu wydruku
po najechaniu kursorem myszki.

My
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Anuluj

Jezeli klikniemy ikonke drukarki dotrzemy do funkcji pozwalajgcych na wybdr drukarki (mozliwy jest
taki wybdr, jezeli zostato zainstalowanych kilka drukarek) oraz opcji wydruku. Jezeli przeglad wydruku
wypadnie pomyslnie, naciskamy przycisk ,,Drukuj”.
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Wdrozenie programu

Uruchomienie programu w przeglgdarce internetowej oraz ustawienie jego podstawowych
parametréw to dopiero poczatek wdrozenia. To, co bedzie sie dziato dalej w duzej mierze zalezy od
hierarchii naszych potrzeb. Inny bedzie przebieg wdrozenia w bibliotekach, ktérym zalezy na jak
najszybszym rozpoczeciu komputerowej rejestracji wypozyczen, a inny tam, gdzie podstawowym
zamiarem jest zbudowanie szczegétowego katalogu.

To, co mozemy i powinnismy wdrozy¢ od samego poczatku, to opracowanie biezgce. Korzysci
zwdrozenia opracowania biezgcego s ewidentne: powstaje katalog biezgcych wptywoéw,
przestajemy prowadzi¢ papierowa ksiege inwentarzowa.

Sposdb i zakres prowadzenia retrokonwersji zbioréw (ponownego opracowania zbioréw przy pomocy
programu bibliotecznego) zalezy juz bardzo mocno od potrzeb biblioteki oraz innych czynnikéw,
np. stanu i kompletnosci ksigg inwentarzowych.

Na jak najwczesniejszym etapie nalezy tez zdecydowaé, w jaki sposdb bedzie prowadzone
opracowanie rzeczowe zbioréw. Czy bedziemy stosowali symbole UKD? Czy bedziemy stosowali opis
przedmiotowy czy deskryptorowy (tezaurus)? Kiedy juz odpowiemy na te pytania, postarajmy sie
zebrac jak najwiecej pomocy stuzacych opracowaniu zbioréw. Bezsprzecznie najwieksza pomocy
bedzie mozliwos¢ pobierania gotowych opiséw bibliograficznych z Biblioteki Narodowej poprzez
internet (modut ,,Opracowanie”, zaktadka ,,Wyszukiwanie w BN”).

Kiedy retrokonwersja katalogu bedzie sie zblizaé do konca, mozna rozpoczgé przygotowania do
wdrozenia wypozyczen. Niezbednym krokiem jest wprowadzenie danych osobowych czytelnikow —
uczniéw i nauczycieli.
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Stownik pojec

Stownik podstawowych poje¢:

Opis katalogowy — informacje o dokumencie widoczne w katalogu; sktadajg sie z opisu
bibliograficznego oraz danych o egzemplarzu.

Opis bibliograficzny — uporzadkowane informacje o dokumencie, ktére stuzg do jego jednoznacznej
identyfikacji. Dane s3g pobierane bezposrednio z opisywanego dokumentu np. podstawowe
informacje czerpie sie z gtéwnej strony tytutowe]. Poszczegdlne informacje opisu bibliograficznego
grupuje sie w strefy np. strefa tytutu i oznaczenia odpowiedzialnosci. Wystepujg rézne stopnie
szczegdtowosci tworzonego opisu. Opis bibliograficzny tworzy sie na podstawie obowigzujgcej
normy.

Opis egzemplarza — szczegétowe informacje dotyczace fizycznego egzemplarza dokumentu.
Poszczegdlne elementy opisu egzemplarza sg ustalane przez bibliotekarza. Sg to np.: sygnatura,
numer inwentarzowy. Opis egzemplarza umozliwia odnalezienie danej pozycji na potce w bibliotece.

Zasob — inaczej zbiory, fizyczna postac dzieta.
Wolumin - pojedynczy, fizyczny egzemplarz ksigzki.

Ksiega inwentarzowa — ksiega, w ktérej prowadzi sie ewidencje wszystkich dziet zgromadzonych
w bibliotece. Kazdy zarejestrowany egzemplarz otrzymuje swéj indywidualny numer inwentarzowy.

Inwentaryzacja — inaczej skontrum, czyli kontrola zbioréw bibliotecznych przeprowadzana w oparciu
o ksiege inwentarzowg majaca na celu ustali¢ stan faktyczny ksiegozbioru i ujawni¢ ewentualne braki.

Nr inwentarzowy — unikalny numer, pod ktéorym dany egzemplarz zostat wpisany do ksiegi
inwentarzowej.

Hasta formalne — hasta w sformalizowanej postaci, stuzagce do wyszukania w katalogu autorskim.
Hasto formalne tworzone jest zazwyczaj z nazwy autora, ktdra zostata wpisana w polu oznaczenia
odpowiedzialnosci. W katalogu dla czytelnikéw OPAC, aby wyszukiwaé po hastach formalnych nalezy
wybraé wyszukiwanie po autorze.
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Hasta przedmiotowe — hasta opisujagce tres¢, temat dzieta. Hasta przedmiotowe stuzg do
wyszukiwania w katalogu haset przedmiotowych. Aby wyszukiwa¢ w katalogu OPAC po hastach
przedmiotowych nalezy wybrac¢ opcje wyszukiwania po tematach.

Katalog (tytutowy, alfabetyczny, serii, UKD, haset przedmiotowych) — uporzadkowany spis
wszystkich dokumentow znajdujgcych sie w bibliotece po wybranym jego fragmencie (np. tytule
(tytutowy), autorze (alfabetyczny)). Zatem dostepne sg nastepujace indeksy, ktére umozliwiajg
wyszukiwanie w katalogu: tytutowy, alfabetyczny, serii, UKD, haset przedmiotowych.

Stowniki haset wzorcowych (formalnych, przedmiotowych, serii) — stowniki zawierajgce wszystkie
hasta formalne, przedmiotowe i serii uzyte w opisach bibliograficznych. Stowniki majg charakter
relacyjny tzn., ze kazda zmiana hasta w stowniku przektada sie na zmiane tego hasta w opisie
bibliograficznym. W stowniku haset formalnych i przedmiotowych mozliwe jest wprowadzanie tzw.
odsytaczy.

Stowniki pomocnicze (wydawcow, miejsc wydan, oznaczenn odpowiedzialnosci, UKD) — stowniki
maja na celu przyspieszenie tworzenia opisdw bibliograficznych. W jednym miejscu przechowywyane
sg wszystkie nazwy wydawcéw, miejsc wydan itd.

Kartoteka zagadnieniowa (dane bibliograficzne) — opisy artykutéw z czasopism, ksigzek i ich
fragmentéw. Kartoteka zawiera tylko dane bibliograficzne (sam opis bibliograficzny), bez informacji
0 zasobie, ktérego nie posiadaja.

Zestawienia bibliograficzne — spis bibliograficzny (literatury) na wybrany temat (np. Historia polskiej
szlachty).

Zasoéb czasopism — fizyczne egzemplarze przypisane do czasopism.
Rejestr ubytkow — lista pozycji zubytkowanych.

Ubytkowanie — akcja podejmowana przez bibliotekarza w momencie stwierdzenia braku w zasobach
biblioteki. Ubytkowaniu poddawany jest konkretny, fizyczny wolumin. Podczas ubytkowania okresla
sie konkretny rodzaj ubytku: zniszczony, niezwrdcony, wycofany, nieodnaleziony, inny.

Dziennik biblioteki szkolnej — dokument tworzony przez bibliotekarza, w ktérym rejestruje on
wykonywane przez siebie zajecia. Dziennik dzieli sie na zamierzenia, czyli plany wykonywanych
czynnosci oraz spis wykonanych juz zajec.

UKD - Uniwersalna Klasyfikacja Dziesietna; system klasyfikacji zbiorow w bibliotece polegajacy
na dzieleniu ich w systemie dziesietnym. Klasyfikacja ta stosuje oznaczenia liczbowe.

Katalog OPAC — Online Public Access Catalog (ang.) — publiczny katalog biblioteczny dostepny przez
internet. W zaleznosci od ustawien wykonanych przez bibliotekarza w MOL NET+, OPAC moze
pozwoli¢ na rezerwowanie zasobdw czytelnikom przez internet.

Rezerwacja — rezerwacji dokonuje czytelnik w katalogu OPAC, po wczesniejszym zalogowaniu sie.
Rezerwowany jest fizyczny, dostepny w danej chwili egzemplarz dzieta.
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Prolongata — przedifuzenie terminu zwrotu dzieta. Prolongata w MOL NET+ mozliwa jest do
wykonania przez bibliotekarza lub przez czytelnika w katalogu elektronicznym OPAC (jesli bibliotekarz
pozwoli na to ustalajgc w odpowiedni sposdb ustawienia).
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Opracowanie

Szczegdlne miejsce w tym rozdziale zajmuje cze$¢ dotyczaca katalogowania ksigzek. Tam bowiem
zostaty opisane wszystkie aspekty katalogowania wspdlne dla ksigzek i pozostatych rodzajéw
dokumentdéw. Tych informacji nie powtarzamy w czesciach dotyczacych katalogowania dokumentéw
specjalnych. Koncentrujemy sie tam nardznicach specyficznych dla poszczegdlnych rodzajow
dokumentdéw. Dlatego czytelnikowi zainteresowanemu katalogowaniem np. wyfacznie dokumentéw
dzwiekowych polecamy najpierw szczegétowe przestudiowanie rozdziatu dotyczgcego ksigzki.

Opis bibliograficzny i opis egzemplarzy

W programie MOL NET+ petny opis katalogowy skfada sie z opisu bibliograficznego oraz opisu
egzemplarzy (wolumindw). To rozrdznienie nie jest istotne, kiedy katalogujemy tytut, ktory wystepuje
w naszej bibliotece tylko w jednym egzemplarzu. Podziat na opis bibliograficzny i opis egzemplarzy
staje sie jednak bardzo istotny, kiedy trzeba sporzadzié¢ opis katalogowy tytutu przechowywanego
w wielu egzemplarzach. W takim wypadku sporzgdzamy jeden opis bibliograficzny, ktéry nastepnie
uzupetniamy o odpowiednig liczbe opiséw poszczegdinych egzemplarzy.

OPIS KATALOGOWY = OPIS BIBLIOGRAFICZNY (zawsze jeden) + OPIS EGZEMPLARZA (od 1 do wielu)

Opis bibliograficzny grupuje dane specyficzne dla danego tytutu jak:
o Tytuf,
e Autorzy (hasta formalne),
e Klasyfikacja opisu,
e Strefa wydania i opis fizyczny,
e Hasta przedmiotowe,

e td.

Opis egzemplarza grupuje dane specyficzne dla konkretnego egzemplarza (kopii) tego tytutu jak:
e Nrinwentarzowy,
e Przypisanie do ksiegi inwentarzowej,
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e C(Cena,

e Sposdb nabycia,

e Kod kreskowy,

e Widocznos$¢ w OPAC,

e |td.

Konsekwencjg rozdzielenia opisu bibliograficznego i opisu egzemplarzy jest zasada, zgodnie z ktorg
kazdy opis bibliograficzny moze istnie¢ bez opisu egzemplarzy. Oczywiscie w odniesieniu np. do
ksigzek albo innych materiatéw inwentaryzowanych (dokumentéw dzwiekowych, filmowych, drukéw
muzycznych) taka sytuacja bedzie raczej tylko tymczasowa. Najczesciej tworzone bedg od razu
kompletne opisy.

Nieco inaczej bedzie z dokumentami elektronicznymi. Czes$é tych dokumentéw, tzw. dokumenty
o dostepie zdalnym, z natury rzeczy nie bedzie miata opisu egzemplarzy. Sg to bowiem dokumenty,
ktore nie istniejg w postaci fizycznej, znajdujg sie tylko w postaci zapisu elektronicznego w sieci
internet. Pozostate dokumenty elektroniczne, czyli dokumenty o dostepie lokalnym — majace
konkretng postaé fizyczng (np. CD-ROM, DVD) i przechowywane w bibliotece — bedg posiadaé opis
egzemplarzy.

Jeszcze inaczej traktowane sg czasopisma. W tym wypadku opis egzemplarzy przyjmuje postac kart
akcesji, na ktorych rejestruje sie poszczegdlne numery. Egzemplarze czasopism rdznig sie pod
wzgledem ewidencyjnym od innych materiatéw tym, ze nie sg inwentaryzowane.

Ostatnig kategorie stanowig opisy dokumentéw, dla ktorych nie istnieje mozliwos¢ sporzadzania
opisu egzemplarzy. Sg to wszystkie opisy rejestrowane w kartotece zagadnieniowej. Kartoteka
posiada zatem charakter czysto bibliograficzny.

Katalogi

Wszystkie opisy bibliograficzne, ktére zostaty wprowadzone do programu MOL NET+ dostepne
sg w menu: ,Opracowanie / Opisy”. Uzytkownik ma do dyspozycji pie¢ indekséw, tj. katalogow:
alfabetyczny, tytutowy, serii, przedmiotowy i UKD. Domyslnym katalogiem jest katalog alfabetyczny
(autoréow), aby przejs¢ do innego nalezy postuzyé sie rozwijalng listg, ktora dostepna jest po
nacisnieciu na ,,Pokaz indeks: katalog alfabetyczny”.
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Wyszukiwanie w BN || Opisy || Hasla || Slowniki || Zestawienia
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Haslo = B Hasto formalne Tytut & Oznaczenie tomi Miejsca wydania| Nazwy wydawed| Data wydania
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Tabela z opisami bibliograficznymi jest ,dwuetapowa”. Z lewej strony widoczna jest lista haset
zawarta w wybranym przez uzytkownika indeksie. Z prawej strony prezentowana jest lista opiséw
powigzana z wybranym hastem.

Wyszukiwanie w wybranym katalogu odbywa sie poprzez wpisanie poszukiwanej frazy w puste pole
widoczne pod kolumng ,Hasto”. Wyszukiwanie w wybranym indeksie prezentuje tylko hasta
odpowiadajgce zadanemu zapytaniu.

Przyktad: Katalog alfabetyczny, wyszukiwanie hasta: Mickiewicz. Lista wynikéw prezentuje tylko hasta
odpowiadajgce doktadnie zapytaniu. Aby zobaczyé wszystkie opisy bibliograficzne powigzane
z hastem Mickiewicz nalezy klikng¢ jednokrotnie na to hasto. Opisy pojawia sie w prawej czesci tabeli.

Mozliwe jest wyszukiwanie opiséw w obrebie wybranego rodzaju dokumentu. Wybdr (zaznaczenie)
danego rodzaju dokumentu prezentuje tylko opisy danego rodzaju (ksigzka, audiobook, dokument
dzwiekowy, dokument filmowy, dokument elektroniczny, druk muzyczny, dokument kartograficzny,
kartoteka, czasopismo).

BH EE S % .

Lista opiséw bibliograficznych, ktéra pojawia sie w prawe] czesci tabeli zostata utozona w kilka
kolumn. Ten tabelaryczny uktad umozliwia wyszukiwanie poszukiwanej informacji w kilku kolumnach
jednoczesnie. Zawezajgc w ten sposob liste otrzymanych wynikdw do konkretnej, poszukiwanej
informacji. Dostepne kolumny do przeszukiwania: ,Oznaczenie odpowiedzialnosci”, ,Tytut”,
»,0znaczenie tomu”, ,,Miejsce wydania”, ,Nazwy wydawcéw”, ,, Data wydania”.

Przyktad: Wpisanie w kolumny poszukiwanych informacji: , Tytut” — Dziady, ,Miejsce wydania” —
Warszawa zaprezentuje nam liste wynikdw do konkretnych opiséw bibliograficznych.
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& Hazlo formalne Tytut = Oznaczenie tomu | Miejsca wydanid MNazwy wydawcd Data wydania
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Zaktadka ,, Opisy” posiada nastepujace funkcje:

e ,Nowy opis” — funkcja stuzgca do tworzenia samodzielnie nowego opisu bibliograficznego.

Dodatkowo kolumna ,Akcje” zawiera opcje:
e ,Edytuj” —umozliwia wykonanie modyfikacji tresci opisu bibliograficznego.

e ,Kopiuj” — pozwala na skopiowanie opisu, np. w celu szybkiego stworzenia nowego opisu
nowego wydania ksigzki.

e ,Usun” —umozliwia usuniecie opisu, o ile nie posiada on powigzanego egzemplarza (zasobu).

e ,Dodaj do =zestawienia” — pozwala na dodanie wybranego opisu do zestawienia

bibliograficznego.

e ,Lista egzemplarzy” — prezentuje liste egzemplarzy powigzanych z danym opisem oraz
historie ich wypozyczen.

Katalog alfabetyczny, stownik haset formalnych

Katalog alfabetyczny powstaje automatycznie w efekcie tworzenia imodyfikowania opiséw
bibliograficznych. Katalog ten tworzg hasta formalne zastosowane w opisach.

Zbidr haset tworzgcych katalog alfabetyczny moze by¢ jednak uzupetniony o dodatkowe hasta, ktore
nie znalazty jeszcze zastosowania w opisach. Zbiér haset formalnych mozna w ten sposéb rozszerzy¢
w stowniku haset formalnych (,Opracowanie” / ,Hasta” / ,,Hasta formalne”).

Katalog alfabetyczny stuzy czytelnikowi do wyszukiwania opiséw dokumentéw wedtug autorow
(w OPAC). Kazde hasto wskazuje na przynajmniej jeden opis bibliograficzny.

Stownik haset formalnych stuzy bibliotekarzowi, jako Zrédto haset pobieranych do opiséw
bibliograficznych. Stownik zawiera wszystkie hasta zawarte w katalogu, a dodatkowo moze zawierac
hasta wprowadzone bezposrednio do stownika w celu pdzniejszego zastosowania w katalogu.

Zatem rdznica tkwi nie tyle w tresci, ile w przeznaczeniu. W istocie ,Katalog alfabetyczny” jest czescig
»,Stownika haset formalnych”. Jezeli do stownika nie bedg wprowadzane zadne dodatkowe hasta za
pomocg zaktadki ,, Hasta formalne” w module ,Opracowanie”, bedzie on tozsamy z katalogiem.

W stowniku zostat zastosowany mechanizm odsytaczy. Tzn., ze podstawowej formie hasta mogg byc¢
przyporzadkowane hasta dodatkowe.

Przyktad: hasto Alex, Joe mozemy uzupetni¢ o forme dodatkowg Stomczynski, Maciej.

Jesli ktorgkolwiek z form zastosujemy w opisie bibliograficznym, do katalogu alfabetycznego przejda
wszystkie formy ztym hastem zwigzane. Positkujgc sie powyzszym przyktadem: jezeli w opisie
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zostanie uzyte hasto Alex, Joe, to tenze opis zostanie umieszczony w katalogu alfabetycznym
zaréowno pod tym hastem, jak ipod hastem Stomczyriski, Maciej. Taki sam rezultat osiggniemy
umieszczajgc w opisie hasto Stomczyriski, Maciej. W tym wypadku opis zostanie réwniez umieszczony
w katalogu alfabetycznym w dwdch miejscach. Zauwazmy, ze podziat na forme podstawows i formy
dodatkowe nie ma zadnego znaczenia z punktu widzenia czytelnika. Dla niego obie formy hasta s3
traktowane rownorzednie.

W dalszej czesci tego rozdziatu przedstawimy szczegétowo operacje, jakie mogg byé przeprowadzane
ze stownikiem haset formalnych. Wazne jest, aby pamietaé, ze kazda modyfikacja stownika oznacza
jednoczesnie odpowiednig modyfikacje katalogu (opisdow bibliograficznych z modyfikowanym
hastem). Nie dotyczy to tylko haset niebedacych jeszcze czescig katalogu (nieuzytych w opisach
bibliograficznych).

Dodaj hasto formalne X
Hasto: Jan Pawel 1T
Haslz dodatkows: | Jawien, Andrzsj Odlaz
Waoityta, Karol Odiacz

Odizczenie hasta innego spowoduje przsksztalcenie go w hasto podstawowe.

Przejmij hasio podstawows

Zapisz Anuluj

»,Hasta formalne” znajdujg sie tutaj: ,Opracowanie” / ,Hasta” / ,Hasta formalne”. Kazde hasto
umieszczone na liscie poprzedzone jest ikong. Zielonym kolorem oznaczone sg podstawowe formy
haset, kolorem niebieskim formy dodatkowe (odsytacze). Haczyk na tle kétka oznacza, ze dane hasto
zostato zastosowane w jakims$ opisie bibliograficznym, brak haczyka oznacza brak zastosowania.
Poszczegdlne ikony majg wiec nastepujace znaczenie:

. = (kolor zielony) — podstawowa forma hasta, ktére nie zostato jeszcze zastosowane
w zadnym opisie bibliograficznym. To hasto bedzie obecne w katalogu alfabetycznym, jezeli
ktorakolwiek ze zwigzanych z tym hastem form dodatkowych zostata zastosowana w
jakimkolwiek opisie bibliograficznym.

e ¥ (kolor zielony) — podstawowa forma hasta, ktére zostato juz zastosowane, w co najmniej
jednym opisie bibliograficznym. To hasto, wraz ze wszystkimi jego formami dodatkowymi
znajduje sie w katalogu alfabetycznym.

° < (kolor niebieski) — forma dodatkowa hasta, ktére nie zostato jeszcze zastosowane
w zadnym opisie bibliograficznym. To hasto bedzie obecne w katalogu alfabetycznym, jesli
zwigzane z nim hasto podstawowe lub ktérekolwiek z pozostatych form dodatkowych jest
zastosowane, w co najmniej jednym opisie bibliograficznym.
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¥ (kolor niebieski) — forma dodatkowa hasta, ktére zostato juz zastosowane, w co najmniej
jednym opisie. Wszystkie zwigzane znim pozostate formy dodatkowe oraz hasto
podstawowe znajduje sie w katalogu.

Zaktadka haset formalnych posiada nastepujgce funkcje:

Przycisk ,Utwdrz” — tresé hasta umieszczamy w polu , Hasto”. Jezeli ma by¢ ono wyposazone
w odsyfacze nalezy umiescic¢ je kolejno w polach oznaczonych jako , Hasta dodatkowe”. Pole
,Hasta dodatkowe” mozna dodawaé dwojako. Poprzez reczne wprowadzenie hasta w to pole
lub poprzez funkcje ,Przejmij hasto dodatkowe”. Tutaj podczas wpisywania hasta pojawi sie
lista podpowiedzi, z posrdd ktérych nalezy wybrac (klikajgc w nie myszka lub klawisz Enter)
potrzebne hasto. Dokonany wybdr hasta akceptujemy przyciskiem ,,0K”. Tak zaakceptowane
hasto trafia do pola ,Hasta dodatkowe”. Hasto, ktére zostanie w ten sposéb przejete jako
forma dodatkowa traci swéj uprzedni status formy podstawowej. Nie moze zosta¢ przejete
hasto, ktore juz petni role hasta odsytaczowego, ani forma podstawowa, ktéra posiada juz
odsytacze.

W kolumnie ,,Akcje” znajdujg sie funkcje:

,Edytuj” — modyfikacji podlegajg wszystkie elementy: forma podstawowa oraz formy
dodatkowe, ktére mogg by¢ uzupetniane, modyfikowane i usuwane.

,Usun” — usuwane mogg by¢ wytgcznie hasta, ktdre nie zostaty jeszcze zastosowane
w opisach (czyli nie wystepuja w katalogu alfabetycznym). Jezeli usuwamy forme
podstawowg hasta, to zostang réwniez usuniete wszystkie zwigzane z nig formy dodatkowe.
Zatem warunkiem usuniecia formy podstawowej jest nieobecnos¢ w opisach zaréwno tego
hasta, jak i wszystkich jego form dodatkowych.

»Zamien” — funkcja stuzy do zamiany tresci hasta na tres¢ innego, wybranego ze stownika
hasta. Taka potrzeba pojawia sie podczas porzadkowana katalogu alfabetycznego, kiedy
to w stowniku napotykamy zaréwno na btedng, jak i prawidtowa forme hasta. Wskazane
hasto zostaje zamienione na nowe we wszystkich opisach, w ktérych byto zastosowane. Jezeli
zostanie ustawiona opcja ,,Usun stare”, hasto zamienione zostanie tez usuniete ze stownika.

Tabela z hastami formalnymi posiada kolumne ,,Liczba opiséw”, ktéra informuje uzytkownika z iloma

opisami bibliograficznymi powigzane jest dane hasto formalne.

Aby wyszukac¢ hasto na liscie haset nalezy wpisaé poszukiwang informacje w puste pole znajdujace sie
pod nazwg kolumny , Hasto”.

Lista haset moze by¢ sortowana od A do Z i od Z do A. Sortowanie odbywa sie poprzez klikniecie

na nazwe kolumny ,Hasto.”

Katalog przedmiotowy, stownik haset przedmiotowych

,Katalog przedmiotowy” powstaje automatycznie w efekcie tworzenia i modyfikowania opiséw

bibliograficznych. Katalog ten tworzg hasta przedmiotowe zastosowane w opisach.
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Zbiér haset tworzacych ,Katalog przedmiotowy” moze by¢ jednak uzupetniony o dodatkowe hasta,
ktdre nie znalazly jeszcze zastosowania w opisach. Taki rozszerzony zbiér haset stanowi ,Stownik
haset przedmiotowych”.

,Katalog przedmiotowy” stuzy czytelnikowi do wyszukiwania opisow dokumentéw (w OPAC). Kazde
hasto wskazuje na przynajmniej jeden opis bibliograficzny.

»Stownik haset przedmiotowych” stuzy bibliotekarzowi, jako Zrédto haset pobieranych do opiséw
bibliograficznych. Stownik zawiera wszystkie hasta zawarte w katalogu, a dodatkowo moze zawierac
hasta wprowadzone bezposrednio do stownika w celu pdzniejszego zastosowania w katalogu.

Zatem rdznica tkwi nie tyle w tresci, ile w przeznaczeniu. W istocie , Katalog przedmiotowy” jest
czescig ,Stownika haset przedmiotowych”. Jezeli do stownika nie bedg wprowadzane Zzadne
dodatkowe hasta, bedzie on tozsamy z katalogiem.

,Katalog przedmiotowy” znajduje sie tutaj: ,Opracowanie” / zaktadka ,Opisy” / nalezy zmienié
widoczny domyslnie indeks , Katalog alfabetyczny” na , Katalog przedmiotowy” klikajagc w rozwijalng
liste.

,Stownik haset przedmiotowych” znajduje sie tutaj: ,Opracowanie”/ zaktadka ,Hasta” / nalezy
zmieni¢ widoczne domyslinie ,,Hasta formalne” na , Hasta przedmiotowe” klikajgc w rozwijalng liste.

Hasta przedmiotowe lub inny jezyk informacyjno-wyszukiwawczy

Chociaz w podreczniku postugujemy sie konsekwentnie terminem ,hasta przedmiotowe”, nie oznacza
to jednak, ze do opracowania rzeczowego zbiordw musimy stosowacd ten wtasnie jezyk informacyjno-
wyszukiwawczy. Program traktuje hasta, jako jednostki leksykalne, czyli innymi stowy nie wyrdznia
elementow sktadajgcych sie na jedno hasto. Dlatego z punktu widzenia mechanizméw zastosowanych
w programie jest bez znaczenia, czy hasta majg forme petnych haset przedmiotowych sktadajgcych sie
z tematu i okreslnikdw, czy tez stosowany jest prostszy pod wzgledem sktadniowym jezyk
deskryptorowy czy jezyk kontrolowanych stéw kluczowych.

Terminem ,hasta przedmiotowe” postugujemy sie dlatego, ze jest on najpowszechniej znanym
i stosowanym w srodowisku bibliotek szkolnych. Tworzy go Biblioteka Narodowa. Nie oznacza to
jednak, ze wfasnie ten jezyk szczegdlnie polecany. Wyboru musi dokona¢ biblioteka, biorgc pod
uwage charakter zbiordow, potrzeby czytelnikow, czy tez doswiadczenie zawodowe bibliotekarzy.
Jezyk haset przedmiotowych bedzie zapewne czesciej uzywany przez biblioteki o charakterze
humanistycznym, podczas gdy biblioteki szkét technicznych by¢ moze beda czesciej uzywad jezyka
deskryptorowego. Oczywiscie nie mozna tutaj méwi¢ o ,lepszym” lub ,gorszym” jezyku. Sktadnia
przyjetego jezyka nie jest najwazniejsza. O efekcie, czyli jakosci informacyjnej utworzonego katalogu
decydowac bedzie przede wszystkim zastosowane stownictwo.

UWAGA: Bardzo wazine jest podjecie sSwiadomego wyboru stosowanego jezyka informacyjno-
wyszukiwawczego jeszcze przed rozpoczeciem katalogowania, a nastepnie konsekwentne stosowanie
wiasnie tego jezyka.
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Odsytacze

W stowniku haset przedmiotowych zostat zastosowany podwdjny mechanizm odsytaczy. Stosowane
sg odsytacze catkowite oraz odsytacze uzupetniajace.

1. Odsytacze catkowite

Istniejg dwie kategorie haset: hasta wiasciwe (deskryptory) oraz hasta odrzucone (askryptory). W ten
sposéb wyrdiniamy terminologie wtasciwg, ktdra powinna by¢ stosowana w Katalogu
przedmiotowym oraz niewtfasciwg (czy mniej wiasciwg) ktéra w tymze katalogu nie powinna by¢
stosowana. Kazde hasto odrzucone jest zwigzane odsytaczem catkowitym z jednym (i tylko jednym)
hastem wifasciwym, przy czym do jednego hasta wtasciwego moze prowadzi¢ kilka odsytaczy
catkowitych.

Przyktad: Hasto wtasciwe — Filologia angielska, hasto odrzucone — Anglistyka. Odsytacz catkowity
kieruje nas od hasta Anglistyka do hasta Filologia angielska.

W opisie bibliograficznym mozemy zastosowac wytgcznie hasta wifasciwe. Jednak umieszczenie
w opisie hasta wiasciwego pocigga za sobg umieszczenie w ,Katalogu przedmiotowym” nie tylko tego
hasta, ale réwniez wszystkich jego form odrzuconych. Na poziomie , Katalogu przedmiotowego” nie
istnieje juz rozrdznienie pomiedzy hastami wtasciwymi a odrzuconymi. Obie formy haset trafiajg tu na
rownych prawach.

Przyktad: Jezeli w opisie bibliograficznym zastosujemy hasto Filologia angielska, to tenze opis zostanie
umieszczony w ,Katalogu przedmiotowym” w dwéch miejscach — zaréwno pod hastem Filologia
angielska, jak i Anglistyka. Czytelnik przeszukujacy katalog OPAC dotrze do opisu niezaleznie od tego,
jaka forma hasta sie postuzy.

2. Odsytacze uzupetniajace

T3 relacjg zwigzane sg ze sobg wytgcznie hasta wtasciwe. Odsytaczem uzupetniajgcym od danego
hasta moze by¢ hasto w jakis sposdb z nim spokrewnione, np. moze to by¢ pojecie szersze lub pojecie
wezsze.

Przyktad: Dla hasta Fizyka moziemy sporzadzi¢ nastepujgce odsytacze: Fizyka atomowa (pojecie
wezsze), Nauki przyrodnicze (pojecie szersze), Temperatura (odsytacz skojarzeniowy).

Oczywiscie odsytaczy moze by¢ wiecej, program nie ogranicza ich liczby. W celu uproszczenia
konstrukcji stownika nie jest stosowana klasyfikacja rodzajowa odsytaczy (czyli np. odsytacz
skojarzeniowy nie jest odrdzniany od odsytacza kierujgcego do terminu szerszego).

W dalszej czesci tego rozdziatu przedstawimy szczegétowo operacje, jakie mogg by¢ przeprowadzane
ze stownikiem haset przedmiotowych. Wazne jest, aby pamietaé, ze kazda modyfikacja stownika
oznacza jednoczesnie odpowiednig modyfikacje katalogu (opiséw bibliograficznych, w ktérych uzyto
danego hasta). Nie dotyczy to tylko haset niebedgcych jeszcze czescia katalogu (nieuzytych w opisach
bibliograficznych).

Hasta wtasciwe powigzane z odsytaczami uzupetniajgcymi sg na liscie (haset przedmiotowych
w zaktadce ,Hasta” oraz w ,Katalogu przedmiotowym” w zaktadce ,Opisy”) zaznaczone ikonkg L=.
Jezeli najedziemy myszkg na ten znaczek pojawi sie informacja ,Posiada hasta powigzane”.
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Nacisniecie tej ikonki spowoduje otwarcie pomocniczego okna z hastami powigzanymi, na ktére
mozna klikngé. Program przeniesie nas do wybranego hasta powigzanego, w ten sposéb mozna
,wedrowac” po stowniku korzystajac z istniejgcej sieci odsytaczy.

Na liscie haset przedmiotowych (,Opracowanie” / ,Hasta”) zastosowano nastepujgcg konwencje:
zielonym kolorem oznaczono hasta wtasciwe, czerwonym — odrzucone. Dodatkowo hasto, ktdre
zostato zastosowane w opisie bibliograficznym jest zaznaczone haczykiem.

Mamy zatem nastepujgce oznaczenia:
= - hasto, ktére nie zostato jeszcze zastosowane w opisie, nieposiadajgce odsytaczy uzupetniajgcych,
® (3. hasto, ktére nie zostato jeszcze zastosowane w opisie, posiadajgce odsytacze uzupetniajace,
¥ _ hasto zastosowane przynajmniej w jednym opisie, bez odsytacza uzupetniajacego,
¥ L3 hasto juz zastosowane w opisie, posiadajgce odsytacze uzupetniajace,
¥ - hasto odrzucone.
Dostepne funkcje
Przycisk , Utwoérz” - otworzy sie formularz, w ktérym wypetniamy pola: ,Hasto” wpisujgc jego tresé,

,UKD” wprowadzajgc skojarzony z hastem wtasciwym symbol UKD, , Hasta powigzane” wprowadzamy
korzystajac z rozwijalnej listy podpowiedzi, ,Formy odrzucone” wpisujgc jego tresé.

Edytuj hasto

Haslo: Armia Krajows
UKD:
Hasla powigzane: | Amia Krajowa - publicystyka ~ || %

Formy odrzucone:

Zapisz Anuluj

W kolumnie ,,Akcje” znajdujg sie funkcje:

e Edytuj” — modyfikacji podlegajg wszystkie elementy: forma podstawowa oraz formy
dodatkowe, ktére moga by¢ uzupetniane, modyfikowane i usuwane. Trzeba jednak pamietaé,
ze modyfikacja hasta uzytego w opisach bibliograficznych pocigga za sobg odpowiednia

modyfikacje w ,Katalogu przedmiotowym”.
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e ,Usun” — usuwane mogg byé wyltacznie hasta, ktére nie zostaty jeszcze zastosowane
w opisach.

e ,Pokaz hasta powigzane” — funkcja prezentuje liste wszystkich haset powigzanych.

e ,Zamien” — funkcja stuzy do zamiany tresci hasta na tres¢ innego, wybranego ze stownika
hasta. Taka potrzeba pojawia sie podczas porzgdkowana katalogu przedmiotowego, kiedy
to w stowniku napotykamy zaréwno na btedng, jak i prawidtowg forme hasta. Wskazane
hasto zostaje zamienione na nowe we wszystkich opisach, w ktérych byto zastosowane. Jezeli
zostanie ustawiona opcja ,,Usun stare”, hasto zamienione zostanie tez usuniete ze stownika.

Lista haset przedmiotowych posiada réwniez kolumne ,Liczba opiséw”, ktéra prezentuje liczbe
powigzanych z danym hastem opiséw bibliograficznych.

Aby wyszukaé interesujace nas hasto nalezy wpisac je w puste pole widoczne pod nazwg kolumny
,Hasto”.

Lista haset moze by¢ sortowana od A do Z i od Z do A. Sortowanie odbywa sie poprzez klikniecie
na nazwe kolumny ,Hasto”.

Katalog serii, tytuty serii

,Katalog serii” powstaje automatycznie w efekcie tworzenia i modyfikowania opiséw
bibliograficznych. Katalog ten tworzg tytuty serii zastosowane w opisach.

Zbiér haset tworzacych , Katalog serii” moze by¢ jednak uzupetniony o dodatkowe hasta, ktére nie
znalazty jeszcze zastosowania w opisach. Taki rozszerzony zbidr haset stanowi ,, Stownik tytutéw serii”.

,Katalog serii” stuzy czytelnikowi do wyszukiwania opiséw bibliograficznych (w OPAC). Kazde hasto
wskazuje na przynajmniej jeden opis bibliograficzny.

,Stownik tytutéw serii” stuzy bibliotekarzowi jako zZrédto haset pobieranych do opisow
bibliograficznych. Stownik zawiera wszystkie hasta zawarte w katalogu (uzyte w opisach
bibliograficznych), a dodatkowo moze zawieraé hasta wprowadzone bezposrednio do stownika w celu
pdzZniejszego zastosowania w katalogu.

Zatem roéznica tkwi nie tyle w tresci, ile w przeznaczeniu. W istocie ,Katalog serii” jest czescig
»,Stownika tytutéw serii”. Jezeli do stownika nie bedg wprowadzane zadne dodatkowe hasta, bedzie
on tozsamy z katalogiem.

,Katalog serii” znajduje sie tutaj: ,Opracowanie” / zaktadka ,Opisy” / nalezy zmieni¢ widoczny
domyslnie indeks , Katalog alfabetyczny” na ,Katalog serii” klikajgc w rozwijalna liste.

,Stownik tytutéw serii” znajduje sie tutaj: ,Opracowanie”/ zaktadka ,Hasta” / nalezy zmienié
widoczne domyslnie ,Hasta formalne” na , Tytuly serii” klikajgc w rozwijalna liste.

Dostepne funkcje w stowniku tytutow serii

Przycisk ,,Utwoérz” — otworzy sie formularz z polem ,Hasto” do wypetnienia.
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Dodaj hasto P

Hasto:

Anului

W kolumnie ,,Akcje” znajdujg sie funkcje:

e Edytuj” - modyfikacji podlegajg nazwa serii. Trzeba jednak pamietac, ze modyfikacja hasta
uzytego w opisach bibliograficznych pocigga za sobg odpowiednig modyfikacje w ,Katalogu
serii”.

e ,Usun” - usuwane mogg by¢ wytacznie te hasta, ktdre nie zostaly jeszcze zastosowane
w opisach.

e ,Zamien” - funkcja stuzy do zamiany tresci hasta na tres¢ innego, wybranego ze stownika
hasta. Taka potrzeba pojawia sie podczas porzadkowana katalogu serii, kiedy to w stowniku
napotykamy zaréwno na btedng, jak i prawidtowg forme hasta. Wskazane hasto zostaje
zamienione na nowe we wszystkich opisach, w ktérych byto zastosowane. Jezeli zostanie
ustawiona opcja ,,Usun stare”, hasto zamienione zostanie tez usuniete ze stownika.

Lista tytutow serii posiada rowniez kolumne ,Liczba opisdow”, ktdra prezentuje liczbe powigzanych
z danym tytutem opisow bibliograficznych.

Aby wyszukaé interesujace nas hasto nalezy wpisa¢ je w puste pole widoczne pod nazwg kolumny
,Hasto”.

Lista haset moze by¢ sortowana od a do z i od z do a. Sortowanie odbywa sie poprzez klikniecie
na nazwe kolumny ,Hasto.”

Stowniki pomocnicze

Oprodcz stownikdw haset formalnych, przedmiotowych i tytutdw serii, w programie znajdujg sie tzw.
stowniki pomocnicze, ktdrych zadaniem jest utatwienie katalogowania zbioréw. Znajdujg sie one
tutaj: modut ,,Opracowanie” / zaktadka ,Stowniki”. S3 to:

e Stownik wydawcow
e Stownik miejsc wydan
e Stownik oznaczen odpowiedzialnosci

e Stownik UKD

Aby przetgczy¢ widok listy na inny rodzaj stownika nalezy postuzy¢ sie rozwijalna lista.
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Udostepnianie  Gromadzenie | Opracowanie | Dziennik  Inne

MOL™® "1 %W ¢

a Wyszukiwanie w BN || Opisy Hasla Stowniki || Zestawienia
s  Stownik wydawcow =— Utwérz
Tm— :—# _'\j

Stownik wydawcow
Slownik miejsc wydan
Stownik oznaczen odpowiedzialnosci

Stownik UKD

Biblioteka Narodowa. Instytut Bibliograficzny

Biuro Wydawniczo- Propagandowe RSW "Prasa, Ksiazka, Ruch”
Biuro Wydaw.-Propagandowe RSW "Prasa, Ksiazka, Ruch”
Centralny Osrodek Metod Upowszechniania Kultury

Centralny Osrodek Metodyki Upowszechniania Kultury

Centralny Ogrodek Metodyki Upowszechniania Kultury, Wydaw-a COK
Czytelnik

"Coytelnik"

Egmaont

Fundacja Sztuki Dziecka

"Glob”

(5(.(5(5(5(5(_(5(%(5(5'—“‘_'

LY

& "Horyzonty"

Kazdy z wymienionych wyzej elementdw opisu bibliograficznego moze byé wprowadzony do
formularza opisu z odpowiedniego stownika (ktéry dostepny jest w formularzu opisu, jako lista
z podpowiedziami), co znacznie utatwia i skraca czas potrzebny na wprowadzenie danych.
Dodatkowa korzyscig jest mozliwos$¢ ujednolicenia sposobu wprowadzania danych, w szczegélnosci

nazw wydawcow.

Wyszukiwanie w BN || Opisy Hasta Stowniki | Zestawienia Edytuj opis *

4 =7 Opis - Ksigzka Strefa wydania i opis fizyczny

[=] strefa tytutu i ozn. odp. Oznaczenie wydania: Wyd. 13
=3 Pozygje wspdtwydane Migjsca wydania: Warszawa > || XK
[=] Strefa wydania i opis fizyczny
o
[=] Strefa serii i hasta przedmiotowe -
(2] zasdb Nazwy wydawcdw: "Wiedza Powszechnz" ~ || 3¢
R -
Data wydania: 1988
Objetose: 157, [2] s.
Tlustracje:
Format: 15 cm
Dokument towarzyszacy:
Pozostale strefy
Uwagi: 4
ISBN: 63-214-0146-5 b 4
~
UKD: 808.4-1 v (|3
. 4 -
Adnotacia:
Dodaj do zestawienia Zapisz Anuluj
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Stowniki pomocnicze majg charakter relacyjny poza ,Stownikiem oznaczen odpowiedzialnosci”.
Oznacza to, ze wszelkie modyfikacje wprowadzane w tych trzech stownikach majg wptyw
na zawartos¢ odpowiednich pdl w opisach bibliograficznych.

Przyktad: Jezeli do pewnej liczby opiséow bibliograficznych wprowadzimy nazwe wydawcy
,Wydawnictwo ORION”, a nastepnie w ,Stowniku wydawcow” zmienimy ten zapis na ,Wydaw.
ORION”, to nazwa wydawcy wczes$niej wprowadzona w opisach ulegnie zmianie.

Tylko dla haset ze stownika oznaczen odpowiedzialnosci taka sytuacja nie bedzie miata miejsca.

Stowniki pomocnicze wypetniajg sie automatycznie w trakcie tworzenia opisdw bibliograficznych.

Stowniki wydawcow, miejsc wydan i UKD

Stosowanie tych trzech stownikéw podlega podobnym zasadom. Wybierajac jeden ze stownikéw
otwieramy okno z tabelg zawierajgcqg hasta. Zapisy sq uszeregowane alfabetycznie z mozliwosciag
sortowania. Bezposrednio pod nazwg kolumny , Hasto” znajduje sie pole wyszukiwania zapisow na
liscie.

Ponadto w tabeli stownikéw znajdziemy przyciski realizujgce nastepujgce funkcje:

e ,Utwodrz” — przycisk umozliwiajgcy wprowadzenie nowego zapisu bezposrednio do stownika

W kolumnie ,,Akcje” znajdujg sie:
e ,Edytuj” — mozliwos¢ dokonania modyfikacji hasta,

e ,Usun” — usuniecie wybranego zapisu ze stownika o ile nie jest powigzane z zadnym opisem
bibliograficznym,

e ,Zamien” — funkcja stuzy do zamiany tresci hasta na tres¢ innego, wybranego ze stownika
hasta. Taka potrzeba pojawia sie podczas porzgdkowana stownika, kiedy to w stowniku
napotykamy zaréwno na btedng, jak i prawidtowg forme hasta. Wskazane hasto zostaje
zamienione na nowe we wszystkich opisach, w ktérych byto zastosowane. Jezeli zostanie
ustawiona opcja ,,Usun stare”, hasto zamienione zostanie tez usuniete ze stownika.

Tabela stownikéw posiada rowniez kolumne ,Liczba opisdw”, ktdra prezentuje liczbe opisow
bibliograficznych, w ktérych zostato uzyte dane hasto.

Te trzy stowniki pomocnicze charakteryzuje uzycie ikonek:

~ - hasto niepowigzane z zadnym opisem

¥ _ hasto uzyte przynajmniej w jednym opisie

Bezposrednia praca ze stownikiem polega¢ bedzie gtéwnie na porzadkowaniu odpowiedniego
stownika poprzez usuwanie zbednych zapiséw oraz modyfikacje zapisdw zawierajgcych btedy. Mozna
w tym miejscu rowniez wprowadza¢ nowe pozycje do stownika, chociaz czesciej stownik bedzie
uzupetniany o nowe zapisy automatycznie, podczas pracy nad tworzeniem opisow bibliograficznych.
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Stowniki pomocnicze majg swoje zastosowanie podczas tworzenia opisu bibliograficznego.
Wypetniajagc pola: ,,Miejsca wydania”, ,,Nazwy wydawcow”, ,,UKD” uzytkownik ma do dyspozycji
omawiane stowniki w postaci rozwijalnej listy. Lista z podpowiedziami pojawia sie podczas
wpisywania hasta przez uzytkownika.

Wyszukiwanie w BN Opisy Hasta Stowniki Zestawienia Edytuj opis

4 ] Opis - Ksigzka Strefa wydania i opis fizyczny
=] Strefa tytulu i ozn. odp. Oznaczenie wydania: Wyd. 13
= Pozyde wspdlviydane Migjsca wydania: Warszawa v |3

=] Strefa wydania i opis fizyczny

=] Strefa serii i hasla przedmiotowe

[ Zasdb Nazwy wydawcdw: "Wiedza Powszechnz" ~| ¥
v
Data wydania: 1988
Objetosc: 157, [2] s
Tlustracje:
Format: 15 cm

Dokument towarzyszacy:

Pozostale strefy

Uwagi:

ISBN: §3-214-0146-5 b 4

UKD: 808.4-1 v 13
w

Adnotacja:

Dodaj do zestawienia Zapisz Anuluj

Stownik oznaczen odpowiedzialnosci

Stownik ten rézni sie od poprzednim brakiem relacyjnosci. Oznacza to, ze jakikolwiek zmiany
wprowadzone w hastach w ,Stowniku oznaczen odpowiedzialnosci” nie zostang zastosowane
w opisach bibliograficznych, w ktdrych to hasto zostato uzyte.

»Stownik oznaczen odpowiedzialnosci” tworzy sie automatycznie na podstawie danych wpisywanych
w pole , Oznaczenie odpowiedzialnosci” w formularzu opisu bibliograficznego. O ile uzytkownik

zaznaczyt checkbox ¥ ,Dodaj do stownika”, ktéry znajduje sie pod tym polem.

»Stownik oznaczen odpowiedzialnosci” zawiera przyciski realizujgce nastepujace funkcje:

e ,Utwodrz” — przycisk umozliwiajgcy wprowadzenie nowego zapisu bezposrednio do stownika
W kolumnie ,,Akcje” znajdujg sie:

e ,Edytuj” —mozliwosé¢ dokonania modyfikacji hasta

e ,Usun” —usuniecie wybranego zapisu ze stownika

,Stownik oznaczenn odpowiedzialnosci” bedzie wykorzystywany przez uzytkownika w trakcie
tworzenia nowego opisu. Wypetniajgc pole ,0Oznaczenie odpowiedzialnosci” w formularzu opisu

VULCAN motU

ZAREADZANIL DSWIATA budujemy przysziosé bibliotek

47



Opracowanie

pojawi sie lista podpowiedzi, ktéra zawiera oznaczania. Najczesciej pole ,0Oznaczenie
odpowiedzialnosci” bedzie wymagato wprowadzenia wielu danych. Stownik z podpowiedziami pojawi
sie o ile pomiedzy kolejnymi hastami zastosujemy znak rozdzielajgcy (przecinek lub srednik oraz
spacja).

Wyszukiwanie w BN Opisy Hasla Stowniki Zestawienia Edytuj opis

4 5] Opis - Ksigzka Sterfa tytulu i oznaczenie odpowiedzialnosci
=] strefa tytutu i ozn. odp. Tytuk: 0 Razem czy osobno v
= Pozycje wspdhydane Dodatek do tytutu: zasady pisowni facznej i rozdzielnej ze stownikiem
=] Strefa wydania i opis fizyczny
=] Strefa serii | hasla przedmiotowe Odmienna forma tytutu: M
[ Zasdb Oznaczenie odpowiedzialnosci: Irena Arctowa; ~

Adam Mickiewicz ; [il. Michata E. Andriollego]
Anna Butcher, Barbara Guziuk-Swica, Alina Laskowska-Mariko ; Centrum Jezyka i

+| Hasta formahe Kultury Polskiej dia Polonii | Cudzoziemcow

Hasta formalne: Aut. Pawel Bozyk [et al.] ; red. nauk. Janusz Chechliriski

Autor
Bartfomiej Korpak

Opis tomu
Corney Sandler

Oznaczenie tomu:
Eugenija Stotyhwo. Prehistorja / Jozef Kostrzewski. Pochodzenie ludow aryjskich /
Stanistaw Poniztowski. Stowiariszczyzna pierwotna [ Kazimierz Tymieniecki.

Historja polityczna Polski Piastowskiej / Kazimierz Tymieniecki. Historja polityczna

Polski Jagiellonskie] / Ludwik Kolankowski

Tytuf tomu:
Klasyfikacja opisu
Klasyfikacjz opisu:
Franciszek Dubert, Ryszard Kozik, Stanistaw Krawczyk, Adam Kulz, Mariz Marko-
Waortowska, Wiadystaw Zamachowski
Hans Christian Andersen ; il. Miloslav Disman ; przekl. Stefania Beylin, Cecylia W

Ksiazka
Ksigzki sg katalogowane zgodnie z zasadami okreSlonymi w normie oraz w obowigzujgcych
przepisach katalogowania®. Stosowany jest drugi poziom szczegétowosci opisu.

Program umozliwia tworzenie nowych opisow bibliograficznych na dwa sposoby: samodzielnie oraz
poprzez pobranie gotowego opisu z Biblioteki Narodowej.

Aby otworzy¢ formularz stuzgcy do samodzielnego opracowania ksigzki nalezy wybraé: modut
,Opracowanie”, zaktadke ,Opisy” i klikng¢ w przycisk ,Nowy opis”, ktéry rozwinie liste z dostepnymi
rodzajami dokumentéw. Wybieramy ksigzke.

Formularz nowego opisu jest réwniez dostepny na liscie tzw. szybkich linkéw, ktére widoczne
sg w lewej czesci ekranu.

Wyszrukiwanse w BN Opesy Hasta Shownii Lestawienia Ldytuj opis
Pakas indaks: Katalg sifsbatyczny = B :i - _Jl w ‘ A % ";*. J Litzki sacnaczoryeh rekrdiv O
Hasln - [ e—— b boems Misjacn wyelaria. Sy wyelnwds Dnen wyelaria
At
Chomatowsia, Deata (1976 ). il Chomatowska, Beats (1976- ) ] ,6 3

Formularz tworzenia nowego opisu zostanie otworzony w nowej zaktadce , Edytuj opis”.

> Norma: PN-N-01152.01:1982 wraz ze zmiang Al.

VULCAN motU

ZAREADZANIL DEWIATA budujemy przysziosé bibliotek

48



Opracowanie

Samodzielne tworzenie opisu

Ze wzgledu na duzg ilos¢ informacji jaka sktada sie na opis katalogowy, formularz opracowania zostat
podzielony na dwie czesci. Z lewej strony formularza znajdujg sie nazwy poszczegdlnych stref, ktérych
aktywacja otwiera z prawej czesci ekranu nowe pola do wypetnienia.

© UWAGA: Nie ma koniecznosci wypetniania poszczegélnych stref opisu po kolei. Mozna
zaczgc od konca lub w dowolnej kolejnosci.

Przechodzenie pomiedzy poszczegdlnymi strefami opisu moze odbywaé sie za pomocy wskazania
myszka lub poprzez postugiwanie sie strzatkami na klawiaturze komputera.
Przechodzenie pomiedzy kolejnymi polami do wypetnienia moze odbywac sie z wykorzystaniem

przycisku Tab na klawiaturze komputera lub poprzez klikniecie w pole myszka.

Poszczegdlne strefy opisu

Opis-Ksigzka
W tym miejscu znajduje sie podglad (widok) catosciowy opisu bibliograficznego. Tutaj nie ma pdl
do wypetnienia dla uzytkownika programu.

Podglad systematyzuje wprowadzone informacje w odrebne, logiczne strefy. Pomocniczo
zastosowano réznorodng kolorystyke, ktdra pojawia sie, jesli informacja wystepuje przynajmniej dwa
razy.

Pola wielokrotne to:
e UKD
o Uwagi
e Strefa serii
e ISBN
e Miejsca wydania
e Wydawcy
e Hasta formalne

e Hasta przedmiotowe
Kolorem zaznaczone sg rowniez pola: Tytut ujednolicony oraz Prace wspdétwydane.

Catosciowy podglad opisu posiada réwniez opcje zwijania informacji. W tym celu postugujemy sie
strzatkg lub klikamy na ,pokaz wiecej/mniej”. Pierwsza opcja ma za zadanie uszczegdtowié tytut
ujednolicony oraz pozycje wspdtwydane. Opcja druga pojawia sie, jesli elementéw powtarzalnych
jest wiecej niz dwa.
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Wyszukiwanie Opisy Hasla Slowniki Zestawienia Edytuj opis
4 {7 Opis - Ksigika
(=] strefa tytutu i ozn, odp. Rodzaj dokumentu: Ksigika
—1 Pazycje wspdhwydane

Hasta formalne: Murakami, Haruki (1949- ).

IR R sty Zielifiska-Elliott, Anna. Tf.

(=] Strefa seriii hasta przedmiotowe
] zaséb Tytut: Po zmierzchu { Haruki Murakami ; przel. z jap. Anna Zieliriska-Elliott

Odmienna forma tytutu: Afutadaku
Wydawea: Warszawa : Warszawskie Wydawnictwo Literackie Muza, 2007
Opis fizyczny: 198, [2] s.; 21 cm

ISBN: 978-83-7495-163-0 (opr. brosz.)
978-83-7495-170-8 (opr. twarda)

Hasta przedmiotowe: Powiesé japoriska - 21 w.

UKD: 821.521-3

Strefa tytutu i oznaczenia odpowiedzialnosci

W pierwszej czesci formularza wpisujemy elementy strefy tytutu i oznaczenia odpowiedzialnosci oraz
okreslamy tres¢ haset formalnych opisu i rodzaj ksigzki.

Na poczatku nalezy wyjasnic, w jaki sposéb MOL NET+ wstawia do opisu bibliograficznego wymagane
znaki umowne.

e Jezeli poszczegdlne elementy opisu bibliograficznego sg wprowadzane w odrebnych polach
edycyjnych, wéwczas znaki umowne, jakie majg sie znalez¢ pomiedzy tymi elementami
sg przez program wstawiane automatycznie. Tak jest np. w wypadku znaku ‘ / * umownego
rozdzielajgcego tytut i oznaczenie odpowiedzialnosci.

e Jezeli do jednego pola edycyjnego musimy wprowadzi¢ kilka elementéw opisu
bibliograficznego, wodwczas obowigzek umieszczenia odpowiednich znakéw umownych

rozdzielajgcych te elementy spoczywa na opracowujacym. Przyktadem moze by¢ znak ‘;
ktory musi by¢ umieszczony pomiedzy kolejnymi oznaczeniami odpowiedzialnosci.

Do poszczegdlnych pdl edycyjnych wpisujemy nastepujgce informacje:

Tytut — pole przeznaczone na tytut. Jest to jedyne pole obowigzkowe w opisie (dlatego jest oznaczone
kolorem czerwonym).

Tytut: I |V

Pole ,Tytut” przeznaczone jest do wpisania tytutu lub ewentualnie tytutu réwnolegtego (o ile nie
wystepuje dodatek do tytutu). Tytut rownolegty poprzedzamy znakiem umownym sktadajacym sie ze

‘

spacji, znaku réwnosci i spacji ‘ = ‘. Jezeli wystepuje dodatek do tytutu i tytut réwnolegty, oba te

elementy umieszczamy w nastepnym polu.

Pole ,Tytut” jest polem stownikowanym. Oznacza to, ze w trakcie wpisywania tytutu system
wygeneruje podpowiedzi, z ktérych mozemy wybrac interesujgcy nas tytut. Stownik tytutéw wypetnia
sie tytutami w trakcie pracy uzytkownika nad nowymi opisami.

Obok pola , Tytut” znajduje sie puste pole stuzgce do wpisywania wskaznika. W to pole wpisuje sie
ilos¢ znakow, jakie majg zosta¢ opuszczone przez system przy szeregowaniu w indeksie. Chodzi
o wlasciwe pozycjonowanie tytutdw obcojezycznych windeksie tytutowym. Liczba znakéw
pomijanych przy szeregowaniu jest ograniczona do dziewieciu.
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Przyktad: Tytut: ,The adventures of Tom Sawyer”, w pole ,Wskaznik” wpiszemy cyfre 4. Co
spowoduje, ze w indeksie tytutowym ta ksigzka bedzie umieszczona pod literkg ,a”.

Tytub: 4 The adventures of Tom Sawyear W

v UWAGA: Zwracamy uwage, ze ustalajgc liczbe znakéw pomijanych przy szeregowaniu nalezy
zawsze wzig¢ pod uwage réwniez Spacje.

Jezeli pole pozostawimy puste, wéwczas program szereguje tytuty zgodnie z dotychczas stosowanymi
regutami, czyli automatycznie pomija przy szeregowaniu wszystkie znaki niebedace literami ani
cyframi, ktdre znajdujg sie na poczatku tytutu. Jezeli w polu wstawimy ,,0”, wymusimy w ten sposéb
wziecie pod uwage przy szeregowaniu wszystkich znakow, zatem wytgczamy reguty automatycznego
szeregowania.

Przyktad: R6zne pozycjonowanie w indeksie tytutu ,,... A Russian spy”.

1. Jezeli pole pozostawimy puste, tytut zostanie umieszczony w indeksie pod literg ,a”. Zadziata
automatyzm, ktéry odrzuci z szeregowania kropki oraz spacje. Niestety nie jest to zadowalajace.

Tytut: ... A Russian spy w»

2. Wiasciwg pozycje w indeksie uzyskamy ustalajgc liczbe znakéw pomijanych przy szeregowaniu na
6. Woéweczas tytut zostanie umieszczony pod literg ,r”.

Tytut: ] .. A Russian spy w

3. Wstawienie zera spowoduje, ze tytut zawedruje na sam poczatek indeksu, przed litere ,a”.
Oczywiscie nie jest to sytuacja pozgdana; przyktad przywotujemy tylko dlatego, aby pokaza¢, jak
funkcjonuje szeregowanie przy wytgczeniu regut automatycznego szeregowania.

Tytuk: 0 ... A Russian spy W

Po wpisaniu tytutu w pole , Tytut” naciskamy klawisz tabulacji Tab.

Dodatek do tytutu — wpisujemy dodatek do tytutu, a nastepnie (oile wystepuje) tytut réwnolegty

poprzedzony znakiem umownym sktadajgcym sie ze spacji, znaku réwnolegtosci i spacji ‘=
Obcojezyczng wersje dodatku do tytutu poprzedzamy znakiem umownym “: “.

Odmienna forma tytutlu — wprowadzona tutaj dodatkowa (odmienna) forma tytutu zostanie
umieszczona w indeksie tytutdw, zatem czytelnik wyszuka opis bibliograficzny w katalogu tytutowym
postugujac sie jedng z zastosowanych form tytutu. Pole ,Odmienna forma tytutu” jest polem
stownikowanym i posiada rozwijalng liste z podpowiedziami tytutow.

Ponizszy przykfad ilustruje zastosowanie tego pola w opisie.

Tytut: 100 [Sta] najstynnigiszych budowli w
Dodatek do tytuhu:

Odmisnna forma tytubu: Sto [100] najshynnisjszych budowli w
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Oznaczenie odpowiedzialno$ci — zamieszczamy tutaj wszystkie oznaczenia odpowiedzialnosci,
poszczegdlne elementy oddzielajgc odpowiednimi znakami umownymi: przecinkiem ze spacja ‘, ‘ lub
Srednikiem ze spacjami po obu stronach ; ‘. Nazwiska autordw iinnych oséb odpowiedzialnych za
tres¢ dokumentu wpisujemy w porzadku naturalnym, tzn. najpierw imie (imiona), pézniej nazwisko.

Pole ,Oznaczenie odpowiedzialnosci” jest polem stownikowanym. Podczas wpisywania danych
pojawi sie lista podpowiedzi.

Hasta formalne — tutaj okreslane sg hasta formalne opisu. Nalezy mie¢ na uwadze, ze hasta formalne
trafiajg do indeksu alfabetycznego w katalogu.

Program wspomaga tworzenie haset. W tym celu pobiera z oznaczenia odpowiedzialnosci kolejne
nazwiska autordw i przeksztatca je do formy przewidzianej dla haset (czyli formy w postaci: Nazwisko,
Imie).

Uzytkownik nadal ma jednak kontrole nad hastami: moze je usuwac (za pomocg czerwonego
krzyzyka) lub dodawac kolejne. Pole haset jest stownikowane, wiec podczas wpisywania nazwiska
system generuje automatycznie podpowiedzi.

© UWAGA: Okreslone przez program automatycznie nowe hasta nalezy traktowac wytgcznie
jako propozycje. Na bibliotekarzu nadal spoczywa odpowiedzialnos¢ za witasciwg tresé i
forme haset formalnych.

Wspomaganie przez program tworzenia haset posiada istotne ograniczenia. Przede wszystkim dziafa
poprawnie tylko wtedy, kiedy pierwsze elementy oznaczenia odpowiedzialnosci sg istotnie
nazwiskami autordw. Jezeli tak nie jest (pozycja jest pracg zbiorowg) program moze tego nie
zauwazy¢ i bedzie prébowat stworzy¢ hasto osobowe np. z nazwy ciata zbiorowego. Takie préby
spowodujg oczywiscie utworzenie btednych haset, ktére bedg musiaty byé poprawione przez
opracowujacego.

Nie ma zadnych ograniczen dotyczacych liczby bad? rodzaju stosowanych haset formalnych. Zalezy to
tylko od tresci dokumentu idecyzji opracowujacego. W szczegdlnosci mozna tworzy¢é np. hasta
pochodzgce od nazwisk wspdottwdrcow dzieta, np. redaktora, ttumacza lub rysownika, o ile
opracowujacy uzna, ze te nazwiska powinny pojawic sie w katalogu alfabetycznym. W wypadku prac
zbiorowych mozna utworzy¢ odpowiednie hasto korporatywne.

Oznaczenie tomu — w tym polu wpisujemy numeracje zwigzang z opracowywanym tomem.
Tytut tomu — pole tytutu tomu, pole jest stownikowane i posiada liste z podpowiedziami.

Klasyfikacja opisu — jest to pole pozwalajgce na przyporzadkowanie opisowi jednej z klasyfikacji
zdefiniowanej wczesniej w ustawieniach programu. Domyslnie przyjmuje sie ten rodzaj, ktéry
wystepuje jako pierwszy na liscie. Klasyfikacja jest stosowana tylko do celéw statystycznych.
Okresdlenie rodzaju nie jest obowigzkowe. Jesli z tego zrezygnujemy, to nie bedg dostepne statystyki
pokazujgce strukture zbioréw istrukture wypozyczen. Jezeli zdecydujemy sie na stosowanie
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klasyfikacji, to powinniSmy stosowac¢ go konsekwentnie, nie tylko w odniesieniu do ksigzek, ale
rowniez pozostatych typéw dokumentéw.

Pozycje wspotwydane

W wypadku opracowania ksigzki wspdtwydanej musimy siegngc¢ do czesci formularza ,Pozycje
wspotwydane”. Kazdy tytut pracy wspotwydanej opisujemy w odrebnym polu tytutu.

Nowe pole tytutu pozycji wspotwydanej tworzy sie automatycznie po wpisaniu pierwszego.

Oprodcz tytutu mozliwe jest wpisanie oznaczenia odpowiedzialnosci pozycji wspotwydane]j oraz hasta

formalnego. W tym celu nalezy postuzy¢ sie ikonka edycji pozycji wspétwydanych =, ktéra otworzy
formularz ze wspomnianymi polami.

Udostepnianie  Gromadzenie | Opracowanie | Deiennik  Inne

MOL t, & e ¢

Wyszukiwanie w BN Opisy Hasla Stowniki Zestawienia Edytuj opis
n 4 =5 Opis - Ksiazka Pozycje wspohwydane
e =] strefa tytulu i ozn. adp. Pozycje wspahwydane: 500 zagadek filozoficznych 2 == B4
[ —J Pozydje wspdtwydane CAllE=] Edycja pozycji wspdlwydanych
i =] 500 zagadek filozoficznych
=5 i opis fizyczmy
5 stref woydania f opis fizycany Dodaj do zestavienia Zapisz Anuluj
“ =] strefa serii i hasla przedmiotowe
[ Zaséb
N = par
=] Marc

L]
-

-
e

-

Tytut kazdej pracy trafia do katalogu tytutowego, natomiast do katalogu alfabetycznego trafiaja
wszystkie hasta formalne. Program nie ogranicza liczby prac wspdétwydanych zamieszczonych
w jednym opisie bibliograficznym.

Istniejg cztery sposoby sporzadzania opisu prac wspétwydanych.

1. Wiele prac tego samego autora wydanych pod wspdélnym tytutem. Na kolejnych zaktadkach
umieszczamy tylko poszczegdlne tytuty prac, pozostawiajgc puste pola oznaczenia
odpowiedzialnosci i haset formalnych. Wspdlny tytut, oznaczenie odpowiedzialnosci i hasto
formalne powinny zostaé¢ wpisane w pierwszej czesci formularza opisu (Strefa tytutu i oznaczenia
odpowiedzialnosci).

2. Wiele prac wielu autorow wydanych pod wspdélnym tytutem. Wspdlny tytut umieszczamy
w pierwszej czesci formularza opisu bibliograficznego. Tam mozemy umiescic¢ takze dodatkowe
oznaczenia odpowiedzialnosci wspdlne dla catej ksigzki, np.redaktora lub ttumacza. Na
poszczegdlnych zaktadkach czesci przeznaczonej na prace wspoétwydane umieszczamy tytuty,
oznaczenia odpowiedzialnosci i hasta autorskie dotyczace kolejnych prac.

3. Wiele prac tego samego autora bez wspodlnego tytutu. Opis sporzadzamy tak, jak w punkcie 1.
W programie MOL NET+ pole tytutu gtdwnego jest polem obowigzkowym nalezy wiec je
wypetnic.
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4. Wiele prac wielu autoréw bez wspdlnego tytutu. Opis sporzgdzamy tak, jak w p. 2. W programie
MOL NET+ pole tytutu gtdwnego jest polem obowigzkowym nalezy wiec je wypetnié.

Strefa wydania i opis fizyczny

Oznaczenie wydania — zamieszczamy tutaj informacje nalezace do strefy wydania. Oprécz oznaczenia
wydania mozna tutaj umiesci¢ oznaczenie odpowiedzialnosci dotyczgce wydania (po znaku
umownym ‘ /).

Miejsce wydania — pole, w ktédrym wpisujemy miejsce wydania. Mozna postuzy¢ sie stownikiem
w postaci listy miejscowosci w formie podpowiedzi.

Nazwa wydawcy — pole, w ktérym wpisujemy nazwe wydawcy. Mozna postuzy¢ sie stownikiem
w postaci listy wydawcéw w formie podpowiedzi.

Data wydania — pole na date wydania pozycji.

Objetos¢, ilustracje, format, oznaczenie dokumentu towarzyszacego — pola przeznaczone na opis
fizyczny.

© UWAGA: Przy wypetnianiu pdl ,Objetos¢” oraz ,Format” nalezy pamieta¢ o wpisywaniu
odpowiednio: ,s.” oraz ,cm”.

Uwagi — pole przeznaczone na wpisywania uwag osoby opracowujgcej dzieto. Jezeli chcemy umiescic¢
kilka uwag nalezy je wpisywaé w odrebne pola.

ISBN — pole do wpisywania numeru ISBN. Pole waliduje poprawnos¢ wpisywanej informacji. Jesli
zachodzi potrzeba wpisania kilku numerdw ISBN nalezy kazdy z nich wpisa¢ w odrebne pole ,,ISBN”.

UKD — pole do wpisywania symbolu UKD. Pole jest tzw. polem stownikowanym.

Adnotacja — jest to miejsce przeznaczone na zwiezty opis tresci i przeznaczenia czytelniczego ksigzki.
Adnotacja bedzie petni¢ nie tylko role informacyjna.

Strefa serii i hasta przedmiotowe

Strefa serii — pole do wpisywania informacji o serii wydawniczej. Oprdcz tytutu (pole jest
stownikowane) formularz posiada miejsce do wpisania numeru ISSN oraz numeru w obrebie serii.

<+ UWAGA: W opisie bibliograficznym mozna umiesci¢ wielokrotne oznaczenie serii (co jest
potrzebne w przypadku zakwalifikowania ksigzki do kilku serii wydawniczych).

Hasta przedmiotowe — czes¢ formularza opisu bibliograficznego przeznaczona do opracowania
przedmiotowego. W tej czesci formularza mozemy umiesci¢ dowolng liczbe haset przedmiotowych.
Kazde z nich stanowi¢ bedzie odrebng pozycje na liscie. Pole ,Hasta przedmiotowe” jest polem
stownikowanym z dostepna listg haset.
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Jezeli hasto przedmiotowe, ktére jest wprowadzane do opisu bibliograficznego zawiera skojarzony
symbol UKD, wéwczas ten symbol trafia do odpowiedniego pola opisu.

Wopisanie haset przedmiotowych konczy opracowanie formalne i przedmiotowe ksigzki. Efekt naszej
pracy mozna zobaczy¢ wybierajgc pierwszg strefg ,,Opis — Ksigzka”.

Zasob

Po utworzeniu opisu bibliograficznego pozostaje dodanie egzemplarzy nowo opracowanej ksigzki.

UWAGA: Opis egzemplarzy nie jest obowigzkowy, czyli kazdy opis bibliograficzny moze pozostac bez
egzemplarzy. Tak musi by¢ w wypadku opisu dokumentéw elektronicznych dostepnych zdalnie.
W innych wypadkach taka sytuacja raczej rzadko bedzie miata miejsce — budujemy przeciez katalog
naszej biblioteki, zatem wprowadzamy opisy pozycji obecnych w naszych ksiegach inwentarzowych.
Dlatego nie nalezy bez uzasadnionej przyczyny pozostawiac opisy bibliograficzne pozbawione opisu
egzemplarzy.

W celu sporzadzenia opisu egzemplarzy siegamy do ostatniej czesci formularza o nazwie ,Zaséb”.
Aby sporzadzi¢ opis egzemplarza, naciskamy przycisk ,,Dodaj zaséb”.

< UWAGA: Przez przejsciem do opracowania zasobu system wygeneruje zapytanie czy zapisac
niezapiany opis. Komunikat ten nalezy zaakceptowac.

Dodaj zasob S
Ksiaga inwentarzowa: Ghdwna W
Wprowadz: @ jeden 0 wigle
Numer inwentarzowy: 48 3
Data wpisu: 2015-04-17 |
Sposdb nabycia: P-Cwiczenia w
Cena: 10 2PN |~
Nr dowodu wphywu: 1/2015
Syanatura: pdtka w
Tom:

Kod kreskowy: 100000100
Uwagi:
Widoczny w OPAC:
Dodatkowe
@ Autor jak w opisie ) Okredl autora tutaj
@ Tytut jak w opisie (D) Okredl tytut tutaj
Zapisz Anuluj

Do formularza opisu egzemplarza wprowadzamy nastepujgce informacje:
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Ksiega inwentarzowa. Ustalamy ksiege inwentarzowa, do ktdrej zostanie dodany egzemplarz. Stuzy
do tego pole wyboru. Kolejnos¢ ksigg w tym polu jest zdeterminowana przez kolejnosé ksigg
zdefiniowanych w ustawieniach programu.

WprowadZ — mozliwos¢ wprowadzenia pojedynczego numeru inwentarzowego lub zakresu
numerow.

Numer inwentarzowy — wpisujemy numer inwentarzowy pozycji. Program zawsze podpowiada tutaj
kolejny wolny numer w danej ksiedze inwentarzowej. Z tej podpowiedzi korzystamy w opracowaniu
biezgcym. W wypadku opracowania retrospektywnego wtasciwy numer musi by¢ wprowadzony
recznie. Program nie dopusci do wprowadzenia takiego numeru, ktéry juz wczesniej zostat wpisany
do danej ksiegi inwentarzowej. Program ogranicza liczbe wprowadzanych w ten sposéb jednorazowo
pozycji do 200. W praktyce opracowania retrospektywnego czesto wystepujg takie ciggi numeracji
pozycji wieloegzemplarzowych, w ktérych istniejg juz luki (ubytki). Mozna wtedy jednorazowo
wprowadzié caty cigg, a nastepnie usung¢ z listy nieistniejace pozycje.

Data wpisu — domyslnie program podpowiada date dzisiejszg. Uwagi wymaga retrospektywne
katalogowanie pozycji wprowadzonych do inwentarza biblioteki przed 1.01.1995r. Jezeli
wprowadzamy do komputera ceny takich ksigzek, data wpisu musi by¢ wczesniejsza od 1.01.1995r.,
aby komputer odpowiednio potraktowat starg cene takiej pozycji. Wiecej informacji na ten temat
znajduje sie w rozdziale o denominacji.

Sposoéb nabycia — wybieramy z listy jeden ze zdefiniowanych w ustawieniach programu sposobéw
nabycia.

Cena — dla ksigzek zakupionych po 31.12.1994r. wprowadzamy ceny wyrazone w nowych ztotych
(PLN), w przeciwnym wypadku ceny muszg by¢é wyrazone w starych ztotych (PLZ). Znakiem
oddzielajgcym ztote od groszy jest przecinek.

Numer dowodu wptywu — wpisujemy tutaj numer dokumentu, na podstawie ktorego ksigzka jest
rejestrowana w ksiedze inwentarzowej. Bedzie to najczesciej numer faktury lub symbol innego
dokumentu, np. protokotu przekazania.

Sygnatura — czyli znak miejsca przechowywania ksigzki. Moze to by¢ np. symbol dziatu, symbol UKD
lub inne oznaczenie, zgodnie zregutami przyjetymi w bibliotece. Przy wprowadzaniu sygnatury
mozna skorzystaé z pomocy, jakga jest stownik sygnatur.

Tom — numer tomu dla cato$ci wydawnictwa tomowego.

Kod kreskowy — do pola wprowadzamy za pomocg czytnika kod kreskowy nalepiany na ksigzke.
Uwagi — w tym miejscu mozemy wprowadzi¢ uwagi dotyczgce egzemplarza.

Widoczny w OPAC — ustalamy widocznos¢ lub nie egzemplarza w katalogu internetowym OPAC.

Dodatkowe (Autor, Tytul) — s3 to pola opcjonalne, ktére bedg wypetniane tylko wtedy, kiedy
uzytkownikowi programu nie bedzie odpowiadat sposéb, w ktéry program MOL NET+ automatycznie
ustala zawarto$¢ kolumn ,Autor” i ,Tytut” w ,Ksiedze inwentarzowej”’. Opcja ,Autor/Tytut jak
w opisie” pozostawia sytuacje bez zmian. Natomiast wypetnienie opcji ,Okresl autora/tytut tutaj”
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spowoduje, ze wpisane tutaj informacje zastgpig autora i tytut wstawiane automatycznie przez
program w odpowiednie kolumny ksiegi inwentarzowe;j.

Komentarza wymaga zakres informacji niezbednej do poprawnego zarejestrowania egzemplarza.
Niezbednym minimum jest okreslenie ksiegi inwentarzowej oraz numeru inwentarzowego. Zawsze
wprowadzana jest tez data wpisu oraz sposdb nabycia. Nawet, jesli uzytkownik pominie te pola,
program wprowadzi date biezgcy oraz sposdb nabycia wystepujgcy jako pierwszy na liscie okreslonej
w ustawieniach programu.

Pozostate informacje wprowadzamy zaleinie od potrzeb. W wypadku opracowania biezgcego
musimy okresli¢ jeszcze cene, numer dowodu wptywu i sygnature, bowiem te informacje sg
niezbedne do utworzenia petnego zapisu w ksiedze inwentarzowe;.

W wypadku opracowania retrospektywnego zakres wprowadzanej informacji zalezy od celu, jaki
chcemy osiggngc. Jezeli retrokonwersja ma na celu odtworzenie tylko katalogu, a nie ksiegi
inwentarzowej, nie musimy wprowadzac¢ ceny ani numeru dowodu wptywu. Data wpisu i sposéb
nabycia — chociaz wprowadzane — nie bedg miaty znaczenia. Jesli jednak chcemy, aby komputer liczyt
wartos¢ zbioréw rowniez w zakresie retrokonwersji, musimy wprowadzi¢ cene i odpowiednig do niej
(denominacja!) date wpisu.

Zawsze nalezy okredli¢ sygnature, ktora jest niezbednym oznaczeniem lokalizacji ksigzki.

Po wprowadzeniu i sprawdzeniu danych zapisanych we wszystkich czesciach formularza
katalogowania ksigzki wciskamy przycisk Zapisz. Program zapisze do bazy danych wprowadzone
informacje izamknie formularz. Jezeli chcemy zrezygnowaé¢ z wprowadzania danych, wciskamy
przycisk Anuluj.

Prace wspotwydane

W wypadku opracowania ksigzki wspotwydanej musimy siegng¢ do czesci ,,Pozycje wspotwydane”.
Formularz opisu tytutdow wspdétwydanych zawiera pola: tytutu i autora (,oznaczenie
odpowiedzialnosci” oraz ,hasto formalne”). Pierwszym widocznym polem w tej strefie opisu jest
, Tytut pozycji wspdétwydanej”.

Udostepnianie  Gromadzenie | Opracowanie | Dziennik Inne

MOL L. & Fle ¢

Wyszukiwanie w BN | Opisy | Hasla || Slowniki | Zestawienia || Edytujopis

a 4 {7 Opis - Ksiazka Pozycje wspohwydane
i =] strefa tytulu i ozn. odp. Pozycie wspdhwydane: 500 zagadek filozoficznych ~ A
4 =] Pozycje wspdtwydane 1 ~ | [F] | Edycia pozyci wspélwydanych
E_ =] 500 zagadek filozoficznych
= strefa vpdania 1 opis fizyczny Dodaj do zestawienia Zapisz Anuluj

“ =] strefa serii i hasla przedmiotowe

[ Zasdb

~

=] Marc
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Przy wypetniania pola tytutu system wyswietla liste podpowiedzi, z ktérej uzytkownik moze wybraé
interesujgcy go tytut. Po wprowadzeniu pierwszego tytutu pozycji wspétwydanej program
automatycznie utworzy drugie pole tytutu dla drugiej pozycji wspdétwydanej. W przypadku, gdy nie
wypetnimy kolejnego tytutu pozycji wspdétwydanej mozna zostawic¢ to pole puste, nie ma potrzeby
usuwania go.

Naciéniecie ikonki pozycji wspétwydanych =/ umozliwia wprowadzenie autora danego tytutu
wspotwydanego. Wybranie widocznego krzyzyka skasuje wprowadzone informacje.

Tytut kazdej pracy trafia do katalogu tytutowego, natomiast do katalogu alfabetycznego trafiajg
wszystkie hasta formalne. Program nie ogranicza liczby prac wspoétwydanych zamieszczonych
w jednym opisie bibliograficznym.

Przyktadowe sposoby sporzgdzania opisu prac wspotwydanych:

1. Wiele prac tego samego autora wydanych pod wspdélnym tytutem. Na kolejnych zaktadkach
umieszczamy tylko poszczegdlne tytuty prac, pozostawiajgc puste pola oznaczenia
odpowiedzialnosci i haset formalnych. Wspdlny tytut, oznaczenie odpowiedzialnosci i hasto
formalne powinny zosta¢ wpisane w pierwszej czesci formularza opisu (,Strefa tytutu
i oznaczenia odpowiedzialnosci”).

2. Wiele prac wielu autorow wydanych pod wspdélnym tytutem. Wspdlny tytut umieszczamy
w pierwszej czesci formularza opisu bibliograficznego. Tutaj mozemy umiesci¢ takze dodatkowe
oznaczenia odpowiedzialnosci wspdlne dla catej ksigzki, np.redaktora lub ttumacza. Na
poszczegblnych zaktadkach czesci przeznaczonej na prace wspoétwydane umieszczamy tytuty,
oznaczenia odpowiedzialnosci i hasta autorskie dotyczace kolejnych prac wspétwydanych.

3. Wiele prac tego samego autora bez wspdlnego tytutu. Opis sporzgdzamy tak, jak w punkcie 1.
W programie MOL NET+ pole tytutu gtdwnego jest polem obowigzkowym nalezy wiec je
wypetnic.

4. Wiele prac wielu autoréw bez wspdlnego tytutu. Opis sporzagdzamy tak, jak w p. 2. W programie
MOL NET+ pole tytutu gtdwnego jest polem obowigzkowym nalezy wiec je wypetnié.

Wydawnictwa wielotomowe

W programie mozliwe sg dwa sposoby katalogowania ksigzek wielotomowych.

Pierwszy sposdb polega na sporzadzeniu jednego opisu bibliograficznego dla catosci wydawnictwa
wielotomowego. Opis taki jest sporzadzany metodg na jednym poziomie. Poszczegdlne tomy
rozrdzniane sg na poziomie opisu egzemplarzy. Ten sposdb polecany jest wtedy, kiedy poszczegdlne
tomy maja bardzo niewiele cech indywidualnych, w szczegdlnosci brak jest wyrdzniajgcych tytutow
tomow.

Postugujac sie drugim sposobem, sporzgdzamy odrebny opis bibliograficzny dla kazdego tomu,
metodg na jednym poziomie. Tym sposobem mozna sporzadzi¢ wiasciwie opis kazdej ksigzki
wielotomowej, nawet ztozonej hierarchicznie.
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© UWAGA: Pole ~tom” znajdujagce sie na formularzu opisu egzemplarza powinno by¢
stosowane wytgcznie wtedy, kiedy wykonujemy opis bibliograficzny catosci wydawnictwa
wielotomowego na jednym poziomie. W kazdym innym wypadku — kiedy wykonujemy
odrebne opisy bibliograficzne dla poszczegdlnych toméw — to pole musimy pozostawié
puste. Oznaczenia tomdéw znajdujg sie wtedy w tresci opiséw bibliograficznych.

Opis cato$ci ksigzki wielotomowej na jednym poziomie

W ,Strefie tytutu i oznaczenia odpowiedzialnosci” w formularzu opisu ksigzki znajduje sie dodatkowa
czes¢ przeznaczona dla ksigzek wielotomowych, nazwana ,Opis tomu”. W tej czesci wykorzystujemy
tylko pole przeznaczone na oznaczenie tomu, wprowadzajgc tam informacje o wszystkich tomach,
np. w postaci: T. 1-3. W strefie opisu fizycznego musimy podac informacje o wszystkich tomach,
dotyczy to w szczegdlnosci informacji o objetosci, podawanej np. w postaci: 3 t. (421 ; 385; 4305s.).

Poniewaz dla catosci ksigzki wielotomowej jest tutaj sporzadzany tylko jeden opis, rozrdznienie
tomdéw musi sie pojawi¢ na poziomie opisu egzemplarzy. W tym celu tenze opis uzupetniono
0 oznaczenie tomu, ktére nalezy w tym wypadku traktowac, jako element obowigzkowy. Zatem
oznaczenia pojedynczych toméw zostang przypisane do konkretnych egzemplarzy (numeréw
inwentarzowych).

Przyktad fragmentu opisu formalnego catosci ksigzki wielotomowej:
Lalka. T. 1-2 / Bolestaw Prus.

Warszawa : ,Swiat Ksigzki”, 1998. — 2t. (349 ; 378 5.) ; 21 cm.

Opis odrebnych tomdéw ksigzki wielotomowe na jednym poziomie

Dla kazdego tomu ksigzki wielotomowej sporzgdzamy odrebny opis. Elementy specyficzne dla
poszczegdlnych tomdéw wprowadzamy w czesci formularza, nazwanej ,,Opis tomu”. Znajdujg sie tam
dwa pola:

e ,Oznaczenie tomu” — wprowadzamy odpowiednie oznaczenie, np.T.1. To pole jest
obowigzkowe, nie powinno pozosta¢ puste.

e ,Tytut tomu” — wpisujemy tytut tomu, ewentualnie z nastepujgcym po nim dodatkiem do
tytutu.

Jezeli postugujemy sie tym sposobem opisu ksigzki wielotomowej, nie nalezy stosowaé oznaczen
tomdw w opisach egzemplarzy, mimo ze program na to pozwala.

Przyktady fragmentéw opisdw pierwszego i drugiego tomu encyklopedii wykonanych drugim
sposobem:

Encyklopedia PWN. T. 1, A-l / [Andrzej Dyczkowski i in.].

Warszawa : Wydaw. Nauk. PWN, 1999. —XIIl, 916s. :il.; 30 cm.
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Encyklopedia PWN. T. 2, J-P / [Andrzej Dyczkowski i in.].

Warszawa : Wydaw. Nauk. PWN, 1999.-928s. :il.; 30 cm.

Modyfikowanie i usuwanie opisow katalogowych

Funkcja modyfikacji opisu bibliograficznego i/ lub dotgczonej do niego informacji o egzemplarzach
dostepna jest w programie w kilku miejscach: katalogach (modut ,,Opracowanie”, zaktadka ,Opisy”)
oraz w ,Ksiedze inwentarzowej”.

Postugujac sie typowymi mechanizmami wyszukiwania na listach, wybieramy interesujacy nas opis
bibliograficzny doprowadzajgc do otwarcia zaktadki lub okna stuzgcego do modyfikowania opisu.
Postugujgc sie tym formularzem mozemy edytowac wszystkie elementy opisu, modyfikowaé,
wprowadzaé iusuwaé hasta formalne i przedmiotowe oraz modyfikowaé, wprowadzac¢i usuwac
informacje o egzemplarzach.

Modyfikowanie haset formalnych i przedmiotowych dokonywane w trakcie edycji opisu
bibliograficznego podlega pewnym wspdlnym zasadom:

e Modyfikacja hasta pocigga za sobg odpowiednig modyfikacje w stowniku tylko wtedy, kiedy
dane hasto jest obecne wytgcznie w tym jednym opisie.

e W przeciwnym wypadku, jezeli modyfikowane hasto jest obecne réowniez w innych opisach
do stownika zostaje wprowadzone nowe hasto o zmodyfikowanej tresci. Tres¢ hasta w
pozostatych opisach nie ulega zmianie. Mozna zatem powiedzie¢, ze modyfikacja haset na
poziomie opisu bibliograficznego ma charakter lokalny — dotyczy wytacznie opisu, w ktérym
jest dokonywana.

Usuniecie hasta z opisu nie wigze sie nigdy z usunieciem hasta ze stownika, nawet jesli hasto po
usunieciu nie jest juz stosowane w zadnym innym opisie.

Modyfikujagc opis bibliograficzny mozna réwniez modyfikowaé (dodawaé, usuwac) informacje
o egzemplarzach. Nie jest w tym miejscu mozliwe przenoszenie egzemplarzy do rejestru ubytkéw.

W szczegdlnych przypadkach potrzebna jest jednoczesna modyfikacja danych inwentarzowych
w kilku egzemplarzach. Wéweczas uzytkownik ma do dyspozycji tzw. ,, Akcje masowe”, ktdre aktywuja
sie dopiero po zaznaczeniu kilku rekordéw. Modyfikacji podlegaja wytacznie informacje wspdlne,
czyli identyczne dla zaznaczonych egzemplarzy. Ten sposéb modyfikacji egzemplarzy jest dostepny
w ,Ksiedze inwentarzowej” oraz w ,,Opisach”. Dodatkowym ograniczeniem w stosowaniu tej funkcji
jest liczba jednoczesnie modyfikowanych opisdw egzemplarzy, ktdra nie moze przekroczyc¢ 50.
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Akcje masowe z poziomu modutu ,Opracowania”:

Driennik  Inne

e &

Opracowanie

?l

Udostepnianie  Gromadzenie

MoOL™® "1 %

=] Marc

Wyszukiwanie w BN Opisy Hasla Stowniki || Zestawienia Edytuj opis
a 4 (] Opis - Ksiazka (& Dodaj zasdb |.:_| Akcje masowe - | 2 Odéwiez
R =] Strefa tytulu i ozn. odp. . .
= i g Numer in [ Modyfikuj rekordy Humer ubythu
=3 Pozycje wspohwydane =
= P )
D [=] strefa wydania i opis fizyczny & Widoczny w OPAC
~ 7351
[=] strefa serii i hasla przedmiotowe ----- _ B @  Ukryjw OPAC
i‘ [ zasdb K Odznacz wszystkie
T \

Akcje masowe z poziomu modutu ,Gromadzenia” —, Ksiega inwentarzowa”:

Gromadzenie

=%

Udostepnianie

MoL™® %

Opracowanie Dziennik Inne

7 lo %

Ksiega inwentarzowa Rejestr ubytkow || Zasob czasopism Skontrum
a Glowna = |.,_1_, Akcje masowe » | [B] Drukuj
— B Nu E‘ Modyfikuj rekordy 3 Tom i Kod kreskowy Data wpisu Autor
— ©y Ubytkuj m |
\D [ @ s6 @ Widoczny w OPAC owa P8 Q @ | eA 2015-01-29 Kartner, Pierre.
~ ] @ &0 ) owa [F=) El @ A & 2015-01-29 Kartner, Pierre.
:._\ i |:| @ 69 © Ukryjwopac owa =) El @ [ 2015-01-29 Kartner, Fierre.
Y F @ 61 K odmacwszsthie [, B2 A [ 2015-01-29 Kartner, Pierre.
O @ &4 pitka razowa =) Q e A & 2015-01-29 Kartner, Fierre,
5 @ 62 pitka razowa ey Q @ A [4 2015-01-29 Kartner, Fierre.
- @ 65 potka razowa =) Q @ A [ 2015-01-29 Kartner, Fierre.
O @ s8 pitka razowa =) Q e A [4 2015-01-29 Kartner, Pierre.
@ 70 potka rozowa (= El e A [ 2015-01-29 Kartner, Pierre.
[ @ &3 pitka rézowa = El e A & 2015-01-29 Kartner, Pierre.
O @ &7 pitka razowa =) El @ A [¢ 2015-01-29 Kartner, Pierre.
[ | @ 1012 karton =) Q @ /4 &7 | 10000896 2015-01-29 sandler, Corney
’- O @ s8 potka rozowa ey Q @ e 2015-01-29 Jansson, Tove (1914-2001). 11
¥ ) =S pélka rézowa BE O A & 2015-01-29 Jansson, Tove (1914-2001). 11,
- O @ s6 potka rozowa =) Q @ i |ef 2015-01-29 Jansson, Tove (1914-2001). 11
[ @ 4 potka rozowa = El @ | 2015-01-29 Jansson, Tove (1914-2001). 11

Usuwanie opisu bibliograficznego mozemy przeprowadzi¢ tylko wtedy, kiedy opis nie jest potgczony
z egzemplarzem. Usuniecie wszystkich egzemplarzy nie powoduje automatycznego skasowania opisu.
Aby usungé opis nalezy wejs¢ w: modut ,Opracowanie” / zaktadka ,Opisy”. Tutaj wyszukujemy
interesujacy nas opis i w kolumnie , Akcje” klikamy na ikonke ,,Usun”. Pomimo skasowania opisu
w stfownikach pozostajg wszystkie hasta formalne i przedmiotowe, ktére byty w tym opisie uzyte.

VULCAN motC

ZAREADEZANIL DSWIATA budujemy przyszioé bibliotek



Opracowanie

Pobieranie opisow bibliograficznych z Biblioteki Narodowej

MOL NET+ posiada mozliwos¢ pobierania gotowych opisdw bibliograficznych z Biblioteki Narodowej.

Program posiada wbudowane oprogramowanie klienta Z39.50. Z39.50 jest oznaczeniem normy
okreslajacej sposdb wyszukiwania informacji w bazach danych. Norma ta znalazta zastosowanie
w systemach bibliotecznych. Méwimy, ze system biblioteczny zawiera oprogramowanie ,serwera
Z39.50”, jezeli opisy bibliograficzne w takim systemie mozna wyszukiwaé zgodnie z tg norma. Fakt
unormowania sposobu wyszukiwania jest bardzo wainy — oznacza ze wystarczy znac istosowac
norme, aby moc w jednolity sposdb wyszukiwaé informacje w kazdej bazie udostepniajgcej dane
zgodnie z tg norma.

Z drugiej strony (jezeli system biblioteczny posiada oprogramowanie ,klienta Z39.50”) znaczy to,
ze potrafi wyszukiwac i pobiera¢ opisy bibliograficzne z systeméw posiadajgcych oprogramowanie
»serwera 239.50”. Transmisja danych od ,,serweréw” do , klientéw” odbywa sie poprzez sie¢ internet.
Zatem z nowych mozliwos$ci mogg skorzystac tylko te biblioteki, ktdre posiadajg dostep do internetu.

Udostepnianie danych poprzez protokét Z39.50 moze odbywaé sie publicznie lub w sposdb
ograniczony. Publicznie udostepnia swoje dane Biblioteka Narodowa (BN), baza danych BN jest tez
obecnie najbogatszym zrédtem opisow dla bibliotek szkolnych. Z tych powoddéw dostep do tej bazy
danych zostat wbudowany do programu, jako pierwszy. W miare pojawiania sie innych
wartosciowych baz danych o publicznym dostepnie program bedzie uzupetniany o mozliwosci
pobierania opiséw z tych zrédet.

Wyszukanie opisu
Aby wyszukac opis nalezy:
e Wejs¢ do modutu ,,Opracowanie”,

e Klikng¢ na pierwsza zaktadke , Wyszukiwanie”.

Pierwszym kryterium wyszukiwawczym w BN jest numer ,ISBN”, ktéry mozemy wczytac czytnikiem
z wyszukiwanej pozycji lub wpisac recznie.

4

W przypadku braku numeru ISBN nalezy rozwingé opcje ,Wiecej kryteridw”. Tutaj znajdujg sie

kolejne pola za pomocg, ktdrych mozna dokonaé wyszukiwania:
o Tytut”,
e ,Rok wydania”,

e  Autor”.
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Cziennik  Inne

e ©

Udostepnianie  Gromadzenie | Opracowanie

MOLm L & |7

Wyszukiwanie w BN Opisy Hasla Slowniki Zestawienia
Sortowanie:  Trafnosc »
g | Wigcej kr-,‘tarié\‘ai
Tytul: [Tyt ¥ | Rok wydaniz: i} Autor; L B Wyszukiwanie w BN

Akcje Wyniki

0 UWAGA: W wyszukiwaniu mozemy stosowa¢ mate litery. Wyszukujgc opisy wedtug
nazwiska autora musimy stosowa¢ normatywng forme zapisu stosowang dla haset
osobowych: nazwisko, imie. Nie zawsze otrzymamy spodziewane rezultaty, np. podanie
nazwiska czechow bedzie, w odniesieniu do bazy BN, nieskuteczne. Wynika to z tego, ze BN
stosuje dla tego autora oryginalng forme hasta osobowego. Skuteczne bedzie dopiero
podanie nazwiska w formie: cehov. Generalnie na problemy z wyszukiwaniem wedtug
nazwiska napotykac¢ bedziemy wtedy, kiedy w katalogu istnieje kilka réznych form danego
hasta osobowego. Wyszukiwanie bedzie skuteczne tylko po podaniu formy wtasciwej (nie sg
wyszukiwane formy odsytaczowe). Z tego wynika, ze w razie probleméw nalezy préobowac
wyszukiwania wedtug tytutu.

Podczas wpisywania wyszukiwanego wyrazenia system automatycznie generuje liste podpowiedzi.
Uzytkownik moze wybra¢ podpowiedz? z listy i nacisngé na przycisk ,Wyszukiwanie w BN” badz nie
wybierajac dostepnych podpowiedzi od razu naciska na przycisk wyszukiwania.

W wyniku przeprowadzonego wyszukiwania pojawi sie lista wynikéw. Ikonki graficzne podpowiadaja
uzytkownikowi typ dokumentu. Po najechaniu kursorem ikonke system zaprezentuje opis skrécony.
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Wyszukiwanie w BN || Opisy | Hasta | Slowniki || Zestawienia

a

Sortowanie: | Trafnoéc v
| Wiece] kryteriow
E Tytuk:  Pan Tadeusz v Rok wydania: Autor: ~ Wyszukiwanie w BN
~ 423 Zrodho Wyniki
[7] = siblioteka_Narodowa (2805) Dzicka. T. 9-10, Pan Tadeusz

LN

4 {27 Rodzaj dokumentu
[ /=] Ksiazka (2330)

Wickiewicz, Adam (1798-1855) ; Mickiewicz, Adam (1798-1855) ; Kridl, Manfred (1832-1957). Red. ; Zeleniski, Tadeusz (1874-1941). Przedm.
Wyd. 2 przejrz. | popr. Warszavia : Eibljoteka Arcydziel Literatury, 1929
Zrédlo: Biblioteka_Narodowa

nny dokument (366) Dzieta. T. 4, Pan Tadeusz

ruk muzyezny (35) Mickiewicz, Adam (1738-1855) ; Mickiewicz, Adam (1798-1855) ; Kizyzanowski, Julian (1892-1376). Red. ; Ploszewski, Leon (1890-1970). Oprac.
Warszawa : “Caytelnik’, 1855

[7] =) pokument filmovry (26) Zrédio: Biblioteka_Narodowa

[] =] Dokument diwiskovy (23} Drieta. T. 4, Pan Tadeusz
Pokaz wigcej Wickievicz, Adam (1798-1855) ; Mickiewicz, Adam (1798-1855) ; Krzyzanowski, Julian (1892-1976). Red. ; Ploszewski, Leon (1830-1970). Oprac.
4= Autor Warszawa : "Czytelnik’, 1955

[ 2 Mickiewicz, Adam (436) Zrédio: Biblioteka_Narodowa

[] & Chromik, Tadeusz (71)

[F] = Andriolli, Michat Elwiro (68)

[] =] Bednarczyk, Piotr (68)

[7] = zielifiski, Tadeusz (35)
Pokaz wiecej

5 8

g
&

+

L
in

Dzieta poetyckie. T. 4, Pan Tadeusz

Vickiewicz, Adam (1798-1855) ; Mickiewicz, Adam (1798-1855)

[Wyd. 1w tej ed.]. Warszawa : "Czytelnik’, 1992; ISBN/ISSH: 8307020409
vidlo: Biblinteka_Narodovwa

|

.,

»
7

s !

Rodzaj dokumentu: Ksigika
Hasta formalne: Mickiewicz, Adam (1798-1855).

|

1, 1844
459 Tytul

[] =] Pan Tadeusz (326)

[7] =] Ostatni zajazd na Litwie (54)

[] =] Pan Tadeusz czyli Ostatni zajazd na Litwie : hi
[] ] Katechizm religii katolickiej ; (47) Pozycje Pan Tadeusz |
[7] /=] Pan Tadeusz czyli Ostatni zajazd na Litwie : hi wspétwydane: ~1882). Oprac.

Pokaz wiscej Wydane: Warszawa : "Czytelnik”, 1992
453 wydawea

z
&

Tytut: Dziela poetyckie / Adam Mickiewicz Oprac. ; Krzyzanowski, Tulian (1892-1676), Oprac.

8

Opis czgéci: T.4,Pan Tadeusz

g
&

= |

]
B

Oznaczenie wydania: [Wyd. 1w tejed.]

|

Opis fizyczny: 387, [4] s.;21cm
ISBN: 83-07-02040-9 (cafosc)

7
i

=.T. 4, Pan Tadeusz : [poemat]
4, Konrad (1895-1990). Oprac.

5

] () Zaklad Marodowy im. Osscliiskich (30) Hasta przedmiotowe: Poezjapolska - 19 w.

Pokaz wiecej
415 Data wydania

[E] =] 2014 (76)
[ = 2013 (93)
[F] = 2012 (86)
[E£] =] 2011 (83)

1= anan e

g
B

Uwagi: Tekst i przypisywg. : "Czytelnik”, Warszawa 1991.

T. 1poz 4832/92, 1. 3 poz. 4834/92. Krzyzanowiski, Julian (1892-1976). Oprac. ; Pan Tadeusz

8

UKD: 884-1/-3(081)

g
¥

Dinces, J. H. Red.
Warszawa : Wydawnictwo "Pomoc Szkolna" H. Wajnera, dr. 1830
Zridlo: Biblioteka_Narodowa

4
s

Strona |1 z187 | b b2

Liste wynikow wyszukiwania mozna posortowac wg kryteriow:
e Trafnos¢,
e Rok wydania — malejaco,
e Rok wydania - rosngco,
e Autor —malejaco,
e Autor—rosngco,
e Tytut—malejaco,

e Tytut—rosngco.

Do dyspozycji uzytkownika sg rowniez filtry wyszukiwania, ktére znajdujg sie z lewej strony ekranu.
Filtry zawezaja liste wynikdw na podstawie wybranych kryteriéw:

e Zrédto,

e Rodzaj dokumentu,
e Autor,

o Tytut,

e Wydawca,
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e Data wydania.

Pobranie opisu

Aby pobra¢ wyszukany opis nalezy w kolumnie ,, Akcje” nacisng¢ na opcje ,Pobierz”. System wczyta
opis do formatki dokumentu, gdzie uzytkownik ma mozliwos¢ dokonania odpowiednich zmian oraz
dodania zasobu. Aby zapisa¢ opis w bazie katalogowej nalezy nacisng¢ na przycisk ,Zapisz”.

- Oziela, T. 9-10, Pan Tadeusz
r chevace, Adam (17928 £5) : kndl, Mardred (18821957, Bed ;:e!e“.'-: Tadeusz (1874-1941), Proedm,
i ] ry, 1929
Krigfha
r- yranowsld, delian (1832-1976), Red. ; Mosnewshl, Leon (1590-1970). Oprac
]
Krigshs
r. 1 eetli, |
0
Audiobook

Audiobook, czyli nagranie dzwiekowe zawierajgce test czytany przez lektora. Formalnie rzecz biorgc
opis bibliograficzny tego typu dokumentu nie rdzni sie bardzo od opisu ksigzki. Strefa opisu
fizycznego dokumentéw dzwiekowych sktada sie z dodatkowych elementéw, ktére znajdujg sie
w czesci ,,Strefa wydania i opis fizyczny”.

e ,Postad i czas” — wpisujemy tutaj okreslenie fizycznej postaci dokumentu np. ptyta, kaseta
dzwiekowa, ptyta kompaktowa oraz czas odtwarzania wyrazony w minutach np. (ok. 45 min).

e ,Predkos¢ odtwarzania” — podajemy dla ptyt gramofonowych, wyrazong w obrotach na
minute, np. 33, 45, 78.

e ,Format” — podaje sie wymiary samego dokumentu wyrazone w cm, bez wzgledu na format
opakowania.

Wprowadzono réwniez dodatkowe pole ,0znaczenie katalogowe”.

W praktyce bibliotecznej bedziemy czesto spotykaé pozycje bedace sktadankami wielu nagran
roznych kompozytorow i wykonawcéw. W takich wypadkach przydatny bedzie wykorzystywany
formularz stuzacy do opracowania prac wspétwydanych.

Zas w celu utatwienia wprowadzania analitycznych informacji bibliograficznych charakterystycznych
dla dokumentéw diwiekowych, takich jak np. tonacja utworu, obsada wykonawcza itp.,
wprowadzono dodatkowy formularz, ktéory moze by¢ wykorzystany w opracowaniu tego typu
dokumentéw. Ten formularz dedykujemy tym bibliotekom, ktére sg zainteresowane doktadnym
opisem nagran, beda to przede wszystkim biblioteki szkét muzycznych. Formularz jest zatytutowany
, Tytut ujednolicony” i zawiera nastepujgce informacje:

o ,Tytut” —tytut dokumentu dzwiekowego wraz z mozliwoscig wpisania wskaznika,
e ,Obsada” —oznaczenie zespotu wykonawczego, np. Orkiestra symfoniczna,

e ,Numer czeséci” — numeracja utworu,

e ,Nazwa czesci” — nazwa czesci,

e ,Tonacja” —oznaczenie tonacji utworu,
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e ,Okreslenie” — sformalizowane okreslenie charakteryzujace stosunek nagrania do
oryginalnego dzieta muzycznego, np. Opracowanie,

e ,Wersja” — okreSlenie wersji wydania dzieta,
o ,Jezyk” —jezyk dzieta muzycznego (jesli jezyk warstwy stownej dzieta jest istotny),
e ,Aranzacja/ transkrypcja” — blizsze okreslenie rodzaju aranzacji lub transkrypcji dzieta,

e ,Data wydania” — data wydania nagrania, o ile jest rézna od daty wydania catosci
dokumentu.

Dodatkowy formularz jest dostepny zaréwno w czesci ogdlnej opisu bibliograficznego, jak i w kazdej
czesci stuzgcej do opracowania poszczegdlnych dokumentéw wspotwydanych.

Program nie narzuca konkretnego sposobu inwentaryzowania audiobookdw, przede wszystkim
poszczegdlne egzemplarze mogg byc rejestrowane w dowolnej ksiedze inwentarzowe;.

Dokument dzwiekowy

Dokumenty dZzwiekowe opisywane sg zgodnie z normg PN-N-01152-7:1985. Formalnie rzecz biorgc,
opis dokumentow dzwiekowych rdzni sie od opisu ksigzek w niewielu szczegdtach.

Strefa opisu fizycznego dokumentéw dzwiekowych sktada sie z dodatkowych elementéw, ktdre
znajduja sie w czesci ,Strefa wydania i opis fizyczny”.

e ,Postad i czas” — wpisujemy tutaj okreslenie fizycznej postaci dokumentu np. ptyta, kaseta
dzwiekowa, ptyta kompaktowa oraz czas odtwarzania wyrazony w minutach np. (ok. 45 min).

e ,Predkos¢ odtwarzania” — podajemy dla ptyt gramofonowych, wyrazong w obrotach na
minute, np. 33, 45, 78.

e ,Format” — podaje sie wymiary samego dokumentu wyrazone w cm, bez wzgledu na format
opakowania.

W opisie dokumentu dZwiekowego wprowadzone jest réwniez dodatkowe pole ,Oznaczenie
katalogowe”. Oznaczenie stosowane przez wydawce dokumentu, np. Muza SX 1788, Veriton SXV —
817.

Przyktad:
Wariacje Goldbergowskie, BWV988 / Johann Sebastian Bach ; Glenn Gould [fort].
SONY, 1982. — ptyta kompaktowa (ok. 51 min.); 12 cm
Sony SMK 52619

W praktyce bibliotecznej bedziemy czesto spotykaé pozycje bedace sktadankami wielu nagran
roznych kompozytorow i wykonawcéw. W takich wypadkach przydatny bedzie wykorzystywany
formularz stuzacy do opracowania prac wspoétwydanych. Przypominamy, ze nie istniejg ograniczenia
co do liczby opisanych tam prac, ani haset formalnych dotaczanych do kazdego z opiséw. Mozna
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zatem w katalogu alfabetycznym umiesci¢ wszystkie te nazwiska autorow i wykonawcow, ktére s3
istotne z punktu widzenia pdzniejszego wyszukiwania informacji.

W celu utatwienia wprowadzania analitycznych informacji bibliograficznych charakterystycznych dla
dokumentéw dzwiekowych, takich jak np. tonacja utworu, obsada wykonawcza itp., wprowadzono
dodatkowy formularz, ktory moze by¢ wykorzystany w opracowaniu tego typu dokumentow.
Ten formularz dedykujemy tym bibliotekom, ktdére sg zainteresowane dokfadnym opisem nagran,
bedg to przede wszystkim biblioteki szkdét muzycznych. Formularz jest zatytutowany ,Tytut
ujednolicony” i zawiera nastepujgce informacje:

e, Tytut” —tytut dokumentu dzwiekowego wraz z mozliwoscig wpisania wskaznika,
e ,Obsada” —oznaczenie zespotu wykonawczego, np. Orkiestra symfoniczna,

e ,Numer czeéci” — numeracja utworu,

e ,Nazwa czesci” — nazwa czesci,

e ,Tonacja” — oznaczenie tonacji utworu,

e ,Okreslenie” - sformalizowane okreslenie charakteryzujgce stosunek nagrania do
oryginalnego dzieta muzycznego, np. Opracowanie,

e ,Wersja” — okreslenie wersji wydania dzieta,
o ,lezyk” —jezyk dzieta muzycznego (jesli jezyk warstwy stownej dzieta jest istotny),
e ,Aranzacja/ transkrypcja” — blizsze okreslenie rodzaju aranzacji lub transkrypcji dzieta,

e ,Data wydania” — data wydania nagrania, o ile jest rézna od daty wydania catosci
dokumentu.

Dodatkowy formularz jest dostepny zaréwno w czesci ogdlnej opisu bibliograficznego, jak i w kazdej
czesci stuzgcej do opracowania poszczegdlnych dokumentéw wspotwydanych.

Program nie narzuca konkretnego sposobu inwentaryzowania dokumentéw dzwiekowych, przede
wszystkim poszczegdlne egzemplarze mogg byc¢ rejestrowane w dowolne] ksiedze inwentarzowej.
Najczesciej jednak dokumenty dzwiekowe s3g inwentaryzowane w ksiedze inwentarzowej
przeznaczonej wytgcznie dla tego typu dokumentéw.

Dokument filmowy

Podstawg opracowania tego rozdziatu jest arkusz normy Opis bibliograficzny — Filmy PN-N-01152-
12:1994.

Opis bibliograficzny filmow rdézni sie w kilku szczegdtach od opisu ksigzki. Inna jest ,Strefa wydania
i opis fizyczny”.

,0znaczenie wersji” — ten element jest analogiczny do oznaczenia wydania stosowanego w opisie
bibliograficznym ksigzek.

»Miejsce dystrybucji” — w wypadku filmédw rozpowszechnianych w Polsce nalezy poda¢ miasto.
W wypadku dystrybutora zagranicznego nalezy podac kraj i ewentualnie miasto.
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»Nazwa dystrybutora” — nazwe dystrybutora nalezy przejmowac¢ z napiséw tytutowych lub z innego
zrédta danych w petnym brzmieniu lub w skrécie. W wypadku filméw, w ktérych brak nazwy
dystrybutora, mozna podac nazwe wykonawcy (wytwaorni filmowej).

,Data dystrybucji” — nalezy stosowac takie same reguty, jak dla daty wydania ksigzek.

,Posta¢ i czas” — odtwarzania, nalezy tutaj podac okreslenie postaci filmu poprzedzone liczbg
jednostek fizycznych, stosujgc odpowiednie skroty. W nawiasach kwadratowych podajemy rodzaj
filmu (kasety filmowej). Czas odtwarzania podajemy w nawiasach zwyktych, np. 2 kas. wiz. [VHS] (270
min).

»Inne cechy fizyczne” — tutaj mozna podac, czy jest to film kolorowy czy czarno-biaty, np. kolor, cz.-b.
Mozemy tez podaé sposdb rejestracji dzwieku, np. Dolby B. Dla filmu na tasmie Swiattoczutej
podajemy szerokos$¢ tasmy, np. 8 mm, 16 mm.

W formularzu opisu pojawia sie nowa ,Strefa cykli”, ktérg nalezy wypetnia¢ analogicznie, jak strefe
serii w opisie bibliograficznym ksigzek.

Przyktad fragmentu opisu formalnego filmu:

Ojciec chrzestny / scen. Mario Puzo ; rez. Francis Coppola ; wyk. Marlon Brando, Al. Pacino
iin.

Gdynia : Video Rondo, 1980. — 1 kas. wiz. [VHS/PAL] (145 min)

Filmy moga by¢ rejestrowane w dowolnej ksiedze inwentarzowej. Program nie wprowadza tu
zadnych ograniczen. Jednak najczesciej inwentaryzuje sie te dokumenty w odrebnej, specjalnie dla
tego celu prowadzonej ksiedze.

Dokument elektroniczny

Stosuje sie norme o opracowaniu dokumentéw elektronicznych: PN-N-01152-13:2000.

Najwazniejsze dla praktyki katalogowania jest okreslenie zakresu stosowania tej normy. Zakres zostat
okreslony bardzo szeroko. Wedtug normy powinnismy sie nig postugiwa¢ do opracowania wszystkich
dokumentédw wydanych na nosnikach elektronicznych, niezaleznie od ich tresci. Zatem mamy do
czynienia z formalnym, a nie treSciowym kryterium zastosowania tej normy, a co za tym idzie —
kryterium klasyfikacji dokumentu, jako elektronicznego. Zatem jezeli np. na dysku CD-ROM zostanie
wydany atlas geograficzny zawierajgcy mapy, nalezy go sklasyfikowaé i opisaé, jako dokument
elektroniczny, mimo ze zawiera tres¢, do ktdorej stosuje sie inny arkusz normy opisu bibliograficznego
— dokumenty kartograficzne.

Powyzisza zasada ma jedna, niezaprzeczalna zalete — nie powinna rodzi¢ zadnych watpliwosci przy
klasyfikowaniu dokumentéw. Zgodnie z tg zasadg Encyklopedia Multimedialna PWN jest
dokumentem elektronicznym, a nie np. ksigzka, tyle, ze wydang na nosniku elektronicznym.

Norma rozréznia dwie kategorie dokumentéw elektronicznych — dokumenty dostepne lokalnie
i dostepne zdalnie. Dokumentem dostepnym lokalnie jest ten, ktdry ma konkretna postac fizyczng
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i znajduje sie w zbiorach biblioteki. Bedzie to np. CD-ROM, dyskietka (lub zestaw dyskietek), dysk
DVD-ROM.

Dokument dostepny zdalnie umieszczony jest w zasobach sieci komputerowej, w szczegdlnosci
internetu. Dokument dostepny zdalnie nie ma wiec zadnej okreslonej postaci fizycznej, nie jest tez
czescig zbiorow biblioteki. Lokalizacje takiego dokumentu okresla tzw. adres sieciowy, bedacy w tym
wypadku obowigzkowym elementem opisu bibliograficznego. Przyktadem dokumentu
elektronicznego dostepnego zdalnie jest artykut zawarty w czasopismie elektronicznym dostepnym
w sieci internet pod konkretnym adresem sieciowym.

Opis dokumentu dostepnego lokalnie powinien by¢ wyposazony w opis egzemplarzy, podobnie jak
ma to miejsce w wypadku ksigzek i innych dokumentéw specjalnych. Dokument dostepny zdalnie
z natury rzeczy nie bedzie posiadat opisu egzemplarzy (analogicznie jak dla kartoteki zagadnieniowej).

Opis dokumentu elektronicznego zawiera nowe elementy. Norma wprowadza rowniez obowigzek
uzywania pewnych elementéw, ktére winnych rodzajach dokumentéw nie sg elementami
obowigzkowymi.

Okredlenie typu dokumentu staje sie w wypadku dokumentéw elektronicznych elementem
zalecanym, a zatem takim, ktéry powinien sie pojawia¢ w opisach drugiego stopnia szczegétowosci.
Okreslenie to pojawia sie po tytule wtasciwym w postaci stownego okreslenia zamknietego w nawiasy
kwadratowe: [Dokument elektroniczny].

W ,,Strefie wydania i opisu fizycznego” pojawia sie nowe pole ,Cechy pliku”. W to pole wpisuje sie
wiasciwosci pliku komputerowego, takie jak: typ pliku (np. program komputerowy), liczba rekordoéw,
oznaczenia itp. (np. 1250 rekordéw, 5076 bajtow).

W wypadku wszystkich dokumentéw elektronicznych wprowadza sie obowigzek umieszczania
w strefie uwag nastepujgcych informac;ji:

e Uwaga o zrddle tytutu wtasciwego i zrédle oznaczenia wydania (jesli jest ono inne niz
poprzednie).

e Uwaga zawierajgca date aktualizacji/nowelizacji dokumentu.

e W wypadku dokumentédw o dostepie lokalnym wprowadza sie obowigzek umieszczania
w strefie uwag informacji o wymaganiach systemowych.

e W wypadku dokumentéw dostepnych zdalnie, wprowadza sie obowigzek umieszczania
w strefie uwag informacji o lokalizacji tego dokumentu poprzedzonej wyrazeniem ,Tryb
dostepu”. Przyktad: Tryb dostepu: http://www.mol.pl.

W formularzu opisu pojawia sie nowa ,,Strefa cykli”, ktérg nalezy wypetnia¢ analogicznie, jak strefe
serii w opisie bibliograficznym ksigzek.

Druk muzyczny

Z mozliwosci katalogowania drukéw muzycznych beda na pewno korzystaty biblioteki szkoét
muzycznych, dla ktérych wydawnictwa nutowe sg podstawowq czescig zbiorédw. Nic nie stoi na
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przeszkodzie, aby z tej mozliwosci korzystaty rowniez inne biblioteki, nawet, jesli ich zbiory nut nie s3
bogate.

Podstawe opracowania nut stanowi norma PN-N-01152-06:1983P.

Opracowanie drukow muzycznych réini sie w niektérych szczegdétach od opracowania ksigzki.
W ,,Strefie wydania i opisu fizycznego” pojawia sie nowe pole ,Posta¢ zapisu”, czyli dodatkowe
okreslenie postaci zapisu muzycznego. Przyktady: Partytura, Wyciag fortepianowy.

Obok numeru ISBN powinien by¢ dodatkowo umieszczany znak wydawniczy. Przyktad: ISBN 83-224-
1225-8, znak wydaw. PWN 8200.

W strefie uwag powinny by¢ podawane dodatkowe informacje uznane za wazne, ktérych nie mozemy
podaé w tresci innych elementéw opisu, np. okreslenie tonacji, numer opusu, dodatkowe informacje
o formie utworu muzycznego.

W formularzu opisu pojawia sie nowa ,,Strefa cykli”, ktéra nalezy wypetniac¢ analogicznie, jak strefe
serii w opisie bibliograficznym ksigzek.

W celu utatwienia wprowadzania analitycznych informacji bibliograficznych charakterystycznych dla
dokumentéw dzwiekowych, takich jak np. tonacja utworu, obsada wykonawcza itp., wprowadzono
dodatkowy formularz, ktéry moze byé wykorzystany w opracowaniu tego typu dokumentéw. Ten
formularz dedykujemy tym bibliotekom, ktére sg zainteresowane doktadnym opisem nagran, bedg to
przede wszystkim biblioteki szkdét muzycznych. Formularz jest zatytutowany , Tytut ujednolicony”
i zawiera nastepujace informacje:

o, Tytut” —tytut dokumentu dzwiekowego wraz z mozliwoscig wpisania wskaznika,
e ,Obsada” —oznaczenie zespotu wykonawczego, np. Orkiestra symfoniczna,

e ,Numer czesci” — numeracja utworu,

e ,Nazwa czesci” — nazwa czesci,

e ,Tonacja” — oznaczenie tonacji utworu,

e ,Okreslenie” - sformalizowane okreslenie charakteryzujgce stosunek nagrania do
oryginalnego dzieta muzycznego, np. Opracowanie,

e ,Wersja” — okreslenie wersji wydania dzieta,
o ,lezyk” —jezyk dzieta muzycznego (jesli jezyk warstwy stownej dzieta jest istotny),
e ,Aranzacja/ transkrypcja” — blizsze okreslenie rodzaju aranzacji lub transkrypcji dzieta,

e ,Data wydania” — data wydania nagrania, o ile jest rézna od daty wydania catosci
dokumentu.

Dodatkowy formularz jest dostepny zaréwno w czesci ogdlnej opisu bibliograficznego, jak i w kazdej
czesci stuzacej do opracowania poszczegdlnych dokumentéw wspotwydanych.
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Dokument kartograficzny
Podstawe opracowania dokumentéw kartograficznych stanowi norma PN-N-01152-5:2001P.
Formularz opracowania dokumentéw kartograficznych zawiera, oprécz pdl danych wspdlinych dla

wszystkich rodzajow dokumentdw, ,Strefe specjalng” przeznaczong do wprowadzania ,,Oznaczenia
skali” i ,,0znaczenia wspdtrzednych geograficznych”.

Czasopismo
Opisy bibliograficzne czasopism powstajg zgodnie z normg PN-N-01152-02:1997.

Korzystajgc z formularza opisu czasopisma zastosowanego w programie mozna sporzadzi¢ opis
zawierajgcy wszystkie elementy obowigzkowe i zalecane, mozliwe jest zatem sporzadzanie petnych
opiséw na drugim poziomie szczegdtowosci. Ponadto formularz zostat uzupetniony o strefe opisu
fizycznego wystepujaca tylko na trzecim poziomie szczegétowosci. Oczywiscie zakres stosowania
poszczegdlnych elementéw opisu jest dowolny — wynika on z potrzeb biblioteki. Wedtug powotanej
normy elementami obowigzkowymi opisu s3: tytut (tytuty) oraz strefa numeracji zeszytéw. Program
wymaga podania przynajmniej tytutu czasopisma.

Formularz opisu czasopisma w czesci ,, Strefa tytutu i oznaczenia odpowiedzialnosci” zawiera pola:
,» Tytut wtasciwy” — podajemy tutaj tytut gtéwny czasopisma, np. Computerworld.

»,0znaczenie dodatku” — wpisujemy tytut regularnie ukazujacego sie dodatku do czasopisma,
np. Raport specjalny. Oznaczenie dodatku trafia do katalogu tytutowego facznie z tytutem
wihasciwym. Zgodnie z tym przyktadem w katalogu tytutowym znajdg sie dwie pozycje:
Computerworld oraz Computerworld. Raport specjalny.

»,0znaczenie odpowiedzialnosci” - podajemy nazwiska os6b i / lub nazwy ciat zbiorowych
odpowiedzialnych za zawarto$¢ wydawnictwa (redaktor naczelny, instytucja sprawcza), wraz
z okresleniem ich udziatu, np. red. nacz. Marian takomy.

,Hasta formalne” — umieszczone tutaj hasta pochodzace od poszczegdlnych oznaczen
odpowiedzialnosci znajdg sie w katalogu alfabetycznym.

W ,Strefie wydania i opisu fizycznego” pojawity sie nowe pola:

»,0znaczenie wydania” — podajemy oznaczenie opisywanej wersji wydawnictwa, np. mutacji
regionalnej albo wersji jezykowej. Przyktad: Edycja czestochowska.

»Numeracja” — zeszytow. Podajemy tutaj:

e Numeracje pierwszego zeszytu — w opisie catosci biezgco ukazujgcego sie wydawnictwa,
np. Nr 1 (maj 1997),

e Numeracje pierwszego i ostatniego numeru — w opisie wydawnictwa, ktére przestato sie
ukazywac, lub w opisie wybranego ciggu zeszytdow,

e Numeracje opisywanego zeszytu —w opisie numeru pojedynczego.
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,Biezgca czestotliwosé” — tutaj zaleca sie podawanie informacji dotyczacej czestotliwosci ukazywania
sie czasopisma.

Przyktad opisu formalnego czasopisma:

Enter CD : magazyn komputerowy / [Andrzej Horodenski red. nacz.]. — R. 1, nr 1 (grudzien
1996) =1 -. — Warszawa : ,,Lupus”. — 29 cm + CD-ROM

Kwart. — Adres red.: ul. Stepiriska 22/30, 04-228 Warszawa

ISSN 1427-4620

Rejestracja egzemplarzy czasopisma

W wypadku czasopism cze$¢ formularza opisu o nazwie ,Zaséb” zawiera liste zeszytdéw, czyli innymi
stowy — karte akcesji czasopisma. Katalog czasopism znajduje sie w: modut ,,Gromadzenie” / zaktadka
»Zaséb czasopism”. Po wskazaniu konkretnego tytutu bezposrednio docieramy do odpowiednie] karty
akces;ji.

IET Udostepnianie | Gromadzenie | Opracowanie Dziennik  Inne
MO I_. = 4 “?‘ = !-.V/

Ksicga inwentarzowa || Rejestrubytkow| | Zaséb czasopism ||| Skontrum
ﬂ Tytul ~ Oznaczenie dodatku | Numeraga @ Dodajzeszyt [ Dodajrocenik 2 Odséviez
—~——— 1

Zeszjt Kod kreskowy | Akge widoczny w OPAC. Cena

Muminki 1993, nr 1~ = 201472 BE O Tk 10PLN
=] 2014/1 3B @ T« 10 PLN
=] 1999/1 = Q @ Tk 10 PLN

o&E Tak

T @ (72015

Na karcie akcesji czasopisma odnotowujemy wptywy poszczegdlnych egzemplarzy. Kazdy zapis
zawiera oznaczenie numeru, rocznika i liczbe egzemplarzy danego zeszytu. Najwazniejsze elementy,
czyli oznaczenie zeszytu oraz rocznika wystepujg podwdjnie — raz w postaci oryginalnej (zawartej
na stronie tytutowej), drugi raz w postaci liczcbowej stuzgcej do wtasciwego, chronologicznego
uszeregowania egzemplarzy na liScie (czyli pole do sortowania).

Edytuj zeszyt ¥
Zeszyt: 1
Nr zeszytu (pole do sortowania): 1 3
Rocznik: 2013
Rok (pole do sortowania): 2013
Kod kreskowy: 000999
Sygnatura: Czytelnia w
Cena: 20 S|P |
Widoczny w OPAC:

Zapisz Anuluj
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Najlepiej wyjasnic to na przyktadzie:

Na stronie tytutowej czasopisma wystepuje oznaczenie: Jesien, 1995/96. W pierwszym polu
formularza, oznaczonym jako ,Zeszyt”, umieszczamy oryginalne oznaczenie numeru: Jesien.
W drugim polu ,,Nr zeszytu” musimy umiescic¢ liczbe porzagdkowg okreslajgcg pozycje danego zeszytu
w roku. Jest to niezbedne, aby zachowac wtasciwe szeregowanie pozycji na liscie. Stowne okreslenie
typu Jesien nie jest wystarczajgce, aby komputer wtasciwie szeregowat kolejne numery w ciggu roku.
Jezeli zatozymy w tym przyktadzie, ze w danym roku przed numerem lJesienn ukazaty sie juz dwa
numery, do pola ,Nr zeszytu” powinnismy wpisac liczbe 3.

Analogiczna sytuacja wystepuje z okresleniem ,Rocznika” i ,Roku”. W omawianym powyzej
przyktadzie rocznik nie jest okreslony jednoznacznie (1995/96). W polu ,Rok” musimy wpisac
konkretny rok wydania, moze to by¢ np. 1995. Innym przyktadem okreslenia rocznika, ktory nie moze
stanowi¢ informacji szeregujacej jest okreslenie z liczba rzymska, np. Rocznik XX. W tym wypadku
musimy réwniez w polu ,,Rok” umiesci¢ rzeczywisty rok wydania.

Dodaj zeszyt X
Zeszyt: Jesier|
Nr zeszytu (pole do sortowaniz): 3 c
Rocznik: 1995/96
Rok (pole do sortowaniz): 1995 c

Kod kreskowy:

Sygnatura: v
Cena: 0 2PN v
Widoczny w OPAC: i

Zapisz Anuluj

Pomocny automatyzm w wypetnianiu pdl

Przy wprowadzaniu informacji na karte akcesji, program automatycznie wypetnia pola do sortowania
oNr zeszytu” i ,Rok”. Automatyzm zapewnia postugiwanie sie klawiszem Tab na klawiaturze
komputera lub klikniecie w pola do sortowania myszkg. Reguty automatycznego wypetniania tych pol
sg nastepujace:

o Jezeli do pola ,Zeszyt” wprowadzono informacje zawierajacg liczbe, np. Zeszyt 12, ta liczba
jest kopiowana do pola ,Nr zeszytu”. Jezeli pole ,Zeszyt” nie zawiera liczby, pole nie jest
automatycznie wypetniane.

e Jezeli do pola ,,Rocznik” zostaje wprowadzona informacja zawierajaca liczbe czterocyfrowa
oznaczajgca rok np. 2000, do pola ,,Rok” zostaje wpisany odpowiedni rok.

© UWAGA: Trzeba podkresli¢, ze automatyczne wypetnianie pdl ,Nr zeszytu” i ,Rok” nie
zwalania z koniecznosci kontroli zawartosci tych pdl i ewentualnie ich recznej modyfikacji.
Automatyczne wypetnianie pdl dziata tylko w wypadku tworzenia nowych zapiséw.
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Tworzenie rocznikow

Istnieje mozliwos¢ grupowania poszczegdlnych numerdw czasopism w roczniki. Kolejnym krokiem
moze by¢ nadanie takiemu rocznikowi numeru inwentarzowego.

Aby stworzyc¢ rocznik z pojedynczych numerdw zeszytdw czasopisma nalezy:
e W module ,,Gromadzenie” wybraé zaktadke ,Zasdéb czasopism”,

e Zaznaczy¢ kursorem tytut czasopisma, aby zobaczy¢ powigzane z tym tytutem zeszyty
czasopisma,

e Klikng¢ na przycisk , Dodaj rocznik”, ktéry znajduje sie w tabeli nad numeracjg zeszytow
czasopisma.

Edytuj rocznik ¥

Opis rocznika: 2014

Rt

Opis rocznika (pole do sortowania): | 2014
Sygnatura: czytalnia w
Kod kreskowy: 100000123
Uwagi:
Widoczny w OPAC: v

Dostepne Zrocznikowane

2015/2

2015/1

2014/11

2014/10

2014/9

2014/8 -

Zapisz Anuluj

W nowo otwartym oknie ,Edytuj rocznik” wypetniamy pusty formularz. Pole ,,Opis rocznika” powinno
definiowaé zawartosé rocznika (najlepiej po prostu wpisaé rok). , Opis rocznika (pole do sortowania)”
wypetni sie automatycznie o ile w pole ,,Opis rocznika” zostang wpisane cyfry.

W formularzu mozemy okresli¢ rowniez pozostate pola ,Sygnatura”, ,Kod kreskowy”, ,Uwagi” czy
,Widoczny w OPAC”.

W tym oknie istotne jest okreslenie zawartosci nowo tworzonego rocznika. Polega to na
,przerzuceniu” zeszytdw czasopisma z pola ,Dostepne” do ,Zrocznikowane”. W tym celu po
wskazaniu kursorem zeszytu w polu ,Dostepne” wskazujemy widoczng strzatkg kierunek w strone
pola , Zrocznikowane”. Jest to metoda na pojedyncze zeszyty. Aby zaznaczaé wiecej zeszytéw w polu
,Dostepne” nalezy postuzy¢ sie dodatkowo przyciskiem Ctrl na klawiaturze komputera.

Tak przygotowany rocznik akceptujemy przyciskiem ,Zapisz”. W tabeli z zasobem czasopism rocznik
otrzymuje ikonke folderu.
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(&) Dodaj zeszyt g Dodaj rocznik & Odéwiez

Zeszyt Kod kreskowy Akcje Widoczny w OPAC Cena
=] 2014/2 8 @ T 10 FLN
=] 201471 3 = @ Tak 10 PLN
=] 1999/1 3 o] @ Tak 10 PLN

2] 2015 e e Tak

Kazdy rocznik czasopism mozna zainwentaryzowac poprzez nadanie numeru inwentarzowego. W tym
celu nalezy:

1. Wybrac¢ akcje , Inwentaryzuj” Yo dostepng np. w tabeli ,,Zaséb czasopism”, w kolumnie , Akcje”,
2. Wprowadzi¢ poprawng ksiege inwentarzowg oraz numer inwentarzowy,
3. Zdecydowac o widocznosci lub braku widocznosci w OPAC,

4. Zapisaé¢ wprowadzone zmiany.

. .. . . w . . .
Przeciwng akcja jest wycofanie z inwentarza ‘& (odinwentaryzowanie). Polega ona na odfgczeniu od
rocznika czasopism numeru inwentarzowego. W konsekwencji ten rocznik czasopism znika z ksiegi
inwentarzowej. W tym celu nalezy:

1. Wybra¢ akcje "Wycofaj z inwentarza" Yo dostepng np. w tabeli "Zasdb czasopism", w kolumnie
»Akcje”,

2. Potwierdzi¢ komunikat wygenerowany przez system.

Kazdy rocznik (z numerem inwentarzowym lub nie) podlega edycji. Mozna , odpina¢” zrocznika
pojedyncze numery zeszytéw, aby nastepnie usungé je z listy. ,Odpiecie” zeszytu czasopisma
z rocznika polega na ,przerzuceniu” zeszytu z pola ,Zrocznikowane” na ,Dostepne”. Taki pojedynczy
zeszyt mozna usungc postugujac sie ikonka ,Usun” widoczng w kolumnie ,Akcje”.

Kartoteka

Kartoteka zagadnieniowa stuzy do przechowywania opiséw bibliograficznych artykutéw z czasopism
oraz fragmentdéw ksigzek iinnych materiatéw bibliotecznych. Zawarto$¢ kartoteki silnie zalezy od
profilu biblioteki i potrzeb czytelnikow.

W kartotece zagadnieniowej stosowanych jest 5 rodzajéw opiséw:
1. Artykut z czasopisma

2. Fragment ksigzki

3. Odrebna praca

4. Ksigzka (catosc)

5. Inny materiat bibliograficzny
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<+ UWAGA: Kartoteka zagadnieniowa ma charakter czysto bibliograficzny, nie wystepuje tutaj
opis egzemplarzy. Dlatego formularze przeznaczone do tworzenia i modyfikowania opisdw
kartoteki sg pozbawione czesci o nazwie ,Zaséb”.

Opis artykutu z czasopisma

Format tego opisu jest zgodny z normg PN-N-01152-2:1997.

Formularz opracowania artykutu z czasopisma posiada, oprdocz pédl wspdlnych dla wszystkich
rodzajow dokumentéw charakterystyczng czes¢ ,Pozostate strefy” przeznaczong do wprowadzania
informacji o czasopismie, w ktérym zawarty jest artykut.

W wypadku opisu artykutéw niebedacych recenzjami elementy: oznaczenie wydania, miejsce
wydania i data wydania nie sg uzywane i powinny pozosta¢ puste. W opisie w odpowiednich polach
umieszczamy: tytut artykutu, autora artykutu (w polu oznaczenia odpowiedzialnosci), tytut
czasopisma, rocznik, zakres stron, na ktérych jest umieszczony artykut oraz ewentualne uwagi.

Inne reguty obowigzujg przy opisywaniu artykutdw bedacych recenzjami. Do ich opisu stosujemy
wszystkie pola zawarte w formularzu, jednak w odmienny sposéb. Najpierw opisujemy recenzowang
pozycje. W pierwszych pieciu polach formularza umieszczamy: tytut recenzowanej pozycji, autora tej
pozycji, oznaczenie wydania, miejsce wydania i date wydania. Oznaczenie wydania jest elementem
nieobowigzkowym. Nastepne cztery elementy, czyli tytut czasopisma, rok wydania, numer i zakres
stron wypetniamy tak, jak w wypadku kazdego artykutu. W polu uwag umieszczamy imie i nazwisko
autora recenzji poprzedzone stowem ,Rec.”. Tytut artykutu nie jest umieszczany w opisie.

Opis fragmentu ksigzki (rozdziatu ksigzki)

Dla ksigzek jednotomowych stosowany jest wzér 12 (z normy PN-N-01152-1:1982), dla ksigzek
wielotomowych — wzér 14 (metoda opisu na jednym poziomie).

Stosuje sie tutaj pierwszy stopien szczegdtowosci uzupetniony dwoma dodatkowymi elementami:
nazwg wydawcy i tytutem rozdziatu. Na formularzu znajdziemy kolejno nastepujgce elementy: tytut
wiasciwy (ksigzki), oznaczenie odpowiedzialnosci, oznaczenie tomu (dla ksigzek wielotomowych),
oznaczenie wydania, nazwe wydawcy, date wydania, stronice zajete przez rozdziat (fragment) oraz
tytut rozdziatu.

Opis odrebnej pracy

Dla ksigzek jednotomowych stosowany jest wzdr 9, dla ksigzek wielotomowych wzér 10.

Podobnie jak poprzednio wykorzystuje sie pierwszy stopien szczegdtowosci uzupetniony o dwa
elementy dodatkowe: nazwe wydawcy i oznaczenie ilustracji. Tworzy to zestaw nastepujacych
elementdw opisu bibliograficznego: tytut pracy, oznaczenie odpowiedzialnosci dotyczace pracy, tytut
wiasciwy, oznaczenie odpowiedzialnos$ci dotyczace catej ksigzki, oznaczenie tomu (tylko dla pozyc;ji
wielotomowych), oznaczenie wydania, miejsce wydania, nazwa wydawcy, data wydania, strony
zajete przez prace, oznaczenie ilustracji.
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Opis ksigzki jako catosci

Ksigzki opisywane sg na pierwszym stopniu szczegdtowosci z elementem dodatkowym — nazwa
wydawcy (wzdr 1). Dla ksigzek wielotomowych uwzglednia sie dodatkowy element opisu —
oznaczenie tomu, zgodnie ze wzorem 2. Opis zawiera zatem nastepujgce elementy: tytut, oznaczenie
odpowiedzialnosci, oznaczenie tomu, oznaczenie wydania, nazwe wydawcy, date wydania.

Format dowolny, przeznaczony do opisu innych materiatow bibliotecznych

Dla tego rodzaju przewidziany jest tylko jeden element: tres¢ opisu. Mozemy tutaj opisywac rozmaite
materiaty, np. dokumenty zycia spotecznego, teczki w wycinkami prasowymi itp.
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Gromadzenie

Przez gromadzenie rozumiemy tutaj wszystkie czynnosci zwigzane zewidencjg poszczegdlnych
jednostek inwentarzowych, a wiec fizycznych egzemplarzy ksigzek, ptyt, kaset, nosnikéw
elektronicznych.

Ksiegi inwentarzowe

Przed rozpoczeciem katalogowania nalezy ustali¢ liczbe i rodzaje ksigg inwentarzowych stosowanych
w bibliotece. Te informacje muszg zosta¢ wprowadzone do ustawien programu.

W tym celu klikamy w modut ,Ustawienia” , a nastepnie w czesci ,,Gromadzenie” wybieramy
zaktadke , Ksiegi inwentarzowe”. W celu zdefiniowania ksiegi inwentarzowej, czyli wprowadzenia
nowej uzywamy przycisku ,, Dodaj”.

OPAC | Ustawienia | Koszyk Info

il - / "
e | 2 | O

Dla kazdej ksiegi musimy okresli¢ nastepujgce informacje:

e ,Nazwa ksiegi” — wprowadzamy krotkg nazwe, ktdra bedzie identyfikowal ksiege
inwentarzowa. Przyktady nazw: Ksiega gtdwna, Broszury, Dokumenty audiowizualne, itp.

e ,Wyrdznik literowy”: dla kazdej ksiegi inwentarzowej okreslamy krotki (najlepiej jedno- lub
dwuliterowy) symbol, ktéry bedzie stosowany jako dodatek do numeru inwentarzowego,
wyrozniajacy konkretng ksiege inwentarzowa. Program pozwoli wprowadzi¢ maksymalnie
4 znaki. Wyrdznik musi rozpoczynac sie literg. Przyktady wyréznikéw: B (np. do Broszury),
S (np. do Dokumentéw specjalnych). Dla domysinej ksiegi Gtéwnej nie stosujemy zadnego
wyroznika literowego.

e ,Ostatni numer ubytku” — jest to numer, pod ktérym zostat zarejestrowany ostatni ubytek
w papierowym (czyli prowadzonym tradycyjnym sposobem) rejestrze ubytkéw. Ubytki
rejestrowane w komputerowej bazie danych beds otrzymywac kolejne numery. Przyktad:
jesli ten parametr przyjmie wartos¢ 1300, to ubytki, ktére bedg wprowadzane do
komputerowej bazy danych, otrzymajg kolejne numery: 1301, 1302 itd. W ten sposdb
zostanie zachowana ciggtos¢ numeracji ubytkow.
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e ,Wartos¢ ubytkéw” - wprowadzamy tutaj wartos¢ ubytkdw zarejestrowanych w ewidencji
papierowej. Ta liczba jest uzywana do obliczenia stanu iloSciowo-wartosciowego
ksiegozbioru.

Przyktad

W bibliotece stosowane sg trzy ksiegi inwentarzowe. W gtdwnej ksiedze rejestrowane sg ksigzki.
Druga ksiega stosowana jest dla broszur. W trzeciej ksiedze inwentarzowej rejestrowane sg
dokumenty dziwiekowe (pyty i kasety). Zatézmy dalej, ze w gtéwne] ksiedze inwentarzowej
zarejestrowanych zostato 5230 ubytkéw na faczna kwote 15.625zt, broszury nie podlegajg
ubytkowaniu, natomiast w wypadku dokumentéw dzwiekowych mamy na razie tylko 10 ubytkéw na
kwote 156zt. W tej sytuacji w ustawieniach programu w zaktadce ,Ksiega inwentarzowa” powinny
zostac utworzone trzy nastepujace zapisy:

Nazwa: Ksiega gtowna, Wyrdznik literowy: <pusty>, Ubytki — ostatni numer: 5230, Ubytki — wartos¢:
15625.

Nazwa: Broszury, Wyréznik literowy: b, Ubytki — ostatni numer: 0, Ubytki — wartosé: 0.

Nazwa: Dokumenty dZzwiekowe, Wyrdznik literowy: d, Ubytki — ostatni numer: 10, Ubytki — wartos¢:
156.

Przy tak okreslonych definicjach numer 100 bedzie numerem inwentarzowym ksigzki, 100b —
numerem broszury, a 100d jest numerem pozycji z ksiegi inwentarzowej dokumentéow dzwiekowych.

Definicja ksiegi wprowadzona w zaktadce , Ksiega inwentarzowa” moze zostaé usunieta tylko wtedy,
kiedy do danej ksiegi nie wprowadzono jeszcze zadnych zapiséw. Jesli w ksiedze zostanie
zarejestrowana chocby jedna pozycja inwentarzowa, odpowiednia definicja nie moze juz by¢
usunieta. Nie ogranicza to mozliwosci dokonywania modyfikacji. W szczegdlnosci w kazdym czasie
mozna zmodyfikowaé zaréwno nazwe, jak i wyrdznik literowy kazdej z ksigg inwentarzowych. Tak
samo modyfikacji podlega bez ograniczen wartos¢ ubytkéw. , Ostatni numer ubytku” moze by¢
dowolnie modyfikowany do czasu, kiedy w komputerowe] ksiedze inwentarzowe] zostanie
przeniesiona do rejestru ubytkéw pierwsza pozycja. Od tej pory parametr ,Ostatni numer ubytku”
nie moze juz by¢ zmieniony. Bez ograniczet mozna modyfikowac¢ ,Wartos¢ ubytkow”.

Definicje ksigg inwentarzowych moga by¢ wprowadzane w dowolnej kolejnosci. W kazdym czasie
kolejnos¢ zapiséw mozna zmienic, postugujac sie klawiszami znajdujacymi sie z prawej strony zaktadki
(oznaczonymi strzatkami). Kolejnos¢ definicji ksigg inwentarzowych nie ma wiekszego znaczenia.
Wyznacza tylko porzadek nazw prezentowanych w momencie koniecznosci dokonania wyboru
konkretnej ksiegi (np. na formularzu wprowadzania zapiséw inwentarzowych). Dlatego
z praktycznego punktu widzenia dobrze jest tak ustali¢ kolejnos¢, aby ksiega najczesciej wskazywana
znajdowata sie na pierwszej pozycji.
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Ustawienia
4 Ustawienia ogélne &d Dodaj
=] Dane adresowe

= Nazwa ksizgi Wyrdznik literowy | Ostatni numer ubytl Wartosé ubytkdw  Waluta Akcje
=| Organizacja roku
. Glowna 0 0 PLN 1
=] Wysylka e-maili
Dary o PLN [
=] Typ szkoty = [
4 i) Gromadzenie Muty N PLM T 1
Podraczniki P PLM ]

:_::I Ksizga inwentarzowa
=] Rodzaj ubytku
=] Sposdb nabycia

Program umozliwia wydrukowanie konkretnej ksiegi w catosci lub tylko w zakresie interesujgcych nas
numerdw inwentarzowych. Raport dostepny jest w np. w module , Inne” w zaktadce ,Raporty”.

O denominagji

Ustawa o denominacji wprowadzita obowigzek dokonywania rozliczen finansowych od 1.01.1995 r.
wyltgcznie w nowych ztotych (PLN). Jednak biblioteki znajdujg sie w szczegdlnej sytuacji, bowiem
podczas opracowania retrospektywnego, kiedy katalogowane sg ksigzki zakupione przed 1.01.1995 .,
ich ceny muszg byc¢ rejestrowane w ,starych” ztotych (PLZ). Wynika to z zalecen MEN i MKiS, ktore
ustality zasade nieprzeprowadzania denominacji poszczegdlnych egzemplarzy.

W programie MOL NET+ przyjeto zasade wigzgcg sposdb okreslenia ceny z datg wpisu podang
w opisie egzemplarzy. Jesli w opisie egzemplarza pojawi sie data wpisu z okresu po wprowadzeniu
denominacji (czyli od 1.01.1995 r.), to cena musi by¢ wyrazona w nowych ztotych (PLN). Jesli
natomiast na formularzu umiescimy date wpisu z okresu przed wprowadzeniem denominac;ji (czyli do
31.12.1994 r.), to cena musi by¢ wyrazona w starych ztotych (PLZ).

Trzeba podkresli¢, ze program nie wykonuje zadnych modyfikacji (przeliczen) cen wprowadzonych do
ksigg inwentarzowych. Ceny zbioréw wprowadzonych z datami wpisu do korica 1994 roku pozostajg
w ksiegach inwentarzowych bez zmian. Wartos¢ zbioréw jest liczona odrebnie dla okresu do konca
1994 roku — w starych ztotych idla okresu od poczatku 1995 roku — w nowych ztotych.
Przypominamy, ze ta suma nie obejmuje wartosci zbioréw przeniesionych do rejestru ubytkow.

W praktyce w trakcie opracowywania zbioréw mamy do czynienia — z punktu widzenia denominacji —
z trzema ponizej opisanymi sytuacjami.

Opracowanie zbiorow zakupionych w okresie po 1.01.1995 r.

Zgodnie z ustawg o denominacji cena musi by¢ okreslona w nowych ztotych (PLN). Zadbac¢ tu musimy
o wfasciwe ustawienie daty systemowej w komputerze. Jezeli ten warunek bedzie spetniony, na
formularzu opisu egzemplarza pojawi sie aktualna data upowazniajgca nas do wpisania ceny
wyrazonej w nowych ztotych. Date wpisu mozemy ewentualnie zmieni¢ stosownie do potrzeb, lecz
nie moze to by¢ data wczesniejsza niz 1.01.1995 r.

Przyktad: Zakfadajac, ze dzisiejszg datg jest np. 30 stycznia 2015, a cena nowo zakupione] ksigzki
wynosi 35 zt, odpowiedni fragment formularza opisu egzemplarza bedzie wygladat nastepujgco:

Data wpisu: 2015.01.30
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Cena: 35 PLN

Opracowanie zbiorow zakupionych w okresie przed 1.01.1995 r.

W tym wypadku cena musi byé wyrazona w starych ztotych (PLZ). Nie nalezy denominowac starych
cen, czyli przelicza¢ ich na nowe ztotéwki. Aby cena mogta by¢ wyrazona w starych ztotych, data
wpisu musi pochodzié¢ z okresu przed 1.01.1995 r. Poniewaz program po pierwszym otworzeniu
formularza opisu egzemplarza zawsze proponuje aktualng date, musimy jg zatem kazdorazowo po
otworzeniu formularza zmieniaé. Wystarczy, ze zmienimy rok na 1994. Zauwaimy bowiem,
ze w wypadku opracowania retrospektywnego istniejg juz odpowiednie zapisy w papierowej ksiedze
inwentarzowej. Zatem data wpisu w ksiedze komputerowej nie musi doktadnie odpowiadaé dacie
zapisanej na papierze (,komputerowa” ksiega w tym wypadku nie bedzie drukowana).

Przyktad: Zaktadajgc ponownie, ze dzisiejszg datg jest np. 30 stycznia 2015 r., acena ksigzki
zakupionej przed 1.01.1995 r. wynosi 115 tys. starych ztotych, odpowiedni fragment formularza opisu
egzemplarza bedzie wygladat nastepujgco:

Data wpisu: 1994.01.30
Cena: 115000 PLZ

Podsumowujgc: podczas opracowywania retrospektywnego zbiordw musimy zwracaé szczegding
uwage na cene. Jezeli jest wprowadzana cena wyrazona w starych ztotych (PLZ), nalezy odpowiednio
zmodyfikowac¢ date wpisu.

Przenoszenie egzemplarzy do rejestru ubytkow

Czesto bedziemy musieli rejestrowac jako ubytki pozycje zakupione przed 1.01.1995 r., ktérych ceny
sg wyrazone w starych ztotych (PLZ). Stosujemy zasade, ze ceny pozycji zakupionych przed 1995
rokiem a przenoszonych obecnie do rejestru ubytkéw nie sg denominowane. W konsekwencji
w rejestrze ubytkow funkcjonujg obie waluty: stara (PLZ) i nowa (PLN). Natomiast suma wartosci
ubytkéw jest zawsze podawana w nowych ztotych. W sytuacji, kiedy po podsumowaniu wartos¢
ubytkéw jest mniejsza od 1 ,nowego” grosza, przyjmuje sie jako sume symboliczng wartosé 1 gr.

Powyiszy sposdb sporzadzania protokotéw ubytkow jest zgodny z opublikowanymi w 1995 roku
zaleceniami Ministerstwa Kultury i Sztuki oraz przyjetg praktyka.

Usuwanie egzemplarzy i rejestr ubytkow

Usuwanie poszczegdlnych egzemplarzy z katalogu odbywa sie w jednym w dwdch trybdéw:
e Usuwanie petne @

e Usuwanie z przenoszeniem do ,,Rejestru ubytkéw” (ubytkowanie) -

Usuwanie petne jest stosowane rzadko, najczesciej w sytuacji, gdy istnieje potrzeba skasowania
btednego zapisu inwentarzowego. Opis egzemplarza usuwanego w tym trybie z katalogu jest
kasowany w sposdb trwaty, bez pozostawienia jakiegokolwiek $ladu. Zwolniony w ten sposéb numer
inwentarzowy moze by¢ ponownie uzyty.
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<+ UWAGA: Nie jest mozliwe usuniecie numeru inwentarzowego, ktéry w danym momencie
jest wypozyczony. Natomiast program umozliwia usuwanie numeréw inwentarzowych
posiadajgcych juz historie wypozyczenia. Konsekwencjg usuniecia zasobu bedzie usuniecie
informacji o wypozyczeniu tego zasobu z danych czytelnika oraz ze statystyki.

Usuwanie petne jest dostepne w dwdch opcjach programu: w czesci ,Zaséb” formularza
katalogowania oraz przy przegladaniu ,Ksiegi inwentarzowej”. W obu miejscach do usuniecia
wybranego egzemplarza stuzy ikonka ,,Usun” dostepna w kolumnie , Akcje”.

Usuwanie egzemplarzy nie powoduje automatycznego usuwania opisdow bibliograficznych. Nawet,
jesli usuniemy w wszystkie egzemplarze przypisane do pewnego opisu bibliograficznego, ten opis
pozostanie w katalogu. Sam (pozbawiony egzemplarzy) opis mozna usung¢ z katalogu wybierajac
funkcje ,,Usun” dostepng w module , Opracowanie”, w zaktadce ,Opisy”. Oczywiscie tylko opis
pozbawiony wszystkich egzemplarzy mozna usung¢ z katalogu.

Znacznie czesciej stosowanym trybem usuwania egzemplarzy z katalogu jest usuwanie
z przeniesieniem do ,,Rejestru ubytkdw”. Usuwany w tym trybie zapis inwentarzowy tak naprawde
nie jest kasowany, lecz tylko nastepuje odpowiednia zmiana w opisie egzemplarza. Zostaje on
przeniesiony do ,Rejestru ubytkéw”, z nadaniem kolejnego numeru ubytku. Numer inwentarzowy
takiej pozycji pozostaje zajety i nie moze by¢ ponownie uzyty.

Przenoszenie do ,Rejestru ubytkow” jest dostepne w module ,,Gromadzenie”, w zaktadce ,Ksiega
inwentarzowa”. Aby zubytkowaé¢ numer inwentarzowy wybieramy na liScie odpowiedni numer
inwentarzowy i naciskamy ikonke ,,Ubytkuj” -« dostepng w kolumnie ,,Akcje”.

W odpowiedzi program otwiera formularz, ktéry stuzy do okreslenia nastepujacych informaciji:
e ,Data ubytkowania” - program proponuje date biezaca,

e ,Rodzaju ubytku” - wybdr jednej z mozliwosci, zdefiniowanych w ustawieniach programu.

Po podaniu tych informacji i nacisnieciu ,Zapisz” nastepuje przeniesienie egzemplarza do ,Rejestru
ubytkow”.
Istnieje mozliwos$¢ ubytkowania wielu egzemplarzy na raz:

e W ,Ksiedze inwentarzowej” zaznaczamy checboxy przy tych pozycjach, ktére chcemy
zubytkowat,

e  Woybieramy funkcje , Akcje masowe”, nastepnie , Ubytkuj”.
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Nadawanie numeréw ubytkow odbywa sie wg kolejnosci numerdéw inwentarzowych. Po wykonaniu
ubytkowania masowego program wygeneruje komunikat o numeracji ubytkow.

Egzemplarz przeniesiony do rejestru ubytkéw zostaje usuniety z katalogdw programu. Z katalogdéw
dla bibliotekarza (Opracowanie / Opisy) jak i z katalogu dla czytelnika OPAC.

Jezeli po przeniesieniu do ,Rejestru ubytkéw” zwigzany z tym egzemplarzem opis bibliograficzny
zawiera jeszcze inne egzemplarze, to opis bibliograficzny pozostaje w katalogach programu. Usuwane
sg tylko informacje o zubytkowanym egzemplarzu.

Jezeli przeniesiono do ,Rejestru ubytkéw” wszystkie egzemplarze danego opisu bibliograficznego,
caty ten opis jest usuwany z katalogdw programu. Staje sie tzw. opisem ukrytym (wiecej o opisach
ukrytych nizej w rozdziale ,, Opisy ukryte”). Pozostajg jedynie zapisy ubytkéw w , Rejestrze ubytkéw”
oraz w ,Ksiedze inwentarzowej”. W tej ostatniej zubytkowany egzemplarz jest zaznaczony na jasno
rézowy kolor.

Udostepnianie | Gromadzenie | Opracowanie Dziennik  Inne

MOL™® "L T 4

Ksiega inwentarzowa Rejestr ubytkéw | Zasob czasopism | Skontrum
a Gldwna ~ ||| Akcje masowe + @ Drukuj
— Numer inwentarzowy Sygnatura Tom Kod kreskowy Data wpisu Autor Tytut =
= < Akcje o
—_ v |
D [l |@® 59 péika rézowa =4 ; @ & 2015-01-29 Jansson, Tove (1914-2001). 1I. Prezent urodzinowy
~ [F (@ 58 potka rézowa = ‘;, @ & 2015-01-29 Jansson, Tove (1914-2001). 1I. Prezent urodzinowy
li F |@® 57 potka rézowa = ; @ & 2015-01-29 Jansson, Tove (1914-2001). 1. Prezent urodzinowy
- \ F|@® 56 pdika rézowa @ ‘; @ & 2015-01-29 Jansson, Tove (1914-2001). Il Prezent urodzinowy
[l | @ 55 ptka rézowa =4 ;, @ & 2015-01-29 Jansson, Tove (1914-2001). 1I. Prezent urodzinowy
“ F |@ 54 potka rézowa = ‘;, @ & 2015-01-29 Jansson, Tove (1914-2001). 1I. Prezent urodzinowy
i F® 1 Tom 1 &5 e o | 123456789012.. 2014-12-08 Sienkiewicz, Henryk Potop
@9 = \;| 2014-12-08 Sienkiewicz, Henryk Potop
@ 10 = ‘; 2014-12-08 Sienkiewicz, Henryk Potop
[ @ 2 &) ‘;, @ 10020107 2014-12-08 Sienkiewicz, Henryk Potop
@ 3 2 ‘;| @ 2014-12-08 Sienkiewicz, Henryk Potop
[l @ 4 = ‘; @ & 2014-12-08 Sienkiewicz, Henryk Potop
Fl @5 & ‘;, @ 2014-12-08 Sienkiewicz, Henryk Potop
[ @6 /E) ;, @ 2014-12-08 Sienkiewicz, Henryk Potop
F|® 7 &E e 2014-12-08 Sienkiewicz, Henryk Patop

Zapisy tworzone w ,Rejestrze ubytkéw” sg automatycznie kolejno numerowane. Aby zapewnic
ciggtos¢ numeracji obu rejestréw: pierwszego, prowadzonego przed wdrozeniem programu
komputerowego i drugiego, prowadzonego przez program MOL NET+, do opisu kazdej ksiegi
inwentarzowej wtgczono parametr ,Ostatni numer ubytku”, dostepny w module ,Ustawienia” w

VULCAN motU

ZAREADZANIL DEWIATA budujemy przysziosé bibliotek

83



Gromadzenie

zaktadce ,Ksiega inwentarzowa”. Temu parametrowi powinna zosta¢ nadana warto$¢ réwna
ostatniemu numerowi ubytku z rejestru papierowego. Dla kazdej ksiegi inwentarzowej ustalamy
odrebnie wartosc tego parametru.

Przyktad: jesli w dotychczas prowadzonym , papierowym” rejestrze ubytkow ksiegi gtdwnej ostatnim
numerem jest 29, to ten numer powinien zosta¢ wprowadzony do pola , Ostatni numer ubytku”
w opisie ksiegi gtéwnej. Wowczas program pierwszg ubytkowang pozycje z tej ksiegi zapisze
z numerem 30.

© UWAGA: Podkreslamy koniecznos¢ wifasciwego ustawienia wartosci parametru ,Ostatni
numer ubytku” przed wprowadzeniem pierwszego ubytku do rejestru prowadzonego przez
program MOL NET+. Jesli pole to nie zostanie wypetnione woéwczas ubytki beda
numerowane kolejno poczagwszy od numeru 1. Nie jest mozliwe pdziniejsze
przenumerowanie ubytkéw. Zmiana wartosci tego parametru po wprowadzeniu pierwszego
ubytku do rejestru nie jest mozliwa.

Nie mozna usuwaé pozycji zubytkowanych wprowadzonych do ,Rejestru ubytkéow”. Mozna jednak
zrezygnowal z wprowadzenia do rejestru pozycji, ktéra zostata tam wprowadzona jako ostatnia
(z najwyzszym numerem ubytku). W tym celu korzystamy z ikonki , Cofnij ubytek” s, ktéra jest
aktywna dla ostatniej pozycji na liscie ubytkow. W efekcie wybrany numer ubytku zniknie z ,,Rejestru
ubytkéw”, aodpowiedni numer inwentarzowy zostanie przywrécony do wybranej ksiegi
inwentarzowej.

W ,,Rejestrze ubytkow” mozliwe jest takze modyfikowanie dowolnego ubytku.

Program umozliwia wydrukowanie ubytkow. Kreator drukowania dostepny jest np. w module ,,Inne”
w zaktadce ,,Raporty”, w czesci ,,Gromadzenie”.

»Wydruk ubytkéw” moze zawiera¢ informacje: zakres numeréw ubytkéw, dodatkowe dane
tj. np. kolumna sygnatury czy daty wydania. Raport mozna tez drukowaé w postaci protokotu komisji
ubytkowej. Nalezy tu wypetni¢ pola, ktore znajdg sie na wydruku: ,,Sktad komisji” oraz ,,Przekazano”.

Opisy ukryte

Opis ukryty to opis bibliograficzny, ktérego wszystkie egzemplarze zostaty zubytkowane. Jest to opis
niewidoczny w katalogach programu, zaréwno w katalogach dostepnych dla bibliotekarza,
jak i w katalogu dla czytelnikdw OPAC.

Jedynym mozliwym sposobem na edycje opisu ukrytego jest wykorzystanie akcji ,Edytuj opis”
dostepnej przy zubytkowanym zasobie w tabeli , Ksiega inwentarzowa” w module ,Gromadzenie”.

Wykorzystujac ,,Edytuj opis” mozna dodaé¢ nowy zasdb do opisu, co spowoduje, Zze opis ten powrdci
do wszystkich katalogow w systemie bibliotekarza i do katalogu OPAC.

O istnieniu w bazie bibliograficznej opiséw ukrytych informuje nas miedzy innymi:
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e Tabela prezentujgca kartoteki (haset formalnych, przedmiotowych oraz tytutéw serii),

e Tabela prezentujgca stowniki pomocnicze (miejsc wydan, wydawcéw oraz UKD).

Jedng z kolumn prezentowang we wszystkich tych tabelach jest ,Liczba opiséw”. Kolumna ta
prezentuje liczbe opisow, ktére powigzane sg z danym hastem kartoteki bgdz stownika, uwzgledniajac
opisy ukryte.

Hasto, ktore powigzane jest z opisem ukrytym nie moze by¢ usuniete ze stownika czy kartoteki. Jesli
hasto powigzane jest wyfgcznie z opisem ukrytym, przy edycji hasta wyswietlony zostanie komunikat:
, 7o hasto jest zawarte wytgcznie w opisach ubytkdw niewidocznych w katalogu”.

{ Edytug hasto S| [

Haslo: Gdynia

To hasto jest zawarte wylacznie w opisach ubytkdw niewidocznych w katalogu

Zapisz Anuluj

Jesli hasto powigzane jest zaréwno z opisami widocznymi w katalogach, jak i ukrytymi, pokazane
zostanie komunikat: , To hasto jest w czesci zawarte w opisach ubytkdw niewidocznych w katalogu”.

Edytuj hasto formalne X

Hasfo: Aeovlew ] e
Hasta dodatkowe:

Odlzczenie hasta innego spowoduje przeksztalcenie go w hasto podstawowe.

Przejmij hasio podstawowe

To haslo jest w czesci zawarte w opisach ubytkdw niewidocznych w katzlogu

Zapisz Anuluj

Skontrum

Skontrum zbioréw bibliotecznych (inwentaryzacja) ma na celu ustalenie ich stanu faktycznego oraz
wykrycie ewentualnych brakow. Efektem skontrum jest raport, zawierajgcy m.in. liste brakow.

Przeprowadzanie inwentaryzacji metodg tradycyjng, tzn. papierowa, jest czynnoscia Zmudng
i niepozbawiong bteddéw. Funkcja skontrum w naszym programie jest operacjag w duzej mierze
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zautomatyzowang (jesli zbiory sg opatrzone kodami kreskowymi), co nie tylko znacznie przyspiesza
sam proces, ale jednoczesnie powoduje zredukowanie do minimum ilosci popetnianych btedéw.

Aby przeprowadzenie skontrum w programie byto mozliwe nalezy spetni¢ podstawowy warunek —
zbiory biblioteczne, ktére chcemy zinwentaryzowaé¢ muszg by¢é wczesniej skatalogowane
w MOL NET+.

Skontrum podlegajg zbiory (wszystkie lub tylko cze$é) jednej biblioteki (placowki). Skontrum
podlegajg zasoby inwentaryzowane (nie podlegajg nieinwentaryzowane zasoby czasopism).

Przeprowadzenie skontrum odbywa sie w trzech etapach: rozpoczecie (zdefiniowanie pozyc;ji
podlegajgcych skontrum), inwentaryzacja (sprawdzenie stanu pozycji z zakresu skontrum),
zamkniecie (po zakoriczonym skontrum nastepuje zamkniecie i wygenerowanie raportu).

Stworzyliémy w programie nowy, intuicyjny interfejs do przeprowadzania skontrum. Pozwoli on na
szybkie i poprawne  przeprowadzenie zadania. Funkcja  skontrum  znajduje  sie

4

w module ,,Gromadzenie”, w ostatniej zaktadce ,Skontrum”.

| | Udostspnianie | Gromadzenie | Opracowanie Dzennik  Inne
. % =4 <
MOL L 1% 7 e

Ksiega inwentarzowa | Rejestrubytkéw | Zasob czasopism || Skontrum
Rozpocznij skontrum
v Status Data rozpoczacia Uwagi poczatkowe Data zakoficzenia

1 Zakoriczone 2015-01-20 2015-01-23

« s

W chwili rozpoczynania skontrum tworzony jest raport o sytuacji w danej ksiedze inwentarzowej
(wypozyczenia, ubytki). Wszelkie zmiany dokonywane na inwentarzu tj. wypozyczanie, zwrot czy
katalogowanie nowych pozycji lepiej wstrzymaé. W trakcie przeprowadzania inwentaryzacji mozna
rejestrowac zwroty, nalezy jednak pamietaé, iz z punktu widzenia skontrum takie pozycje beda nadal
wypozyczone.

Rozpoczecie skontrum

Rozpoczecie skontrum dokonuje sie poprzez:

e Nacis$niecie przycisku ,, Rozpocznij skontrum”. W nowym oknie ustala sie zakres skontrum:
wybor ksiegi inwentarzowej oraz sposobu nabycia. Jesli w programie byto juz wczesniej
wykonywane skontrum mozna sie do niego odwota¢ poprzez wskazanie ,Poprzedniego
skontrum”. Dodatkowo mozliwe jest wpisanie uwag poczatkowych,

e Akceptacja przyciskiem ,Dalej” wywota kolejne okno, w zostanie wyswietlona prosba
o sprawdzenie wybranych parametréw,

e Po wybraniu ,,0K” system wygeneruje pytanie czy rozpoczg¢ skontrum.
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Wykonanie funkcji rozpoczecia trwa pewien czas, proporcjonalny do liczby zarejestrowanych tytutéw.
W efekcie powstanie raport, zawierajgcy na poczatku wszystkie pozycje, ktére powinny znajdowac sie
w bibliotece.

Rozpoczete skontrum jest widoczne w tabeli w zaktadce ,,Skontrum” w module ,,Gromadzenie”.

Udostepnianie | Gromadzenie | Opracowanie Dziennik  Tnne
. 5 = <
<4 - = Lv

Ksigga inwentarzowa | Rejestrubytkéw | Zasob czasopism || Skomtrum

Inwentaryzuj Nr | status Data rozpoczecia Uwiagi poczatkowe Data zakoriczenia
2 Otwarte 2015-07-01

Wybierz ksiege inwentarzowa | et - S -
it Zakoriczone 2015-01-20 2015-01-23

@ uzywaj wyroznika literowego

Wprowadzanie numeréw inventarzovych

[C] z potwierdzeniem
Ksigga inwentarzowa Do zinweentaryzowania | Zinwentaryzowane
Podreczniki 199 0

Podglad ostatnio zainventaryzowanego
Numer inwentarzowy:

Autor:

Tytul:

Tom:

Kazde skontrum posiada:
e Swdj numer,
¢ Informacje o statusie,
e Uwagi poczatkowe,

e Date rozpoczecia i zakonczenia.
W tabeli widoczne s3 réwniez akcje: "Informacje" @, "Zakoricz" @, "Raport" &=

Akcja ,,Informacje” @ podsumowuje rozpoczete skontrum. Znajduja sie tutaj informacje liczbowe o:
e Zakresie skontrum (ile pozycji zawiera wybrana ksiega inwentarzowa),
e Liczbie ubytkéw wchodzacych w wybrany zakres skontrum,
e Liczbie wypozyczen wchodzacych w zakres skontrum,

e Liczbie pozycji podlegajacych skontrum (rzeczywista liczba pozycji, ktéra podlega kontroli
skontrum),

e Liczbie pozostatych pozycji do zinwentaryzowania.

Po rozpoczeciu program znajduje sie w stanie prowadzenia skontrum tak dtugo, dopdki skontrum nie
zostanie zakonczone. Program bedzie otym przypominat przy kazdorazowym rozpoczeciu pracy,
prezentujgc komunikat ,Program jest w trakcie skontrum”.

Prowadzenie skontrum

Inwentaryzacje przeprowadza sie poprzez wpisanie numeru inwentarzowego lub sczytanie
czytnikiem kodu kreskowego w lewej czesci ekranu w polu , Inwentaryzuj”. Tutaj widoczna jest tabela
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z liczbg pozycji zainwentaryzowanych oraz liczbg pozycji pozostajgcych do zainwentaryzowania
w poszczegdlnych ksiegach inwentarzowych. Podczas przeprowadzania skontrum liczby te s3
odswiezane przez program na biezgco.

Ksiega inwentarzowa Rejestr ubytkow Zasdb czasopism Skontrum

Inwentaryzuj Nr ¥  Status Data rozpoczedia Uwagi poczatkowe: Data zakoriczeniz Uwagi koricowe Akce

1 Otwarte 201407-17 X
Vybisrz ksigge inwentarzowa [ NN

@ uzywaj wyrdznika licerowego

Wprowadzanie numerdw inwentarzowych
1 oK

V] z potwierdzeniem

Ksiega inwentarzows Do zinwentaryzowania  Zinwentaryzowane

Gléwna 15 0

Jesli skontrum odbywa sie za pomocg numerdw inwentarzowych program umozliwia prace w dwéch
wariantach:

e W trybie ,uzywaj wyrdznika literowego” — nalezy wpisywa¢ numer inwentarzowy
z wyrdznikiem,

e Na wybranej ksiedze inwentarzowej — przy wybranej tej opcji przy wpisywaniu numeréw
opuszczamy oznaczenie literowe ksiegi inwentarzowej. Wybor ksiegi inwentarzowej nie ma
znaczenia, jezeli postugujemy sie kodami kreskowymi.

Aby zapewni¢ lepszg kontrole inwentaryzowanych zbioréw dostepna jest opcja ,,z potwierdzeniem”.
Jezeli jg zaznaczymy zinwentaryzowanie kazdej pozycji bedzie poprzedzone podaniem podstawowych
informacji identyfikujgcych dang pozycje (opis skrocony dzieta). Inwentaryzacja bedzie skuteczna
dopiero po potwierdzeniu. W ten sposéb mozna wytowi¢ btedy przy wpisywaniu numerdéw
inwentarzowych. Jezeli skontrum wykonywane jest z uzyciem koddéw kreskowych, mozna pracowac
bez potwierdzenia. Skontrum bedzie przebiega¢ wtedy znacznie szybciej. Zalecamy jednak prace
z potwierdzeniem nawet wtedy, gdy korzystamy z kodéw kreskowych. Pozwoli to na wychwycenie
ewentualnych btedédw powstatych przy nadawaniu kodéw. Btedy takie s nie do unikniecia przy pracy
z duzymi zbiorami ksigzek.

Funkcja skontrum zostata wyposazona w liczne komunikaty informujgce czytelnika o przyczynach
niemozliwosci zainwentaryzowania danej pozycji.

Podczas wykonywania skontrum uzytkownik ma staty podglad na informacje dotyczace otwartego
skontrum. Sg to mi.in. dane o zakresie skontrum oraz wszelkie informacje liczbowe dotyczace np.
pozycji do zinwentaryzowania. Opcja ,Informacje” @ jest dostepna w kolumne , Akcje”.

Trzeba podkresli¢, ze prowadzenie skontrum z programem MOL NET+ ma wiele zalet w stosunku do
skontrum prowadzonego metodami tradycyjnymi:

e Praca jest znacznie wydajniejsza, wymaga zaangazowania mniejszej liczby pracownikéw,

e Nie uzywa sie niewygodnych arkuszy skontrum, ktdrych wypetnianie jest bardzo ucigzliwe
i podatne na btedy,

e Woyeliminowane sg w catosci wszelkie prace przygotowawcze, np. naniesienie na arkusze
informacji o ubytkach,
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e Dzieki natychmiastowemu sprawdzeniu numeru ze stanem inwentarza, mozliwosc
popetnienia btedu jest znacznie zredukowana,

e Raport ze skontrum jest tworzony automatycznie i moze by¢ w kazdej chwili wydrukowany.

Na zakonczenie warto jeszcze raz wspomnie¢ o podstawowych zasadach prowadzenia skontrum.
Program umiesci w zakresie skontrum wszystkie te pozycje (i tylko te pozycje), ktére znajdowaty sie
w ksiegach inwentarzowych w momencie uruchomienia opcji ,Rozpocznij skontrum”. Wszystkie
pozycje nowo opracowane po wykonaniu opcji rozpoczecia nie bedg ujete w raporcie. W raporcie nie
bedzie rowniez pozycji wypozyczonych po rozpoczeciu skontrum oraz ubytkowanych. Dlatego —
aby unikng¢ ewentualnych nieporozumien — najlepiej jest zaniecha¢ wszelkich zmian stanu
inwentarza w czasie prowadzenia skontrum.

Cofniecie ostatnio zainwentaryzowanej pozycji

W trakcie wykonywania skontrum program umozliwia podglad ostatnio zinwentaryzowanego
numeru inwentarzowego. Uzytkownik otrzymuje w ten sposdéb wiekszg kontrole nad
przeprowadzanym skontrum. Funkcjonalnos¢ ta umozliwia cofniecie akcji inwentaryzacji dla tego
wiasnie zasobu. W tym celu klikamy przycisk ,,Cofnij”.

Podglad ostatnio zainwentaryzowanego

Mumer inwentarzowy: 15

Autor: Babirska, Joanna.

Tytuk: Elementarz XX wigku

Tom: Cz.1

Podglad opisu Cofnij

Zakonczenie skontrum

Po zakonczeniu inwentaryzacji pozycji znajdujgcych sie w pomieszczeniach biblioteki wykonujemy
funkcje zamkniecia skontrum, wybierajac opcje ,Zakoncz” @ w kolumnie , Akcje”.

Podczas zamykania skontrum uzytkownik otrzymuje podglad na informacje liczbowe skontrum.
W formularzu zamkniecia nalezy wypetni¢ pola zwigzane ze sktadem komisji skontrowej czy podstawy
przeprowadzania kontroli skontrum.

Zakonczone skontrum zostaje dopisane do listy, na ktdrej znajduje sie informacja o wszystkich
kiedykolwiek przeprowadzonych skontrach. Lista ta jest dostepna w zaktadce ,Skontrum” w module
,Gromadzenie”.

Raport skontrum

Mozliwos¢ generowania raportéw dostepna jest w trakcie wykonywania skontrum jak i po jego
zakonczeniu (akcja ,Raport” = ). Dostepne typy raportéw to:

e  Lista zainwentaryzowanych” — lista wszystkich pozycji zainwentaryzowanych podczas
wykonywania skontrum, sg to wszystkie pozycje, ktére sg na pdtkach w bibliotece.
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e ,Lista brakéw” — lista z podziatem na brak wzgledny (pojawit sie po raz pierwszy)
i bezwzgledny (brak, ktéry pojawit sie po raz kolejny). W wypadku pierwszego skontrum
wszystkie braki bedg miaty status brakéw wzglednych.

e Lista niepodlegajgcych skontrum” — lista tytutow zubytkowanych i wypozyczonych.
Raporty mogg by¢ prezentowane odrebnie dla kazdej ksiegi inwentarzowe;j.
Raporty ze skontrum dostepne s3 w module ,Gromadzenie”, zaktadka ,Skontrum” oraz w module

»Inne”, zaktadka ,Raporty”.

Usuwanie skontrum

Program umozliwia usuniecie tylko ostatniego skontrum (o najwyzszym numerze). Ktére posiada
status zamkniete.

Przycisk usuwania @ skontrum znajduje sie w tabeli ze skontrami (modut ,,Gromadzenie”, zaktadka
»Skontrum”), w kolumnie , Akcje”.

Po wybraniu akcji program wygeneruje ostrzegawcze pytanie. Potwierdzenie akcji usuniecia
skontrum odbywa sie przyciskiem , Tak”.

Ponowne otwarcie skontrum

Moze sie zdarzy¢ sytuacja, w ktérej zaistnieje potrzeba zinwentaryzowania jakich$ pozycji juz po
zamknieciu skontrum. Operacja zamkniecia skontrum mogta by¢ np. wykonana przez pomytke albo
wkrotce po zakonczeniu skontrum znalazty sie jeszcze jakie$ pozycje.

Dokonanie zmian w obrebie przeprowadzonego skontrum jest w mozliwe module ,,Gromadzenie”,
»n

w zaktadce ,Skontrum”. Przycisk ,Ponownego otwarcia” “= skontrum znajduje sie w tabeli ze
skontrami, w kolumnie , Akcje”.

Funkcja ta jest aktywna tylko dla ostatniego skontrum (o najwyzszym numerze), ktdre jest zamkniete.
Nie dotyczy skontrum przejetego z MOL Optivum. Po wybraniu tej opcji program wygeneruje
ostrzegawcze pytanie. Skontrum zmieni status na "Otwarte". Jednoczesnie usuwana jest data
zamkniecia skontrum.
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Udostepnianie ksiegozbioru

Ten i nastepny rozdziat opisuje rejestracje wypozyczen oraz wszystkie pozostate funkcje z tym
zwigzane, w tym prowadzenie , Listy czytelnikéw” oraz uzyskiwanie informacji statystycznych.

MOL NET+ umozliwia rejestracje wypozyczen tylko tych egzemplarzy ksigzek lub innych zbiordw,
ktore zostaty juz wprowadzone do bazy danych. Rozpoczecie rejestracji wypozyczen jest zatem
uwarunkowane skatalogowaniem catosci lub przewazajgcej czesci zbioréw biblioteki.

UWAGA: Zanim przystgpimy do wpisywania danych czytelnikdw oraz udostepniania ksiegozbioru,
nalezy ustali¢ pewne dane wptywajgce na prace programu w zakresie udostepniania. W tym celu
nalezy wejs¢ w modut ,Ustawienia” i dokonaé¢ odpowiednich wpiséw w czesci: ,Ustawienia ogdlne”
oraz ,Udostepnianie”. Szczegétowe omodwienie ustawiend znajduje sie w rozdziale podrecznika
pt. ,,Ustawienia programu”.

Lista czytelnikow

,Liste czytelnikdw” mozemy otworzy¢ wskazujac odpowiednig ikone na pasku szybkich linkéw z lewej
strony ekranu lub wybierajgc modut ,,Udostepnianie”, zaktadka , Lista czytelnikow”.

m Udostepnianie | Gromadzenie Opracowanie Dziennik  Inne OPAC  Ustawienla Koszyk  Info | & wyigj MoL +
— = i
MOI_ L < 7! !'V < jﬂ_l ‘ﬁ _d ':y 1 Polski +
Lista czytelnikow = Rezerwacje (0) | Lista zaleglosci
a 2wré¢/Znaidz czytelnika | &) Dedaj czytelnika + ¥ Promu) wszystkich czytelnikéw | Importuj czytelnikw Liczba zaznaczonych rekordow: 0
— + Mazwisko q ¥e)
_ 3 Nazwisko = Imie Klasa < Grudniowy
D ] Gwoldz
[ Adamczyk Adam 21 < Jankowska
I [ Adameczyk Gabi 2A < Janowski
=N Ankowska Joanna 3A < Jaros
[T Annowska Anna 28 Uczen
# [7 Bibliotekarz MoL Bibliotekarz
[T Bogdziewski Bogdan 4A SP 13 Uczen
=== [0 Grudniowy Olek 2A SP13 Uczeft
==& ||l Gwokz Genowefa Nauczyciel
[T Jankowska Jessica A SP13 Uczed
i | Janowski Henryk 1A sP13 Uczer
£ 1 Jaros Maclej Bibliotelarz
- [T Karszyiiski Jaroskaw Nauczyciel
| | .‘ Kowalska Anna 2A SP13 Uczen
[ Kowalska Karolina Nauczyciel
Kowalski Hieronim Bibliotekarz
Kowalski Janusz 2A SP13 Uczert
Kowalski Kizysztof 3A Uczen
T Kowalski Pawel 1A SP13 Uczen

Strona | 1 z2 b M@
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System pozwala na wyszukiwanie czytelnika na , Liscie czytelnikdw” na wiele sposobdw:

e Filtrowanie — to najszybsza forma wyszukiwania. Kazda kolumna pod swojg nazwg posiada
puste pole do wpisywania poszukiwanych informacji. Wystarczy wpisa¢ tam kilka pierwszych
znakéw szukanej frazy, by system ograniczyt prezentowane wiersze tabeli tylko do tych
spetniajgcych zadane kryterium. Mozliwe jest prowadzenie takiego wyszukiwania w kilku
kolumnach jednoczesnie.

e Woyszukiwanie (typu Google) — w prawym gornym rogu tabeli dostepne jest pole do
wyszukiwania. Podczas wpisywania kolejnych liter nazwiska pole to prezentuje liste
podpowiedzi zawierajgcg tylko istniejgce w bazie nazwiska (bez duplikatow). Wynikiem
wyszukiwania jest zaznaczenie na ,Liscie czytelnikdw” wiersza z jednym czytelnikiem.

Przyktady wyszukiwania:

e Jesli na liscie chcemy zobaczyé samych ucznidw wystarczy w kolumnie ,, Rodzaj” wybrac
uczen.

e Aby uzyskaé widok listy wszystkich uczniéw z klasy 3a, wystarczy w pole pod kolumng ,Klasa”
wpisad 3a.

o Jesli szukamy konkretnego nazwiska wystarczy w puste pole pod kolumng ,Nazwisko”
wprowadzi¢ dane lub skorzystaé z pola wyszukiwania ,typu Google”, ktdére podczas
wpisywania poszukiwanego nazwiska bedzie generowato automatyczne podpowiedzi.

Dodatkowo program umozliwia sortowanie kolumn w tabeli ,Lista czytelnikdw”. Dostepne sg dwa
podejscia do sortowania danych:

e Sortowanie po jednej kolumnie- kliknij na nagtéwek danej kolumny by uruchomic
sortowanie. Kazda kolumna w tabeli posiada funkcje sortowania: malejgcego i rosngcego.
Aby zmienié¢ kierunek sortowania ponownie kliknij w nagtéwek kolumny.

e Sortowanie ztozone- pozwala na sortowanie zawartosci tabeli po kilku kolumnach
jednoczes$nie. Wystarczy tylko klikngé na nazwe kolumny i nie puszczajgc przycisku myszki,
przeciggnac¢ jg w panel bezposrednio nad nimi (panel sgsiadujacy z polem do wyszukiwania).
Sortowanie odbedzie sie w kolejnosci, w ktdrej przeciggnieto nazwy kolumn. Aby zresetowadé
wyklikang kolejno$¢ sortowania, kliknij w nagtéwek dowolnej kolumny. Na ponizszym
przyktadzie zobrazowano jednoczesne sortowanie po kolumnach: "Klasa" oraz "Nazwisko".

Zenesin
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»Lista czytelnikdow” posiada mechanizm zaznaczania / odznaczania wybranych nazwisk (indywidualnie
lub masowo) checkboxami. Tak wybrane konta czytelnikdw moga podlega¢ dalszym ,Akcjom
masowym”.

Aby otworzyé konto czytelnika, aby zmodyfikowa¢ jego dane osobowe lub dokonaé¢ wypozyczenia /
zwrotu, nalezy wykonaé¢ dwuklik na wybranym czytelniku na ,Liscie czytelnikow”.

© uwaca: Informacje o wypozyczeniach pozostajg na trwale zwigzane z czytelnikiem,
niezaleznie od zmian jego danych osobowych (np. nazwiska). Dlatego jezeli np. uczen zmieni
klase w czasie roku szkolnego, informacje o jego wypozyczeniach w danym roku szkolnym
zostang — po zmianie klasy — zarachowane na konto jego nowej klasy.

Usuniecie czytelnika z listy jest mozliwe tylko wtedy, kiedy jego konto aktywnych wypozyczen jest
puste. Mozliwe jest usuwanie pojedynczych kont czytelnikdw oraz hurtowe:

e Usuniecie jednostkowe dostepne jest bezposrednio z konta wybranego czytelnika. W tym
celu najpierw otwieramy konto czytelnika, a nastepnie postugujemy sie przyciskiem ,Usun
czytelnika”.

e Aby usungé kilka kont czytelnikdw na raz wystarczy zaznaczy¢ checkboxy przy wybranych
czytelnikach, a nastepnie w opcji ,Akcje masowe” wybra¢ ,,Usuwanie czytelnikow”.

Przyktad: Co jaki$ czas bedzie zachodzita potrzeba usuwania z programu catych klas, ktdrych
uczniowie majg juz status absolwenta. W tym przypadku nalezy najpierw na , Liscie czytelnikéw”
wyszukaé dang klase. W tym celu w puste pole pod kolumng , Klasa” nalezy wpisa¢ jej oznaczenie, np.
3A. W rezultacie lista zostanie zawezona tylko do kont ucznidw nalezgcych do tej klasy. Nastepnie
zaznaczamy pierwszy checkbox znajdujgcy sie powyzej wszystkich checkboxéw na liscie, w ten sposéb
za jednym razem zaznaczamy wszystkie nazwiska na stronie. Ostatnim krokiem jest zastosowanie
funkcji ,,Usuwanie czytelnikow” dostepnej w ,,Akcjach masowych”.

,Aﬁ ‘?_:ém Udor vle | Gromadzent ie  Dziennlk  Inne OPAC  Ustawienla Koszvk  Tnfo &b witaj MOL =
— = -7
. < 7 o * W = 4 %
v = -y I 4 Ul P mmrolski-
Lista czytelnikéw | Rezerwacje (0)  Lista zaleglosci
a 2wrod/Znajdz czytelnika 2 Dodaj czytelnika | £ Akcje masowe o Promuj wszystkich czytelnikéw | g Importuj czytelnikow = Liczba zaznaczonych rekorddw: 6
AR —
“ Nazwisko & Usuwanie czytelnikow pel
= — Nazwisko = mie | % Promocja czytelnikéw do nastepne] klasy Klasa szkola Rodzaj PESEL Uwagl
§ 7 1
i . 3 Zablokuj OPAC 3A 32
i [ Ankowska Joannd % Odbloku OPAC 3K sP13 Uczen
4 v Jankowska 1R 6 yirnace wezystiie 3A sP13 Uczen
N T Kowaisi Krzyszhor kTS Uczeh
7 Ksiginiczka Joanna 3A SP13 Uczey
=/ [V Snemy Treneusz 3A SP13 Uczer
[V Zimowa Elza 3A SP13 Uczeh

& il

Dodawanie czytelnika

Rozpoczecie rejestracji wypozyczen musi zosta¢ poprzedzone wprowadzeniem do programu danych
dotyczacych czytelnikdw. Wszystkie te dane bedg zawarte na ,Liscie czytelnikdéw” w ,,Udostepnianiu”.
Program umozliwia wprowadzanie reczne indywidualnych kont czytelnikéw oraz, w celu
przyspieszenia procesu, importowanie kont.
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Funkcja ,Import czytelnikéw” dostepna jest na ,Liscie czytelnikdw”. Mechanizm umozliwia masowe
wprowadzanie kont czytelnikdw do programu. Warunkiem jest posiadanie pliku z danymi w formacie

SOU. Importowane dane to m.in. : imie, nazwisko, oznaczenie klasy, informacja o szkole, dane
adresowe, pesel, adres e-mail.

Indywidualne dodawanie kont czytelnikdw dostepne jest za posrednictwem opcji ,,Dodaj czytelnika”,
widocznej na , Liscie czytelnikdw”. W nowej zaktadce ,Czytelnik” dostepny jest formularz stuzacy do
wprowadzania danych o czytelniku.

Udostepnianie | Gromadzenie Opracowanie Dziennik  Inne

MOLM Lo & 7 g ¢

Lista czytelnikow Rezerwacje (0) | Lista zaleglosci | Czytelnik

Dane osobowe

Nazwiske i imie: Anna Kowalska
Rodzaj: Uczeh v Klasa: 3A| v | Szkota: v
Uwagi:

Dane kontaktowe

Ulica / Nr domu:

Miejscowosc: Kod pocztowy:
E-mail: Telefon:
PESEL:
Kod kreskowy: Kod karty
elektronicznej:
»‘ & Dane GIODO
v »’ Zrédlo danych:

Odbiorca danych:

Informacja o
sprzeciwie:

Zapisz Anuluj

»,Nazwisko i imie” — sg to pola obowigzkowe. Wpisywane tutaj informacje powinny jednoznacznie
wyrozniaé czytelnika w ramach jednej klasy. Jesli w tej samej klasie pojawig sie uczniowie o tych
samych imionach inazwiskach, nalezy dokona¢ dodatkowego wyrdzinienia, np. poprzez dodanie
inicjatu drugiego imienia,
,Rodzaj” — zapisujgc czytelnika do biblioteki wybieramy z rozwijalnej listy rodzaj czytelnika:

e Ucznidw,

e Nauczycieli (w tym bibliotekarze),

e |nnych.

Podziat czytelnikdw na kategorie jest niezbedny w celu uzyskania danych statystycznych.
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,Klasa” — pole obowigzkowe dla kategorii uczen. Oznaczenie klasy sktada sie z minimum dwdch
znakéw, maksymalnie z sze$ciu. Pierwszym znakiem, oznaczajgcym poziom klasy, musi by¢ cyfra (od 0
do 9). Drugi znak jest literg wyrdzniajaca klasy tego samego poziomu w ramach jednej szkoty. Jezeli
w danym poziomie mamy tylko jedng klase, oznaczamy jg literg A. Litery wyrdzniajgce klase nawet,
jesli beda wpisywane matg literg system automatycznie zamieni na wielka litere.

,Szkota” — oznaczenie szkoty stosujemy tylko wtedy, kiedy istnieje potrzeba wyrdznienia
poszczegdlnych szkét w ramach zespotu. Oznaczeniem szkoty moze by¢ dowolny tekst o dtugosci od
jednego do 10 znakdéw. Kazde nowe oznaczenie szkoty wpisujemy do pola ,Szkota” tylko raz. Przy
ponownej potrzebie uzycia tego oznaczenia zamiast wpisania nalezy wybraé odpowiednie oznaczenie
z listy.

Przyktad: oznaczen klas i szkét stosowanych w rozmaitych sytuacjach:

1. Maly zespdt sktadajgcy sie ze szkoty podstawowej i gimnazjum, na kazdym poziomie wystepuje
tylko jeden oddziat. Zastosujemy tutaj dwuznakowe oznaczenia klas: od 1A do 6A w szkole
podstawowe]j oraz od 1A do 3A w gimnazjum. Dodatkowo zastosujemy oznaczenia szkét, np. SP
oraz GIM.

2. Wiekszy zespot szkét zawodowych sktadajacy sie z: technikum, liceum zawodowego oraz liceum
dla pracujgcych. Na kazdym poziomie znajduje sie jeden lub wiecej oddziatéw. W tej sytuacji
zastosujemy dwuznakowe oznaczenia klas, w ktdrych kolejnymi literami bedziemy wyrdzniac
oddziaty z tego samego poziomu, a dodatkowo zastosujemy oznaczenia szkét. Jesli np. w
technikum mamy trzy oddziaty klas trzecich, to zastosujemy oznaczenia klas: 3A, 3B, 3C,
uzupetnione dodatkowo o oznaczenie szkoty, np. Tech.

,Uwagi” — pole do wpisywania uwag o czytelnikach. Informacje tutaj wpisywane s3 widoczne
w kolumnie na ,, Liscie czytelnikédw” oraz na koncie czytelnika,

Czesc formularza ,Dane kontaktowe” dotyczy danych teleadresowych. Nie s3g to pola obowigzkowe.
Pola adresu i telefonu stosujemy tylko wtedy, kiedy przewidujemy koniecznos¢ korespondencyjnego
lub telefonicznego kontaktu z czytelnikami. Pozostate charakterystyczne pola to:

|II

e E-mail” — adres stuzacy do automatycznej wysytki maili przez program oraz stworzenia konta

czytelnika w katalogu OPAC, adres ten bedzie jego nazwg uzytkownika (tzw. loginem),

e ,PESEL” — numer stuzacy do jednoznacznej identyfikacji czytelnika w obrebie ,Listy
czytelnikow”,

e Kod kreskowy” i, Kod karty elektronicznej” — w tym polu przyporzgdkowujemy wybranemu
czytelnikowi kod kreskowy z karty bibliotecznej lub kod karty elektronicznej.

Czesc ,,GIODO” zostata stworzona zgodnie z wymaganiami Ustawy o ochronie danych osobowych.

Promocja do kolejnej klasy

Przed rozpoczeciem nowego roku szkolnego niezbedne jest odpowiednie uaktualnienie danych na
,Liscie czytelnikow”. W tym celu wbudowano w program funkcje promocji, ktéra wykonuje
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automatyczng modyfikacje danych wszystkich uczniéw polegajacg na zwiekszeniu o jeden cyfry
oznaczajgcej poziom klas.

Zasady wykonywania promaocji:
e Wykonanie promocji mozliwe jest tylko raz w roku szkolnym.

e Moizliwe jest wykonanie promocji uczniom, ktérzy majg na swoim koncie wypozyczenia oraz
zalegtosci.

e Dane czytelnikdw ostatnich klas nie sg automatycznie usuwane. Pozostajg oni obecni na
liscie, tak jak pozostali uczniowie, z oznaczeniem klasy o jeden wiekszym (np. absolwenci
liceum znajdga sie w klasach czwartych).

e Nie jest mozliwa promocja nauczycieli, bibliotekarzy oraz ucznidéw nalezgcych do klas
poziomu 9, ktérzy w tym roku byli juz promowani.

MOL NET+ umozliwia wykonanie promocji na kilka sposobdw:
e Promocja pojedynczego ucznia,
e Promocja kilku zaznaczonych ucznidw,

e Promocja wszystkich uczniow.

Promocje pojedynczego czytelnika wykona¢ mozna klikajgc przycisk ,,Promocja do nastepnej klasy”,
ktéry znajduje sie na koncie czytelnika (aby otworzy¢ konto czytelnika kliknij na niego dwukrotnie
na ,Liscie czytelnikow”).
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Dane podstawowe

Imie: Joanna
Nazwisko: Mowakowska
Klasa: 1A

Szkota: SP 13

Rodzaj: Uczen
Liczba wypozyczen w roku 2014/15: 0

Liczba wszystkich wypoZyczen: 0

Uwagi:
Akcje
QPAC - Edytuj dane czytelnika
Promocja do nastepnej klasy Raporty -

Usun czytelnika

Promocja kilku wybranych uczniéw mozliwa jest za pomocg , Akcji masowej”, ktéra znajduje sie
bezposrednio nad , Listg czytelnikdw”.

Funkcja masowej promocji wszystkich czytelnikow zapisanych do szkoty dostepna jest takie
bezposrednio nad , Listg czytelnikdw” poprzez przycisk ,Promuj wszystkich czytelnikow”.
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i udnstgpnianie| Gromadzenie Opracowanie Dziennik  Inne

7 lg *

Lista czytelnikow Rezerwacje (D) Lista zaleglosci || Czytelnik
a ZwirdcfZnajdi czytelnika | 3 Dodaj czytelnika !,‘1}: Akgje masowe + ;":J Promuj wszystkich czytelnikiw) | Importuj czytelnikow ~
g = = o =" i
+ Nazwisko =] =Inikdw |
| e m Nazwisko = \?3 Promodia czytelnikdw do nastepnej Klasy Imie
& O 1T Zabloky OPAC
Ht W] Adamezyk % Odblokuj OPAC e
! [@] Adamczyk ok
| \ i sz K Odznacz wszysthie
71 Ankowska Joanna
[C]  Annowska Anna
= omh
== []  Bibliotekarz MoL
[] Bogdziewski Bogdan
[F] Grudniowy Olek
[ | Gwoldz Genowefa
[ Jankowska Jessica
Janowski Henryk

Jares

Maciej

W trakcie wykonywania promocji system poinformuje uzytkownika o liczbie czytelnikow objetych
promocjg, a nastepnie o wyniku przeprowadzonej akcji. Podana zostanie liczba czytelnikdéw, ktérym
udato sie wykonac¢ promocje oraz liczba i dane czytelnikow, na ktorych przeprowadzenie promociji nie
powiodto sie.

“Jak widaé, w przygotowaniach do nowego roku szkolnego bardzo pomocne bedzie
maksymalne wyczyszczenie kart wypozyczernn absolwentéw. Promocji ucznidow mozna
dokona¢ w kazdym momencie trwania roku szkolnego. Sensowne jest zastosowanie tej
funkcjonalnosci na poczatku wrzesnia. Nalezy mie¢ na uwadze, ze promocje mozemy
wykonaé tylko raz w biezgcym roku szkolnym.

Wykonanie promocji zostanie zablokowane, jezeli na liScie zaznaczonych czytelnikdw znajdzie sie
cho¢ jeden czytelnik wypromowany do 9 klasy. Do takiej sytuacji mozemy doprowadzi¢, jezeli kolejne
roczniki absolwentéw szkoty nie beda systematycznie usuwane z listy. W takiej sytuacji, aby byto
mozliwe przeprowadzenie masowej promocji, wszyscy czytelnicy z klas dziewigtych muszg zostaé
najpierw usunieci z listy.

Konto czytelnika

W programie MOL NET+ wszystkie dane dotyczgce czytelnika: karta wypozyczen oraz dane osobowe
sg dostepne w jednym miejscu w programie na tzw. koncie czytelnika. Dzieki temu bibliotekarz
otrzymuje maksymalng ilos¢ informacji bez koniecznosci przechodzenia do innego okna.

moc
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Strona z0

Konto czytelnika zostato podzielone na trzy czesci, ktére spetniajg réznorodne funkcje. Tabele
w lewej czesci okna rejestrujg wypozyczenia i rezerwacje. W prawej czesci okna widoczne sg dane
osobowe oraz akcje.

W programie MOL NET+ na koncie czytelnika znajduja sie listy:
e ,Aktualne wypozyczenia”,
e, Archiwum wypozyczer”,
e ,Aktualne rezerwacje”,

e ,Archiwum rezerwacji”.

Dodatkowo w lewym gérnym rogu znajduje sie pole do wpisywania kody kreskowego lub numeru
inwentarzowego, ktérych wpisanie umozliwia wypozyczenie, zwrot lub przejscie do konta innego
czytelnika. Gdy uzytkownik programu stanie kursorem myszki w tym polu, zasygnalizuje ono swa
aktywno$¢ do dziatania poprzez widoczng, 261tg ramke.

Bezposrednio z konta mozna réwniez dokona¢ wypozyczenia czasopisma postugujac sie przyciskiem
,Wypozycz czasopismo”.

W prawej czesci konta dostepny jest podglad podstawowych danych osobowych identyfikujgcych
czytelnika. Dane te mozna uzupetnic¢ o fotografie. Wprowadzenie zdjecia do programu jest mozliwe
wybierajagc opcje ,Zmien zdjecie” (po najechaniu myszka na obszar przeznaczony na zdjecie).
Dodatkowo w tej czesci konta czytelnika znajdujg sie informacje:
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2

e ,Liczba wypozyczen w roku ....” — jest to liczba wypozyczonych pozycji danego czytelnika

w aktualnie trwajgcym roku szkolnym.
e ,liczba wszystkich wypozyczen” — jest to catkowita liczba wypozyczonych pozycji od

momentu zatozenia konta danego czytelnika.

Dane podstawowe
Imig: Annz
Nazwisko: Kowalska

Klasa: 34

Zmien zdjecie

Szkolz: SP13

Usun zdjecie

Rodzaj: Liczen
Liczha wypozyczen w roku 2015/2016: 1
Liczha wszystkich wypoZyczen: 4

Llwaqi:

W prawym, dolnym rogu okna widoczna jest czes¢ ,Akcje”, ktéra zawiera kolejne funkcje, jakie
mozna wykonywa¢é na koncie czytelnika. Sg to:

e ,OPAC” — blokowanie / odblokowanie dostepu do konta w OPAC, a tym samym do
mozliwosci wykonywania rezerwacji i prolongat,

e ,Edytuj dane czytelnika” — mozliwos¢ modyfikacji danych czytelnika,

e Promocja do nastepnej klasy” — przycisk umozliwiajgcy wykonanie promocji ucznia do
kolejnej klasy,

e ,Raporty” —raporty z mozliwoscig wydruku dostepne dla wybranego ucznia,

e ,Usun czytelnika” — mozliwos¢ usuniecia czytelnika z programu (o ile nie posiada aktywnych
wypozyczen lub zalegtosci na koncie).

Ustalenie daty zwrotu

Data zwrotu dla wypozyczanego zasobu ustalana jest automatycznie na podstawie danych wpisanych
w ,Ustawieniach” programu. Najwazniejsze parametry stuzgce do ustalania daty zwrotu (dla
dokumentu innego niz czasopismo):

e okresy wypozyczenia wg typu czytelnika (,, Wypozyczenia” w ,Ustawieniach” programu),
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o klasyfikacja opisu z okreslonym okresem wypozyczenia lub datg zwrotu (,,Klasyfikacja opisu”
w ,,Ustawieniach”).

Klasyfikacja jest polem obowigzkowym podczas tworzenia opisu bibliograficznego. Nie jest jednak
wymagane, aby klasyfikacja posiadata zdefiniowany okres wypozyczenia lub date zwrotu. W takiej
sytuacji decydujaca role odgrywajg okresy wypozyczenia dla poszczegélnych typdw czytelnikdw.

W przypadku gdy klasyfikacja posiada okreslony okres wypozyczenia lub date zwrotu wowczas to ten
parametr jest decydujgcy podczas okreslania daty zwrotu. Pomimo, iz poszczegdlne typy czytelnikdw
majg okreslony inny okres wypozyczenia.

Data zwrotu dla czasopisma réowniez ustalana jest w sposdb automatyczny na podstawie parametru
liczby dni w polu ,,okres wypozyczen dla czasopism” w czesci ,Wypozyczenia” w , Ustawieniach”
programu.

Rejestracja wypozyczen i zwrotow

Wypozyczenie badz zwrot zasobu danemu uzytkownikowi mozna wykonac na kilka sposobdw.

Wypozyczanie na koncie czytelnika

1. Klikng¢ w modut ,,Udostepnianie”.
2. W zakfadkach dostepnych dla tego modutu wybraé , Lista czytelnikdow”.

3. Nastepnie dwukrotnie klikng¢ na pozadanego czytelnika, co spowoduje otwarcie jego konta.
Po lewej stronie konta prezentowane sg aktualne listy wypozyczen i rezerwacji.

4. Aby doda¢ nowe wypozyczenie nalezy w okienku znajdujagcym sie nad listg aktualnych
wypozyczen wpisa¢ pozadany numer inwentarzowy (lub oznaczenie ksiegi sklejone z numerem
inwentarzowym lub kod kreskowy danego zasobu) i klikng¢ "Wypozycz/Zwrdé/Znajdz czytelnika".
Mozna takze zeskanowa¢ kod kreskowy danego zasobu, a wypozyczenie pojawi sie na koncie
czytelnika automatycznie.

- L | Udostepnianie | Gromadzenie Opracowanie Dziennik Inne
. 0 =4 , *
MOL L e 7 W
Lista czytelnikow Rezerwacje (D) Lista zaleglosci Czytelnik
a 232 3| Wypoiycz/Zwrac/Znajdz czytelnika | Wypoiycz czasopismo
s |
Aktualne wypozyczenia -
"___' MNumer Tyt Autor Uwagi Prolongata Data wypodyczenia Data zwrotu
= : - 5 e
A )
e 17
i \

Zwrot na koncie czytelnika

Aby zwrdci¢ zaséb znajdujgcy sie w wypozyczeniach danego czytelnika, nalezy w to samo okienko
wpisac jego numer inwentarzowy, badz zeskanowac kod kreskowy.
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Inng metodg jest postuzenie sie akcjg "Zwroé" @, ktéra znajduje sie w koncie czytelnika w tabelce
"Aktualne wypozyczenia". Kazde wypozyczenie bowiem prezentowane jest na niej, jako wiersz.
Ostatnia kolumna tego wiersza zawiera akcje dostepne do wykonania na tym zasobie. Nalezg do nich:

prolongata i zwrdéd.

MNET | Udostepnianie | Gromadzenie Opracowanie Deiennik  Inne
MOL = | & % 7 L«
— { = .

Lista czytelnikow Rezerwacje (0) Lista zaleglosci | Czytelnik

Wypozycz/Zwrod/Znajdz ceytelnika | Wyporye casopismo

Aktualne wypozyczenia =

Numer Tytut Autor Lhwagi Prolongata = Data wypoZyczenia Data zwrotu .
Akcje
% 20150529 |[H 2016-03-24 |[F )
H\ 2D Nasz elementarz Lorek, Ma... 2015-05-29 2016-03-24 |

a
B
H
=N

Zwroty i wypozyczenia na liscie czytelnikdw

Zwroty i wypozyczenia mozna wykonywaé takze, gdy otwartg mamy zaktadke , Lista czytelnikdow”.
Z lewej strony nad listg znajduje sie okienko, ktére pozwala na szereg akcji, gdy w jego wnetrzu miga

kursor:
e Zwrot wypozyczonej przez czytelnika ksigzki przez zeskanowanie jej kodu kreskowego,
lub wpisanie numeru inwentarzowego (lub oznaczenia ksiegi sklejonego z numerem

inwentarzowym),

e Identyfikacje czytelnika poprzez zeskanowanie kodu jego karty czytelniczej, co spowoduje

otwarcie jego konta.

Lista czytelnikdw Rezerwacje (0) Lista zaleglosci Czytelnik

ZwrociZnajdz crytelnika I ._) Dodaj czytelnika = - ._..\.5 Promuj wszystkich cytelnikow
= Mazwisko

A MNazwisko = Imig

I

[ Adamczyk Adam

0] | Adamczyk Alicja

[ | Adamceyk Gabi

[ | Adamus Adam

[[] | Annowska Anna

Dzieki powyzszej funkcjonalnosci z tatwosciag moziemy obstuzy¢ czytelnikdw bez koniecznosci

dotykania klawiatury, jedynie z uzyciem skanera kodéw kreskowych.

Przykfad:

Bedac na , Liscie czytelnikdw”, zwrot ksigzki przyniesionej przez czytelnika odbywa sie tylko poprzez
zeskanowanie kodu kreskowego. Na ekranie pojawia sie automatycznie konto tego czytelnika,
co pozwala nam na wypozyczenie mu nowej ksigzki jedynie przez zeskanowanie jej kodu.
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Wypozyczenie kolejnej ksigzki innemu czytelnikowi odby¢ sie moze przez zeskanowanie jego karty i
nastepnie zeskanowanie kodu ksigzki.

Okienko znajdujace sie w koncie konkretnego czytelnika nad listg aktualnych wypozyczen
umozliwia:

e Wypozyczenie i zwrot zasobu od czytelnika, do ktérego nalezy otwarte konto,
e Zwrot zasobu od dowolnego innego czytelnika, co spowoduje takze otwarcie jego konta,

¢ Identyfikacje dowolnego czytelnika przez zeskanowanie jego karty, co spowoduje otwarcie
jego konta.

Bezposrednio po otwarciu konta czytelnika znajduje sie lista , Aktualnych wypozyczen”, na ktorej
poszczegdlne pozycje sg uszeregowane wedtug rosngcych dat wypozyczen. Jezeli na karcie znajduje
sie bardzo duzo pozycji, wygodne moze by¢ inne ich posortowanie. Sortowanie zmieniamy, klikajac
w nazwe odpowiedniej kolumny. Po pierwszym kliknieciu uzyskujemy sortowanie rosngce. Jezeli
klikniemy ponownie (w wybrang juz kolumne) odwracamy kierunek sortowania. Mozliwe jest
rowniez wyszukanie informacji w kazdej kolumnie w tabeli. W tym celu nalezy wpisa¢ poszukiwang
informacje w puste pole pod nazwg kolumny.

Program umozliwia wykonywanie wypozyczen i zwrotow z potwierdzeniami. Potwierdzenia zawierajg
skrétowe informacje o wypozyczanym / zwracanym tytule. W ten sposéb uzytkownik minimalizuje
mozliwos¢ popetnienia pomytki, czyli wypozyczenia / zwrotu btednej pozycji innemu czytelnikowi.
Przy wilgczonych komunikatach potwierdzajgcych mozliwe jest réwniez wytapanie btednie
naklejonego i przypisanego kodu kreskowego. Aktywowane w programie potwierdzenia s3
zapamietywane na login, oznacza to, ze w tej samej bibliotece jeden z bibliotekarzy moze pracowac
z wtgczonymi potwierdzeniami, a drugi z wytgczonymi. Aktywacji / dezaktywacji potwierdzen
dokonujemy w module ,Ustawienia”. Tutaj w czesci ,Preferencje uzytkownika” / , Udostepnianie”
wiaczamy lub wytgczamy potwierdzenia.
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Ustawienia
4 1 Ustawienia ogdlne
=] Dane adresowe
=] Organizacja roku
=] Wysylka e-maili
=] Typ szkoly
4 () Gromadzenie
=] Ksiega inwentarzowa
=] Rodzaj ubytku
=] Sposdb nabycia
4 ] Udostepnianie
=| Wypozyzenia
=] Rezenwacje
=] Dni wolne
=] Prolongaty OPAC
4 ] Dpracowanie
=] Klasyfikacja opisu
4 7 Dziennik
=| Rodzaje zamierzen
=] Rodzaje zajac
4 ) Preferencje uzytkownika
=] Interfejs

=] Udost=pnianie

@ Ustawienia s3 poprawne

Potwierdzenie zwrotdw

Potwierdzenie wypoZyczen

Ustawienia te s3 aktualne dla zalogowanego uzytkownika.

o7

»

Zapisz Anuluj

Termin zwrotu kazdej wypozyczanej pozycji jest nadawany automatycznie na podstawie informacji

podanych w ustawieniach programu. Data zwrotu moze by¢ ustalana indywidualnie dla:

e Okreslonego rodzaju czytelnika (uczen, nauczyciel/bibliotekarz, inny),

e (Czasopisma,

e Okreslonej klasyfikacji zbioréw (np. lektury).

Wiecej o ustalaniu terminu zwrotu znajduje sie rozdziale ,Przygotowanie programu do pracy”

w podrozdziatach ,,Udostepnianie” i ,Opracowanie”.

Wypozyczenia przeterminowane sg sygnalizowane w sposéb graficzny. Wypozyczona pozycja zostaje

zaznaczona na jasnorézowo.

Lista czytelnikow

Aktualne wypoZyczenia =
Numer Tytul

iy

B 39 Muminki

VULCAN
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Rezerwacje (0)

Masz elementarz

Lista zaleglosci

Wypozyez/Zwrac/Znajdz czytelnika

Autor Uwagi

Lorek, Ma...

Czytelnik

WypoZyz zasopismo

Prolongata | Data wypozyczenia Data zwrotu
e = Akce
= G| A
2015-05-29 2016-03-24 "_'5 .;))
2015-05-29 2015-06-12 '_'_'5 .Q)
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Wypozyczanie i zwrot czasopism

Odrebnego omdéwienia wymaga kwestia wypozyczania czasopism, ktére mogg nie posiadaé numeru
inwentarzowego czy kodu kreskowego. W takiej sytuacji uzytkownik postuzy sie przyciskiem
,Wypozycz czasopismo” znajdujgcym sie na koncie czytelnia, nad listg wypozyczen. Wybadr tej opcji
otworzy okno z zasobem zarejestrowanych w systemie czasopism.

Tytut
Data wydal Numeracja 5
=] 1993/4 L
Dziatkowiec 1957- 1-100 =] 1999/3 L
=] 1999/2
=] 1999/1
v = 1998/4
=] 19983
=] 19982
=] 19981
=47 2013 P
=4 " ]
=3 "]
=2 L
=1 L d
Strona | 1 z1 =
Wypozycz Anuluj

Dokonanie wypozyczenia czasopisma polega na:
e Wskazaniu w lewej czesci okna tytutu czasopisma, ktdre chcemy wypozyczyé,
e Zaznaczeniu w prawej czesci okna checkboxa ! przy pozycji, ktérg chcemy wypozyczyé,

e Potwierdzenie wykonania akcji przyciskiem , Wypozycz”.

Wypozyczeniu podlega kazdy zeszyt czasopisma (zrocznikowany lub nie) oraz kazdy rocznik
(zainwentaryzowany czy nie).

Czerwona kropka oznacza, ze dana pozycja jest wypozyczona lub zarezerwowana i tym samym nie
moze zostaé wypozyczona. Tylko dostepne czasopisma mozna wypozyczy¢.

Niebieska kropka oznacza, ze na dang pozycje wykonana zostata przez czytelnika rezerwacja, ktéra
nie zostata jeszcze potwierdzona przez bibliotekarza. Taka sytuacja bedzie miata miejsce, gdy
w ustawieniach programu wybierzemy ,Rezerwacje z potwierdzeniem”. W tym przypadku, przy
probie wypozyczenia, bibliotekarz bedzie mdégt podjac decyzje, czy chce wypozyczy¢ czy potwierdzi¢
rezerwacje innego czytelnika. Wiecej o obstudze rezerwacji w rozdziale ,,Obstuga rezerwac;ji”.
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Wykonanie zwrotu jest podobne jak w przypadku np. ksiazki. Nalezy postuzyé sie akcjg "Zwréé" &,
ktdra znajduje sie w koncie czytelnika w tabelce "Aktualne wypozyczenia".

Odrzucenie ostatniego wypozyczenia

Ostatnio zarejestrowane wypozyczenie moze zosta¢ odrzucone, poprzez klikniecie przycisku ,,Usuni”
znajdujacego sie w kolumnie ,, Akcje” na koncie czytelnika.

Ostatnio wprowadzone wypozyczenie jest woéwczas usuwane zkarty wypozyczen. Odrzucone
wypozyczenie nie pojawia sie w statystykach. Funkcja zostata wprowadzone w celu fatwe] korekty
btednie wprowadzonych wypozyczen. Odrzucenie wypozyczenia jest mozliwe tylko bezposrednio po
jego wprowadzeniu. Jezeli konto wypozyczen zostanie zamkniete, usuniecie ostatnio
wprowadzonego wypozyczenia w tym trybie nie bedzie juz mozliwe.

Lista czytelnikow Rezerwacje (0) Lista zaleglosci Czytelnik
Wypozycz/Zwrdc/Znajdz covtelnika | Wypodwz casopismo

Aktualne wypozyczenia »

Mumer Tytul Autor Lhwagi = Prolongata | Data wypoZyczenia ~ | Data zwrotu :
. Akdje
55 2 ] ]
W s Prezenturodzinowy  Jansson, Tove (1914-2001). 1I. 2015-07-01 2015-07-15 e 2@
Prolongata

Prolongata, czyli przedtuzenie terminu zwrotu, ktéry nadawany jest automatycznie wg parametrow
wpisanych w ustawieniach programu.

Aby dokona¢ zmiany daty zwrotu wybieramy pozycje na liscie ,Aktualne wypozyczenia”, nastepnie
klikamy na ikonke ,Prolongata” w kolumnie , Akcje”. Aktywacja tej funkcjonalnosci otwiera okno
umozliwiajgce wykonanie przedtuzenia terminu zwrotu. Nowy termin zwrotu mozna okresli¢ jako
nowg date (wpisac jg recznie lub postugujac sie dostepnym kalendarzem) lub dokonaé przedtuzenia
o okreslong ilos¢ dni, tygodni, miesiecy. Program uniemozliwi wybranie daty, ktéra juz mineta oraz
daty dzisiejszej.

Lista czytelnikow Rezerwacje (0) Lista zaleglosci Czytelnik
Wypozycz/Zwric/Znajdz coytelnika | Wypodvez czasopismo
Aktualne wypozyczenia «

Mumer Tytul Auter Uwagi  Prolongata = Data wypozyczenia - Data zwrotu
P

55 ]

- Lo}

= Akoje

L
e

.-l

i s Prezenturodzinowy  Jansson, Tove (1914-2001). 11, 2015-07-01 2015-07-15 _";"c, 26

< UWAGA: Jesli program jest stosowany jednoczesnie przez kilku uzytkownikéw konto
czytelnika moze by¢ otwarte tylko na jednym z komputerdw. Program odmdwi dostepu do
danych tego samego czytelnika, jesli probuje sie to zrobic z kilku komputerow jednoczesnie.
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Kontrola zalegtosci

Kazda wypozyczona pozycja posiada okreslony na podstawie ustawien w programie termin zwrotu.
Jesli pozycja jest przetrzymana zostaje ona graficznie wyrdzniona na kolor jasnorézowy na koncie
czytelnika.

Mozliwe jest wysytanie maili do tych czytelnikdw, ktérzy dokonali przetrzymania tytutow. Informacja
o zalegtosciach jest wysytana automatycznie przez program, co okreslong liczbe dni. Ustawienie co ile
dni ma by¢ wysytany mail, dostepne jest w module ,Ustawienia” w czesci ,Ustawienia ogdlne” /
,Wysytka e-maili”.

Ponadto wszystkie przetrzymane tytuty trafiajg na , Liste zalegtosci” w module ,Udostepnianie”. Lista
pozycji dostepna jest z podziatem na zalegtosci: ucznidw, nauczycieli, bibliotekarzy i innych.
Wyszukiwanie zalegtosci, a wtasciwie nazwisk czytelnikdw zalegajacych ze zwrotem wypozyczonych
pozycji, odbywa sie poprzez wpisanie nazwiska w puste pole pod kolumng ,,Nazwisko”.

NET- Udostepnianie | Gromadzenie Opracowanie Dziennik  Inne
ANET T
L : ;[ S &
MOL L% 7 e

Lista czytelnikdw Rezerwacje (0) Lista zaleglosci _szlelnik

ﬁ Uczniowie » LE;'] Drukuj
i
5zkola Klasa Imis | MNazwisko __Numer Data wypozZyczenia
D SP 13 A Gabi T Edamczyk '3/2015 2015-01-28, 8:42
- 5P 13 24 Gabi Adamczyk 13 2015-06-10, 9:43
“ 5P 13 24 Gabi Adamczvk 14 2015-06-10, 9:44
\ SP 13 24 Gabi Adameczyk i5 2015-06-10, 9:43

Lista z pozycjami przetrzymanymi moze by¢ wydrukowana. Przycisk ,Drukuj” znajduje sie
bezposrednio w zakfadce ,Lista zalegtosci”. Dostepne sg trzy rodzaje raportéow: dla konkretnego
czytelnika, catej klasy oraz wszystkich czytelnikow.

W raporcie zalegtosci nie jest mozliwa zadna modyfikacja danych. Pozycja zalegta bedzie pozostawata
w tym rejestrze tak dtugo, az zostanie zwrdcona albo zostanie wykonana odpowiednia prolongata
terminu zwrotu. Obie te operacje mogg by¢ wykonane tylko na ,Liscie czytelnikow”.

Ochrona danych osobowych

Ustawa o ochronie danych osobowych oraz przepisy wydane na jej podstawie naktadajg na systemy
komputerowe, w tym na program MOL NET+, okreslone wymagania.

Identyfikatory uzytkownikéw

Uzytkownicy programu MOL NET+ majgcy upowaznienie do wprowadzania i modyfikacji danych
osobowych (czyli bibliotekarze pracujacy na stanowiskach wypozyczed) muszg postugiwaé sie
indywidualnymi identyfikatorami.

To wymaganie jest realizowane przez indywidulne konta bibliotekarzy, ktére sg zaktadane
w programie MOL NET+ w module ,,Inne”, w zaktadce ,,Bibliotekarz”.
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Istniejg dwa sposoby tworzenia konta bibliotekarza:
e Za pomocg przycisku "Dodaj nowy" stworzone zostanie zupetnie nowe konto bibliotekarza,

e Za pomocg przycisku "Nadaj uprawnienia istniejgcemu czytelnikowi" mozna nadac
istniejgcemu czytelnikowi typu "nauczyciel" uprawnienia bibliotekarza.

W tym drugim przypadku, system poprosi o wprowadzenie adresu e-mail, jesli nauczyciel nie posiadat
jeszcze wypetnionej tej danej w formularzu danych osobowych. Jesli nauczyciel posiadat juz

III

wypetnione pole ,E-mail” i korzystat z konta w OPAC-u, od razu moze logowac sie takze do MOL

NET+.

Rejestrowanie okreslonych danych
W formularzu danych osobowych czytelnika znajduje sie cze$¢ zatytutowana ,Dane GIODO”
zawierajgcq pola stuzgce do zapisania informacji, okreslonych przepisami:

e Informacje o zrdédle danych,
e Informacje o odbiorcach danych,
e Informacje o sprzeciwie uzytkownika.
Wydruk raportu zawierajgcego dane osobowe czytelnika
Program drukuje w postaci czytelnego raportu wszystkie dane osobowe czytelnika przechowywane

w bazie danych, spetniajgc w ten sposéb wymagania okreslone przepisami Ustawy. Aby wydrukowac
raport nalezy:

e Otworzyé modut ,Inne” i wejs¢ w zaktadke ,Raporty”,
e Tutaj nalezy wyszukaé raport ,,Dane osobowe czytelnika” w czesci ,Udostepnianie”,

e W kreatorze nalezy wpisa¢ nazwisko lub PESEL czytelnika, ktdérego dane chcemy
wydrukowad,

e Wygenerowanie raportu nastgpi po wybraniu przycisku ,Pokaz jako”.

Dodatkowo raport zawierajgcy dane osobowe czytelnika jest dostepny z poziomu konta czytelnika.
Po otwarciu konta wybranego czytelnika z , Listy czytelnikéw” nalezy wybrac przycisk ,,Raporty”.

Rejestr zmian danych osobowych

Program drukuje w postaci czytelnego raportu wszystkie zmiany dokonane w danych osobowych
czytelnika, spetniajgc w ten sposdéb wymagania okreslone przepisami Ustawy. Aby wydrukowac
raport nalezy:

e Otworzyé modut ,Inne” i wejs¢ w zaktadke ,Raporty”,

e Tutaj nalezy wyszukaé raport ,Rejestr zmian danych osobowych czytelnika” w czesci
»,Udostepnianie”,

e W kreatorze nalezy wpisa¢ nazwisko lub PESEL czytelnika, ktorego dane chcemy
wydrukowad,

e Wygenerowanie raportu nastgpi po wybraniu przycisku ,Pokaz jako”.
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Udostepnianie ksiegozbioru

Dodatkowo raport zawierajgcy wszystkie zmiany dokonywane w danych osobowych czytelnika jest
dostepny z poziomu konta czytelnika. Po otwarciu konta na ,Liscie czytelnikéw” nalezy wybrac
przycisk ,,Raporty”.

Raport zmian zawiera w porzadku chronologicznym informacje o modyfikacjach danych osobowych
konkretnego czytelnika, tzn. date wprowadzenia zmiany oraz nazwe osoby wprowadzajacej.

Kasowanie danych czytelnikéw

Ze wzgledu na koniecznos$¢ zachowania archiwalnych informacji o wypozyczeniach, zapisy dotyczgce
czytelnikdéw nie sg usuwane z bazy danych programu. Aby zapewnié zgodnosé¢ z Ustawq o ochronie
danych osobowych, program niszczy dane osobowe czytelnika usuwanego z listy. Zapisy wypozyczen
dotyczace czytelnikdw usunietych, ktére pozostajg na kartach ksigzek, nie zawierajg juz danych
pozwalajacych za identyfikacje czytelnikéw.

Wydruki dla udostepniania

Program umozliwia wydrukowanie aktualnego stanu wypozyczen dla pojedynczego czytelnika
i nauczyciela, catej klasy, dla wszystkich nauczycieli oraz dla wszystkich uczniéw albo dla grupy
czytelnikow. Dodatkowo istnieje mozliwos¢ wydrukowania karty analitycznej, czyli aktualnych jak
i historycznych wypozyczen danego czytelnika. Wszelkie interesujgce wydruki dostepne sg w czesci
,Udostepnianie” w module ,Inne”, w zaktadce ,Raporty”.
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Badanie czytelnictwa i statystyka

Historia wypozyczen zasobu

Dla wszystkich pozycji tworzone sg karty ksigzek, na ktérych rejestruje sie wszystkie wypozyczenia

danego tytutu. Dla kazdego wypozyczenia podaje sie: nazwisko i imie czytelnika, date wypozyczenia

oraz date zwrotu. Ta ostatnia informacja nie jest podawana, jezeli pozycja jeszcze nie zostata

zwrdcona do biblioteki. Historia wypozyczen dla zasobu dostepna jest w kliku miejscach w programie:

w ,,Ksiedze inwentarzowej”, , Zasobie czasopism” oraz w ,Opisach”.

W ksiedze inwentarzowej

W kolumnie , Akcje” w ,Ksiedze inwentarzowej” znajduje sie ikonka ,Historia wypozyczen”. Jej

wyglad jest zalezny od tego czy numer inwentarzowy jest aktualnie:
& wypozyczony

‘& - niewypozyczony

Ksiega inwentarzowa Rejestr ubytkéw Zasob czasopism Skontrum

Glowna - @ Drukuj
Numer inwentarzowy = Numer ubytku Kod kreskowy Data wpisu Sygnatura Autor
= < AR =
~ ~
@ 959 - =] & 2004-03-25 64 GLOWACKA, IRENA
[ @ 898 @2 2 e A ¢ 2004-03-1% 928 AfZ ZYCIORYSY
[ @ 8575 &Ee & 2005-10-04 58 TYRAKOWSKL, WITOLD
] @ e84 B E O A v 2004-03-15 928 AZ NAJDER, ZDZISLAW
1| @ e85 - =] & 2004-03-15 929 /7 NAJDER, ZDZISEAW
[ @ 1108 @ 28 A ¢ 2004-03-31 k] CZAPLINSKI, WEADYSEAW
[ @ 12974 B E O A ¢ 2008-05-08 82-3; 0b SHREVE, ANITA
| @ 527 B 2O A v 2004-03-08 82-3; Ob SCHUBERT, DIETER.
[ @ 3982 - =] & 2004-05-04 82-3; 0b BOGLAR, KRYSTYNA
[ @ 3980 @ 2 @ A ¢ 2004-05-04 82-3; 0b BOGLAR, KRYSTYNA
B @ 3979 B E O A ¢ 2004-05-04 82-3; Ob BOGLAR, KRYSTYNA
[ @ 3978 B E O A 2004-05-04 82-3; 0b BOGLAR, KRYSTYNA
[Fl @ 3981 22O A 2004-05-04 82-3;0b BOGLAR, KRYSTYNA
[ @ 3983 @ 2 @ A ¢ 2004-05-04 82-3; 0b BOGLAR, KRYSTYNA
] @ 10885 @ & O A 4 2005-06-16 82-3; P NIZIURSKI, EDMUND
[l @ 12534 @2 20 A 2008-04-19 82-3;0b MUSIEROWICZ, MALGORZATA
[ @ 12744 2 2@ A ¢ 2007-04-04 82-3;0b MUSIEROWICZ, MALGORZATA
E @ 12057 @ 2 @ A ¢ 2005-10-10 3% ks, podr.  HURYN-KUSMIEREK, RENATA
[ @ 283 B EH O A 2004-03-04 82-3; Ob ZWYCIEZYC
[l @ 9352 @ & 8 A & 2005-04-29 82-3;H ZOLAWSKI, JERZY
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ZYWIENIE DZIECT T MEODZIEZY SZKOLNE]
ZYCIORYSY HISTORYCZNE, LITERACKIE I LEGENDA.
Z¥CIE RODZINNE ZWIERZAT

ZYCIE CONRADA KORZENIOWSKIEGO

ZYCIE CONRADA KORZENIOWSKIEGO

Z¥CIE CODZIENNE MAGNATERII POLSKIE] W XVII ..
ZONA PILOTA

ZELAZNA ROZA

ZEBY KONFITURY NIE LATALY ZA MUCHA

ZEBY KONFITURY NIE LATALY ZA MUCHA

ZEBY KONFITURY NIE LATALY ZA MUCHA

ZEBY KONFITURY NIE LATALY ZA MUCHA

ZEBY KONFITURY NIE LATALY ZA MUCHA

ZEBY KONFITURY NIE LATALY ZA MUCHA

ZABA, POZEIERA] SIE!

ZABA

ZABA

ZWYCZAIE 1 QBRZEDY

ZWYCIEZYC SIEBIE

ZWYCIEZCA
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Badanie czytelnictwa i statystyka

Zasob wypozyczony

Po nacisnieciu na ikonke ,Historia wypozyczel” przy zasobie aktualnie wypozyczonym pojawi sie
okienko z imieniem i nazwiskiem czytelnika, na ktérego koncie znajduje sie zaséb oraz planowa data
zwrotu. Ponizej tych danych znajduje sie przycisk ,,Pokaz historie wypozyczen”, ktéry otworzy kolejne
okienko z petng historig wypozyczen danego numeru inwentarzowego.

Czytelnik i termin zwrotu
Bogdan Bogdziewski, 01-02-2015

Pokaz historie wypoZyczen

Zasdb niewypozyczony

Po nacisnieciu na ikonke , Historia wypozyczen” przy zasobie aktualnie niewypozyczonym pojawi sie
okienko z informacjg, ze zaséb jest dostepny ,Zaséb aktualnie niewypozyczony”. Przycisk ,Pokaz
historie wypozyczen” otworzy kolejne okienko z petng historia wypozyczern danego numeru
inwentarzowego.

Czytelnik i termin zwrotu
Zzsab aktuzlnie niewypozyczony

Pokaz historie wypoZyczen

W obydwu przypadkach, zasobu wypozyczonego i niewypozyczonego, po nacisnieciu na przycisk
,Pokaz historie wypozyczen” pojawi sie okno z petng informacjg o przesztych wypozyczeniach zasobu:
dane czytelnika oraz daty wypozyczenia i zwrotu. Nagtéwek kolumny zawiera informacje o numerze
inwentarzowym zasobu.

Historia wypozyczen *
Numer inwentarzowy 257N - historia wypozyczen
Nazwisko Imig Szkola Klasa Data wypodyczenia = | Data zwrotu
| |
Adamska Paulina GIMMA...  SFG 2015-03-17, 14:25 2015-03-17, 14:25
Anict Mateusz GIMMA...  5BG 2015-03-17, 14:30 2015-03-17, 14:30
Strona |1 31! ]
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Badanie czytelnictwa i statystyka

W zasobie czasopism

Modut ,Gromadzenie” posiada réwniez informacje o historii wypozyczed dla czasopism:
pojedynczych zeszytéw oraz rocznikéw. Dane te sg zawarte w zaktadce ,,Zaséb czasopism”. Kolumna
»Akcje” umozliwia podglad historii wypozyczen. lkonki graficznie informujg uzytkownika czy zaséb
jest wypozyczony czy niewypozyczony. Omowienie ikonek i kolejnych okien znajduje sie powyzej
w czesci o ,,Ksiedze inwentarzowej”.

Ksiega inwentarzowa | Rejestr ubytkéw || Zaséb czasopism || Skontrum
Tytul « Oznaczenie dodatku  Humeracja @ Dodajzeszyt g Dodaj rocznik 2 Odéwiez
Zeszyt Kod kreskowy Akcje ‘Widoczny w OPAC Cena
Muminki 1993, nr 1-. = 201472 alg e 10PN
= 201471 2|2 & T 10PN
=] 1999/1 2|2 © T 10 PLN
@205 %la|E Tak 0PLN

W zaktadce ,Opisy”

Lista opiséw bibliograficznych w programie réwniez zostata zaopatrzona w szybki podglad
powigzanych z opisami egzemplarzy oraz historii ich wypozyczen.

Informacje te sg dostepne w module ,Opracowanie”, w zaktadce , Opisy”. Po wykonaniu wyszukania,
w ktéryms z dostepnych w programie indekséw, w kolumnie , Akcje” pojawi sie ikonka B ,Lista
egzemplarzy”.

Wyszukiwanie w BN || Opisy Hasta Slowniki Zestawienia

Poka? indeks: Katalog alfabetyczny ~ ﬁ E;rl -j % E % E*. i ; Nowy opis + - Liczba zaznaczonych rekorddw: 0
=4 E L t W

Hasfo = Haslo formalne Tytut & ‘Oznaczenie tomu Miejsca wydania | Nazwy wydawcdw Data wydania

micki - i

MICKIEWICZ, ADAM 1 Wy Mckewcz, ADam BAJKI WARSZAWA MASZA KSIEG.. 1982 Ehe e
1 liy Mckiewicz, Apam BALLADY, BAJKI, WIERSZE... WARSZAWA  NASTAKSIEG.. 1984 S Hhe e
[} n| MICKIEWICZ, ADAM BALLADY I ROMANSE WARSZAWA CZYTELNIK 1382 E‘ L_|_l @0
1 Wy Mcaewicz, ADaM BALLADY 1 ROMANSE KRAKOW WYDAW, "SPES" 1358 Ehe e
E n| MICKIEWICZ, ADAM BALLADY I ROMANSE, KONRAD WARSZAWA POLSKAPRESSE 2005 E‘ L_u @ @
= n| MICKIEWICZ, ADAM BALLADY. ROMANSE. SONETY WARSZAWA WYDAW. KWE 2000 E‘ L}_[ @ @
[} n| MICKIEWICZ, ADAM BALLADY. ROMANSE, SONETY WARSZAWA WYDAW. KWE 2000 2 L_|_l @0
] Wiy mMickiewicz, apam DZIADY KRAKOW WYDAW.IBIS 2005 EHe e
] Wiy Mcaewicz, ADaM DZIADY KRAKOW WYDAW. GREG 2003 Ehe e
1 liy Mickiewicz, Apam DZIADY KRAKOW WYDAW.TBIS 2010 Eh e e
1 liy McKEWICz, ADAM DZIADY KRAKOW WYDAW. GREG  [2001] EREN-N]
] Wiy mMickiewicz, apam DZIADY POZNAN IBIS 2012 EHhe e
] Wiy mickiewicz, Apam CZIADY KRAKOW WYDAW. GREG 2008 Ehe e
1 liy Mickiewicz, Apam DZIADY KRAKOW WYDAW. GREG  [2002] Eh e e
1 Wiy McKiEwicz, ADam DZIADY KRAKOW WYDAW. GREG 2010 2 e o

Po nacisnieciu na ,Liste egzemplarzy” pojawia sie okienko z listg numeréw inwentarzowych.
Nagtowek zawiera informacje ile jest egzemplarzy ogdtem iile z posrdd nich jest obecnie dostepnych.
Kolumna ,Akcje” umozliwia dalsze przejscie do ,Historii wypozyczen” danego numeru
inwentarzowego. lkonki graficznie informujg uzytkownika czy zaséb jest wypozyczony czy
niewypozyczony. Omodwienie ikonek i kolejnych okien znajduje sie powyzej w czesci o ,Ksiedze
inwentarzowej”.
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Badanie czytelnictwa i statystyka

Lista egzemplarzy x
5 egzemplarzy, w tym 3 dostepnych

Numer inwentarzowy - Sygnatura Tom

S Akcje
~
& 4258 82-1; Bw =N
9 4257 82-1; Bw B
o 4258 82-1; Bw =
Y 4259 82-1; Bw 3
o 4260 82-1; Bw =

&

Strona |1 1

Karty analityczne czytelnikéow

Karty analityczne czytelnikéw tworzone sg w sposdb automatyczny podczas rejestracji kolejnych
wypozyczen i zwrotow. Przeglagdanie kart analitycznych jest jednym z narzedzi stuzacych do analizy
czytelnictwa.

Konto czytelnika zawiera:

e ,Aktualne wypozyczenia” — wszystkie aktualne wypozyczenia czytelnika,

e ,Archiwum wypozyczen” — liste tytutéw oddanych juz do biblioteki.

Jednoczesnie program tworzy raporty w postaci karty analitycznej oraz stanu wypozyczen. Sg one
dostepne:

e Na koncie wybranego czytelnika (przycisk ,Raporty”),

Akcje
QPAC - Edytuj dane czytelnika
Promocja do nastepnej klasy Raporty -
Usun czytelnika

e W module ,Inne” / ,Raporty” / ,Raporty dla czytelnikow”.

VULCAN moC

ZAREADEZANIL DSWIA budujemy przyszioé bibliotek 1 13


http://dev.mol.com.pl/lms-static/images/help/cataloguing.history.holding.png

Statystyka udostepniania

Statystyka udostepniania

Program MOL NET+ w sposdb ciggly i automatyczny zbiera dane statystyczne.

Rejestrowane sg nastepujgce zdarzenia:

e Wypozyczenie — odnotowuje sie nazwisko wypozyczajacego, rodzaj wypozyczanego
materiatu oraz date wypozyczenia,

e Zwrot — program zapamietuje nazwisko czytelnika oraz date zwrotu,

e Kazda zmiana na karcie wypozyczen czytelnika polegajgca na dokonaniu wypozyczenia,
zwrotu albo prolongaty jest odnotowywana jako wizyta czytelnika w wypozyczalni. Zbedne
staje sie wiec prowadzenie na papierze ewidencji czytelnikow odwiedzajgcych wypozyczalnie,

e Informacje o liczbie odwiedzin w czytelni. Te dane s3 jako jedyne podawane ,recznie” przez

bibliotekarza, w sposdb opisany ponizej.

Wszystkie raporty statystyczne zgrupowane sg w jednym miejscu w programie: modut ,Inne”,
zaktadka ,Raporty”. Dane statystyczne modutu udostepniania znajduje sie w czesci ,Statystyka
udostepniania”.
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Statystyka udostepniania

Inne

€

Udostepnianie  Gromadzenie Opracowanie  Dziennik

Mol™® UL YW

OPAC  Ustawienia Koszyk  Info | ) witajMoL -

lIJD e (i ?"_‘"y e Polshi =

Raporty | Panelzadarn | Bibliotekarz | Pomec
a Odwiedziny w czytelni
e Lista raportdw Konfiguruj Opis
= 4= Gromadzenie
D =] Ksiega inwentarzowa [} Wydruk ksiegi inwentarzowej
=] Wydruk nabytkdw @ Mabytki z ksigi inwentarzowej
T =] Wydruk ubytkéwe & Wiydruk z ksicgi ubytkéw
LN =] wartost ksizgozbioru & Przedstawienie wyliczei zbiordw i ubytkdw
=] Raport koficowy skontrum [ Raport prezentuje lists brakdw, pozycji zainwentaryzowanych oraz niepod|egajacych skontrum
4! Opracowanie
=] Struktura ksiegozbioru = Raport przedstaviajacy strukture ksiegozbioru
47 Udostepnianie
=] Dane osobowe czytelnika = Informage o danych osobovych czytelnika
=] Rejestrzmian danych esobawych czytelnika @ Wykaz dat kelejmych zmian danych oseboveych czyvtelnika
=] Raporty dla czytelnikéw \;| Raporty o stanie wypozyczen z pedzialem na rodzaj czytelnikdw, klase oraz karty analityczne
=] Raport zalegloéci E‘ Listy zaleglodci dla pojedynczych czytelnikw, Kas lub z podzialem na rodzaj czytelnikdw
(=] stan rezerwadji 2 Wydruk listy rezerwacji
.4 (=7 Statystyka udostepniania
=] Raport syntetyczny (& Raport syntetyczny z uwzgled rodzaju ud oraz roku szkalnego
=] &ktualny stan vypozyczen @ Informacje o aktualnych wypozyczeniach
=] Raport dzienny = Informacje o wypozyczeniach, rezerwadjach i odviedzinach dla wiskazanej daty
=] Raport okresowy & Informacje o wyposyezeniach, rezerwacjach i odwiedzinach dla wskazanege okresu
=] Raport struktury wypozyczen \;| Struktura wypozyczen ze wzgledu na rodzaj literatury
=] Ranking czytelnikiw & Ranking czytelnikiw dla wybranego zakresu dat dotyczacy wekazanej Kasy i szkoly
'] Ewidencja podracznikéw
] Stan ewidendji 2 Raport informujacy o liczbie pedrecznikiw w ewidencji (ze stanem wypozyczen badz bez) oraz liczbie ubytkéw
=] Zmiany w evidencji E‘ Raport informujacy ile podrecznikdw ubylo i ile przybylo w zadanym okresie
=] Rejestr podrecznikéw zubytkowanych [ Raport prezentujacy lists ubytkiw wykonanych w zadanym okresie, w zaleznosd od ich typu
4 {3 Dziennik
=] Plan pracy (& Wydruk planu pracy z Dziennika Biblioteki Szkolnej
=] Driennik zajg¢ 2 Wydruk zaje€ z Dziennika Biblioteki Szkolnej

Generowanie raportéw mozliwe jest po kliknieciu na ikonke ,Konfiguruj” lub po wykonaniu dwukliku
na nazwie raportu.

Domyslnie raporty sg generowane dla biezgcego roku szkolnego, aby zobaczy¢ dane z lat poprzednich
nalezy zmieni¢ daty w polu ,,Rok szkolny”, ktéry widoczny jest w kreatorze raportu.

Niektére statystyki zaopatrzone sg w mechanizm czesSciowego zwijania danych (ukrycie) — w ten
sposéb prezentowane dane mogg by¢ dla uzytkownika jeszcze bardziej czytelne. Ten rodzaj
mechanizmu dostepny jest np. w ,,Aktualnym stanie wypozyczen”.

Aby wygenerowac raport nalezy w kreatorze nacisngé na przycisk ,Pokaz jako”. Uzytkownik ma do
dyspozycji widok w postaci PDF (z mozliwoscig wykonania wydruku) oraz HTML. Przycisk ,Zapisz
jako” zapisze dane w formacie XLS.

Kazdy wygenerowany z programu MOL NET+ raport posiada date oraz godzine utworzenia. Ponadto
widoczna jest nazwa programu, z ktérego dokonano wydruku oraz nazwa biblioteki z ustawien
programu.

Nalezy mie¢ na uwadze, ze utworzenie kazdego raportu zajmuje pewien czas, ktéry jest zaleiny
od rodzaju i zakresu prezentowanych informacji.

© uwAGA: Prawidtowe wygenerowanie danych statystycznych jest uzaleznione od
prawidtowego wypetnienia kreatora raportu przez uzytkownika.

VULCAN mocu

ZAREADZANIL DEWIATA budujemy przysziosé bibliotek

115



Statystyka udostepniania

Odwiedziny w czytelni

Informacje o liczbie czytelnikéw odwiedzajgcych czytelnie wprowadzamy w module ,Inne”,
w zaktadce ,,Raporty”. Przycisk ,Odwiedziny w czytelni” znajduje sie pod nazwg zakfadki ,Raporty”.
Jego aktywacja otwiera okno, w ktorym nalezy wybrac date oraz wpisac licze odwiedzin. Domyslng
datg jest data dzisiejsza. Program umozliwia dokonanie wpisdw dla termindw wczesniejszych
(wstecz). W polu ,Aktualna wartos¢” system prezentuje ile dla danego dnia zostato dotad
zarejestrowanych odwiedzin. Dzieki temu mozliwe jest wykonanie prawidtowej modyfikacji liczby
odwiedzin. W tym celu wystarczy wybraé¢ odpowiedni dzied i ponownie wypetni¢ pole ,Liczba”.
»Aktualna warto$¢” zostanie nadpisana nowo wpisang wartoscia.

Odwiedziny w czytelni %

Data: 2015-04-22 3
Aktuzlna wartosc: 0

Liczba: 10

Zapisz Anuluj

Rezultat wprowadzanych do systemu danych prezentowany jest w ,Statystyce syntetycznej”.
Tutaj prezentowana jest liczba czytelnikéw, ktérzy odwiedzili czytelnie w danym miesigcu roku
szkolnego. Tabela zawiera podsumowanie dla kazdego semestru oraz roku szkolnego.

Statystyka znajduje sie tutaj: ,Inne” / ,Raporty” / ,Statystyka udostepniania” / ,Statystyka
syntetyczna” / rodzaj raportu ,0gélny”.

Statystyka syntetyczna

Raport statystki syntetycznej w sposéb ogolny prezentuje dane dla informacji dotyczacych
wypozyczen iodwiedzin czytelnikdw zsumowanych w poszczegdlnych miesigcach biezgcego roku
szkolnego.

Aby otrzymac konkretny raport, nalezy wybrac jego rodzaj, postugujac sie rozwijalng listg. Statystyka
syntetyczna dzieli sie na:

e ,0godlna” — dla kazdego miesigca okresla sie liczbe: odwiedzin w wypozyczalni, odwiedzin

w czytelni, wypozyczen, w tym wypozyczen czasopism, srednig dzienng wypozyczen,
rezerwacji, prolongat.

e ,Wypozyczenia wg rodzaju dokumentu” — dla kazdego miesigca okresla sie liczbe wypozyczen
danego rodzaju dokumentu.

e ,Wypozyczenia wg klasyfikacji dokumentu” — dla kazdego miesigca okresla sie liczbe
wypozyczen dla wybranej klasyfikacji dokumentu.

e ,Rezerwacje wg statusu” — dla kazdego miesigca w roku szkolnym liczba wykonanych
rezerwacji z podziatem na statusy (zrealizowane, anulowane, wygaste).

© uwaGa: w statystyce syntetycznej ogdlnej, MOL NET+ $rednig dzienng oblicza dzielac liczbe
wypozyczen przez liczbe dni, w ktdrych wypozyczenia byty prowadzone (doktadnie dni,
w ktdrych byto zarejestrowane co najmniej jedno wypozyczenie).

VULCAN motC

budujemy przysziosé bibliotek

116



Statystyka udostepniania

Aktualny stan wypozyczen

Raport ten zawiera informacje o:

e Liczbie czytelnikéw — w danej szkole, klasie oraz w danej kategorii czytelnika (liczba ogdlna
ucznidw, nauczycieli, innych).

e Lliczbie wypozyczen — dla danej szkoty, klasy oraz ogélnie dla kategorii czytelnika.

Raport posiada mechanizm cze$ciowego zwijania danych, szkoty lub klasy.

Statystyka dzienna

Raport dzienny dzieli sie na trzy rodzaje:
e Wypozyczenia,
e Rezerwacje,

e Odwiedziny.

Raporty statystyki dziennej tworzone sg odrebnie dla kazdego miesigca. Dlatego po wybraniu tego
raportu nalezy jeszcze wybra¢ miesigc z biezgcego roku szkolnego. Na poczatku roku szkolnego
dostepna jest tylko statystyka wrzesniowa. W miare uptywu czasu stajg sie dostepne informacje
z kolejnych miesiecy. Domyslnie program proponuje udostepnianie informacji z biezgcego miesigca.

W ramach wybranego miesigca system prezentuje w czytelny sposéb statystyke dzienng dla kazdego
dnia.

Raport dzienny wypozyczenia — obejmuje: sume wypozyczen, srednig wypozyczen na czytelnika oraz
ranking wypozyczen. Dane te sg dostepne dla klasy, szkoty oraz sumarycznie dla danej grupy
czytelnikow.

Raport dzienny rezerwacje — zawiera informacje o sumie rezerwacji, sredniej rezerwacji na czytelnika,
ranking rezerwacji. Prezentowane dane przygotowane sg dla: klasy, szkoty oraz sumarycznie dla
danej grupy czytelnikdéw.

Raport dzienny odwiedziny — prezentuje sume odwiedzin, srednig odwiedzin na czytelnika, ranking
odwiedzin. Dane te sg dostepne dla klasy, szkoty oraz sumarycznie dla danej grupy czytelnikow.

© UWAGA: W MOL NET+ érednia dzienna liczona jest na podstawie Sredniej liczby czytelnikdw
w odpowiednich klasach/poziomach/szkotach dla zadanego okresu. Dzieki temu raporty
statystyczne nie zmieniajg sie w czasie (to znaczy sg niezalezne od momentu tworzenia
raportu statystycznego) i sy zawsze prawidtowe. Dodatkowo w raporcie nie sg uwzgledniane
klasy, ktérych liczba wypozyczen w zadanym okresie wynosi zero. Klasy takie nie sg takze
brane pod uwage przy liczeniu sredniej liczby wypozyczen.

Statystyka okresowa

Raport statystyki okresowej dzieli sie na trzy rodzaje:
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e Wypozyczenia,
e Rezerwacje,

e Odwiedziny.

Statystyka okresowa prezentuje dane dla wybranego roku szkolnego. Tabela prezentuje dane
liczbowe dla kazdego miesigca z roku szkolnego. Informacje te sg prezentowane réwniez dla
semestréw oraz catosciowo dla catego roku szkolnego.

Tak jak w wypadku statystyki dziennej, w poszczegdlnych wierszach prezentowane sg informacje
dotyczace szkot i klas. Obecny jest tez wiersz podsumowania dotyczacy wszystkich kategorii
czytelnikow. Raport zawiera informacje o liczbie wypozyczen (rezerwacji, odwiedzin), sredniej
wypozyczen (rezerwacji, odwiedzin) oraz ranking.

© UWAGA: W MOL NET+ érednia liczona jest na podstawie Sredniej liczby czytelnikéw w
odpowiednich klasach/poziomach/szkotach dla zadanego okresu. Dzieki temu raporty
statystyczne nie zmieniajg sie w czasie (to znaczy sg niezalezne od momentu tworzenia
raportu statystycznego) i sg zawsze prawidtowe. Dodatkowo w raporcie nie s3 uwzgledniane
klasy, ktérych liczba wypozyczen w zadanym okresie wynosi zero. Klasy takie nie sg takze
brane pod uwage przy liczeniu sredniej liczby wypozyczen.

Raport struktury wypozyczen

Prezentuje liczbe wypozyczen (szkoty, klasy, rodzaju czytelnika) z podziatem na rodzaj dokumentu lub
klasyfikacje dokumentu.

Raport jest prezentowany dla wybranego zakresu dat. Aby wypetni¢ pola zakreséw uzytkownik musi
postuzyc¢ sie dostepnym kalendarzem.

Ranking czytelnikow

Raport prezentuje ranking czytelnikéw dla wybranego okresu (rok szkolny, caty rok kalendarzowy,
wybrany semestr, miesigc lub zakres dat). Prezentowane sg dane dla wybranej klasy, poziomu klas
lub dla catej szkoty. W przypadku dtugiej listy z danymi uzytkownik ma mozliwos$¢ zadecydowania
o liczbie wynikéw (czytelnikdw) na strone.
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Wyszukiwanie informacji

MOL NET+ umozliwia wyszukiwanie informacji katalogowych w dwdch miejscach. Jeden z nich
dostepny jest w programie dla bibliotekarza. Jest to pie¢ katalogéw — alfabetyczny, tytutowy, serii,
UKD, przedmiotowy. Drugim miejscem do wyszukiwania opisow jest katalogu OPAC przeznaczony dla
czytelnika. Oba katalogi spetniajg podstawowg funkcje, jakg jest odnalezienie poszukiwanej
informacji w postaci listy z opisami tytutéw.

Katalogi w programie MOL NET+

Aktywacja katalogow dostepna jest poprzez wejscie w modut ,Opracowanie”, w zaktadke , Opisy” lub
poprzez klikniecie na ikonke katalogdw na liscie tzw. szybkich linkow dostepnych z lewej strony
ekranu.

Bibliotekarz ma do dyspozycji pie¢ katalogéw. S3 to:

e Katalog alfabetyczny, czyli indeks haset formalnych,

Katalog tytutowy, czyli indeks tytutéw,

Katalog serii, zawierajgcy tytuty serii wydawniczych,

Katalog UKD, czyli indeks symboli UKD,

Katalog przedmiotowy, czyli indeks haset przedmiotowych.
Wyjasnienia wymaga szczegdétowa zawartos¢ kazdego z katalogow.

Do katalogu alfabetycznego trafiajg wszystkie hasta formalne, a wiec przede wszystkim hasta
osobowe, rzadziej — nazwy instytucji sprawczych lub pierwsze stowa tytutu. Beda to hasta pochodzace
nie tylko z czesci gtdwnej opisu, ale réwniez z formularza przeznaczonego dla pozycji wspdétwydanych.
Program nie limituje liczby haset zastosowanych w jednym opisie bibliograficznym. Dodatkowo
do katalogu trafiajg wszystkie odsytacze, ktére towarzyszg zastosowanym w opisie hastom. W ten
sposéb automatycznie jest zapewniona mozliwos¢ wyszukania opisu w katalogu poprzez podanie
dowolnej, alternatywnej formy hasta osobowego. Np. przypisanie do opisu hasta Prus powoduje,
ze w katalogu pojawi sie réwniez hasto Gtowacki (o ile te hasta zostaty wczesniej zwigzane w
kartotece haset formalnych).

VULCAN mocu

budujemy przysziosé bibliotek

119



Wyszukiwanie informacji

W katalogu tytutowym znajduja sie: tytuty pozycji jednotomowych, tytuty pozycji wspdétwydanych,
tytuty catosci oraz tytuty toméw w wypadku pozycji wielotomowych, tytuty czasopism oraz tytuty
pozycji skatalogowanych w kartotece zagadnieniowej.

W katalogu serii znajdziemy nazwy serii oraz nazwy podserii wydawniczych.
W katalogu UKD znajdujg sie symbole UKD stosowane w opisach.

Do katalogu przedmiotowego trafiajg wszystkie hasta przedmiotowe zastosowane w opisach
bibliograficznych wraz ze wszystkimi odsytaczami catkowitymi do tych haset. Zatem zastosowanie
hasta przedmiotowego, dla ktdrego istnieje w kartotece haset przedmiotowych jeden lub kilka
odsytaczy catkowitych, spowoduje, ze do katalogu przedmiotowego automatycznie trafi jedna lub
wiecej form niewtfasciwych tego hasta. W konsekwencji dana pozycja bedzie mogta by¢ wyszukana
w katalogu przedmiotowym zardwno poprzez podanie wfasciwe] jezykowo wersji hasta, jak
i wszystkich form niewtasciwych. Ta zasada nie obowigzuje w odniesieniu do odsytaczy
uzupetniajgcych.

Wyszukiwanie w katalogu

Aby otworzy¢ katalogi nalezy wejs¢ w modut ,,Opracowanie”, w zaktadke ,,Opisy” lub klikngé na
ikonke katalogéw na liscie tzw. szybkich linkdow dostepnych z lewej strony ekranu.

Domysinym katalogiem w programie jest katalog alfabetyczny. Aby zmieni¢ rodzaj indeksu
wyszukiwawczego, nalezy siegna¢ do pola wyboru poprzez nacisniecie na ,Pokaz indeks: katalog
alfabetyczny”. W rezultacie rozwinie sie lista, z ktorej wybieramy poprzez wskazanie myszkg indeksu.

\ET - Udostepnianie  Gromadzenie | Opracowanie | Dziennik  Inne
NET+] : i = p
¥ . 5 .

Wyszukiwanie w BN Opisy Hasta Stowniki Zestawienia

Pokaz indeks: Katalog alfabetyezny ~ | ﬁ |§—§| —j % E % % L ;= Nowry opis ~

Katalog tytutowsy = Hasto formalne Tytul =
L

Katalog alfabetyczny

1875),

93).11.

Katalog serii
Katalog UKD
Katalog przedmiotowy

Babiriska, Magdalena. 1.
Bazin, Antoine Pierre Louis (1807-1878).

VPl Ui

Beylin, Stefania (1906-1989). Ti.

€

Bierkowski, Tadeusz (1932- ).

Bileg, Mergen.
Borges, Jorge Luis (1899-1986).
Bozyk, Pawel (1338 ).

|

Bezposrednio po otwarciu zakfadki , Opisy” program prezentuje wszystkie rodzaje dokumentdw.
Aby ograniczy¢ prezentacje katalogu tylko do wybranych rodzajéw dokumentdéw, nalezy siegnac
do paska z ikonami, znajdujgcego sie w gornej czesci okna. Klikniecie w wybrang ikone powoduje
prezentacje opisow tylko wybranego rodzaju dokumentu. W kazdym momencie wyszukiwania
w katalogu mozemy okresli¢, jaki rodzaj dokumentéw ma by¢ przeszukiwany.

B EET %
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Katalog dostepny jest w formie dwuetapowej tabeli. Z lewej strony ekranu pojawiajg sie hastfa
zawarte w indeksach, ktdorych nacisniecie powoduje pojawienie sie powigzanych opiséw
bibliograficznych z prawej strony tabeli.

Wyszukiwanie w katalogu polega na wpisaniu poszukiwanej informacji w puste pole widoczne pod
nazwg katalogu. Jako rezultat przeprowadzonego wyszukiwana pojawi sie lista wynikow, w postaci
haset z wybranego indeksu, odpowiadajaca tylko na wprowadzone zapytanie. Aby zobaczy¢
powigzane z danym hastem opisy nalezy klikngé¢ na hasto. W prawej czesci tabeli pojawig sie opisy
bibliograficzne.

Wiecej informacji na temat wyszukiwania w tabelach w programie znajduje sie w rozdziale ,Ogdlne
zasady obstugi”.

Funkcje dostepne w katalogu

Wyszukiwanic w BN || Opisy || Hasla || Stowniki | Zestawienia

Poka? indeks: Katalog alfabetyczny = ﬁ Eé] ) % E g P.*, =5 Mowyopis - - liczba zaznaczonych rekordéw: 0

Hasto = &l Haslo formalne Tytul ~ Oznaczenie tomu Miejsca wydania = Nazwy wydawcév Data wydania =

sienk

Sienkiewicz, Henryk ] iy Sienkiewicz, Henryk (1846-1916).  Bartek zwyciezca, Z pamietnika p... Krakéw Dom Ksiazki 1993 2hees

Sienkiewicz, Henryk (1846-1916). |} h| Sienkiewicz, Henryk (1846-1916). Bez dogmatu Warszawa PanstwowyIn.. 1989 D L_|_| (=] =|

Sienkiewicz, Witold 7 | kAW 1993 Eheo=
)W Rodzaj dokumentu: Ksigzka "Greg” 200 El he =]
O I I ‘Greg" 2009 EheeB
o |l Klasyfikacja opisu: Lektury “Creg" e Bheom
1 | Hasta formalne: Sienkiewicz, Henryk (1846-1916). “Grag” 2007 Eheos
my | Tytut: Bez dogmatu / Henryk Sienkiewicz EHhe =
| B} . "Greg” 2004 EHe =
= I Wydane: Warszawa : Pardstwowy Instytut Wydawniczy, 1989 “Greg” e Ehe =
B Opis fizyezny: 359, [1] s.;20cm. Spoleczne Wy... 1984 @he =
my | ISBN: 83-06-01517-7 83-06-01656-4 Zelons Soua” - [1557] Ehees

"Greg" b.r. &
5N UKD: 884-3 = bheed
[l | Pafistwowe Z.. 1962 @ hHe =
C il e "Greg” 2003 Ehe =
[ W\ Sienkiewicz, Henryk (1846-1316).  Latarnik Krakéw “Greg” 2009 F [- N+ N=]
L]

W tabeli z opisami bibliograficznymi uzytkownik ma dostepne akcje:

e Podglad opisu skréconego — mozliwosé obejrzenia opisu bibliograficznego bez koniecznosci
jego edycji. Okno z opisem skréconym pojawia sie po najechaniu kursorem myszki na ikonke
rodzaju dokumentu.

Hasto formalne Tytul =

(]

) h-‘ Mickiewicz, Adam (1798-1855). Pan Tadeusz czyli Ostatni zajazd na Litwie

e Edycja opisu — w kolumnie , Akcje” dostepna jest funkcja ,Edytuj” i, ktéra umozliwia
otwarcie opisu i dokonanie w nim zmian.

e Kopiuj opis — w kolumnie ,Akcje” widoczna jest ikonka ,Kopiuj” [, ktéra umozliwia
skopiowanie opisu i, w rezultacie, szybkie utworzenie nowego.

e Dodaj do zestawienia — w kolumnie ,Akcje” widoczna jest ikonka ,,Dodaj do zestawienia” &,
ktora umozliwia dodanie wskazanego opisu do zestawienia bibliograficznego.

e Szybki podglad listy egzemplarzy — w kolumnie ,Akcje” znajduje sie ikonka ,Lista
egzemplarzy” =, ktéra zawiera liste numerdéw inwentarzowych powigzanych z opisem
bibliograficznym. Ta funkcjonalno$¢ umozliwia rowniez uzyskanie szybkiej informacji czy
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w danym momencie egzemplarz jest wypozyczony (i przez ktérego czytelnika) czy dostepny.
Ta informacje uzyskujemy klikajgc przy numerze inwentarzowym akcje ,Historia
wypozyczen”.

Katalog OPAC

Omowione powyzej sposoby wyszukiwania informacji w katalogach sg przeznaczone tylko dla
bezposrednich uzytkownikdw programu, czyli dla bibliotekarzy. Program MOL NET+ posiada réwniez
internetowy katalog przeznaczony dla czytelnikdw tzw. OPAC (Online Public Access Catalogue).

Uzytkownik, ktéry jest zalogowany do programu dla bibliotekarza (program, do ktérego prowadzi link
z koncéwka /lms) automatycznie jest réwniez zalogowany do OPAC-a. Bibliotekarz wchodzi do
katalogu OPAC bezposrednio z programu dla bibliotekarza. W tym celu klika na ikonke OPAC
znajdujacg sie w prawej, gérnej czesci ekranu.

OPAC | Ustawienia  Koszyk Info 2 Witaj MOL =

—— T
| % Y e

Zanim nastgpi automatyczne przetgczenie system wygeneruje komunikat o otwarciu nowej zaktadki
w przegladarce. Komunikat bedzie sie kazdorazowo pokazywat przy tgczeniu sie z OPAC-iem, aby go
wytaczyé wystarczy po jego pojawieniu sie, zaznaczyé checkbox 1.

Aby czytelnik (uczen) mogt zalogowac sie do OPAC-a muszg zostaé¢ wykonane ponizsze kroki:

e Bibliotekarz musi uzupetni¢ dane osobowe czytelnika o jego adres e-mail, ktéry stanowic
bedzie jego login do OPAC-a,

o Jesli czytelnik loguje sie po raz pierwszy, musi najpierw zarejestrowac e-mail w systemie

logowania za pomoca opcji "Zatéz konto".

Wyszukiwanie w OPAC
Uzytkownik otrzymuje jedno, proste pole wyszukiwawcze. Jest ono dostepne na kazdej zaktadce
w katalogu elektronicznym.

Katalog Online

W widoczne pole wyszukiwawcze nalezy wprowadzi¢ poszukiwang informacje. Nie ma znaczenia,
czy wprowadzamy litery mate czy duze. Podczas wprowadzania frazy system generuje automatyczng
liste podpowiedzi, sposrdd ktérej uzytkownik moze wybraé interesujace go hasto. Klikniecie na hasto
z listy podpowiedzi przeniesie uzytkownika do listy wynikéw. Uzytkownik moze réwniez wpisaé
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poszukiwang fraze w pole wyszukiwawcze i klikngé Enter na klawiaturze lub wybrac¢ ikonke lupy,
wowczas system przejdzie do listy wynikow.

<+ UWAGA: Wopisanie poszukiwanej frazy w cudzystowie wygeneruje nam liste wynikow
odpowiadajgca doktadnie na zapytanie.

Uzytkownik ma mozliwos¢ okreslenia gdzie system ma szuka¢. W tym celu nalezy klikng¢ w widoczny
obok pola wyszukiwawczego przycisk ,Wszedzie”. Lista zawiera trzy mozliwe miejsca poszukiwana:
LJAutor”, ,Tytut”, ,Temat”. Sg to indeksy wyszukiwawcze, ktdrych wskazanie bedzie wyszukiwac
informacje w katalogu alfabetycznym, tytutowym oraz haset przedmiotowych. Domyslnie program
przeszukuje wszedzie, czyli w kazdym indeksie.

Listg wynikéw przeprowadzonego wyszukiwania jest listg opiséw bibliograficznych, ktére
odpowiadajg na wprowadzone zapytanie. Uzytkownik otrzymuje jasng informacje o liczbie opiséw
zawartych na liscie wynikéw. Lista ta jest stronicowana.

Za pomocg ikonek program informuje czytelnika o rodzaju dokumentu.

Jesli lista wynikow jest dtuga uzytkownik moze jg posortowaé wg dostepnych kryteridw: trafnosé,
autor, tytut, rok wydania. Sortowanie dostepne jest nad listg wynikdéw, z prawej strony ekranu.
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Filtrowanie wynikow

Rodzaj cokumentu

Wszystkie (15
Ksigzka (15

Autor

Wszystkie (31
Stowacki, Juliusz.. (7
Gierata, Zenon. (2]
Inglok, Mieczysta... (2
Kulesza, Juliusz ... (2

Pokaz wisce].

Temat

Wszystkie (7
Stowacki, Juliusz... (3
Radom (woj. mazow... (2
Poed polscy-19_. (1

Symbole panstwa - (1

Wydawcz
Wszystkie (15
Zakiad Marodowy i... (3
Krajowa Agencia W_._(2
Wydaw. PTTK [Pols._. (2

"Interpress” (1

Pokaz wiecs]...
Rok wydania
1553 =
od do
1963 1986
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Znalezlismy 15 wynik{ow).

Juliusz Stowackif Maria Dernatowicz

Wydano: Warszawa : "Interpress”, 1976

Baliadyna / Juliusz Stowacki ; oprac. Mieczystaw Inglot

Wydano: Wroctaw : Zakiad Marodowy im. Ossolinskich, 1976

Powiesci poetyckie [ Juliusz Stowacki ; oprac. Marian Ursel

Wydano: Wroctaw : Zakiad Marodowy im. Ossolinskich, 1986

Przechodnie [ Juliusz Wasilewski ; il. Bogustaw Orlinski

Wydano: Warszawa : Wydawnictwa Kemunikagji i Lacznoidi, 1986

Baliadyna / Juliusz Stowacki ; oprac. Mieczystaw Inglot =

Wydano: Wroctaw [etc ] : Zakiad Marodowy im. Ossolinskich, 1984

Dramaty : wybor / Juliusz Stowacki

Wydano: Warszawa : Panstwowy Instytut Wydawniczy, 1972

Wiersze i poematy : wybor [ Juliusz Stowacki

Wydano: Warszawa : Panst. Instybut Wydawniczy, 1976

Zarys nfz."gjdw literatury polskiej{ cz. 1i 2 (od poczatku do 1918 r.) napisat Juliusz Kleiner, cz. 3 napisat
‘\wiodzimierz Maciag ; [cz. 11 2 przejrzeli i uzup. Stefan Kawyn, Tadeusz Ulewicz, Jozef spytkowski]

Wydano: Wroctaw : Zakiad Marodowy im. Ossolinskich, 1983

Beniowski | Juliusz Stowacki ; oprac. Marian Ursel

Wydano: Wroctaw : Zaktad Marodowy im. Ossolinskich, 1985

Fantazy/ Juliusz Stowacki ; [wstep i oprac. Mieczystaw Inglot]

Wydano: Warszawe : Krajowa Agencja Wycawnicza, 1985

1 2 Masbepna > Oskatnia ==

Dodatkowo liste wynikdw mozna zawezac za pomocg specjalnych filtrow, ktére sg widoczne z lewej
strony ekranu. Sg to filtry: rodzaj dokumentu, autor, wydawca, rok wydania.

Cyfry widoczne przy wybranym filtrze informujg o liczbie powigzanych opiséw. System umozliwia
zastosowanie kilku filtrow jednoczesnie. Wytaczenie aktywnego filtra polega na kliknieciu w krzyzyk,
ktory jest widoczny przy jego nazwie nad listg wynikow.
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Wyszukiwanie informacji

. Rodzaj dokumentu Wyniki wyszukiwania Sortuj wedtug

Znalezlismy 2 wynik(éw).

Filtrowanie wynikow

Wszystkie

Film (2)

Ksigzka (7 Tytut: Muminki
Audiobook (1
Wydane: Warszawa : Edipresse Polska, 2007

Czasopismo (1
E Tytut: Muminki
Wydane: [Warszawa : Oficyna Wydawnicza PWE, 2012]
. Temat

Wszystkie (5
Film animowany. (2
Film dla dzieci|... (2

Dokumenty audiowi... (1

Klikniecie na skrécony opis widoczny na liscie wynikdw otworzy petny opis pozycji: opis
bibliograficzny oraz liste egzemplarzy. Petny opis bibliograficzny zaprezentowany jest uzytkownikowi
w sposéb jak najbardziej przejrzysty i czytelny. Lista egzemplarzy zawiera numery inwentarzowe,
sygnatury oraz informacje o statusie pozycji (informacja czy dany tytut jest dostepny, wypozyczony,
zarezerwowany). Jesli w ustawieniach programu opcja rezerwacji jest aktywna, a tytut jest dostepny
w bibliotece, przy wybranej pozycji pojawi sie przycisk ,, Rezerwuj”.

Opis pozycji

Tytut: Stownik interpunkcyjny jezyka polskiego z zasadami przestankowania { Jerzy Podracki
Autorzy: Podracki, Jerzy (1942-).
Wydano: Woarszawa : Wydaw. Naukowe PWN, 1998
Opis Fizyezny: 263s.;21cm
ISBN: 83-01-12460-1
Tematy: Interpunkcja polska

UKD: 811.162.1'35'374(075.2/.3)

Egzemplarze

Biblioteka Liczba egzemplarzy

Numer Sygnatura Status

Klikniecie przycisku ,Powrdét” prowadzi uzytkownika z powrotem do listy wynikéw z opisami
skroconymi.
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Zestawienia bibliograficzne

Zestawienia bibliograficzne

Program wspomaga tworzenie, zapamietywanie i publikowanie rozmaitych zestawien
bibliograficznych.

Przyktady: wykaz ,,Nowosci”, ,Spis lektur dla klasy 6”, ,Bibliografia Stanistawa Lema” itp.

Zestawienia bibliograficzne mozna prezentowaé (lub nie) w katalogu OPAC. W OPAC-u widoczne s3

pod ikonkg , Zestawienia”.

= b

Bibliotekarz moze tworzy¢ i zapamietywaé wiele zestawien bibliograficznych. Kazde tworzone
zestawienie trafia na liste zestawien bibliograficznych w module , Opracowanie”, w zaktadce

,Zestawienia”.

Wyszukiwanie w BN || Opisy | Hasla Stowniki || Zestawienia

& Dodaj + i Odéwiez Liczba zaznaczonych rekorddw: 0
MNazwa zestawienia - Uwagi Autor Tytut Oznaczenie tomu | Miejsce wydania =~ Wydawca Data wydania

=] Akcje Akcje

[7] & Literatura polska 2] (4 @ [y Andersen, Hans Christian... Banicaaaaa Warszawa “Elipsa” 1997 @

[ @ Muminki @ g @ “\ Mickiewicz, Adam (1798- Pan Tadeusz czyli Ostatn Warszawa "KWE" 2000 @

[ @ Nowosd =]

Tabela z zestawieniami jest dwustopniowa. W pierwszej czesci znajdujg sie nazwy zestawien. Dopiero
po zaznaczeniu nazwy zestawienia pojawia sie w drugiej czesci tabeli jego zawartos¢ w postaci
przypisanych do zestawienia opisow bibliograficznych.

Kazde zestawienie mozemy edytowac oraz usungé. Postugujgc sie "Akcjami masowymi" mozna
na zaznaczonych rekordach dokonac zmian w obrebie widocznosci lub braku widocznosci w OPAC.
Dodatkowo opcja "Podziel sie" umozliwia zapis zestawienia do pliku PDF oraz jego wydruk. W pracy
z "Akcjami masowymi" wspiera bibliotekarza licznik rekordéw, ktéry podaje ilo$¢ zaznaczonych
elementow. W przypadku, gdy nie wida¢ wprowadzonych w tabeli zmian nalezy postuzy¢ sie opcja

"Odswiez".
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Zestawienia bibliograficzne

Tabela z opisami bibliograficznymi wchodzacymi w sktad wybranego zestawienia zawiera kolumny:
"Autor, "Tytut", "Oznaczenie tomu", "Miejsce wydania", "Wydawca", "Data wydania", "Akcje". Kazdy
opis bibliograficzny mozna usung¢ z zestawienia za pomocg przycisku "Usun".

Dodawanie i usuwanie zestawienia

Zestawienia bibliograficzne znajdujg sie w module "Opracowanie", w zakfadce "Zestawienia".
Wprowadzenie do programu nowego zestawienia jest mozliwe w dwdch wariantach:

e W module "Opracowanie", w zaktadce "Zestawienia", tutaj poprzez przycisk "Dodaj
zestawienie" wprowadza sie jego nazwe oraz ewentualnie uwagi. W tym miejscu decyduje sie
rowniez o widocznosci lub braku widocznosci w katalogu OPAC.

e Dodawanie nowego zestawienia jest rowniez moziliwe w momencie pracy z opisem
bibliograficznym, kiedy decydujemy o dodaniu opisu do zestawienia. Jesli danego zestawienia
nie ma na liscie zestawien wystarczy skorzystaé z przycisku "Dodaj zestawienie".

Opisy
L N REEE: i T -
kaz ir == i ! — 5 Tl Nowy opis ~ Liczha zaznaczonych rekordaw: 0
=3 J EE mm 55 3
Haslo Haslo formalne Tytul Oznaczenie tom Miejsca wydaniz Mazwy wydawca Data wydania i
Akge

M} Lorek Maria {1959- ). Masz elementarz =1 Ministerstwo... 2014

N Lorek, Mari Nasz elementarz o | Ministerstwo 2014

W\ Lorek Maria (1 Masz elementarz cz1 Ministerstwo... 2014

W3 Lorek, Maria (1959- ). Masz elementarz cz1 Ministerstwo... 2014

dodaj dokument do zestawienia *®
| Nazwa zestawienia
Literatura polska
] Muminki
[E] | Nowosd
Cheliry Red.
Chtapowska, Teresa (1520-2010), T
Cichowska
Drapies
Dodaj nowe zestawienie Zapisz Anuluj
Dubert, Fr
Dynowski; W
1 1

Usuniecie zestawienia mozliwe jest z listy zestawien, ktéra znajduje sie w zaktadce ,Zestawienia”
w ,,Opracowaniu”. Wystarczy wskaza¢ nazwe zestawienia, ktére chcemy usungc i nastepnie klikngc
na ikonke ,,Usun” znajdujgca sie w kolumnie ,Akcje”.
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Zestawienia bibliograficzne

Dodawanie i usuwanie opisu z zestawienia

Program umozliwia dodawanie opisu do zestawienia na kilka sposobow:
e W momencie tworzenia opisu poprzez wybranie przycisku "Dodaj do zestawienia",

e Jesli opis znajduje sie juz w naszym katalogu wystarczy znalez¢ go postugujac sie wybranym
indeksem w module "Opracowanie", w zaktadce "Opisy"; kolumnie z akcjami nalezy wybrac
przycisk "Dodaj do zestawienia" &,

e Przypadku dodawania hurtowego wyszukanych opisow do zestawienia zalezy zaznaczy¢
wybrane checkboxy i postugujac sie akcjami masowymi dodac do zestawienia.

W kazdym z wymienionych przypadkéw akcja "Dodaj do zestawienia" otworzy kolejne okno
zawierajgce utworzone wczesniej zestawienie. Przypisanie opisu lub opiséw do zestawienia odbywa
sie poprzez zaznaczenie przy wybranym zestawieniu checkboxu ¥ i potwierdzenie przyciskiem
"Zapisz". Program umozliwia dodawanie opiséw do kilku zestawien.

Aby usungc opis z zestawienia nalezy wejs¢ w modut "Opracowanie", zaktadka "Zestawienia". Tutaj
nalezy wyszukac zestawienie, w ktérym jest poszukiwany opis. Nastepnie wybraé przycisk "Usun"
znajdujacy sie w kolumnie "Akcje" przy wybranym opisie.

Drukowanie i zapisywanie zestawien bibliograficznych

Tabela z listg zestawien zwiera kolumne , Akcje”, gdzie dostepna jest funkcja ,,Podziel sie”. Umozliwia
ona zapis (do pliku PDF) lub wydruk wybranego zestawienia.

Lista opisow bibliograficznych zawartych w zestawieniu moze by¢ posortowana wg tytutu lub autora.

Publikowanie zestawien w katalogu OPAC

Kazde z utworzonych i zapamietanych zestawien bibliograficznych moze zosta¢ opublikowane
w katalogu OPAC. Publikowanie jest proste — sprowadza sie do odpowiedniego oznaczenia zestawien,
ktdre majg zostac opublikowane.

Aby opublikowad zestawienie w katalogu OPAC nalezy:
e Wejs¢ do modutu ,,Opracowanie”, do zaktadki ,, Zestawienia”,
e Postugujac sie myszkg wskazaé na liscie nazwe zestawienia, ktére ma by¢ opublikowane,
e W kolumnie , Akcje” klikng¢ na ikonke , Edytu;j”,

e W definicji zestawienia nalezy zaznaczy¢ checkbox [/ przy opcji ,Widoczne w OPAC”.

Zestawienie widoczne w OPAC na liscie zestawien oznaczone jest zielong kropka.

Wyszukiwanie w BN Opisy Hasta Stowniki Zestawienia

& Dodaj - i Odiwiez Liczba zaznaczonych rekordowe: 0
Nazwa zestawienia ~ Uwagi Autor Tytut Oznaczenie tomu | Miejsce wydania = Wydawca Data wydania

(=] Akcje Akcje

[C] & |Lteratura polska |;/ (4 @ W\ Andersen, Hans Christian... Basnieaaaaa Warszawa "Elipsa” 1997 @

[} @ |Muminki | 68 @ W\ Mickiewicz, Adam (1798-.. Pan Tadeusz czyli Ostatn... Warszawa "KIWE" 2000 @

] @ |Mowosd =]
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Zestawienia bibliograficzne

Motzliwe jest;opublikowanie kilku zestawien na raz w katalogu OPAC. W tym celu nalezy zaznaczyc

checkboxy przy tych zestawieniach, ktére majg byé widoczne w OPAC i postuzyé sie ,Akcja
masowyq” wybierajgc funkcje ,Widoczny w OPAC”.

Wszystkie zestawienia bibliograficzne, ktére w ten sposéb przeznaczymy do publikacji, beda
dostepne w OPAC, w zaktadce ,Zestawienia”.
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Katalog OPAC

Katalog OPAC

Katalog OPAC (Online Public Access Catalogue), czyli publicznie udostepniony przez internet katalog
zbioréw biblioteki. Przeznaczony jest do przeszukiwania w celu odnalezienia lub sprawdzenia
dostepnosci ksigzek lub innych dokumentdéw znajdujgcych sie w bibliotece.

Katalog OPAC znajduje sie pod krotszym adresem internetowym niz aplikacja dla bibliotekarza.
Budowa adresow (linkdéw internetowych):

e Adres prowadzacy do programu dla bibliotekarza ma budowe:
mO000000.molnet.mol.pl/Ims

Zera to miejsce na nr licencji, natomiast ,,Ims” to skrét od angielskiej nazwy ,Library Management
System” oznaczajgcej system do zarzgdzania biblioteka dla bibliotekarza.

e Adres prowadzacy do publicznie dostepnego katalogu OPAC jest krotszy. Nie posiada
koncowki ,,Ims”:

mO000000.molnet.mol.pl

Uzytkownik z uprawnieniami bibliotekarza, ktdry jest juz zalogowany do programu MOL NET+ jest
rowniez automatycznie zalogowany do OPAC-a. Aby wejs¢ do OPAC-a nalezy:

e Klikng¢ na ikonke OPAC znajdujacg sie w prawej, gornej czesci ekranu.

OPAC [ Ustawienia  Koszyk Info 2 Witaj MOL -

o=
—all

Md | 3 W Q@ mro-

e Zanim nastgpi automatyczne przetaczenie system wygeneruje komunikat o otwarciu nowej
zaktadki w przegladarce. Komunikat bedzie sie kazdorazowo pokazywat przy tgczeniu sie
z OPAC-iem, aby go wytaczy¢é wystarczy zaznaczy¢ znajdujacy sie pod nim tzw. checkbox ¥,

Czytelnik (uczen), aby sie zalogowa¢ do OPAC-a:

e Musi posiada¢ wpisany w dane osobowe adres e-mail, poniewaz loguje sie poprzez wpisanie
adresu e-mail,

e Wejsc na strone OPAC-a i klikng¢ w ikonke ,,Zalogu;j”,
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Katalog OPAC

MoL™=

ID Katalog Online

Wszedzie ~

e Jesli loguje sie po raz pierwszy musi sie najpierw zarejestrowac e-mail w systemie logowania
klikajgc "Zatéz konto",

e Czytelnik, ktéry juz rejestrowat wczesniej swoj adres e-mail, korzysta z formularza logowania,
co potaczy go z katalogiem OPAC.

Po zalogowaniu kazdy uzytkownik jest rozpoznawany przez system. lkonka , Twoje konto”, dostepna
w prawym, gérnym rogu ekranu, zawiera wszelkie informacje na temat zalogowanego czytelnika.
Oprdécz danych osobowych, konto zawiera réwniez zaktadki z wypozyczeniami, zalegtosciami,
rezerwacjami oraz historig wypozyczen.

© UWAGA: Jedli uczeri zechce zmieni¢ adres e-mail, ktorym loguje sie do systemu, to
bibliotekarz musi najpierw zmieni¢ jego adres w danych osobowych w MOL NET+. Nastepnie
czytelnik musi ponownie przejs¢ kroki pierwszego logowania do OPAC (tzn. ,Zatéz konto”).

W przypadku uzytkownika — bibliotekarza zmiany adresu e-mail moze dokonaé¢ tylko inny
bibliotekarz. Modyfikacja wfasnego adresu e-mail jest niemozliwa. Zmiany adresu e-mail
bibliotekarza najtatwiej jest dokona¢ w module ,Inne”, w zaktadce ,Bibliotekarz”.

Kazdy uzytkownik (zalogowany lub nie) ma mozliwo$¢ dostosowania wygladu interfejsu OPACa
do wtasnych preferencji. Przycisk ,Zmiana skérki” widoczny jest w lewym, dolnym rogu ekranu.
Uzytkownik ma do dyspozycji trzy mozliwosci wyboru: spokojny, intensywny, wysoki kontrast
(zgodnie ze standardem WCAG).

Wyszukiwanie w katalogu OPAC jest omdwione w rozdziale ,,Wyszukiwanie informac;ji”.

Obstuga rezerwacji

MOL NET+ umozliwia realizowanie rezerwacji sktadanych przez czytelnikdw na materiaty biblioteczne
przez katalog OPAC. Rezerwacji mozna dokonac tylko na zaséb, ktory jest aktualnie dostepny.

Czytelnicy mogg rezerwowac dostepne zbiory po wczesniejszym zalogowaniu sie do katalogu OPAC.

Aby rezerwacje w programie funkcjonowaty prawidtowo muszg by¢ przede wszystkim aktywne.
Wiaczenia systemu rezerwacji i ustalenia innych parametrow dokonuje bibliotekarz w ustawieniach
programu. Na prawidtowe realizowanie rezerwacji majg wptyw zakfadki: ,Rezerwacje” oraz ,Dni
wolne” w module ,Ustawienia”. W przypadku, gdy placéwka bedzie chciata wysyta¢ maile

VULCAN moC

ZAREADZANIL DEWIA budujemy przysziosé bibliotek

131



Katalog OPAC

z informacjami o rezerwacjach (potwierdzenie rezerwacji) nalezy rdwniez uzupetni¢ ustawienia
w zaktadkach: ,,Dane adresowe” oraz ,,Wysytka e-maili”.

Szczegdtowe omodwienie ustawien rezerwacji znajduje sie w rozdziale ,,Przygotowanie programu do
pracy”.

Program umozliwia realizacje rezerwacji w trybie:
e Zpotwierdzeniem,

e Normalnym (bez potwierdzania kazdej rezerwacji).

Rezerwacje z potwierdzeniem to funkcjonalnos$é¢ dwuetapowej obstugi rezerwacji. Wymaga ona od
bibliotekarza recznego potwierdzenia statusu kazdej rezerwacji. Jesli bowiem czytelnik w katalogu
OPAC wykona rezerwacje otrzyma komunikat ,Rezerwacja niepotwierdzona”. Ten rodzaj rezerwacji
moze by¢ wykorzystywany w sytuacji, gdy bibliotekarz chce kontrolowa¢ realizacje rezerwacji w tzw.
trybie wolnego dostepu do pdtek. W tym trybie bibliotekarz moze réwniez usuwac rezerwacje
wykonane przez czytelnikow.

Tryb normalny oznacza, iz rezerwacja ztozona przez czytelnika w katalogu OPAC posiada
automatycznie status ,Gotowa do odbioru”. Po wykonaniu przez czytelnika rezerwacji w katalogu
OPAC system wygeneruje komunikat o liczbie dni, przez ktére wazna jest rezerwacja.

Rezerwacje w katalogu OPAC wykonuje sie tylko po zalogowaniu i po kliknieciu na przycisk
»Rezerwuj” widoczny przy dostepnym numerze inwentarzowym.

Lista rezerwacji
Tutaj pojawi sie lista wszystkich pozycji zarezerwowanych przez uzytkownikdéw za pomocga katalogu
OPAC. Zaréwno w trybie z potwierdzeniem jak i bez potwierdzenia.

Tabela z rezerwacjami zawiera informacje: "Numer" (inwentarzowy lub numer zeszytu czasopisma),
"Sygnature", "Tytut", "Autora"”, "Imie i nazwisko rezerwujgcego", "Szkote", "Klase", "Date rezerwacji"
i "Date wygasniecia rezerwacji" oraz "Status".

Lista czytelnikéw | Rezerwacje (1, 2) || Lista zaleglosci

l,‘_;] Drukuj
Numer Sygnatura Tytut Autor Nazwisko i imie Szkola Klasa Data rezerwacii Data wygasniecia rezerwacji  Status
& & = Akcje
23 1007  potka rozowa Kometa nad Doling Muminkow  Jansson, To.. Bibliotekarz MOL 2015-07-17, 15:05 2015-07-20, 23:59 Oczekujace na potw... & @
h‘ 42 potka rozowa Prezent urodzinowy Jansson, To.. Bibliotekarz MOL 2015-07-17, 15:05 2015-07-20, 23:59 Oczekujace na potw... & @
éi 1002  potka rozowa Kometa nad Doling Muminkow  Jansson, To.. Bibliotekarz MOL 2015-07-17, 15:05 2015-07-20, 23:59 Gotowe do odbioru E

<+ UWAGA: W przypadku, gdy na lisScie rezerwacji nie pojawiajg sie zmiany (brak
naptywajgcych od czytelnikdw rezerwacji) nalezy odswiezy¢ zawartosc¢ tabeli za pomoca
przycisku "Odswiez" (ikonka dwdch strzatek) widocznego na samym dole tabeli.

Lista rezerwacji prezentuje dwa rodzaje statuséw rezerwacji:

VULCAN motU

TLADTAE T budujerny biagsaiosE FIIGHER 132



Katalog OPAC

e "Oczekujgce na potwierdzenie" — status pojawia sie, gdy rezerwacje sg witgczone w trybie
rezerwacji z potwierdzeniem; ten rodzaj statusu wymaga recznej akceptacji przez

bibliotekarza poprzez klikniecie w . Wtedy nastepuje zmiana statusu na "Gotowe do
odbioru",

e "Gotowe do odbioru" — status umozliwiajgcy natychmiastowy odbidr zarezerwowanej pozycji
przez czytelnika.

v UWAGA: Zmiana statusu rezerwacji, w trybie rezerwacji z potwierdzeniem, powoduje
wysytke automatycznego maila informujgcego czytelnika o tym fakcie.

Zaktadka "Rezerwacje" podaje informacje liczbowa o ilosci rezerwacji na liscie. Informacja ta jest
podawana w odmienny sposéb dla rezerwacji w trybie z potwierdzeniem i bez.

Przyktad: w przypadku rezerwacji z potwierdzeniem informacja ta wyglada nastepujgco - (0,2);
oznacza to, ze na liscie rezerwacji znajdujg sie 2 niepotwierdzone pozycje oraz zero pozycji o statusie
"Gotowe do odbioru".

Lista czytelnikéw Rezerwacje (0, 2) Lista zaleglosci

o

Mumer Syagnatura Tytut Autor MNazwisko i imig Szkota Klasa Data rezerwacii Data wygasniecia rezerwacji | Status
| |
h| 2 WWejdcie na orbitg Lem, Stani..  Celinowska Celina 2014-07-22, 14:54 2014-07-23, 23:59 Oczekujace na potw..
h| 1 Doskonala préznia Lem, Stani... Celinowska Celina 2014-07-22, 14:54 2014-07-23, 23:59 Oczekujgce na potw..

Przyktad: w zwyktym trybie informacja liczbowa wyglada np.: (2) - jest to informacja, ze na liscie
rezerwacji znajdujg sie 2 pozycje gotowe juz do odbioru.

Lista czytelnikéw Rererwadje (2) Lista zalegtosci

Mumer Sygnatura Tytub Autor Mazwisko i imig Szkota Klasa Data rezerwacji Data wygasniecia rezerwacji | Status
] ] >
@ 7 Dokument filmowy Wajdowski Ulanowska Ula 2014-07-22, 1440 2014-07-23, 23:59 Gotowe do odbioru
h\ ap Ksigzka zwykta Ksigzkowy. Ulanowska Ula 2014-07-22, 14:40 2014-07-23, 23:59 Gotowe do odbioru

Liste z pozycjami zarezerwowanymi mozna wydrukowaé bezposrednio z listy z rezerwacjami
w module "Udostepnianie", zaktadka "Rezerwacje". Wydruk rezerwacji dostepny jest réwniez
w module "Inne", w zaktadce "Raporty".

Konto czytelnika

Informacje o rezerwacjach czytelnika znajdujg sie na jego koncie, w dolnej czesci okna. Kazde konto
czytelnika posiada dwa widoki dla rezerwacji.

e "Aktualne rezerwacje" zawiera liste pozycji zarezerwowanych przez czytelnika w danym
momencie.

e "Archiwum rezerwacji" to rezerwacje historyczne.
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Katalog OPAC

Lista czytelnikdw | Rezerwacje (1,1) | Lista zaleglosci | Czytelnik

| Wypozycz/Zwréc/ZnajdZ czytelnika | Wypozycz czasopismo
Aktualne wypozyczenia »

Numer Tytut Autor Uwagl | Prolongata = Datawypozyczenia = Data zwrotu
= — Akge
v Lo =t
i Badnie Andersen, Hans Christian (18... 2015-01-20 2015-02-03 8 &
strona (1 | z1 &
| Aktualne rezerwade ~ |
Aktualne rezerwacje Autor Data rezerwadji Status .
Akcje
Archiwum rezerwacji 3 bt
TE3] 1002 Roreta nad Doling Muminkdw Jansson, Tove (1914-2001). 2015-07-17, 15:05 Gotowe do odbioru E
§3 1007 Kometa nad Doling Muminkdw Jansson, Tove (1914-2001). 2015-07-17, 15:05 Oczekujace na potw... @ @

Pozycje zarezerwowane mogg by¢ wypozyczone tylko tym czytelnikom, ktérzy ztozyli rezerwacje.
Préba zarejestrowania wypozyczenia innemu czytelnikowi nie powiedzie sie, program przedstawi
odpowiedni komunikat.

Czytelnik takie moze obejrzeé liste swoich rezerwacji. Umozliwia mu to katalog OPAC. Po
zalogowaniu do OPAC-a, w prawym gérnym rogu, pojawia sie ikonka postaci, ktéra prowadzi do
konta czytelnika. Tam, z zaktadce , Rezerwacje”, kazdy czytelnik moze usungé¢ wykonang przez siebie
rezerwacje (w kazdym trybie rezerwacji).
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Katalog OPAC

MoL™==

Witaj biblioteka@mol.com.pl

IL!
] e

Katalog Online

Zaleglosci (1) Rezerwacje (2)

Kometa nad Doling Muminkow

Autor Jansson, Tove (1914-2001).

Numer 1002

Zarezerwowano 17-07-15 (godzine temu)
Termin odbioru mija 20-07-15 (za 3 dzien/dni)

Status Twoja rezerwacja jest gotowa do odbioru.

.| Kometa nad Doling Muminkow

Autor Jansson, Tove (1914-2001).

Numer 1007
Zarezerwowano 17-07-15 (godzine temu)

Status Prosze czekac na potwierdzenie rezerwagji przez bibliotekarza.
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Dziennik Biblioteki Szkolnej

Dziennik Biblioteki Szkolnej

MOL NET+ umozliwia bibliotekarzom bardziej precyzyjne dokumentowanie swojej pracy. Program
posiada wbudowany modut , Dziennika biblioteki szkolnej”. Znajduje sie on w gérnej czesci ekranu
miedzy modutami ,Opracowanie” oraz ,Inne”.

| Udustqpnianiel Gromadzenie Opracowanie |Dziennik| Inne

,Dziennik” dzieli sie na dwie zaktadki:

e ,Plan pracy”,

e ,Dziennik zajec¢”.

»Plan pracy” mozna wypetni¢ na poczatku roku szkolnego, zas ,Dziennik zaje¢” na biezgco, przy
realizowaniu kolejnych zadan.

Aby korzystanie z , Dziennika” byto mozliwe nalezy wczesniej w ,Ustawieniach” programu w czesci
dotyczacej ,,Dziennika” dodac¢ hastowo:

e ,Rodzaje zamierzen”,

e ,Rodzaje zajed”.

,Rodzaje zamierzen” bedg wykorzystywane w ,Planie pracy”, za$ ,Rodzaje zaje¢” w ,Dzienniku
zajec”.

Mechanizm wypetniania , Dziennika” w zaktadkach ,Plan pracy” oraz ,Dziennik zaje¢” jest taki sam.
Nalezy postuzy¢ sie przyciskiem ,, Dodaj” i wprowadzi¢ informacje:

e Date (system wprowadza domyslnie date dzisiejszg),
e Rodzaj zamierzenia lub zajecia (wybrany z rozwijalnej listy),
e Odpowiedzialne osoby (zaznaczony checkbox ¥ na liscie bibliotekarzy),

e Tres¢ zamierzenia lub zajecia (pole do wprowadzenia opisowych informacji).

Wprowadzone dane nalezy zapisac.

My
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Dziennik Biblioteki Szkolnej

Wprowadzone do systemu informacje mozna wydrukowac¢ bezposrednio z zaktadek w ,Dzienniku”
lub z modutu ,,Inne”, zaktadka ,Raporty”.

Duzg zaletg elektronicznego ,,Dziennika” jest mozliwo$¢ uzupetniania go o wpisy, o ktérych wczesniej
sie zapomniato. Wybdr odpowiedniej daty zapewni wstawienie go w pozgdane (zgodne z chronologig
wydarzen) miejsce w dzienniku.
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Obstuga obiegu tzw. darmowych podrecznikéw

Obstuga obiegu tzw. darmowych
podrecznikow

30 maja 2014 r. zostata uchwalona ustawa o zmianie ustawy o systemie oswiaty oraz niektérych
innych ustaw (Dz. U. z 2014 r., poz. 811). Potocznie jest ona nazywana ,Ustawg podrecznikowg”.
Wprowadzone w ustawie zmiany obejmuja:

e Podreczniki dla klas I-lll szkét podstawowych (dostarczane przez MEN),
e Pozostate podreczniki, materiaty edukacyjne i ¢wiczeniowe dla szkét podstawowych oraz

gimnazjalnych (dostarczane przez organy prowadzace z dotacji rzgdowych).

Wedtug wspomnianej ustawy podreczniki i inne materiaty edukacyjne bedg gromadzone,
udostepniane oraz ubytkowane przez biblioteke szkolng. Biblioteka bedzie mie¢ obowigzek
prowadzenia ewidencji podrecznikow, w tym:

e Rejestracje zakupionych i otrzymanych materiatéow, z wyrdznieniem zrédet finansowania,
e Rejestracje wypozyczen na rok szkolny,
e Obstuge wycofania materiatéw po 3 latach,

e Obstuge zwrotu kosztow materiatow niezwrdconych.

Katalogowanie podrecznikow

Aby wprowadzi¢ tzw. darmowy podrecznik do programu nalezy, tak jak w kazdym innym przypadku,
rozpoczgé proces katalogowania od utworzenia opisu bibliograficznego. Opis ten mozna pobrac
z Biblioteki Narodowej lub utworzy¢ samodzielnie.

v UWAGA: Podczas wykonywania opisu bibliograficznego nalezy pamieta¢ o mozliwosci
dodania do tworzonego opisu klasyfikacji ,,Podreczniki”. W ten sposdb po zakoriczeniu
procesu katalogowania uzytkownik bedzie modgt wygenerowaé raport np. ,Struktura
ksiegozbioru” w oparciu o te klasyfikacje. Raport ten prezentuje informacje ile dana
klasyfikacja dokumentu posiada powigzanych egzemplarzy. Ponadto stosowanie klasyfikacji
,Podreczniki” umozliwia wprowadzenie konkretnej daty zwrotu (np. do korica roku
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Obstuga obiegu tzw. darmowych podrecznikéw

szkolnego) dla fizycznych egzemplarzy. Klasyfikacje np. ,,Podreczniki” nalezy dodac¢ przed
rozpoczeciem procesu katalogowania w ,Ustawieniach” programu (w czesci ,Klasyfikacja
opisu”).

Wyszukiwanie w BN Opisy Hasla Stowniki Zestawienia Edytuj opis

4 '] Opis - Ksigzka Sterfa tytulu i oznaczenie odpowiedzialnosci
(=] Strefa tytuhu i ozn. odp. Tytut: ] Nasz elementarz v
= Pozycje wspdhvrydans Dodatek do tytutu: podracznik do szkoty podstawows] : klasa 1

=] Strefa wydania i opis fizyczny od f h
mienna forma tytubu: 7
=] Strefa serii i hasla przedmictows v

2] Zassb Oznaczenie odpowiedzialnosci: Maria Lorek, Lidia Wollman ; [il. Martz Drapiswska, Karolina Rosotek, Magdalena Ba |+

Dodaj do stownika

| Hasia formaine

Hasta formalne: Lorek, Mariz (1959- ). v || 3¢
Waollman, Lidia. w3
Drapiewska, Marta. 1. v |3
Rosolek, Karolina. 1. | 5
Bzbinska, Magdalena. 11 L ARs 4
Rudnicki, Daniel. 1. > 3
Rosolek, Pawel. 1. L ARS 4
Trzeszezkowska, Katarzyna. 1. w3
Stachanczyk, Beata. 1. v |3
Cichowska, Gabriela (1984- ). II. | 5
Arczewski, Mariusz. 1. L ARs 4
Kidacka, Elzbista. 1I. ~| 3¢

v

Opis tomu

Qznaczenie tomu: Cz.1

Tytut tomu: s

Klasyfikac ja opisu

Klasyfikacjz opisu: Podraczniki v

Dodaj do zestawienia Zapisz Anuluj

Kolejnym etapem w procesie katalogowania jest dodanie do opisu numeréw inwentarzowych.
Program MOL NET+ umozliwia dodanie jednorazowo 200 egzemplarzy. Ta opcja w przypadku
opracowywania darmowych podrecznikow jest niezwykle przydatna.

v Uwaga: Warto pamieta¢ o mozliwosci dodania do programu specjalnej ksiegi inwentarzowej
przeznaczonej tylko dla tzw. darmowych podrecznikéw. Ksiege inwentarzowa np.
,Podreczniki” nalezy dodac przed rozpoczeciem procesu katalogowania w , Ustawieniach”
programu.

W trakcie wypetniania opisu zasobu nalezy zwréci¢ uwage, aby cena byta wyrazona w PLN oraz na
stosowanie specjalnych sposobéw nabycia zdefiniowanych w programie zgodnie z ,Ustawg
podrecznikowg”. Wychodzgc naprzeciw potrzebom bibliotekarza wprowadzilismy w ustawieniach
programu MOL NET+ predefiniowane sposoby nabycia:

e P-podreczniki MEN (podreczniki dostarczane przez MEN),
e P-podreczniki (podreczniki dostarczane przez organy prowadzgce z dotacji rzgdowych),

e P-¢wiczenia (materiaty dostarczane przez organy prowadzace z dotacji rzgdowych).
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Obstuga obiegu tzw. darmowych podrecznikow

Dodaj zasob %
Ksiega inwentarzowa: Podraczniki v
Wprowadz: © jeden @ wicle
Numery inwentarzowe od: 201 2| do: 202 =
Data wpisu: 2015-07-24 O
Sposdb nabycia: P-podreczniki MEN v
Cena: 30 2/ /PLN |
Nr dowodu wphywu:

Syanatura: pdtka z podracznikami w
Taom:
Lwagi:
Widoczny w OPAC:

Dodatkowe

@ Autor jak w opisie (D) Okredl autora tutaj

@ Tytut jak w opisie © Okredl tytut tutaj

Zapisz Anuluj

Predefiniowane sposoby nabycia wprowadzone s3 do systemu,

nieedytowalne i nieusuwalne.

jako wartosci

domyslne,

0 UWAGA: Nalezy mie¢ na uwadze, ze tylko prawidtowe postugiwanie sie predefiniowanymi
sposobami nabycia umozliwi witasciwe tworzenie ewentualnych raportéw dla jednostek

samorzadu terytorialnego.

Ubytkowanie podrecznikow

Ustawodawca przewidziat, ze tzw. darmowe podreczniki mogg ulec uszkodzeniu, zniszczeniu lub
niezwrdceniu. Dlatego program posiada predefiniowane rodzaje ubytkéw, ktérymi nalezy sie
postugiwac podczas ubytkowania podrecznikéw.

e P-wycofane,
e P-uszkodzone,
e P-zniszczone,

e P-niezwrdcone.

Predefiniowane

w ,,Ustawie podrecznikowej”.

VULCAN
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Obstuga obiegu tzw. darmowych podrecznikéw

v UWAGA: Nalezy mie¢ na uwadze, ze tylko prawidtowe postugiwanie sie predefiniowanymi
rodzajami ubytkéw umozliwi wiasciwe tworzenie ewentualnych raportéw dla jednostek
samorzadu terytorialnego.

Aby zubytkowac podrecznikowy numer inwentarzowy nalezy wejs¢ do ksiegi inwentarzowej i przy
wybranym numerze inwentarzowym wybrac ikonke , Ubytkuj”. Aby przyspieszy¢ wyszukanie numeru
inwentarzowego mozna postuzy¢ sie pustym polem do filtrowania znajdujagcym sie pod nazwg
kolumny ,Numer inwentarzowy”. Po nacisnieciu ikonki ,Ubytkuj” pojawi sie okno z mozliwoscig
wyboru odpowiedniego rodzaju ubytku.

Ubytkuj *
Data ubytkowania: 2015-07-27 4
Rodzaj ubytku: P-uszkodzone »
P-uszkodzone
P-zniszczons Zapisz Anuluj

P-nigzwrdcone

P-wycofane

© uwaca: Podrecznikowe rodzaje ubytkdw pojawig sie przy ubytkowaniu tylko
podrecznikowych numerdéw inwentarzowych.

Raporty

Program MOL NET+ wprowadzone do systemu dane przedstawia w formie raportéw. Sg one
dostepne w module ,Inne”, w zaktadce ,Raporty”.

My
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Obstuga obiegu tzw. darmowych podrecznikow

|. Raporty ” Panel zadan ” Bibliotekarz H Testowe ” Pomoc |

[Oiedanywente

Lista raportéw Konfiguruj Opis
4 {2 Gromadzenie

Ksiega inwentarzowa Whdruk ksiegi inwentarzowej

Wydruk nabytkdw Mabytki z ksiegi inwentarzowsj
Wydruk ubytkdw Wydruk z ksiegi ubytkdw
Wartos¢ ksiegorbioru Przedstawienie wyliczen zbiordw i ubytkdw

Raport koficowy skontrum
Zmiany w ewidencji zasobéw

Raport prezentuje liste brakdw, pozydi zainwentaryzowanych oraz niepodlegajacych skontrum
Raport prezentujacy ile egzemplarzy przybylo lub ubyle w wybranym okresie
Fi=| ‘Opracowanie

Struktura ksisgozbioru
4 =7 Udostepnianie
Dane osobowe czytelnika
Rejestr zmian danych asobowych czytelnika
Raporty dla czytelnikdw

Raport zaleglosci

Stan rezerwacji
4 =7 Statystyka udostepniania

Raport syntetyczny

Aktualny stan wypozyczen

Raport dzienny

Raport ckresowy

Raport struktury wypozyczef

Ranki el nikow

et

Rapaort prz: iajacy strukture ksig ioru

Informacje o danych csebowych czytelnika
Wykaz dat kolejnych zmian danych esobowych crytelnika
Raporty o stanie wypcZyczen z podziatem na redzaj czytelnikdw, klass oraz karty analityczne

Listy zaleglodci dla pojedynczych czy Sw, Klas lubz i na rodzaj czy
Wdruk listy rezerwadji

Raport syntetyczny 2 rodzaju oraz roku

Informacje o aktualnych wypoiyczeniach

Informacje o wypoiyczeniach, rezerwadjach i odwiedzinach dla wskazanej daty
Informacie o wypoiyczeniach, rezerwacjach i odwiedzinach dla wskazanego okresu
Struktura wypodyczen ze wzgledu na rodzaj literatury

Ranki elnikéw dla wybranego zakresu dat d wskazanej asy i sz

IHEDEE EHEDD. B DEEEHEE

Stan ewidendi Q Raport informujacy o liczbie podrecznikdw w ewidendi (ze stanem wypoZyczen badz bez) oraz liczbie ubytkdw
Zmiany w ewidencji Q Raport informujgcy ile podrecznikéw ubylo i ile przybylo w zadanym ckresie

Rejestr podrecznikéw zubytkowanych @ Rapaort prezentujacy liste ubytkdw wykonanych w zadanym ckresie, w zaleznosci od ich typu

Obstuga zwrotu kwot za podreczniki Q Obstuga zwrotu kwot za uszkodzone, zniszczone i niezwrécone podraczniki

Cziennik =

Flan pracy Q Wdruk planu pracy z Dziennika Biblicteki Szkolnej

Ciziennik zajed @ Wydruk zaje¢ z Driennika Biblioteki Szkolnej

0 UWAGA: Szczegdtowy opis raportéw znajduje sie w rozdziale ,Raporty”.
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Raporty

Program MOL NET+ na podstawie wprowadzonych do programu informacji automatycznie generuje

roznego rodzaju raporty. Ich celem jest pomoc dla uzytkownika programu MOL NET+ w realizowaniu

powierzonych mu zadan.

Wszystkie raporty znajdujg sie w module ,Inne”, w zaktadce ,Raporty”. Ich generowanie mozliwe jest po

kliknieciu na ikonke ,,Konfiguruj” lub po wykonaniu dwukliku na nazwie raportu.

Program umozliwia wygenerowanie raportdw do pliku PDF, HTML oraz XLS. Raporty zapisane w formacie

XLS sg edytowalne. Dodatkowo niektére z raportow moga byc¢ réwniez zaprezentowane w formie

graficznej. Mozliwe jest wydrukowanie i zapisanie raportow.

Lista raportow zawiera zostata podzielona na sekcje dotyczgce konkretnych modutéw w programie.

W czesci ,Gromadzenie” znajduja sie:

,Ksiega inwentarzowa” — umozliwia wydrukowanie podstawowego dokumentu dla dziatalnosci
biblioteki. Raport ten prezentuje wszystkie tytuty z ksiegozbioru biblioteki. Dostarcza réwniez
informacji, ktére pozycje zostaty juz zubytkowane.

Kreator wydruku ksiegi inwentarzowej domyslnie podpowiada catkowity zakres numerdw
inwentarzowych dla wybranej ksiegi inwentarzowej. Rownoczesnie mozliwe jest takze
wprowadzenie recznie wybranego zakresu numerdw. Opcja ,Uzupetniaj do petnych stron”
umozliwia wydrukowanie dokumentu bez pustych miejsc w numeracji w przypadku, gdy numeracja
numerdw inwentarzowych nie jest ciggta. Dodatkowo uzytkownik moze wprowadzié recznie kwote,
do ktérej bedzie doliczana wartos¢ kolejnych egzemplarzy oraz ustali¢ poczgtek numeracji stron
wydruku. Te dwie ostatnie opcje sg przydatne, gdy drukujemy tylko ostatnie strony z catej ksiegi
inwentarzowej.

,Wydruk nabytkéw” — prezentuje liste pozycji zakupionych dla wybranej ksiegi inwentarzowe;.

Kreator wydruku umozliwia prezentacje nabytkdw wg wybranego sposobu nabycia. Kreator
domyslnie podpowiada réwniez catkowity zakres numeréw inwentarzowych dla wybranej ksiegi
inwentarzowej. Raport mozna uzupetni¢ o dowolny tekst wprowadzajacy oraz podsumowanie.

,Wydruk ubytkdw” - raport przedstawia liste pozycji zubytkowanych dla wybranej ksiegi
inwentarzowej.

VULCAN motl

\\\\\\\\\\\\\\\\\\ budujemy przyszioi€ bibliotek



Raporty

v

v

Raport moze prezentowa¢ dowolny zakres numeracji ubytkéw. Dodatkowe dane, ktére mogg by¢
prezentowane na wydruku to: rodzaj ubytku, data ubytkowania, sygnatura, data wydania, uwagi.
Mozliwy jest rowniez wydruk protokotu komisji.

,Wartos¢ ksiegozbioru” — prezentuje wartos$¢ catego ksiegozbioru biblioteki, zaréwno ksiegozbioru
stojacego na pdtkach jak i pozycji zubytkowanych.

Raport moze by¢ generowany dla wybranej ksiegi inwentarzowej oraz dla wybranych sposobéw
nabycia. Dodatkowo dane mozna zawezi¢ do wybranego zakresu numeréw inwentarzowych lub dla
zakresu dat wpisu do inwentarza.

UWAGA: Pole ,Data wpisu” w kreatorze odnosi sie do daty wpisu numeru inwentarzowego do
ksiegi inwentarzowej. W przypadku, gdy uzytkownik nie jest pewien zakresu dat wpisu moze
wczesniej w , Ksiedze inwentarzowej” posortowac dane po kolumnie ,Data wpisu”. Aby wykonac
sortowanie wystarczy w tabeli , Ksiega inwentarzowa” nacisngc¢ na nazwe kolumny , Data wpisu”.

Przykfad:

W pola ,Data wpisu do inwentarza” wprowadzam zakres dat z roku kalendarzowego
np. 01.01.2015-31.12.2015.

W sytuacji tak wprowadzonych danych do kreatora program MOL NET+ w raporcie obliczania
wartosci  ksiegozbioru nie przedstawi zadnych zasobdéw (takze ubytkéw), ktore zostaty
wprowadzone do inwentarza przed i po roku 2015.

UWAGA: Na szczegdlng uwage zastuguje tabela ,Wartos¢”. Moze sie zdarzy¢ taka sytuacja, gdy
zsumowane pola reprezentujgce catg wartos¢ ksiegozbioru i catg wartos¢ ubytkéw nie dajg tacznie
wartosci prezentowanej w komérce ,Razem”.

Ta szczegdlna sytuacja jest spowodowana tym, ze komédrka ,Razem” prezentuje sume wartosci
prezentowanych w kolumnie nad nig. Nie wartosci w wierszu. Brak zgodnosci wynika z faktu, ze
wartosci liczone ,po drodze” byly inaczej zaokraglane zgodnie z ustawg o denominacji art.7.
Podsumowujac, taka rdznica jest wynikiem sposobu, w jaki ustawa wymaga obliczania wartosci
i tym samym jest zjawiskiem normalnym.

,Raport koncowy skontrum” — zawiera dane z przeprowadzonego skontrum. Raport zawiera:

,Liste zainwentaryzowanych” (czyli liste wszystkich pozycji, ktére ,przeszty” przez skontrum), ,Liste
brakéw” (lista tytutdow, ktéra zawiera znalezione podczas skontrum braki), ,Liste niepodlegajgcych
skontrum” (tytuty, ktére z powodu wypozyczenia lub ubytkowania nie zostaty objete skontrum)
oraz ,Protokét skontrum” (raport podsumowujgcy skontrum).

Aby wygenerowad dane nalezy wczes$niej wybraé skontrum, ktdrego dane majg by¢ prezentowane.
Raport moze by¢ przedstawiony dla dowolnej ksiegi inwentarzowe;j.

»Zmiany w ewidencji zasobéw” — raport prezentuje zmiany w ksiegozbiorze, jakie dokonaty sie
w wybranej ksiedze inwentarzowej w wybranym okresie czasu. Raport udziela sumarycznych
informacji o zasobie, ktory przybyt i ubyt.
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Raporty

Modut ,,Opracowanie” zawiera raport:

,Struktura ksiegozbioru” — raport udziela informacji o liczbie egzemplarzy i opiséw w ksiegozbiorze.

Dane w raporcie mozna wygenerowa¢ w dwéch wariantach: wg rodzajéw dokumentéw oraz wg
klasyfikacji opisow. Zakres prezentowanych informacji mozna okresli¢ na podstawie: wybranej
ksiegi inwentarzowe]j oraz sposobéw nabycia, zakresdw numerdéw inwentarzowych oraz dat wpisu
do inwentarza. Dodatkowo raport wg klasyfikacji opiséw pozwala na prezentacje danych
dotyczacych pojedynczych zeszytéw czasopism, ktére nie sg powigzane z numerami
inwentarzowymi. Raport wg rodzajow dokumentéw w osobnej tabeli prezentuje dane dotyczace
zbioréw (czasopisma oraz kartoteki) nieewidencjonowanych w ksiegach inwentarzowych. Obydwa
kreatory wydrukéw umozliwiajg uwzglednianie ubytkéw.

Modut ,,Udostepnianie” zawiera raporty:

,Dane osobowe czytelnika” — raport przygotowany zgodnie z ,Ustawg o ochronie danych
osobowych”, zawiera np. informacje o dacie wprowadzenia danych czytelnika do systemu. Raport
ten jest generowany dla wybranego czytelnika z listy.

,Rejestr zmian danych osobowych czytelnika” — zawiera informacje o zmianach w danych
osobowych, jakie zachodzity od momentu pierwszej rejestracji czytelnika w systemie. Raport zostat
przygotowany zgodnie z wytycznymi ,,Ustawy o ochronie danych osobowych”.

,Raporty dla czytelnikéw” — ta grupa raportéw informuje o wypozyczeniach czytelnikdw, umozliwia
wydrukowanie stanu wypozyczen na kontach. Raporty sg generowane: dla pojedynczego czytelnika,
catej klasy, wszystkich czytelnikéw. Tutaj generowany jest rowniez raport ,Czytelnik — karta
analityczna” zawierajacy informacje o wszystkich wypozyczeniach czytelnika od momentu
utworzenia konta w bibliotece.

,Raport zalegtosci — informuje o pozycjach przetrzymanych na koncie czytelnika. Raport moze by¢
przydatny podczas egzekwowania zwrotu zalegtych pozycji. Raport ten moze byé generowany dla:
pojedynczego czytelnika, catej klasy oraz dla wszystkich czytelnikéw.

»Aktualne wypozyczenia i zalegtosci” — raport umozliwia wygenerowanie listy czytelnikow, ktdrzy
na swoich kontach posiadajg wypozyczenia i zalegtosci do daty zwrotu okreslonej przez
uzytkownika (np. do 30.06.2016). Raport jest przydatny zwtaszcza pod koniec roku szkolnego kiedy
czytelnicy powinni rozliczy¢ sie z biblioteka. Lista czytelnikdw na liscie jest uporzgdkowana wg szkét,
klas, nazwisk.

,Stan rezerwacji” — lista pozycji zarezerwowanych z podziatem na: , oczekujgce na potwierdzenie”
oraz ,,gotowe do odbioru”. Raport moze by¢ uzyteczny podczas realizacji rezerwacji.

»,Statystyka udostepniania” zawiera raporty:
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,Raport syntetyczny” — daje sumaryczng informacje o liczbie wypozyczen, rezerwacji, odwiedzin
w danym miesigcu czy roku szkolnym.

Raport dzieli sie na: ,0goélny”, ,Wypozyczenia wg rodzaju dokumentu”, ,Wypozyczenia
wg klasyfikacji dokumentu”, ,,Rezerwacje wg statusu”.

,Aktualny stan wypozyczen” — dostarcza informacji o liczbie czytelnikdw i wypozyczern w danej
klasie.
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Raporty

Generowane dane mogg by¢ prezentowane dla wybranej ksiegi inwentarzowej, klasyfikacji opisu,
rodzaju dokumentu.

,Raport dzienny” — prezentuje liczbe: wypozyczen, rezerwacji lub odwiedzin dla wybranej klasy.
Wygenerowany raport prezentuje dane liczbowe tylko w tych dniach, w ktérych doszto do
wypozyczenia, rezerwacji lub odwiedzin.

,Raport okresowy” — dostarcza informacji o liczbie: wypozyczen, rezerwacji, odwiedzin
w wybranym roku szkolnym dla danej klasy. Dane sg prezentowane dla miesigca, semestru oraz
roku szkolnego.

,Raport struktury wypozyczen” — generuje raport o liczbie wypozyczen w danej klasie z podziatem
na klasyfikacje oraz rodzaj dokumentu. Raport moze by¢ generowany dla wybranego zakresu dat.

,Ranking czytelnikéw” — prezentuje liste najlepszych czytelnikdw (z najwyzsza liczbg wypozyczen).
Raport moze by¢ generowany dla wybranego okresu czasu (rok, semestr, miesigc, zakres dat) oraz
dla wybranej klasy, poziomu klas czy szkoty. Raport moze byé zawezony do wybranej klasyfikacji
opisu oraz rodzaju dokumentu.

v UWAGA: Domyslnie raporty sg generowane dla biezgcego roku szkolnego, aby zobaczy¢ dane z lat

poprzednich nalezy zmieni¢ daty w polu ,Rok szkolny”, ktéry widoczny jest w kreatorze raportu.

Niektére statystyki zaopatrzone sg w mechanizm czesSciowego zwijania danych (ukrycie) — w ten

sposéb prezentowane dane mogg by¢ dla uzytkownika jeszcze bardziej czytelne. Ten rodzaj

mechanizmu dostepny jest np. w ,Aktualnym stanie wypozyczen”.

Szczegbtowe omdwienie statystyk znajduje sie w rozdziale ,,Statystyka udostepniania”.

Specjalny rodzaj raportéw to te znajdujace sie w czesci ,,Ewidencja podrecznikéw”. Dane prezentowane

w raportach sg generowane na podstawie ,,ustawy o darmowych podrecznikach” z maja 2014 roku.

,Stan ewidencji” — raport informuje o liczbie i wartosci podrecznikéw, ktére sg w danym momencie
na stanie biblioteki. Stan ewidencji informuje réwniez ile podrecznikdw jest w danym momencie
wypozyczonych oraz o liczbie ubytkowanych podrecznikéw. Dane w raporcie prezentowane
sg z podziatem na sposoby nabycia (tzw. podrecznikowe sposoby nabycia).

»Zmiany w ewidencji” — raport dostarcza informacji o zmianach (liczbowych i wartosciowych)
w ewidencji tzw. darmowych podrecznikdw w wybranym okresie czasu. Raport dostarcza informacji
dla poszczegdlnych rodzajow nabycia (tzw. podrecznikowych sposobéw nabycia).

»Rejestr podrecznikdw zubytkowanych” — zawiera liste wszystkich zubytkowanych podrecznikéow.
Informacje w raporcie mogg by¢ wygenerowane dla wybranego rodzaju ubytku oraz dla wybranego
okresu czasu. Raport umozliwia przygotowanie listy wszystkich zubytkowanych w programie
podrecznikow.

,Obstuga zwrotu kwot za podreczniki” — raport dostarcza informacji o kwocie, jakg nalezy zwrdécic
wybranemu organowi za zubytkowane tzw. darmowe podreczniki. Raport jest generowany dla
wybranego okresu czasu oraz na podstawie rodzaju ubytku.
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Raporty

Modut ,,Dziennik” zawiera raporty:
e ,Plan pracy” — dokument zawiera plan pracy wpisany do , Dziennika biblioteki szkolnej”.

Raport moze by¢ generowany dla wybranego okresu czasu oraz dla wybranego rodzaju zamierzenia
i bibliotekarza.

e ,Dziennik zaje¢” — wydruk zawiera liste zaje¢, jakie zostaty wpisane do ,Dziennika biblioteki
szkolnej”.

Lista zaje¢ moze by¢ wydrukowana dla danego okresu czasu oraz dla wybranego zajecia czy
bibliotekarza.

< UWAGA: wiecej informacji znajduje sie w rozdziale , Dziennik biblioteki szkolnej”.
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Kody kreskowe

Kody kreskowe

Dlaczego kody kreskowe

Bardzo duzo czasu zajmuje w bibliotece obrét materiatami bibliotecznymi: wypozyczanie, przyjmowanie
zwrotéw, opracowanie, sprawdzanie stanu (skontrum). Kody kreskowe pozwalajg na znaczne
przyspieszenie tych operacji. Zamiast recznego wpisywania numeru inwentarzowego z klawiatury wystarczy
zblizenie czytnika do kodu umieszczonego na ksigzce.

Drugim argumentem, by¢ moze nawet istotniejszym od duzej szybkosci identyfikacji, jest jej niezawodnos¢.
Technika koddéw kreskowych wyklucza btedny odczyt kodu. Nalepki kodowe sg odczytywane zawsze szybko
i niezawodnie. Co to oznacza w praktyce? Przestajemy popetniaé btedy przy rejestracji wypozyczen i przy
prowadzeniu skontrum. Automatyczny odczyt kodu jest potwierdzany przez czytnik krétkim sygnatem
dzwiekowym, co stanowi dla nas dostateczng informacje, ze operacja zostata wykonana poprawnie. Nie
musimy juz nawet sprawdzaé, czy na karcie bibliotecznej pojawito sie wtasciwe oznaczenie ksigzki.
Przestajemy tracic¢ czas na poprawianie btedéw w rejestracji. Niezawodnos$¢ odczytu kodéw jest szczegdlnie
cenna przy prowadzeniu skontrum, bowiem weryfikacja numeréw i poprawianie btedéw zajmuje przy
skontrum wiekszg czes¢ czasu.

Kody kreskowe stuzg w programie MOL NET+ do automatycznej identyfikacji jednostek inwentarzowych —
ksigzek i zbioréw specjalnych oraz czytelnikow. Kody kreskowe mogg by¢ wykorzystane bez koniecznosci
wykonywania jakichkolwiek zabiegéow konfigurowania programu. Niezbedne jest jednak posiadanie
odpowiedniego dodatkowego sprzetu — czytnikéw koddéw oraz materiatéw eksploatacyjnych — kart
czytelnikdw oraz nalepek z kodami na ksigzki.

Trzeba podkresli¢, ze z identyfikacji automatycznej mozna korzystaé¢ w sposob bardzo elastyczny, stosownie
do potrzeb i mozliwosci biblioteki. Stosowanie kodéw nie wyklucza mozliwosci identyfikacji czytelnikéw lub
zbioréw w dotychczasowy, tradycyjny sposdb. Oznacza to np. pozostawienie mozliwosci recznego wyboru
czytelnika z listy w sytuacji, gdy nie moze okazac¢ swojej karty bibliotecznej lub jej jeszcze nie posiada.

Kody kreskowe mogg by¢é wprowadzane stopniowo, w pierwszej kolejnosci tam, gdzie ich stosowanie
przyniesie najwiecej korzysci. Celowe jest wyposazenie w kody przede wszystkim tych zbioréw, ktére sg
najczesciej wypozyczane (lektur, poczytnej literatury pieknej). W ten sposéb mozna uzyskaé zmniejszenie
pracochtonnosci rejestracji wypozyczen.

Przed rozpoczeciem pracy z uzyciem kodéw kreskowych nalezy wyposazy¢ stanowiska komputerowe
w czytniki kodow.
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Kody kreskowe

Czytniki kodow

Z programem MOL NET+ wspdtpracuje kazdy czytnik pracujgcy w trybie tzw. emulacji klawiatury,
posiadajgcy mozliwos$é odczytu kodow typu EAN 13 i Interleaved 2/5. W praktyce kazdy znajdujacy sie
w sprzedazy czytnik powinien spetnia¢ powyzsze wymagania. Zaletg czytnika pracujgcego w trybie emulacji
klawiatury jest fatwos¢ instalacji. Nie jest wymagane otwieranie obudowy komputera. Instalacje mozna
wykonaé¢ samodzielnie, bez fachowej pomocy, podtgczajagc kabel czytnika do gniazda USB. Czytnik
samodzielnie zainstaluje sie na komputerze i jest natychmiast gotowy do pracy.

Aby odczyta¢ kod kreskowy, nalezy skierowaé czytnik na kod. Poprawny odczyt jest zazwyczaj
sygnalizowany sygnatem dzwiekowym. Nalezy pamietaé, ze kod kreskowy moze by¢ rdwniez odczytany w
pozycji "do géry nogami" (w ten sposéb czytelnicy zazwyczaj ktadg na biurku przed bibliotekarzem swoje
karty biblioteczne).

Oprécz czytnikdw koddw niezbedne jest zaopatrzenie biblioteki w materiaty eksploatacyjne: nalepki
kodowe na ksigzki (i inne zbiory) oraz karty biblioteczne. Materiaty te powinny by¢ dostarczone przez
dostawce programu, ktéry gwarantuje, ze dostarczone materiaty bedg miaty forme akceptowang przez
program.

Kody kreskowe w gromadzeniu

Trzeba podkresdlié¢, ze kody kreskowe nie zastepujg numerdéw inwentarzowych. Kodowane na nalepkach
liczby stanowig dodatkowe numeryczne oznaczenie kazdego inwentaryzowanego woluminu.
Oprogramowanie zapewnia jednoznaczne powigzanie kodu z numerem inwentarzowym woluminu. Takie
rozwigzanie posiada kilka zalet:

e Nie wprowadza sie zadnych zmian do dotychczasowego systemu oznaczania zbioréw numerami
inwentarzowymi,

e Do oznaczenia kazdego woluminu moze by¢ zastosowana dowolna nalepka pobrana z arkusza
(jej numer nie jest istotny),

e Jesli nalepka ulegnie zniszczeniu, moze by¢ zastgpiona przez dowolng inng nalepke pobrang
z arkusza.

Umieszczenia nalepki z kodem kreskowym na fizycznej ksigzce lub innym dokumencie dokonujemy
w trakcie jej opracowania. W programie, miejsce na kod kreskowy znajduje sie na formularzu
przeznaczonym do wprowadzania opisdw egzemplarzy.
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Kody kreskowe

skowry Data wpisu Autor Tytul Oznaczenie tomu | Data wydania | Wydawca
3
789012.. 2014-12-08 Andersen, Hans Christian {1805-... Potop 2014 Greg
07 2014-12-08 Andersen, Hans Christian {1805-...  Potop 2014 Greg
20141 Edytuj zasob ¥ Greg
2014-1 Greg
Jn14-1  Ksizga inwentarzowa: Glownz v -
20014-1 1 Numer inwentarzowy: 8 2 Greg
2014-1 = Greg
=1 Data wpisu: 2014-12-08 3 S
2014-3 Greg
T & o
T Sposdb nabycia: Zakup Grag
2014-4| Cena: 10 1 |PLN | Greg
200501 Ny dowodu wphywus “Elipsa’
2015-0 "Elipsa”
Sygnatura: b %
2015-0 MNasza Ksiegarn
2015-| Tom: "Masza Ksisgan
2015-0 0 Kod kreskowy: "Nasza Ksisgarn
2015-0 : 08 Egmaont Polska
Uwagi: 2
2015-0 : "Nasza Ksisgarn
Wi ¥ ; @ g
2015-0 Widoczny w OPAC ] Edipresse Polsk
2015-0| [~ Dedatkowe )8 Egmant Polska
2015-4 @ Autor jak w opisie ) Okresl autora tutz he Egmiont Polska
2015-0 "Masza Ksiegan
2015-] G . i = : . "Nasza Ksie
b @ Tytut jak w opisie 20 Okresl tytut tutaj e
2015-0 "Nasza Ksisgarn
2015-0 MNasza Ksizgarn
2015-0 "Nasza Ksizgarn

Zapisz Anuluj

Nadawanie kodu kreskowego zasobowi:
e Pobieramy z arkusza nalepke o dowolnym kodzie i umieszczamy jg na zasobie,
e W module ,,Gromadzenie” nalezy otworzy¢ zaktadke , Ksiega inwentarzowa”,
e W wybranej ksiedze inwentarzowej nalezy wyszukaé numer inwentarzowy tego zasobu,
e Przy wybranym numerze inwentarzowym w kolumnie , Akcje” wybrac ,Edytuj zasob”,

e Umieszczamy kursor w polu ,Kod kreskowy” i sczytujemy czytnikiem naklejony wczesniej
np. na ksigzke kod kreskowy,

e Zapisujemy zmiany.

W efekcie tych czynnosci w polu ,Kod kreskowy” znajdzie sie numer, ktérym oznaczona jest uzyta nalepka
kodowa. Zaséb mozna od tej pory identyfikowa¢ za pomocg czytnika kodéw kreskowych.

Nie ma potrzeby sprawdzania odczytanego z nalepki numeru, poniewaz odczyt tego numeru jest bezbtedny;
zapewnia to odpowiednia konstrukcja kodu oraz czytnika.
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Kody kreskowe

© UWAGA: Nie jest konieczne przestrzeganie kolejnosci stosowanych nalepek, podkreslamy
mozliwos$é uzycia dowolnej nalepki. Numer, ktéry jest zapisany na nalepce, przeznaczony jest tylko
do wiadomosci programu i tylko do odczytu automatycznego.

Pozycja, ktdrg opracowano z uzyciem kodu kreskowego moze by¢ identyfikowana na dwa sposoby:

e Sposdb tradycyjny polega na wpisaniu numeru inwentarzowego wszedzie tam, gdzie program na to
pozwala (np. przy wypozyczaniu na kontach czytelnikéw, przy zwrotach na liscie czytelnikdw,
filtrowaniu ksiegi inwentarzowej etc.),

e Uzyskujemy dodatkowg mozliwo$¢ odczytu kodu kreskowego zamiast wpisywania z klawiatury
numeru inwentarzowego; skutek bedzie taki sam, jak po wpisaniu numeru inwentarzowego, przy
czym oczywiscie operacja odczytu kodu jest znacznie szybsza, a przede wszystkim bezbtedna.

Ogdlnie rzecz biorgc odczyt kodu kreskowego zastepuje identyfikacje pozycji poprzez numer inwentarzowy,
nie wykluczajgc mozliwosci jego stosowania.

Dodatkowego omdwienia wymaga problem wyboru miejsca, na ktérym zostanie umieszczona nalepka.
Najlepiej umiesci¢ ja na zewnatrz, np. na odwrocie ksigzki. Ten sposéb jest najwygodniejszy i pozwala
na pozniejsze bardzo sprawne odczytanie kodu. Jednak ze wzgledu na ograniczong trwatos¢ papierowych
nalepek umieszczanie ich nazewnatrz jest mozliwe jedynie wtedy, gdy ksigzka jest przeznaczona do
obtozenia folig. Jesli ksigzki nie beda foliowane, nalepka musi by¢ umieszczona wewnatrz, np. na stronie
opatrzonej numerem inwentarzowym i pieczecig biblioteki.

Kody kreskowe w udostepnianiu

Aby umozliwi¢ stosowanie kodowanych kart bibliotecznych, do formularzy danych osobowych czytelnikéw
wprowadzono pole ,Kod kreskowy”. Aby przypisa¢ kod kreskowy czytelnikowi nalezy:

e W module ,Udostepnianie” nalezy otworzy¢ zaktadke ,Lista czytelnikow”,
e Woyszukac i otworzy¢ konto wybranego czytelnika,
e W czesci,Akcje” na koncie czytelnika wybra¢ ,Edytuj dane czytelnika”,

e W polu ,Kod kreskowy” sczytaé czytnikiem kod kreskowy nalepiony wczesniej na karte biblioteczng
czytelnika.

Karte biblioteczng mozemy sporzadzi¢ w momencie wpisywania danych nowego czytelnika do rejestru.
Do pola ,Kod kreskowy” wprowadzamy dowolng karte biblioteczng iodczytujemy jej kod. Nastepnie
kontynuujemy wprowadzanie danych i zamykamy formularz.

W razie koniecznosci wymiany lub wydania nowej karty w miejsce zagubionej pobieramy nowg karte,
otwieramy formularz modyfikacji danych czytelnika i w polu ,Kod kreskowy” umieszczamy odczytany kod
nowej karty. W ten sposéb karta zagubiona zostaje jednoczesnie uniewazniona, bowiem jej kod przestaje
by¢ przyporzadkowany jakiemukolwiek czytelnikowi.

Po wykonaniu karty bibliotecznej czytelnik moze by¢ automatycznie, w drodze odczytu kodu z karty,
identyfikowany na liscie czytelnikéw.
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Kody kreskowe

W ten sposéb moze by¢ w szczegdlnosci bardzo szybko wywotywana na ekranie karta wypozyczen
czytelnika. Aby dokona¢ wypozyczenia pozycji, mozna wpisaé¢ jej numer inwentarzowy z klawiatury
lub odczytac kod kreskowy umieszczony na wypozyczanej pozycji. Poniewaz odczyt kodu jest bezbtedny, nie
jest w tym wypadku wymagana kontrola poprawnosci wykonania rejestracji wypozyczenia.

Kody kreskowe w skontrum

Technika przeprowadzania skontrum z wykorzystaniem koddw kreskowych zasadniczo nie réini sie od
tradycyjnego sposobu jego wykonywania w programie.

Sposdb ten jest opisany w rozdziale ,Skontrum”. Rdznica polega na tym, ze zamiast gtoSnego odczytywania
numerow inwentarzowych przez jedng osobe i wpisywaniu tych numerdw z klawiatury przez drugg osobe,
inwentaryzowane pozycje mogg by¢ identyfikowane bezposrednio przez odczyt kodu kreskowego.
Postugiwanie sie czytnikiem przy prowadzeniu skontrum mozna zaleci¢ nawet wtedy, gdy tylko niewielka
cze$¢ zbioréw zostata wyposazona w kody. Odczyt automatyczny jest bowiem znacznie szybszy, a przede
wszystkim — bezbtedny.

Odczytu kodu identyfikacyjnego ksigzki wykonujemy w opcji ,,Inwentaryzuj”, zamiast wpisywania numeru
inwentarzowego.

Ksiega inwentarzowa Rejestr ubytkdw Zasob czasopism Skontrum

Inwentaryzuj MNr~ | Status Data rozpoczecia
) ) ) 3 Otwarte 2015-07-17
Wybierz ksiege inwentarzowa
2 Zakoriczone 2015-07-01

1 Zakoniczone 2015-01-20

@ uzywaj wyrdznika literowego

Wprowadzanie numeroyLinyentars peych
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Jezeli jest taka mozliwosé, skontrum przeprowadzamy nie przenoszac ksigzek z potek. Aby zapewnic
odpowiednig mobilnos¢ czytnika, z ktdrym musimy dotrze¢ do kazdej potki, mozna zaopatrzyé sie w czytnik
bezprzewodowy lub odpowiedni przedtuzacz kabla taczgcego czytnik z komputerem.
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	Spis treści
	Wprowadzenie
	Możliwości programu
	Jak korzystać z podręcznika

	Rozpoczęcie pracy z programem
	Pierwsze kroki
	1. Linku prowadzącym do właściwego systemu zarządzania biblioteką MOL NET+ dostępnego tylko dla bibliotekarza – to link z końcówką „lms” (np. Uhttps://m000000.molnet.mol.pl/lmsU)
	2. Linku prowadzącym do elektronicznego katalogu dla czytelników (tzw. OPAC), gdzie czytelnicy mogą przeglądać katalog, wykonywać rezerwacje i prolongaty wg ustawień wykonanych przez bibliotekarza – to link bez końcówki „lms” (np. Uhttps://m000000.mol...

	Pierwsze logowanie do programu MOL NET+
	Pierwsze uruchomienie programu
	Pierwsze zamknięcie programu

	Przygotowanie programu do pracy
	Ustawienia ogólne
	UDane adresowe
	UOrganizacja roku
	UWysyłka e-maili
	1. Od (nazwa biblioteki) – ta nazwa (tzw. etykieta) pojawi się w wiadomości zamiast adresu e-mail, z którego system MOL NET+ wysyła automatyczne powiadomienia mailowe (np. Biblioteka w SP44)
	2. E-mail do odpowiedzi – tutaj podajemy e-mail, na który czytelnik może skierować swoją odpowiedź (np. 16TUbiblioteka@szkolapodstawowa.plU16T)
	3. Do (nazwa odbiorcy) – to nazwa (tzw. etykieta), dla powyższego adresu e-mail (np. Skrzynka Biblioteki Szkolnej)
	4. E-mail do wysyłki kopii – adres e-mail, na który mogą być wysyłane kopie wszystkich automatycznie wysyłanych powiadomień z systemu (aby mieć potwierdzenie ich wysyłki) (np. powiadomieniabiblioteki@szkolapodstawowa.pl)
	5. Co ile dni mail o zaległościach – ustawienie pozwalające kontrolować częstotliwość wysyłki przypomnień do czytelnika o przetrzymanym przez niego zasobie

	UTyp szkoły

	Gromadzenie
	UKsięga inwentarzowa
	URodzaj ubytku
	USposób nabycia

	Udostępnianie
	UWypożyczenia
	URezerwacje
	UDni wolne
	UProlongaty OPAC

	Opracowanie
	UKlasyfikacja opisu

	Dziennik
	Preferencje użytkownika
	UInterfejs
	UUdostępnianie


	Ogólne zasady obsługi
	Wybór modułu programu
	1. "Udostępnianie" - grupuje funkcje pozwalające na zarządzanie rezerwacjami oraz wypożyczeniami, a także samymi czytelnikami
	2. "Gromadzenie" - zawiera funkcje pozwalające na zarządzanie inwentarzem biblioteki oraz przeprowadzenie skontrum
	3. "Opracowanie" - obejmuje funkcje pozwalające na szybkie zarządzanie opisami bibliograficznymi, dzięki wyszukiwaniu nowych opisów poprzez protokół z39.50 i zastosowaniu nowego mechanizmu facetów oraz dzięki filtrowaniu opisów w bazie lokalnej za pom...
	4. „Dziennik” – zupełnie nowy moduł pozwalający na sprawne prowadzenie Dziennika Biblioteki Szkolnej. Specjalnie zaprojektowane mechanizmy znacznie przyspieszają użytkownikowi pracę
	5. „Inne” - w tym miejscu możliwe jest m.in. wygenerowanie każdego typu raportu, zarządzanie kontami samych bibliotekarzy oraz zapoznanie się z pomocą do programu
	1. „OPAC” – przenosi nas do katalogu internetowego OPAC naszej Biblioteki
	2. „Ustawienia” – pozwala na konfigurację systemu wg potrzeb Biblioteki
	3. „Koszyk” – przenosi nas do sklepu firmy MOL Sp. z o.o., w którym można zamówić kody kreskowe, karty czytelników, czytniki itp.
	4. „Info” – zawiera informacje o systemie i dostępnej pomocy serwisowej

	Zasady funkcjonowania zakładek
	Zasady obsługi tabel
	UStronicowanie
	ULicznik
	UFiltrowanie
	USortowanie
	1. Wybrać w pierwszej kolumnie kierunek sortowania.
	2. Drugą nazwę kolumny należy metodą „złap i przeciągnij” umiejscowić w panelu ponad nazwami kolumn.
	3. Tak samo postąpić w trzecią i kolejnymi nazwami kolumn zgodnie z pożądaną kolejnością sortowania.
	4. Usunięcie sortowania po kilku kolumnach następuje po naciśnięciu na nazwę dowolnej kolumny w tabeli.

	UAkcje masowe
	UWłączanie/wyłączanie kolumn
	1. Wejść w menu „Ustawienia”,
	2. W części „Preferencje użytkownika” wybrać „Interfejs”,
	3. Kliknąć na przycisk „Przywróć ustawienia domyślne interfejsu”.


	Zasady wprowadzania i modyfikacji informacji
	Drukowanie

	Wdrożenie programu
	Słownik pojęć
	Opracowanie
	Opis bibliograficzny i opis egzemplarzy
	Katalogi
	Katalog alfabetyczny, słownik haseł formalnych
	Katalog przedmiotowy, słownik haseł przedmiotowych
	UHasła przedmiotowe lub inny język informacyjno-wyszukiwawczy
	UOdsyłacze
	1. Odsyłacze całkowite
	2. Odsyłacze uzupełniające
	Dostępne funkcje


	Katalog serii, tytuły serii
	UDostępne funkcje w słowniku tytułów serii

	Słowniki pomocnicze
	Słowniki wydawców, miejsc wydań i UKD
	Słownik oznaczeń odpowiedzialności
	Książka
	USamodzielne tworzenie opisu
	UPoszczególne strefy opisu
	UOpis-Książka
	UStrefa tytułu i oznaczenia odpowiedzialności
	1. Jeżeli pole pozostawimy puste, tytuł zostanie umieszczony w indeksie pod literą „a”. Zadziała automatyzm, który odrzuci z szeregowania kropki oraz spację. Niestety nie jest to zadowalające.
	/
	2. Właściwą pozycję w indeksie uzyskamy ustalając liczbę znaków pomijanych przy szeregowaniu na 6. Wówczas tytuł zostanie umieszczony pod literą „r”.
	/
	3. Wstawienie zera spowoduje, że tytuł zawędruje na sam początek indeksu, przed literę „a”. Oczywiście nie jest to sytuacja pożądana; przykład przywołujemy tylko dlatego, aby pokazać, jak funkcjonuje szeregowanie przy wyłączeniu reguł automatycznego s...

	UPozycje współwydane
	1. Wiele prac tego samego autora wydanych pod wspólnym tytułem. Na kolejnych zakładkach umieszczamy tylko poszczególne tytuły prac, pozostawiając puste pola oznaczenia odpowiedzialności i haseł formalnych. Wspólny tytuł, oznaczenie odpowiedzialności i...
	2. Wiele prac wielu autorów wydanych pod wspólnym tytułem. Wspólny tytuł umieszczamy w pierwszej części formularza opisu bibliograficznego. Tam możemy umieścić także dodatkowe oznaczenia odpowiedzialności wspólne dla całej książki, np. redaktora lub t...
	3. Wiele prac tego samego autora bez wspólnego tytułu. Opis sporządzamy tak, jak w punkcie 1. W programie MOL NET+ pole tytułu głównego jest polem obowiązkowym należy więc je wypełnić.
	4. Wiele prac wielu autorów bez wspólnego tytułu. Opis sporządzamy tak, jak w p. 2. W programie MOL NET+ pole tytułu głównego jest polem obowiązkowym należy więc je wypełnić.

	UStrefa wydania i opis fizyczny
	UStrefa serii i hasła przedmiotowe
	UZasób

	UPrace współwydane
	1. Wiele prac tego samego autora wydanych pod wspólnym tytułem. Na kolejnych zakładkach umieszczamy tylko poszczególne tytuły prac, pozostawiając puste pola oznaczenia odpowiedzialności i haseł formalnych. Wspólny tytuł, oznaczenie odpowiedzialności i...
	2. Wiele prac wielu autorów wydanych pod wspólnym tytułem. Wspólny tytuł umieszczamy w pierwszej części formularza opisu bibliograficznego. Tutaj możemy umieścić także dodatkowe oznaczenia odpowiedzialności wspólne dla całej książki, np. redaktora lub...
	3. Wiele prac tego samego autora bez wspólnego tytułu. Opis sporządzamy tak, jak w punkcie 1. W programie MOL NET+ pole tytułu głównego jest polem obowiązkowym należy więc je wypełnić.
	4. Wiele prac wielu autorów bez wspólnego tytułu. Opis sporządzamy tak, jak w p. 2. W programie MOL NET+ pole tytułu głównego jest polem obowiązkowym należy więc je wypełnić.

	UWydawnictwa wielotomowe
	Opis całości książki wielotomowej na jednym poziomie
	Opis odrębnych tomów książki wielotomowe na jednym poziomie

	UModyfikowanie i usuwanie opisów katalogowych
	UPobieranie opisów bibliograficznych z Biblioteki Narodowej
	Wyszukanie opisu
	Pobranie opisu


	Audiobook
	Dokument dźwiękowy
	Dokument filmowy
	Dokument elektroniczny
	Druk muzyczny
	Dokument kartograficzny
	Czasopismo
	Rejestracja egzemplarzy czasopisma
	Pomocny automatyzm w wypełnianiu pól
	UTworzenie roczników
	1. Wybrać akcję „Inwentaryzuj” / dostępną np. w tabeli „Zasób czasopism”, w kolumnie „Akcje”,
	2. Wprowadzić poprawną księgę inwentarzową oraz numer inwentarzowy,
	3. Zdecydować o widoczności lub braku widoczności w OPAC,
	4. Zapisać wprowadzone zmiany.
	1. Wybrać akcję "Wycofaj z inwentarza" / dostępną np. w tabeli "Zasób czasopism", w kolumnie „Akcje”,
	2. Potwierdzić komunikat wygenerowany przez system.


	Kartoteka
	1. Artykuł z czasopisma
	2. Fragment książki
	3. Odrębna praca
	4. Książka (całość)
	5. Inny materiał bibliograficzny
	UOpis artykułu z czasopisma
	UOpis fragmentu książki (rozdziału książki)
	UOpis odrębnej pracy
	UOpis książki jako całości
	UFormat dowolny, przeznaczony do opisu innych materiałów bibliotecznych


	Gromadzenie
	Księgi inwentarzowe
	Przykład

	O denominacji
	UOpracowanie zbiorów zakupionych w okresie po 1.01.1995 r.
	UOpracowanie zbiorów zakupionych w okresie przed 1.01.1995 r.
	UPrzenoszenie egzemplarzy do rejestru ubytków

	Usuwanie egzemplarzy i rejestr ubytków
	Opisy ukryte
	Skontrum
	URozpoczęcie skontrum
	UProwadzenie skontrum
	UCofnięcie ostatnio zainwentaryzowanej pozycji
	UZakończenie skontrum
	URaport skontrum
	UUsuwanie skontrum
	UPonowne otwarcie skontrum


	Udostępnianie księgozbioru
	Lista czytelników
	Dodawanie czytelnika
	1. Mały zespół składający się ze szkoły podstawowej i gimnazjum, na każdym poziomie występuje tylko jeden oddział. Zastosujemy tutaj dwuznakowe oznaczenia klas: od 1A do 6A w szkole podstawowej oraz od 1A do 3A w gimnazjum. Dodatkowo zastosujemy oznac...
	2. Większy zespół szkół zawodowych składający się z: technikum, liceum zawodowego oraz liceum dla pracujących. Na każdym poziomie znajduje się jeden lub więcej oddziałów. W tej sytuacji zastosujemy dwuznakowe oznaczenia klas, w których kolejnymi liter...

	Promocja do kolejnej klasy
	Konto czytelnika
	Ustalenie daty zwrotu
	Rejestracja wypożyczeń i zwrotów
	UWypożyczanie na koncie czytelnika
	1. Kliknąć w moduł „Udostępnianie”.
	2. W zakładkach dostępnych dla tego modułu wybrać „Lista czytelników”.
	3. Następnie dwukrotnie kliknąć na pożądanego czytelnika, co spowoduje otwarcie jego konta. Po lewej stronie konta prezentowane są aktualne listy wypożyczeń i rezerwacji.
	4. Aby dodać nowe wypożyczenie należy w okienku znajdującym się nad listą aktualnych wypożyczeń wpisać pożądany numer inwentarzowy (lub oznaczenie księgi sklejone z numerem inwentarzowym lub kod kreskowy danego zasobu) i kliknąć "Wypożycz/Zwróć/Znajdź...

	UZwrot na koncie czytelnika
	UZwroty i wypożyczenia na liście czytelników
	UWypożyczanie i zwrot czasopism
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	Kontrola zaległości
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	Wydruk raportu zawierającego dane osobowe czytelnika
	Rejestr zmian danych osobowych
	Kasowanie danych czytelników

	Wydruki dla udostępniania

	Badanie czytelnictwa i statystyka
	Historia wypożyczeń zasobu
	UW księdze inwentarzowej
	UW zasobie czasopism
	UW zakładce „Opisy”

	Karty analityczne czytelników

	Statystyka udostępniania
	UOdwiedziny w czytelni
	UStatystyka syntetyczna
	UAktualny stan wypożyczeń
	UStatystyka dzienna
	UStatystyka okresowa
	URaport struktury wypożyczeń
	URanking czytelników

	Wyszukiwanie informacji
	UKatalogi w programie MOL NET+
	UWyszukiwanie w katalogu
	UFunkcje dostępne w katalogu
	UKatalog OPAC
	Wyszukiwanie w OPAC
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	UDodawanie i usuwanie opisu z zestawienia
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