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Wprowadzenie

MOL Optivum jest efektem ponad 20 lat doswiadczen firmy
MOL w zakresie komputeryzacji bibliotek szkolnych. Program ten
to kontynuacja znanego programu Biblioteka szkolna — MOL,
ale jednoczesnie calkiem nowy produkt wykonany z zastosowaniem
najnowoczesniejszych dostepnych obecnie technologii informatycznych.

Biblioteki szkolne znalazty si¢ w okresie powaznych zmian. Wraz
z pojawieniem si¢ nowych mediow: dokumentéw multimedialnych
i elektronicznych, w tym zasob6éw internetu, powstata konieczno$¢ ich
gromadzenia 1 udost¢pniania, a przede wszystkim wlasciwego
katalogowania i klasyfikowania.

Nowe technologie informacyjne sg oczywisScie nie tylko zrodtem
nowych zadan dla bibliotek; przede wszystkim stanowia nowe narzedzia
pracy dla bibliotekarzy. Szczegoélne miejsce wirod nowych technologii
zajmuje  internet, ktory jest bardzo uzytecznym medium
komunikacyjnym. Aby bibliotekarze mogli w swojej pracy efektywnie
wykorzystaé jego mozliwosci, potrzebuja odpowiednich narzedzi
informatycznych.

Tym nowym potrzebom bibliotek szkolnych odpowiada program
MOL Optivum. Gtéwnym celem zastosowania tego narzedzia pracy jest
stworzenie rzetelnego katalogu odzwierciedlajacego zasoby biblioteki.
Katalogu, ktory obejmuje nie tylko ksigzki, ale rowniez wszelkie inne
dokumenty, w tym elektroniczne. Taki katalog bedzie podstawowym
zrodlem informacji dla czytelnikow, warunkujagcym funkcjonowanie
biblioteki jako nowoczesnej pracowni informacyjne;j.

Drugim, nie mniej waznym celem wdrozenia programu jest konieczno$é
usprawnienia pracy bibliotekarza. Niektére rutynowe czynnosci
przejmowane sg w catoSci przez komputer, np. zbieranie danych
statystycznych, wykonywanie sprawozdan, S$ledzenie zaleglosci.
Pozostale czynno$ci s3 przez komputer istotnie wspomagane,
co powoduje znaczne zmniejszenie ich pracochtonnosci, dotyczy
to np. takich operacji, jak rejestracja Wwypozyczen, opracowanie



nabytkéw, skontrum. W efekcie nauczyciel bibliotekarz moze poswigci¢
wigcej czasu na inne zadania.

Mozliwosci programu

Podstawg komputerowej obstugi biblioteki jest odpowiednia baza
danych mieszczaca si¢ w pamigci komputera, zawierajaca wszystkie
niezbe¢dne do pracy bibliotecznej informacje.

W sktad bazy danych programu Aplikacja wirtualnej biblioteki
wchodza:

* katalog ksiazek i zbiorow specjalnych

* stowniki haset wzorcowych (formalnych i przedmiotowych)
* kartoteka zagadnieniowa (dane bibliograficzne)

* katalog i karty akcesji czasopism

* ksiegi inwentarzowe

* rejestry ubytkow

* rejestr czytelnikow

* ewidencja wypozyczen

* rejestr danych statystycznych

Konsekwencja korzystania z programu jest zaniechanie prowadzenia
papierowej ewidencji wypozyczen w postaci kart czytelnikow i1 kart
ksigzek oraz prowadzenia zeszytu danych statystycznych. Zbedne staje
si¢ rowniez prowadzenie ksiggi inwentarzowej w jej tradycyjnej postaci.
Program umozliwia drukowanie stron ksigg inwentarzowych zgodnie
z aktualnie obowigzujgcymi przepisami'.

Bardzo zalecane jest podtaczenie komputerow pracujacych w bibliotece
do ogolnoszkolnej sieci komputerowej oraz do internetu. Staje si¢ wtedy
mozliwe udostepnienie publiczne (lub lokalne — tylko na terenie szkoty)
katalogu biblioteki w postaci serwisu WWW. Dostep do internetu
stwarza  ponadto  mozliwo$¢  pobierania  gotowych  opisow
bibliograficznych oraz wymiany informacji pomigdzy bibliotekami.

Program komputerowy umozliwia wygodne tworzenie i aktualizacje
danych katalogowych oraz kartoteki zagadnieniowej. Raz wprowadzony
opis katalogowy jest automatycznie dostepny we wszystkich katalogach
oraz w ksigdze inwentarzowej — zawartych w pamigci programu.
Jednoczesnie mozliwe jest wydrukowanie dowolnej liczby kopii opisu
w celu umieszczenia w skrzynkach katalogowych.

' Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 5.11.1999r. w
sprawie zasad ewidencji materiatéw bibliotecznych, Dziennik Ustaw, Nr 93, poz. 1077.



Wyszukiwanie informacji w programie przebiega bardzo sprawnie.
Na ekranie komputera dostgpnych jest pig¢ katalogow: alfabetyczny,
tytutowy, serii wydawniczych, UKD (systematyczny), przedmiotowy.
Oprocz tych katalogbw mozliwe jest wyszukiwanie informacji
na podstawie dowolnego innego elementu opisu bibliograficznego.
Opisy znalezionych pozycji moga by¢ wydrukowane w postaci
tematycznych zestawien bibliograficznych. Zestawienia bibliograficzne
mozna rowniez tworzy¢ z opisow kartoteki zagadnieniowe;.

W rejestrze czytelnikow zawarte sa podstawowe informacje personalne:
adres, numer telefonu, uwagi. Program prowadzi ewidencj¢
wypozyczen. Umieszczenie pozycji w rejestrze wypozyczen jest prawie
natychmiastowe. Wymagana jest tylko identyfikacja czytelnika
i podanie numeru inwentarzowego ksigzki. Po uptywie terminu zwrotu
wszystkie zalegloSci sg automatycznie raportowane. Istnieje mozliwosé
wydruku upomnien. Automatycznie tworzone sa karty analityczne
czytelnikow oraz karty ksigzek.

Zbierane automatycznie przez program informacje statystyczne
o wypozyczeniach sg okresowo przetwarzane. W efekcie bibliotekarz
uzyskuje wymagane raporty statystyczne: dzienne, miesigczne,
semestralne (lub trymestralne) i roczne. Raporty te w przejrzystej formie
tabelarycznej i graficznej sg prezentowane na ekranie komputera oraz
moga by¢ na zadanie wydrukowane.

Program  posiada bogate mozliwosci wymiany  informacji
bibliograficznych pomiedzy bibliotekami. Dzi¢ki temu w sieci bibliotek
korzystajacych z Aplikacji wirtualnej biblioteki mozliwe jest wzajemne
korzystanie przez wszystkie biblioteki z opracowanych pozycji
ksiazkowych oraz kartotek zagadnieniowych.

Ponadto uzytkownicy programu moga korzysta¢ z serwiséw
bibliograficznych  Biblioteki Narodowej oraz innych bibliotek
udostgpniajacych swoje bazy danych w internecie za posrednictwem
protokotu Z39.50.

MOL Optivum  umozliwia  obsluge  kodow  kreskowych
oraz elektronicznych identyfikatorow czytelnikow. Kody kreskowe
w bibliotece sa wykorzystywane do automatycznej identyfikacji
zbiorow  (ksigzek 1 innych inwentaryzowanych  materialow
bibliotecznych), do realizacji wypozyczen i zwrotow oraz w trakcie
skontrum.

Jak korzystaé z podrecznika

Zaktadamy ze czytelnicy tego podrecznika znajg podstawy obstugi
systemu Windows. Jezeli tak nie jest, lektur¢ tego podrecznika radzimy
poprzedzi¢ zapoznaniem si¢ z treScia wybranego podrecznika



wyjasniajacego podstawowe pojecia i zasady obstugi systemu Windows
w odpowiedniej wersji.

Rozdziat Migracja z programu Biblioteka  Szkolna — MOL jest
przeznaczony tylko dla uzytkownikéw tego programu. Zalecamy
szczegOlowe zapoznanie si¢ z treScig tego rozdzialu, a szczegdlnie
z fragmentem ROznice pomiedzy programami przed rozpoczgciem
pracy z programem.

Po zainstalowaniu oprogramowania (a w wypadku migracji z programu
Biblioteka szkolna — MOL dodatkowo po przeniesieniu bazy danych)
nalezy siggna¢ do rozdzialu Rozpoczecie pracy z programem,
nie pomijajac szczegblnie waznego fragmentu Przygotowanie programu
do pracy.

W nastepnej kolejnosci polecamy przestudiowanie calego rozdziatu
Bezpieczenstwo bazy danych. Efektem tej lektury powinno by¢
wdrozenie w codziennej praktyce podstawowych zasad bezpiecznej
pracy z komputerem, w tym szczegélnie rozpoczgcie systematycznej
archiwizacji bazy danych.

Po tym wstgpnym etapie wdrozenia programu korzystanie
z poszczegolnych fragmentéw podrgeznika bedzie wynikaé z biezacych
potrzeb. Dotychczasowym uzytkownikom programu Biblioteka szkolna
— MOL polecamy jednak przede wszystkim siegnigcie do rozdzialow,
ktore opisujg te funkcje, w ktorych nastapily najwigksze zmiany,
a zatem: Wyszukiwanie informacji oraz w rozdziale Katalogowanie:
Opis bibliograficzny i opis egzemplarzy, Katalog alfabetyczny, Katalog
przedmiotowy.

Te same fragmenty rozdzialu Opracowanie polecamy réwniez tym
uzytkownikom, dla ktorych MOL Optivum jest pierwszym uzywanym
oprogramowaniem do obstugi biblioteki. Dla tych uzytkownikéw
niezbedne jest rowniez jak najwczes$niejsze zapoznanie si¢ z trescia
rozdziatu Gromadzenie.

W rozdziale Opracowanie szczegdlna rolg peini cze§¢ poswigcona
katalogowaniu ksigzek. Wyjasnione sa tam szczegdtowo wszystkie
ogolne zasady katalogowania obowiazujace w programie. W nastgpnych
cze¢Sciach, traktujacych o katalogowaniu innych rodzajéw dokumentow,
zawarte sg juz tylko informacje dotyczace konkretnego dokumentu.
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Migracja z programu Biblioteka
szkolna — MOL

Ten rozdzial jest przeznaczony dla tych bibliotek, ktore do tej pory
uzytkowaly program Biblioteka szkolna — MOL. Dokladne zapoznanie
si¢ z trescig tego fragmentu podrgcznika jest niezbednym warunkiem
sprawnego ,,przejscia” z jednego programu do drugiego.

Rozdzial powinien by¢ przeczytany w catosci przed wykonaniem
przeniesienia bazy danych do Aplikacji wirtualnej biblioteki, zgodnie
z zaproponowanym uktadem tresci. Nalezy zatem zacza¢ od zapoznania
si¢ zroznicami, jakie wystgpuja pomiedzy programem Biblioteka
szkolna — MOL aprogramem MOL Optivum. Ze szczegdlng uwaga
nalezy zapozna¢ si¢ z réznicami w konstrukcji bazy danych, bowiem
te rdznice wplywaja na sposob, w jaki nastgpuje przeniesienie danych
z jednego do drugiego programu.

Zadaniem nastepnego rozdziatu Przygotowanie do przeniesienia danych
jest pomoc we wlasciwym przygotowaniu si¢ biblioteki do przeniesienia
danych. Ostatni rozdziat Przeniesienie bazy danych stuzy biezaca
pomoca niezbedng w trakcie przeprowadzania procesu przenoszenia
danych.

Réznice pomiedzy programami

Mimo ze program MOL Optivum stuzy temu samemu celowi i spetnia
generalnie te same funkcje, co program Biblioteka szkolna — MOL,
istnieje pomiedzy nimi wiele bardzo istotnych réznic. Czgs¢ z nich
wynika z zastosowania innej, nowoczesniejszej technologii
informatycznej — nazwijmy je réznicami systemowymi. Te roznice sa
bardzo widoczne, cho¢ nie najistotniejsze. Nie wynikaja one ze
specyfiki programu bibliotecznego. Mozna powiedzie¢, ze sg to typowe
roznice wystepujace pomigdzy dowolnym programem pracujagcym
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w srodowisku DOS a podobnym programem pracujagcym w srodowisku
Windows.

Druga grupa roznic wynika glownie z innej konstrukcji bibliotecznej
bazy danych. Te roznice sa duzo istotniejsze, cho¢ mniej widoczne.
Konsekwencja tych roznic jest do§¢ skomplikowany proces
przenoszenia danych. Doktadne poznanie i zrozumienie tej grupy roznic,
ktéra nazywamy roznicami  bibliotecznymi, jest niezbedne,
aby zapewni¢ sobie pelng kontrole nad procesem przeniesienia danych
do nowego programu.

Réznice systemowe

DOS a Windows — operowanie programem

MOL Optivum  jest rownie jak Biblioteka szkolna — MOL prosta
w obsludze. Sposob operowania tym programem jest jednak zupelnie
inny — wynika ze standardow stosowanych w systemie Windows.
Dlatego przed rozpoczgciem pracy z programem niezbedne jest
zapoznanie si¢ z podstawami obstugi systemu Windows.

Wiecej szczegdélow na temat sposobu operowania typowymi
narzedziami programu: listami, formularzami, etc., jest zawartych
w specjalnym rozdziale tego podrgcznika: Ogolne zasady obstugi.
Trzeba jednak podkreslic, ze za wzgledu na zlozono$¢ systemu
Windows ani ten podrecznik, ani popularne publikacje dotyczace
podstaw  funkcjonowania systemu Windows nie moga byé
wyczerpujacymi  zrodtami  wiedzy o sposobie operowania tym
systemem.

DOS a Windows — drukowanie

W  systemie Windows za poprawne formatowania wydruku
na konkretnym modelu drukarki odpowiada sam system (Windows),
anie — tak jak to bylo w wypadku systemu DOS — program uzytkowy
(aplikacja). Oznacza to, ze w Aplikacji wirtualnej biblioteki nie ma opcji
wyboru typu drukarki. Instalacja nowej drukarki i1 jej sterownikow,
ustalanie sposobu pracy drukarki — te wszystkie czynnosci wykonywane
sa bezposrednio w systemie Windows, poza programem MOL Optivum.

W konsekwencji znikaja ograniczenia charakterystyczne dla programéw
pracujacych w systemie DOS. Obecnie kazda drukarka posiadajaca
sterowniki dla systemu Windows (czyli w praktyce kazda dostepna
na rynku) bedzie pracowac z programem, o ile tylko zostanie poprawnie
zainstalowana.

Pozostajg ograniczenia, ktorym podlega drukowanie kart katalogowych
na kartonie. Sg to ograniczenia wynikajace z grubosci i gramatury
kartonu. Wiecej informacji na ten temat znajduje si¢ w rozdziale
Drukowanie kart katalogowych.
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DOS a Windows — baza danych

Nowe rozwigzania  technologiczne  zawarte w  programie,
a w szczegolnosci zastosowanie serwera bazy danych SQL, znacznie
poprawity bezpieczenstwo danych. W konsekwencji w Aplikacji
wirtualnej biblioteki zbg¢dna stata si¢ funkcja Odbudowy bazy danych.
Zastosowany serwer SQL zapewnia utrzymanie pelnej integralnosci
danych.

Wyzszy poziom bezpieczenstwa danych nie oznacza, ze mozna
zrezygnowa¢ lub lekcewazy¢ konieczno§¢ archiwizowania danych
i odpowiedniej konserwacji catego systemu komputerowego. O tych
zagadnieniach wigcej piszemy w rozdziale Bezpieczenstwo bazy danych.

Windows — nowe mozliwosci

System Windows to nie tylko lepsze rozwigzania znanych juz funkcji,
to rowniez zupelnie nowe mozliwosci, niedostepne w systemie DOS.
Wsrod nich najwazniejsza jest dostgp do internetu. Sie¢ globalna
stwarza nowe mozliwosci komunikacji z czytelnikami, jak rowniez
wzajemnej komunikacji pomiedzy bibliotekami.

Te mozliwosci zostaly wykorzystane w module MOL WWW, o ktorym
piszemy w rozdziale Katalog w Internecie.

MOL WWW - nowy program Katalog

Konsekwencja otwarcia si¢ na mozliwosci, ktore stwarza internet, jest
rezygnacja z dotychczasowego sposobu udostepniania komputerowego
katalogu biblioteki czytelnikom. W programie Biblioteka szkolna —
MOL stuzy do tego program Katalog, bgdacy w istocie ograniczonym do
funkcji wyszukiwawczych ,,wycinkiem” programu bibliotecznego.

MOL  Optivun  udostgpnia  katalog  biblioteki ~ wylacznie
za posrednictwem sieci internet. Oznacza to, ze czytelnicy przeszukuja
katalog biblioteki wykorzystujac dowolna przegladarke internetowa
(np. MS Internet Explorer) na dowolnym komputerze podiagczonym do
internetu (lub Intranetu). Aby byto to mozliwe, musi by¢ zainstalowany
serwis MOL WWW.

Nie istnieje natomiast w nowym systemie bezposredni odpowiednik
programu Katalog, czyli ograniczony do funkcji wyszukiwawczych
MOL Optivum.

Trzeba podkresli¢, ze katalog programu MOL Optivum jest dostepny
wylacznie na tych komputerach, ktoére sa polaczone z siecia internet
lub siecig lokalng szkoty. Nie ma mozliwos$ci udostepnienia katalogu
na komputerach pozostajacych poza siecig komputerowa.
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Repertuar znakow

Oba programy postuguja si¢ réznymi systemami kodowania znakow.
W programie Biblioteka szkolna — MOL stosowany jest kod Mazovia,
natomiast MOL Optivum poshuguje si¢ tzw. strong kodowa 1250
(srodkowoeuropejska). Konwersja danych zachowuje oryginalne znaki
wszedzie tam, gdzie jest to mozliwe, czyli wtedy, kiedy znak zapisany
w kodzie Mazovia ma swoj dokladny odpowiednik w kodzie 1250.
Tak jest w wypadku wszystkich polskich znakéw diakrytycznych oraz
w wypadku wickszo$ci obcych znakow narodowych: C, i, ¢, &, ¢, &, 1,
A,6,6,0,U,B.

Istnieje jednak pewna cze§¢ znakow narodowych, ktore nie maja swojej
reprezentacji w kodzie 1250. W takiej sytuacji nastepuje konwersja do
odpowiedniej litery alfabetu tacinskiego. Dotyczy to liter: 4, a, €, ¢, 1, 0,
u, ¢. Zatem np. znak ,,4” zostaje zamieniony na ,,a”.

Nie maja rowniez swojej reprezentacji niektore znaki specjalne, np. znak
/2", Wszystkie takie znaki konwerter zamienia na znak ,,§”. W praktyce
takie znaki nie powinny si¢ jednak pojawia¢ w opisach
bibliograficznych.

Ro6znice biblioteczne

Podstawowe koncepcje zastosowane w programie Biblioteka szkolna —
MOL pochodza z 1991 roku. Jakkolwiek program od tego czasu
podlegat ciggtemu rozwojowi, podstawowe zasady konstrukcji bazy
danych pozostaly niezmienione. W tym okresie dokonat si¢ szybki
rozwoj nie tylko technologii informatycznej, ale rowniez jej zastosowan
bibliotekarskich.

Powstata zatem konieczno$¢ gruntownego przebudowania bazy danych
w programie MOL Optivum tak, aby spetni¢ wspolczesne wymagania
dla tego typu zastosowan. Ponizej szczegblowo opisujemy dokonane
zmiany i ich konsekwencje.

Jednolity katalog

Program Biblioteka szkolna — MOL posiada trzy odrebne bazy
katalogowe. Gtowna baza zawiera opisy ksigzek, dokumentow
dzwickowych 1 filmowych. Jej cecha charakterystyczna jest obecnosé
opisu egzemplarzy czyli poszczegdlnych jednostek inwentarzowych,
nierozerwalnie zwigzanego z opisami bibliograficznymi. W odrgbne;j
bazie (czyli w odrebnym katalogu) znajduja si¢ opisy kartoteki
zagadnieniowej. Te opisy z kolei majg charakter czysto bibliograficzny,
to znaczy nie zawieraja zadnej informacji o egzemplarzach czasopism.
Wreszcie trzecia baza miesci w sobie opisy czasopism uzupeinione
o karty akcesji, czyli innymi stowy spis wyszczegolniajacy
przechowywane w bibliotece zeszyty czasopism.
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W Aplikacji wirtualnej biblioteki istnieje jedma bibliograficzna baza
danych, obejmujaca wszystkie rodzaje dokumentow. Oprocz
dokumentéw  wymienionych wyzej, czyli obecnych rowniez
w programie Biblioteka szkolna — MOL, baza ta zawiera dodatkowo
opisy dokumentéw elektronicznych oraz drukéw muzycznych.

Fakt istnienia jednej bazy oznacza wiele udogodnien. Po pierwsze
postugujemy si¢ jednym stownikiem haset wzorcowych, ktory stuzy do
opisu wszystkich typow dokumentoéw. Po drugie, mozemy prowadzi¢
poszukiwania obejmujace wszystkie rodzaje dokumentéw od razu
w jednym katalogu, tworzac zestawienia bibliograficzne obejmujace
wszystkie typy dokumentow.

Oczywiscie poszukiwanie informacji w catym katalogu nie zawsze jest
korzystne. Bywaja sytuacje, w ktorych lepiej od razu ograniczy¢
poszukiwania do konkretnego typu dokumentu, np. do kartoteki
zagadnieniowej. MOL Optivum daje taka mozliwos$¢, pozwalajac na
poszukiwania w katalogu ograniczonym do wybranego zestawu
rodzajow dokumentow. Mozna zatem przeglada¢ katalog przedmiotowy
w ktorym sa zawarte hasta obecne np. tylko w opisach ksiazek. Ponadto
zachowane jest zrdznicowanie rodzajow dokumentéw. Na kazdym
etapie poszukiwan bibliograficznych uzytkownik programu otrzymuje
wyrazng informacj¢ o rodzaju prezentowanego opisu dokumentu.

Opis bibliograficzny i opis egzemplarzy

W programie Biblioteka szkolna — MOL istniat odrebny dla kazdej
jednostki inwentarzowej opis katalogowy.

Trzeba podkresli¢, ze zasada sporzadzania odrgbnych opiséw dla kazdej
jednostki inwentarzowej byta w programie Biblioteka szkolna — MOL
stosowana konsekwentnie. Nawet w wypadku stosowania funkcji
jednorazowego wprowadzania opisow wielu egzemplarzy tego samego
tytutlu (z numeracja inwentarzowa okreslang ,,0od:— do:”), program
sporzadzal odrgbne kopie opisu bibliograficznego dla kazdej pozycji.
Pozniej kazdy z tych opisow mogl by¢é modyfikowany oddzielnie.
W MOL Optivum opis poszczegolnych jednostek inwentarzowych
(egzemplarzy) zostaje wyraznie wyodrgbniony Z opisu
bibliograficznego. W sklad tego ostatniego wchodzi opis formalny,
hasta formalne oraz opis rzeczowy skladajacy si¢ z klasyfikacji oraz
haset  przedmiotowych. Zgodnie z przepisami katalogowania
sporzadzamy odrebne opisy bibliograficzne dla poszczegélnych
wydan tego samego tytulu. W wypadku katalogowania wiclu
identycznych egzemplarzy tego samego tytutu sporzadzamy zatem
jeden opis bibliograficzny oraz odpowiednig liczb¢ odrgbnych opisow
jednostek  inwentarzowych, odrebnych, aczkolwiek zwigzanych
z opisem bibliograficznym. Opis jednostek inwentarzowych, zwany
dalej w podreczniku opisem egzemplarzy zawiera tylko informacje
roéznicujace poszczegdlne egzemplarze, a zatem: numer inwentarzowy
ze wskazaniem na ksigge inwentarzowa, numer dowodu wptywu, cene,
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kod kreskowy. Rysunek ilustruje t¢ podstawowa réznicg w konstrukeji
bazy danych obu programow na przykladzie opisow katalogowych
pigciu  egzemplarzy tego samego tytulu opatrzonych numerami
inwentarzowymi od 1001 do 1005.

Opis bibliograf. ;“DVD":W' :JB é:w'
Opis bibliograt, :JBSZW :J;lij';W-
Opis biliograf. :l;énaw' Opis bibliograt. .
opis bibliograt. :J;é:""' :IB é?;w'
Onpis bibliograf. :Eli;sw' ;“;lijns‘"’-
Biblioteka Szkolna - MOL ML 2000+

Rysunek 1. Konstrukcja katalogowej bazy danych.

Nowa konstrukcja bazy danych ma bardzo wazne konsekwencje
wynikajace z faktu, iz istnieje tylko jeden, wspdlny dla wszystkich
pozycji inwentarzowych opis bibliograficzny danego tytutu:

» Utatwione jest wprowadzanie zmian do opiséw
bibliograficznych. Zmiany dotyczace wszystkich egzemplarzy
danego tytutu wprowadzamy tylko w jednym miejscu.

» Katalog staje si¢ bardziej przejrzysty. W wyniku wyszukiwania
otrzymujemy tylko jeden opis bibliograficzny danego tytutu,
z informacja o zwigzanych z nim egzemplarzach.

» Utatwione jest wykonywanie zestawien bibliograficznych,

z ktorych znikaja zbedne kopie tych samych opisow

bibliograficznych.
Dodatkowa konsekwencja jest rezygnacja z podawania liczby pozycji
przy hastach, co bylo stosowane w programie Biblioteka szkolna — MOL
w katalogach (indeksach hasel). Zauwazmy, ze zmiany w konstrukcji
bazy danych powoduja, iz taka liczba traci swa jednoznaczng wymowe.
W Aplikacji wirtualnej biblioteki pod konkretnym haslem osobowym
moze znajdowac si¢ np. 5 tytutow ksiazek (opisow bibliograficznych),
ale juz np. tacznie 15 egzemplarzy tych ksigzek. Dodatkowo tym samym
hastem moze by¢ opatrzona pewna liczba artykuldéw z czasopism,
a moze rowniez tytut czasopisma z jaka$ liczbg zeszytow. Mamy zatem
juz pieé liczb przypisanych do hasta, z ktérych kazda oznacza co innego.
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W tej sytuacji, aby nie wprowadza¢ zamgtu informacyjnego,
zrezygnowano z podawania liczb bezposrednio przy hastach.
Przeniesienie bazy danych z programu Biblioteka szkolna — MOL
do Aplikacji wirtualnej biblioteki wiaze si¢ z koniecznoscia scalenia
identycznych opisow bibliograficznych albo — inaczej rzecz ujmujac —
z eliminacja opisow zbegdnych z zachowaniem kompletnej informacji
o wszystkich egzemplarzach danego tytulu. To zadanie jest
wykonywane automatycznie przez program przenoszacy dane. Wigcej
informacji na ten temat znajduje si¢ w nastgpnym rozdziale
Przygotowanie do przeniesienia danych. Szczegétowo wyjasnimy tam
sposob, w jaki program wykonuje to zadanie.

Stowniki

Stownik byt juz obecny w programie Biblioteka szkolna — MOL, przy
czym funkcjonowat tam pod nazwa kartoteki. Ta nazwa okreslaliSmy
kartotek¢ ~ hasel ~ wzorcowych, uzywana do  opracowania
przedmiotowego. Przypomnijmy na poczatku, jak funkcjonowata
kartoteka w tym programie.

Kartoteka hasel wzorcowych zawierala hasta przedmiotowe dwojakiego
rodzaju: wlasciwe oraz niewlasciwe. Od kazdej formy niewtlasciwej
istnial odsylacz catkowity od odpowiedniej formy witasciwej. Ponadto
hasta wlasciwe mogly byé wyposazone w odsytacze uzupelniajgce.
Program zawieral mechanizm wyboru hasta za pomoca odsylaczy.
Wybrane hasto mogto byé skopiowane do opisu bibliograficznego.
Kopiowane byly wylacznie pojedyncze hasta, bez odsytaczy. Hasto po
skopiowaniu do opisu funkcjonowato juz niezaleznie od swojego
odpowiednika umieszczonego w kartotece.

W Aplikacji wirtualnej biblioteki stownik hasel przedmiotowych
funkcjonuje identycznie az do momentu, w ktorym nastepuje wybor
hasta przeznaczonego do umieszczenia w opisie bibliograficznym. Nie
jest tworzona kopia wybranego hasta; zamiast tego program tylko
zapamigtuje, ze dane hasto zostalo wybrane jako jedno z haset
tworzacych opis przedmiotowy dokumentu. Wynikaja stad nastgpujace
wlasciwosci takiego stownika:

* Hasta ze stownika, ktore znalazty zastosowanie w opisach
bibliograficznych, tworzg katalog przedmiotowy.

» Kazda modyfikacja hasta w stowniku pociaga za soba
jednoczesng modyfikacje tego samego hasta w katalogu oraz we
wszystkich opisach bibliograficznych, w ktorych to hasto zostato
zastosowane.

* W katalogu funkcjonuja odsylacze, tak samo jak w stowniku.

Na identycznych zasadach zbudowany jest stownik haset formalnych
i zwigzany z nim katalog alfabetyczny. Przypomnijmy, Ze w programie
Biblioteka szkolna — MOL nie bylo takiego stownika.
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Ograniczenia ilosciowe

Program Biblioteka szkolna — MOL posiada pewne, mniej lub bardziej
istotne ograniczenia iloSciowe. W$rdd nich mozna wymienic:

* ograniczong liczbe indeksowanych haset przedmiotowych (10)
oraz haset formalnych (3) stosowanych w jednym opisie
bibliograficznym

* ograniczong liczbe pozycji wspotwydanych (15) mozliwych
do opisania w ramach jednego opisu bibliograficznego

* dlugos¢ pol opisu bibliograficznego w wypadku pozycji
wspolwydanych jest ograniczona do 60 znakow

* w stowniku haset wzorcowych dtugos¢ pol przeznaczonych
na hasta jest ograniczona do 59 pozycji, natomiast liczba
odsylaczy uzupehiajacych stosowanych dla jednego hasta — do
18

* dlugos¢ indeksow wyszukiwawczych jest ograniczona w
wypadku haset osobowych, tytulow i haset przedmiotowych
odpowiednio do 20, 24 i 50 znakéw

* dlugos¢ jednego pola w opisie bibliograficznym jest ograniczona
do 255 znakow
W programie istniejg rOwniez inne ograniczenia ilo§ciowe, ale nie sa
one na tyle istotne, by je tu wymienia¢. Przykladem moze by¢
ograniczenie liczby ksigg inwentarzowych (10). Ta liczba jest jednak w
zupetnosci wystarczajaca w bibliotekach szkolnych.

MOL Optivum nie ma zadnych praktycznych ograniczen iloSciowych.
Oczywiscie kazdy system komputerowy posiada pewne $cisle okreslone
ograniczenia fizyczne. Te jednak sa na tyle odleglte od rzeczywistych
potrzeb, ze w praktyce nigdy nie beda napotykane. Przykladem moze
by¢ ograniczenie dlugosci pola opisu bibliograficznego do ok. 32000
znakow. Obrazowo mowiac, taka pojemno$¢ pozwala na stworzenie
opisu bibliograficznego o obj¢to$ci mniej wigcej rownej objetosci jednej
ksiggi Pana Tadeusza. Brak jest praktycznych ograniczen liczby opisow
bibliograficznych 1 egzemplarzy dokumentéw (taka sama zasada
obowiazuje rowniez w programie Biblioteka szkolna — MOL).

Zasady szeregowania

Zmienity si¢ nie tylko zasady szeregowania, ale rowniez zasady
tworzenia hasel umieszczanych w katalogach (indeksach). W programie
Biblioteka szkolna — MOL kazde haslo zanim trafito do katalogu
podlegato pewnej normalizacji — wszelkie znaki przestankowe byty
usuwane lub zamieniane na odst¢py, a mate litery zamieniane na duze.
Przyktadem moze by¢ hasto Mickiewicz, Adam (1798-1855), ktore
w indeksie przyjmuje posta¢ MICKIEWICZ ADAM 1798 1855.
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W Aplikacji wirtualnej biblioteki zrezygnowano z takiej normalizacji
haset. Wszystkie hasta sg widoczne w indeksie w swojej oryginalnej, nie
zmienionej postaci. Poprawia to znacznie czytelno$¢ indekséw. Pojawia
si¢ jednak pewien problem przy szeregowaniu, ktory najlepiej wyjasnic¢
na kolejnym przyktadzie, pokazujacym szeregowanie w katalogu
tytwlowym nastepujacych pozycji: Pan Tadeusz czyli ... oraz
»,Pan Tadeusz” Adama Mickiewicza jako ...

W programie Biblioteka szkolna — MOL oba tytuly beda blisko
sasiadowa¢ w indeksie, przeksztalcone do nastepujacej postaci:

PAN TADEUSZ ADAMA MICKIEWICZA

PAN TADEUSZ CZYLI

W Aplikacji wirtualnej biblioteki oba tytuly rowniez bedg sasiadowaé
w indeksie, jednak zostang tam umieszczone bez zadnych zmian:

»Pan Tadeusz” Adama Mickiewicza jako ...
Pan Tadeusz czyli ...

Jak wida¢, cudzystow otwierajacy umieszczony na poczatku pierwszego
tytutlu nie ma zadnego wplywu na umiejscowienie tego tytutu
w indeksie; znajduje si¢ on pod litera ,,p”. Dzigki temu przy
wyszukiwaniu tego tytulu nie trzeba wprowadzac z klawiatury znaku ”,
wystarczy wprowadzenie litery ,,p”. Przyjeto tutaj nastgpujaca zasade
szeregowania: Pierwszym znakiem hasta branym pod uwage przy
szeregowaniu jest litera lub cyfra. T¢ sama zasad¢ mozna
sformutowa¢ inaczej: przy szeregowaniu nie sa brane pod uwage te
poczatkowe znaki hasta, ktore nie sa literami lub cyframi. W efekcie
znacznie poprawita si¢ czytelno$¢ indekséw. Jednoczes$nie utrzymane
zostaly wlasciwe zasady szeregowania (pomijanie nieistotnych znakow
znajdujacych sie na poczatku haset).

Z kolei znaki przestankowe, ktore sa zawarte wewnatrz tresci hasta,
sa brane pod uwagg przy szeregowaniu haset, jednak kolejnos¢
szeregowania ulegla zmianie. W Aplikacji wirtualnej biblioteki
poszczegbdlne znaki szeregowane sa w nastepujacej kolejnosci:

* spacja (odstgp)
* znaki przestankowe

* cyfry

* litery
Najbardziej widoczna jest zmiana kolejnosci szeregowania liter i cyfr.
Obecnie np. tytuly rozpoczynajace si¢ cyframi znajda si¢ na poczatku,
anie na koncu listy. Mniej widoczng, ale znacznie bardziej istotng
konsekwencja tych zasad jest inne szeregowanie hasel przedmiotowych.
W programie MOL Optivum podane ponizej hasta beda szeregowane
W nastepujacy sposob:
Literatura — podrecznik
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Literatura polska — podrecznik

W programie Biblioteka szkolna — MOL te same hasta byly umieszczane
w odwrotnej, czyli niewlasciwej kolejnosci.

Zmienity si¢ réwniez zasady szeregowania pozycji na listach opisow
skroconych (w opcjach wyszukiwawczych) oraz w zestawieniach
bibliograficznych. Obecnie program umozliwia bibliotekarzowi wybor
sposobu sortowania. Piszemy o tym w rozdziale Wyszukiwanie
informacji.

Inne roéznice

W programie Biblioteka szkolna — MOL zlozone symbole UKD sg —
dla potrzeb katalogu systematycznego — rozbijane na poszczegélne
symbole proste. Np. symbol 947+957:33 zostaje rozlozony na trzy
symbole proste, z ktorych kazdy trafia w odpowiednie miejsce
w katalogu:

33

947

957

Celem tej operacji jest zapewnienie mozliwo$ci wyszukania opisu
bibliograficznego na podstawie wszystkich zastosowanych w opisie
symboli prostych (a nie tylko pierwszego symbolu).

Program MOL Optivum t¢ sama operacj¢ wyszukania kazdego z symboli
prostych realizuje w odmienny sposob, poprzez wykorzystanie
mozliwosci wyszukiwania swobodnego (patrz rozdziat Wyszukiwanie

informacji). Dlatego symbole UKD trafiaja do katalogu w calosci, bez
rozktadania na poszczegolne symbole proste.

Konsekwencja stosowania w indeksach wyszukiwawczych matych
iduzych liter jest rezygnacja ze stosowania duzych liter w hastach
osobowych, a konkretnie w nazwiskach autor6w. Obecnie hasta
autorskie sg proponowane w postaci: Mickiewicz, Adam, a nie jak
poprzednio: MICKIEWICZ, Adam. Nowa redakcja hasta poprawia
czytelno$é indeksow, jest rowniez zgodna z odpowiednig norma?.
Wprowadzono nowa mozliwo$¢ tworzenia  opisOwW  pozycji
wielotomowych. Obecnie oprocz opiséw jednego tomu wydawnictwa
wielotomowego mozna rdéwniez tworzyé opisy calosci takiego
wydawnictwa. W tym wypadku informacja o poszczegdlnych tomach
zostaje umieszczona w opisie egzemplarzy. Ta metoda katalogowania
jest szczegdtowo opisana w rozdziale Ksigzki.

Konsekwencja potaczenia wszystkich opisow bibliograficznych w jeden
katalog jest rezygnacja ze stosowania dwoch odrgbnych stownikow
haset wzorcowych. Obecnie stosowany jest tylko jeden stownik, ktory

2 Hasto osobowe opisu bibliograficznego, PN-N-01229:1998.
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stuzy do opracowania przedmiotowego wszystkich rodzajow
dokumentéw.

Nie istnieje rowniez podziat na zestawienia bibliograficzne ksiggozbioru
i kartoteki. Istnieje tylko jedna lista zestawien bibliograficznych.
Kazde z nich moze zawiera¢ dokumenty réznych rodzajow.

Przygotowanie do przeniesienia
danych

Przeniesienie bazy danych jest w pelni automatyczne. Regula jest
przenoszenie wszystkich informacji zawartych w bazie danych. Od tej
zasady istniejg tylko nieliczne wyjatki:

* nie sg przenoszone zestawienia bibliograficzne, wynika to z innej
zasady tworzenia zestawien w Aplikacji wirtualnej biblioteki

* nic podlega przenoszeniu nicaktualna czg$¢ informacji
statystycznych, o ile tak zdecyduje bibliotekarz

* nie sg przenoszone informacje ze statystki syntetycznej dotyczace
odwiedzin w czytelni, nalezy zatem te informacje przed
przeniesieniem danych wydrukowacé

* przeniesieniu nie podlega raport ze skontrum (lista brakow),
zatem skontrum rozpoczete w programie Biblioteka szkolna —
MOL musi zosta¢ zakonczone a raport musi by¢ wydrukowany
przed wykonaniem konwersji danych

* nie s3 przenoszone opisy zamieszczone w banku opisOw
bibliograficznych; zamiast przeniesienia nalezy wykonaé¢ od
nowa operacj¢ importu tych danych z materiatlow zrédlowych,
np. z CD ROM-u zawierajacego Przewodnik Bibliograficzny

* nie sg przenoszone opisy zawarte w banku opisow kartoteki
zagadnieniowej (nie dotyczy to samej kartoteki zagadnieniowe;j,
ktéra zawsze przenoszona jest w catosci); jezeli istnieje taka
potrzeba, mozna wykonac¢ ponowny import opiséw do banku

Przygotowanie do przeniesienia danych polega na dokladnym
przejrzeniu bazy danych programu Biblioteka szkolna — MOL
i przygotowaniu odpowiedzi na pytania, ktore beda zadane przez serwis
firmy MOL wykonujacy konwersje.

Przede wszystkim proponujemy wydrukowanie lub spisanie wszystkich
informacji podawanych w statystyce syntetycznej. Pozwoli to na
porownanie tej statystyki ze statystyka syntetyczng obliczana przez
program MOL Optivum po wykonaniu przeniesienia danych.
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Jezeli program Biblioteka szkolna — MOL stuzy juz od kilku lat
do rejestrowania wypozyczen, proponujemy rozwazenie rezygnacji
z czeSci najstarszych informacji statystycznych (obejmujacych zapisy na
kartach analitycznych i kartach ksigzek). W czasie konwersji bedzie
mozna podaé dat¢ graniczna, ponizej ktdrej zostang usunigte wszystkie
informacje statystyczne. Uwolni to docelowa baz¢ danych od zbg¢dnego
balastu.

Nastgpnie nalezy przejrzeé¢ stosowang Ww programie numeracjg
inwentarzowa, zwracajac uwage na wyrdzniki literowe ksiag
inwentarzowych. Program Biblioteka szkolna — MOL pozwala
na stosowanie dowolnych wyréznikéw, nie tylko tych, ktore
sa zdefiniowane w parametrach systemu. Pozycje opatrzone takimi
wyroznikami sg kierowane do glownej ksiggi inwentarzowej. Moze to
prowadzi¢ do btednych, niezgodnych zzamierzeniem zapiséw
inwentarzowych. Jezeli np. dla ksiggi inwentarzowej broszur ustalono
wyrdznik Br, a zamiast tego przez pomyltke zostat uzyty wyréznik BR,
to taka pozycja mogla by¢ zapisana w niewlasciwej ksiedze
inwentarzowej. Program Konwerter odszuka wszystkie stosowane
w programie (a niezdefiniowane) wyr6zniki literowe, pozwalajac na ich
korekte.

W wypadku przenoszenia danych z programu Biblioteka szkolna — MOL
w wersji 3.02 lub wcze$niejszej mozliwa jest modyfikacja stosowanych
w programie oznaczen szkol. Dotyczy to wylacznie bibliotek
obstugujacych zespoly szkol. Stosowane dotychczas jedno- lub
dwuliterowe oznaczenia beda mogly by¢ zamienione na oznaczenia
o dlugosci do 10 znakéw. Mozna w ten sposdb znacznie poprawic
czytelnos¢ stosowanych oznaczen, szczegélnie w wypadku bardzo
rozbudowanych struktur organizacyjnych. Przypominamy przy tej
okazji, ze litera — druga pozycja w oznaczeniu klasy
(np. A w oznaczeniu 1A) — powinna by¢ stosowana wylacznie jako
obowigzkowy wyroznik w ramach danego poziomu klas, a nie jako
czg$C oznaczenia szkoly. Spotyka si¢ bowiem czasami oznaczenia np.
1ZAS (majace oznaczaé ,pierwsza zasadnicza”). Jest to biedne
oznaczenie, bowiem tylko dwa ostatnie znaki AS pelnig tutaj role
wyroznika szkoty. Pojawia si¢ okazja, aby uporzadkowaé takie bledne
oznaczenia. Postugujac si¢ powyzszym przykltadem: oznaczenie klasy
1Z powinno =zosta¢t zmienione na 1A, oznaczenie szkoty
AS np. na Zasadnicza.

Scalanie opiséw bibliograficznych

Wyjasnienia wymaga sposob, w jaki program Konwerter dokonuje
scalania opiséw bibliograficznych tych samych tytuldéw. Przypominamy,
ze w programie Biblioteka szkolna — MOL kazdy egzemplarz jest
wyposazony w odrgbny opis bibliograficzny, stad potrzeba scalenia
w jeden wielu opisow bibliograficznych tego samego tytutu. Decyzja
o scaleniu opisow jest poprzedzona poréwnaniem podstawowych
elementow opisu bibliograficznego, przy czym nie porownuje si¢ catych
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elementéw, lecz tylko pewna okreslong liczb¢ znakow kazdego
elementu. Ponizej przedstawiamy list¢ porownywanych elementow
z zaznaczeniem liczby znakoéw branych pod uwage przy porownywaniu:

* tytul (40)

* pierwsze i drugie hasto formalne (40)

* oznaczenie wydania (8)

* oznaczenie tomu (15)

* miejsce wydania (10)

* nazwa wydawcy (20)

* data wydania (4)

* ISBN (20)

* rodzaj dokumentu i rodzaj opisu pozycji wielotomowej

* cala zawarto$¢ dodatkowego formularza przeznaczonego na opis
prac wspotwydanych

Jezeli program znajdzie opisy bibliograficzne, w ktorych wszystkie
wymienione wyzej elementy opisu s3 identyczne, to wybierze
do przeniesienia tylko jeden z tych opisow. Pozostale opisy
bibliograficzne zostang pominigte, natomiast przypisane do nich
informacje o egzemplarzach (nr inwentarzowy, data wpisu, sposob
nabycia, dokument wptywu, cena, kod kreskowy, sygnatura)
sa dolaczane do wybranego opisu bibliograficznego.

Nalezy zauwazy¢, ze przy tym sposobie laczenia opisow moga zostaé
scalone opisy, ktore rdznig si¢ np. zawartoscig strefy opisu fizycznego.
Z drugiej strony, wymaganie identycznoS$ci najistotniejszych elementow
opisu gwarantuje, ze nie zostang scalone opisy réznych tytutow.

Przeniesienie bazy danych

Przeniesienie danych jest wykonywane bezplatnie przez serwis
producenta programu, firmy MOL. W celu wykonania konwersji nalezy:

KroK PO KFOKU ....ccoviiiiiiiisnnseernrsnsnns s s s s ssssssssssssssssssssssssssssssssssnnnnes

» Skontaktowaé si¢, najlepiej droga mailows: mol@mol.com.pl
w celu uzgodnienia terminu wykonania przeniesienia bazy.

* W uzgodnionym terminie przesta¢ archiwum bazy danych
programu  Biblioteka szkolna — MOL, poshigujac sig
mechanizmem
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zawartym na witrynie internetowej:http://www.mol.pl/index.php
Imol=strefa.

* Po otrzymaniu przeniesionej bazy danych nalezy ja odtworzy¢
w programie MOL Optivum.

* Likwidujemy program Biblioteka szkolna—MOL, od tego
momentu pracujemy juz wylacznie z programem MOL Optivum.

Praca z katalogiem po przeniesieniu
danych

Zalecane jest, aby po automatycznym przeniesieniu danych w nowo
utworzonym katalogu programu MOL Optivum wykonaé jeszcze pewne
prace porzadkujace. Prace te nie musza by¢ wykonane od razu, moga
by¢ prowadzone rownolegle z biezaca pracg z programem.

Zauwazmy, ze opisy kartotekowe zostang w nowym programie
automatycznie wzbogacone o indeks tytutowy. Jednak Kkatalog
alfabetyczny kartoteki nadal pozostanie pusty, poniewaz w programie
Biblioteka szkolna — MOL opisy kartoteki zagadnieniowej nie zawieraty
haset formalnych. Mozna teraz uzupetni¢ hasta formalne w drodze
modyfikacji.

Laczenie opisow bibliograficznych

Reguly  zastosowane przy automatycznym laczeniu  opiséw
bibliograficznych (patrz rozdzial Przygotowanie do przeniesienia bazy
danych) nie gwarantujg wykonania wszystkich potrzebnych potaczen
albo — inaczej rzecz ujmujac — eliminacji wszystkich opisow zbednych.
Jezeli opisy kolejnych egzemplarzy tego samego tytulu byly
wykonywane w roznym czasie, albo przez rézne osoby, to jest bardzo
prawdopodobne, Ze bedg si¢ réznié. A wystarczy nawet niewiclka
roznica np. w tytule lub oznaczeniu wydania, aby program uznal, ze sa
to opisy dotyczace roznych tytutow.

Dlatego zalecamy przejrzenie katalogu w celu lokalizacji tych opisow
bibliograficznych, ktore nie zostaty potaczone, mimo ze wskazujg na ten
sam tytul. Szczegdlna uwage nalezy zwrdci¢ na lektury jako pozycje,
ktore najczesciej wystepuja w wielu egzemplarzach. Opisy takie tatwo
zlokalizowa¢, bowiem wystepuja w katalogach obok siebie.

Mozemy napotka¢ np. nastgpujaca sytuacje: ten sam tytul jest
reprezentowany w katalogu przez dwa opisy. Pierwszy z opisow chcemy
pozostawi¢ jako wlasciwy, natomiast drugi usungé. Zatézmy dla
uproszczenia, ze z drugim opisem bibliograficznym jest zwiazany opis
dwoch egzemplarzy. Porzadkowanie katalogu wykonamy nastgpujaco:
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* Notujemy wszystkie informacje zawarte w opisach obu
egzemplarzy zwiazanych z drugim opisem bibliograficznym
(numery inwentarzowe, daty wplywu, sposdb nabycia, ceny,
sygnatury).

* Usuwamy oba opisy egzemplarzy.
* Usuwamy drugi opis bibliograficzny.

* Do pierwszego opisu bibliograficznego dodajemy opisy obu
egzemplarzy.

Porzadkowanie katalogu alfabetycznego

W programie Biblioteka szkolna — MOL brak bylo wygodnych
mechanizméw  stuzacych do modyfikowania haset formalnych
(czyli katalogu alfabetycznego). Oczywiscie mozna bylo modyfikowaé
hasta, ale kazda modyfikacja dotyczyta jedynie konkretnego
egzemplarza ksigzki. Dlatego np. modyfikacja hasta Mickiewicz, Adam
polegajaca na dodaniu dat biograficznych, czyli do postaci Mickiewicz,
Adam (1798-1855) musiata by¢ wykonana kilkadziesigt albo nawet
kilkaset razy. Tyle bowiem egzemplarzy dziel tego autora znajduje si¢
w typowej bibliotece szkolnej.

W programie MOL Optivum jednorazowa modyfikacja treSci hasta
wykonana w stowniku hasel formalnych skutkuje jednoczesna zmiana
tresci tego hasta we wszystkich opisach, w ktorych bylo ono
zastosowane. Dlatego wszelkie modyfikacje tresci haset mogg by¢
wykonane bardzo szybko.

Nalezy przejrze¢ stownik haset formalnych w celu lokalizacji haset
btednie zapisanych lub niepeinych. Czasami wystarczajaca bedzie
odpowiednia modyfikacja tresci hasta. Czgsto jednak napotkamy
sytuacje, kiedy to w stowniku znajduje si¢ zarowno hasto btednie jak
i prawidlowo zapisane. Wowczas prosta modyfikacja tresci btgednego
hasta nie powiedzie si¢. Nalezy wowczas skorzysta¢ z funkcji zamiany
haset.

KIrOoK PO KFOKU ....ccoviiiiiiiiiiiiiiiscsssssssserensnssss s s sssss s sssssssssssssssssssssssssssnssnes

* W slowniku haset formalnych zaznaczamy btedne hasto
przeznaczone do zamiany.

* Klikamy przycisk Zamien.

* Otwiera si¢ formularz przeznaczony do zamiany hasetl. Klikamy
przycisk Wybierz.
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* Otwiera si¢ lista haset. Wybieramy z tej listy hasto prawidtowe
i klikamy przycisk Pobierz.

* Po sprawdzeniu, czy prawidlowo zostaly wybrane hasta: btedne
i prawidtowe, klikamy przycisk OK. W rezultacie we wszystkich
tych opisach, w ktorych bylo zastosowane btedne hasto, zostanie
ono zamienione na wybrang form¢ prawidtowa. Dodatkowo,
jezeli pozostawimy zaznaczong opcje Usun stare hasto, btedne
hasto zostanie rowniez usunigte ze stownika.

Porzadkowanie katalogu przedmiotowego

Poniewaz juz w programie Biblioteka szkolna — MOL katalogowanie
przedmiotowe byto wspomagane przez kartoteke haset przedmiotowych,
dlatego najczg$ciej nie bedzie zachodzita potrzeba gruntownego
porzadkowania tego katalogu. Zwracamy jednak uwage, ze kazda
modyfikacja hasel w slowniku pocigga za sobg odpowiednig
modyfikacje w katalogu przedmiotowym. Zatem wszelkie zmiany
w tym katalogu znacznie tatwiej i wygodniej wykona¢ w programie
MOL Optivum.
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Rozpoczecie pracy
Z programem

Ogodlne zasady obstugi

Program MOL Optivum jest aplikacja pracujaca pod kontrolg systemu
Windows. Uzytkownik, ktory poznat podstawy obstugi Windows oraz
podstawy obstugi popularnej aplikacji Windows, np. programu
MS Word, nie powinien mie¢ probleméw z operowaniem programem
MOL Optivum. ZastosowaliSmy jednak wtej aplikacji pewne
niespotykane gdzie indziej mechanizmy obstugi w celu ulatwienia
operowania programem. Dlatego polecamy wnikliwe zapoznanie si¢
ztym rozdzialem  wszystkim  czytelnikom, nie  wylaczajac
zaawansowanych uzytkownikow komputerow.

Wybor funkcji programu

Program uruchamiamy poprzez podwdjne kliknigcie ikony =
umieszczonej na pulpicie Windows. Mozna to zrobi¢ takze klikajac
przycisk Start, nastepnie Programy / VULCAN / MOL Optivum.

Program przy pierwszym uruchomieniu nie wymaga podawania hasta.
Jezeli jednak hasto dostgpu do programu zostanie wprowadzone w opcji
Inne/Ustawienia, wtedy wlasciwe uruchomienie programu zostanie
poprzedzone zadaniem podania hasta. Po wpisaniu hasta nalezy nacisna¢
klawisz Enter lub kliknaé¢ przycisk OK. Na ekranie pojawi si¢ okno
programu w postaci jak na rysunku.
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Udostepnianie  Poszukiwania Opracowanie Gromadzenie Inne  Pomoc

E OS2 &N

Katalogi Wiyszukimanie Zestawienia Howy opis Ks. inment

W

Auchimizacia

W

Caytelnicy

o

Podrgcznik

Rysunek 2. Program bezposrednio po uruchomieniu.

Jak wida¢ na rysunku, program posiada typowe mechanizmy nawigacji
— pasek menu oraz pasek narzedzi. Najczgéciej uzywane funkcje
programu zebrane sa w pasku narzgdzi w postaci ikon. Odpowiednia
funkcje uruchamiamy, klikajac ikong. Ten sam rezultat osiagniemy,
naciskajac jeden z klawiszy funkcyjnych (F1 do F8). W ten sposob
mamy dostep do nastepujacych funkcji:

a. Poarcanic | | — pomoc

F2 — lista czytelnikow (wypozyczenia i zwroty)

€ €

c. = F3—poszukiwanie w katalogach programu

d. i F4 — wyszukiwanie swobodne

awria F5 — zestawienia bibliograficzne (katalogowe)

o
5

f.  www  F6 —katalogowanie

wes F7 — ksigga inwentarzowa

aa
&

h. = F8 — archiwizacja — sktadowanie danych
Jezeli wymagane jest uruchomienie innej funkcji, musimy siggnaé
do menu. Funkcje z menu najwygodniej wybiera si¢ za pomocg myszki,
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klikajac w odpowiednie miejsce. Mozna rowniez dotrze¢ do funkcji
zawartych w menu za posrednictwem klawiatury. W tym celu nalezy
nacisng¢ lewy klawisz Alt, a nastgpnie wybra¢ odpowiednig funkcje,
poshugujac si¢ klawiszami oznaczonymi strzatkami.

Uruchomienie funkcji sprowadza si¢ do otwarcia odpowiedniego okna.
Po zakonczeniu pracy z danym oknem, np. po zarejestrowaniu
wypozyczenia, mozna okno zamkngé klikajac przycisk Zamknij.
Wigkszosé¢ okien mozna tez zamykac, naciskajac klawisz Esc.

Jezeli chcemy zakonczyé prace z programem, klikamy krzyzyk
znajdujacy si¢ w prawym gornym rogu glownego okna programu
lub wybieramy z menu opcje Udostepnianie / Wyjscie. Program przed
zakonczeniem pracy zapyta jeszcze o liczbe osob korzystajacych
z czytelni w danym dniu. T¢ informacj¢ nalezy podawaé tylko raz
kazdego dnia. Po wpisaniu tej liczby (lub pozostawieniu liczby zero)
nalezy klikna¢ przycisk OK. Mozemy zrezygnowaé z podawania
tej liczby, naciskajac przycisk Anuluj. W tym ostatnim wypadku, nawet
jesli podamy liczbg 0s6b korzystajacych z czytelni, nie bedzie ona
zapisana do rejestrow statystycznych.

Zasady wprowadzania i modyfikacji informacji

Informacje wprowadza si¢, wypeliajac odpowiednie formularze.
Przyktad typowego formularza pokazany jest na rysunku. Po otworzeniu
formularza mozna zauwazy¢, ze kursor zawsze zostaje umiejscowiony
na poczatku pierwszego pola. Do przemieszczania si¢ pomiedzy
poszczegdlnymi polami stuzy klawisz tabulacji Tab. Jezeli klawisz
tabulacji uzyjemy tacznie zklawiszem Shift, przemie$cimy kursor
wstecz, do poprzedniego pola.

Kowalski Jan 3]
Dane |Zdjgcie | Dodatkowe |
Nazwiska |KoWalski Kiasa | 18
imig [Jan Szkola [GPI <]

Nauczyciel [

Adres | Guarisk

Telefon Kod kreskowy | 100009 Hasto | =

Uwagi | Lubi czytat lektury.

Kod karty elektronicznej ||

Raport | 0K | Anulu |

Rysunek 3. Przyklad formularza stuzacego do wprowadzania danych.

Istnieja rozmaite typy pol stuzacych do wprowadzania danych.
W formularzach opisu bibliograficznego najczesciej begdziemy mieli
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do czynienia z polami pozwalajacymi na wprowadzanie dowolnych
tekstow o praktycznie dowolnej dlugosci; komputer nie stawia tam
zadnych ograniczen. W innych formularzach napotkamy na rozmaite
ograniczenia stosowane gtownie w celu kontroli poprawno$ci
wprowadzanych danych.

Charakterystycznym przyktadem moze by¢ pole Kod kreskowy stuzace
do wprowadzania kodu kreskowego czytelnika (patrz rysunek powyzej).
Program pozwala wpisywac do tego pola wylacznie cyfry. Dodatkowo
sprawdzana jest poprawnos$¢ kodu kreskowego: musi on zawierad
doktadnie osiem cyfr, a pierwsza cyfra musi by¢ 9. Program pozwoli
opusci¢ to pole dopiero wtedy, kiedy oba warunki beda spetnione.
Innym przyktadem jest pole przeznaczone na nazwisko czytelnika.
W tym wypadku komputer nie pozwala na wprowadzenie innych niz
litery znakow, ponadto nazwisko bedzie zawsze rozpoczynato si¢ wielka
literg, niezaleznie od tego, jaka liter¢ wprowadzimy (czy malta,
czy wielka).

Na formularzach znajduja si¢ nie tylko klasyczne pola do wprowadzania
danych. Stosowane sa tam rowniez inne sposoby podawania informacji.
Np. w polu Szkofa (patrz rysunek) jest zastosowany mechanizm
wyboru jednej z informacji juz wczesniej do tego pola wprowadzonych.
Niezaleznie od tej mozliwosci, jezeli zachodzi potrzeba podania nowej
informacji (nowego oznaczenia szkoty), mozna to zrobi¢ tak samo,
jak w wypadku zwyktego pola edycyjnego. Wprowadzona w ten sposob
nowa informacja zostanie dotgczona do listy.

Jeszcze inny mechanizm zostal zastosowany w polu Nauczyciel. Mamy
tu do czynienia z prostym mechanizmem wyboru: tak/nie. Wyboru
dokonujenlll, naciskajac klawisz spacji lub klikajac myszka. Pojawienie
si¢ znaku ¥ oznacza, ze wprowadzamy dane osobowe nauczyciela.

Dopoki formularz pozostaje otwarty, dopoty podane lub modyfikowane
dane nie sg jeszcze wprowadzone do bazy danych. Trwale zapisanie
nowych lub modyfikowanych danych nastgpuje dopiero w chwili
zamkniecia formularza poprzez wcisnigcie przycisku OK lub Zapisz.
Woeisniecie przycisku Anuluj oznacza rezygnacje z wprowadzania
danych.

Program umozliwia wprowadzanie oraz wlasciwe szeregowanie
polskich znakéw diakrytycznych oraz niektorych znakéw narodowych
z alfabetow europejskich. Polskie znaki diakrytyczne uzyskujemy,
naciskajac wraz z odpowiednim klawiszem dodatkowo prawy klawisz
Alt. Jezeli nie jest to mozliwe, nalezy siegna¢ do odpowiednich ustawien
systemu Windows (w panelu sterowania). W bibliotekach szkolnych
zapewne sporadycznie bedzie si¢ pojawial potrzeba wprowadzania
innych znakéw narodowych. Jednym ze sposobow uzyskiwania takich
znakow jest skorzystanie z narzedzia systemu Windows o nazwie
Tablica znakow. Poniewaz baza danych systemu MOL Optivum pracuje
z zestawem znakow przeznaczonym dla Europy Srodkowej (Central
European Character Set okre$lany inaczej jako strona kodowa 1250),
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mozliwe jest stosowanie tylko znakow znajdujacych si¢ w tym zestawie.
Nie mozna natomiast stosowa¢ znakéw spoza tego zestawu,
np. cyrylicy. Na rysunku przedstawiamy widok Tablicy znakow
z odpowiednim zestawem znakéw (CE). Na tej podstawie mozna sig¢
zorientowac, jaki repertuar znakdw moze by¢ wykorzystany w opisach

bibliograficznych.
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Rysunek 4. Tablica znakéw — narzgdzie do wstawiania obcych znakow
narodowych do opiséw bibliograficznych.

Przegladanie danych

Przy przegladaniu informacji bardzo czgsto bedziemy postugiwaé
si¢ listami. Przyktadem listy jest katalog alfabetyczny, lista czytelnikow
czy ksigga inwentarzowa. Ogolne zasady operowania lista omowimy
na przyktadzie katalogu alfabetycznego.

Okno sktada si¢ z trzech zasadniczych czeg$ci: listy, znajdujacego si¢
nizej pola przeznaczonego do wpisywania informacji wyszukiwawczych
oraz przyciskow funkcyjnych.

Istniejg rozmaite sposoby wyszukiwania informacji na li§cie:

* Mozemy skorzysta¢é ze standardowego narzedzia Windows,
czyli paska przewijania, ktory znajduje si¢ po prawej stronie
okna. Klikajac odpowiednie elementy tego paska, bedziemy
przewijac liste po jednej pozycji lub stronami w goérg lub w dot.

* Te samo mozemy uzyskaé, postugujac si¢ klawiaturg —
klawiszami oznaczonymi strzatkami oraz klawiszami PgUp i

PgDn.
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* Typowe mozliwosci przewijania (wertowania) listy nie

Na

sg wystarczajace w sytuacji, kiedy listy zawieraja tysigce
pozycji. Dlatego zostal wprowadzony mechanizm szybkiego
wyszukiwania. W celu wyszukania na liScie konkretnej pozycji
wystarczy wprowadzi¢ z klawiatury kilka pierwszych znakow
nazwy pozycji. Wpisywane znaki s3 wprowadzane do pola
znajdujacego si¢ pod lista. Wprowadzenie kazdego znaku
powoduje odpowiednie ustawienie listy, zgodnie z porzadkiem
leksykograficznym. W obstudze listy wprowadzono specjalne
mechanizmy ulatwiajace operowanie lista za pomocg klawiatury:

— Bezposrednio po otwarciu listy mozliwe jest jej przewijanie za
pomoca klawiatury. Jezeli chcemy skorzystaé z mozliwos$ci
szybkiego wyszukiwania, wystarczy wprowadzi¢ z klawiatury
pierwszy znak poszukiwanego hasta. W odpowiedzi program
automatycznie wprowadzi kursor do pola szybkiego
wyszukiwania i wstawi tam wprowadzony znak, tym samym
umozliwiajagc wprowadzanie nastgpnych znakow. Nie jest
konieczne  ,reczne”  uaktywnienie  pola  szybkiego
wyszukiwania np. przez kliknigcie myszka na tym polu.

— Jezeli w trakcie wpisywania znakow do pola szybkiego
wyszukiwania naci$niemy klawisz odstgpu (spacji) program
wprowadzi do tego pola stowo, ktéore jest aktualnie
wskazywane na licie. Dzigki temu mozna znacznie
przyspieszy¢ wyszukiwanie haset sktadajacych si¢ z kilku
stow.

rysunku prezentujemy przyklad szybkiego wyszukiwania

w stowniku haset formalnych. Zaktadamy, Ze chcemy dotrze¢ do
pozycji Tyszkiewicz, Teresa.

KIrOoK PO KFOKU .....coeiiiiiiiiiccccccccccmsmsmr e rnr e e s e s e s s s s s msmmmnen e e e s e e s e e e s s nnenas

Otwieramy stownik hasel formalnych (menu Opracowanie /
Stowniki / Hasta formalne).

Naciskamy klawisz t. Znak t pojawi si¢ w polu szybkiego
wyszukiwania, jednocze$nie kursor na liscie przesunie si¢ na
pierwsza pozycje rozpoczynajaca si¢ na literg t.

Naciskamy klawisz y. Komputer przesunie kursor do pierwszej
pozycji rozpoczynajacej si¢ literami ty.

Naciskamy klawisz s. Komputer przesunie kursor do pierwszej
pozycji rozpoczynajacej si¢ literami tys. W naszym przyktadzie
jest to hasto Tyszkiewicz, Jan.

Naciskamy klawisz spacji. Komputer wprowadzi do pola
wyszukiwawczego pierwsze stowo hasta: Tyszkiewicz,
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* Naciskamy klawisz t. Komputer przesunie kursor na
poszukiwang pozycje: Tyszkiewicz, Teresa.
Jak wida¢, wyszukanie tego hasta wymagato wcisnigcia pieciu klawiszy.
Nie byto konieczne wpisywania catego nazwiska (wystarczyty tylko trzy
pierwsze litery), wystarczylo wpisanie tylko pierwszej litery imienia.

Haslo ‘ »

& Tycjan

& Tyczynski, Wlodzimierz

& Tyloch, Witold

& Tymowski, Michat

& Tyrakowski, Witold

& Tyrmand, Leopold

& Tyszkiewicz, Jan

& Tyszkiewicz, Jan Krzysztof
Tyszkiewicz, Teresa

& Tyszkowa Maria
Tywoniski, Kazimierz

& Udzielska, Elibieta
& Uhlig, Helmut

& Ujejski, Kornel

& Ulatowski, Kazimierz
& Ulatowski, Tadeusz

v

Zamiei |  Usui | Modyfikuj | [ Dodaj Zamknij |

Rysunek 5. Stownik haset formalnych jako przyktad typowej listy.

W pokazanym przykladzie lista zawiera tylko jedna kolumng¢ (hasta
formalne). Istniejga rowniez listy skladajace si¢ z wielu kolumn.
Na niektorych takich listach jest mozliwe sortowanie i wyszukiwanie
informacji na podstawie zawarto$ci dowolnej kolumny. Najbardziej
charakterystycznym przyktadem takiej listy jest lista pozycji, ktora
otrzymujemy w wyniku wybrania hasta z katalogu albo w wyniku
wyszukiwania swobodnego. Na rysunku prezentujemy wiasnie taki
przyktad — liste wynikéw wyszukiwania swobodnego po podaniu hasta
mickiewicz. Bezposrednio po otwarciu takiego okna wszystkie pozycje
posortowane sg wedhug porzadku leksykograficznego haset formalnych.
Mozemy zmieni¢ sortowanie, klikajac w odpowiednig nazwe kolumny.
Jezeli np. klikniemy w nazwe¢ kolumny Tytut, lista zostanie posortowana
w kolejnosci alfabetycznej tytutow. Mozemy wtedy prowadzi¢ szybkie
wyszukiwanie wpisujac pierwsze stowa tytulu, jak pokazano na
rysunku. Jako kryterium sortowania mozna oczywiscie wybra¢ dowolna
kolumne, np. nazwe wydawcy albo date wydania.

Istniejg rowniez listy sktadajace si¢ z wielu kolumn, w ktoérych jednak
nie jest dostgpne sortowanie informacji wedlug dowolnej kolumny.
Wynika to z braku takiej potrzeby na niektorych listach. Przyktadem jest
lista — ksiega inwentarzowa, w ktorej pozycje sa sortowane wytacznie
wedlug rosngcej numeracji inwentarzowe;.

Szeroko$ci kolumn moga by¢ dostosowane do potrzeb uzytkownika.
Aby zmieni¢ szeroko$¢ kolumny, nalezy kursor myszki ustawi¢ nad
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prawa krawedzig takiej kolumny. Kursor myszki zmieni wowczas
ksztalt na <>. Mozna wtedy ,.chwytajac” lewym klawiszem myszki
krawedz kolumny, przesungé ja w lewo lub w prawo.

Wyszukiwanie swobodne BEX
Typ Hasto Tytuf + Ozn. tomu M. wyd. Wydawca Data wyd. _ ~
|Murakami, Haruki (1949-). J1 Warszawa | Warszawskie Wyda ...
Murakami, Haruki (1949-). Kafka nad morzem Warszawa Warszawskie Wyda ... 2007
@ Murakami, Haruki (1949-). Kronika ptaka nakrecacza Warszawa “Muza" 2004
Murakami, Haruki (1949- ). Na potudnie od granicy, na zachod od stoiica Warszawa “Muza” 2003
@ Murakami, Haruki (1949-). Norwegian wood Warszawa Warszawskie Wyda ... 2006
B Murakami, Haruki (1949-). 0 czym méwig, kiedy mwie o bieganiu Warszawa  Warszawskie Wyda .. 2010
@ Murakami, Haruki (1949-). Przygoda z owcq Warszawa “Wilga" 1995
B Murakami, Haruki (1949.). Sputnik Sweetheart Warszawa “Muza” 2003
®  Murakami, Haruki (1949-). $lepa wierzba i $piaca kobieta Warszawa Warszawskie Wyda ... 2008
1
Wybierz zest. | | | Zamknij

Rysunek 6. Sortowanie i wyszukiwanie na liscie.

Drukowanie

Z programem moze wspotpracowaé kazda drukarka, ktora wspotpracuje
z systemem Windows. W praktyce dotyczy to wszystkich modeli
drukarek znajdujacych si¢ na rynku. Jedynym warunkiem jest wiasciwa
instalacja  sterownika  drukarki. Instalacjc  taka  wykonuje
si¢ jednorazowo zchwilg pierwszego podlaczenia drukarki do
komputera.

Program drukuje rozmaite sprawozdania niezbedne w pracy biblioteki,
np. zestawienia zalegloSci, zestawienia  statystyczne, ksigge
inwentarzowa. Przycisk Drukuj uruchamiajacy wydruk znajduje sie
w oknie realizujagcym odpowiednig funkcje, np. w oknie z zestawieniem
statystycznym lub ksigga inwentarzowa.

Bezposrednio po wydaniu polecenia drukowania najczesciej zachodzi
potrzeba podania pewnych dodatkowych informacji niezbednych do
sporzadzenia wydruku, np. =zakresu numeracji inwentarzowe;.
Szczegdtowo poruszamy te problemy w rozdziatach dotyczacych
odpowiednich funkcji programu. Tutaj omawiamy tylko te czynnosci,
ktore nalezy wykona¢ od momentu ustalenia rodzaju drukowanych
informacji do fizycznego wykonania druku, sa to bowiem czynnosci
wspolne dla kazdego wydruku.
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Ustawienia strony JH EY

|- Papier
Rozmiar [24 2104297 wm |

Grihe: | Zasebrik gory =

~ Drientac Marginesy )

& Flaons Lewy  [10nm | Prowy [10mm
" Pozioma Gémy: [10mm Dolny:  [15mm

0Kk | Amii | Dukaka. |

Rysunek 7. Okno pozwalajace na ustalenie sposobu formatowania
wydruku.

Zanim nastapi wydruk w wigkszos$ci wypadkow na ekranie pojawia si¢
okno Ustawienia strony pozwalajace na:

* ustalenie rozmiaru papieru (standardowo jest tu wstawiany
rozmiar strony ustalony we wlasciwosciach drukarki, najczesciej
A4

* ustalenie podajnika, z ktorego bedzie pobierany papier do druku
(to ustawienie jest zalezne od typu stosowanej drukarki)

* ustaleniec orientacji papieru (standardowo tak, jak we
wlasciwos$ciach drukarki, najczesciej pionowo

* okreslenie szeroko$ci margineséw

W gornej czesci okna znajduje si¢ szkicowy rysunek strony, na ktorym
sa odzwierciedlane wszystkie zmiany parametrow.

Jezeli klikniemy przycisk Drukarka, dotrzemy do funkcji
pozwalajacych na wybor drukarki (mozliwy jest taki wybor, jezeli
zostalo zainstalowanych kilka drukarek) oraz do wlasciwosci wybranej
drukarki. Wtasciwosci drukarki albo inaczej parametry sterownika
sa zalezne od typu drukarki.

Po ustaleniu formatowania strony klikamy przycisk OK, ktory prowadzi
nas do okna, zawierajgcego tzw. podglad wydruku. W tym oknie jest
prezentowany wydruk w takiej postaci, w jakiej zostanie wydrukowany.
W sytuacji, kiedy format wydruku nie spelnia naszych oczekiwan,
mozemy powracaé wielokrotnie do ustawien strony (ewentualnie innych
ustawien majacych wptyw na posta¢ wydruku) i dopiero po osiaggnigciu
zadowalajacych rezultatow sporzadzic wydruk. Poslugujac sie
przyciskami znajdujacymi si¢ w gornej czgsci okna podgladu, mozna
powicksza¢ lub zmniejsza¢ obraz wydruku oraz przeglada¢ wydruk
strona po stronie.
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Jezeli przeglad wydruku wypadnie pomyslnie, naciskamy przycisk
Drukuj znajdujacy si¢ w lewym géomym rogu okna podgladu.
Na ckranie pojawi si¢ jeszcze jedno okno — tym razem bedzie to
standardowe okno systemu Windows o nazwie Drukuj. W tym oknie
mozna jeszcze dokonac¢ ostatecznych ustawien dotyczacych: liczby kopii
wydruku (standardowo 1) oraz zakresu drukowanych stron
(standardowo drukowane sg wszystkie strony). Nacisnigcie przycisku
OK inicjuje wydruk.

Przedstawione w tym rozdziale mechanizmy formatowania i podgladu
wydruku nie sg stosowane w wypadku wydruku kart katalogowych,
poniewaz specyfika wydruku kart nie pozwala na stosowanie dowolnego
formatowania.

Przygotowanie programu do pracy

Zanim przystapimy do rutynowej pracy z programem, nalezy dokonaé
niezbednych ustawien parametrow pracy programu. W tym celu
siegamy do opcji Inne / Ustawienia, otwierajac okno zawierajace
ustawienia rozmaitych parametrow pracy programu.

Omowimy tutaj te ustawienia, ktore musza lub powinny by¢ dokonane
przed rozpoczeciem codziennej pracy z programem. Ustawienia, ktore
tutaj nie sa omowione, przedstawiamy w innych rozdziatach.

Pierwsza zaktadka zawiera Ustawienia ogdlne. Ustali¢ tutaj mozemy:

* Wielko$¢ czcionki stosowanej przez program. Do dyspozycji
mamy czcionke mata, $rednia i duza. Dobrze jest wyprobowac
kazde z tych ustawien w potaczeniu z wyprébowaniem wygladu
programu w roznych rozdzielczo$ciach ekranu. Minimalng
zalecana rozdzielczoscig jest 800x600. Nie zalecamy pracy
z mniejszymi rozdzielczosciami. Osobom ze stabym wzrokiem
polecamy rozdzielczo§¢ 800x600 oraz wybor czcionki $redniej
lub duze;j.

* Wielko$¢ ikony typéw dokumentow stosowanej w katalogach
do wyboru typu prezentowanych dokumentéw. Dostgpne sg trzy
wielkosci.

Przed rozpoczgciem wiasciwej pracy z programem niezbedne jest
siggnigcie do jeszcze kilku zaktadek. Jezeli stosujemy wigcej niz jedna
ksigge inwentarzowg (np. odrebng ksigge inwentarzowa dla zbiorow
specjalnych lub broszur) musimy siggna¢ do zakladki Ksiegi
inwentarzowe. Postugujac si¢ klawiszem Dodaj musimy zdefiniowac
wszystkie stosowane ksigegi inwentarzowe (oprocz ksiegi gtownej, ktora
jest juz standardowo zdefiniowana), okreslajac dla kazdej ksiggi
inwentarzowej co najmniej jej nazwe oraz wyroznik literowy.
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Bardzo istotne jest zdefiniowanie ,Rodzajéw ksigzek” (np. Lektury, Podreczniki)
jeszcze przed rozpoczeciem opracowania. Najczesciej stosowany rodzaj ksigzki
umieszczamy na pierwszej pozycji na liscie. Jezeli rodzaje ksigzek nie zostang
zdefiniowane - iw konsekwencji nie bedg stosowane - stracimy mozliwos¢
uzyskiwania czesci informacii statystycznych.

Przed rozpoczeciem katalogowania nalezy tez zdefiniowaé, siegajac
do odpowiedniej zaktadki, Sposoby nabycia. Rodzaje ubytkow
musza by¢ zdefiniowane najpdzniej przed przeniesieniem do rejestru
ubytkéw pierwszej pozycji. Ustawienia znajdujace si¢ na zakladkach
Okresy wypozyczen oraz Organizacja roku szkolnego beda
potrzebne dopiero z chwilg rozpoczecia rejestracji wypozyczen
z udziatem komputera.

Logowanie do programu

Zgodnie z Ustawg o ochronie danych osobowych w programie
MOL Optivum  wprowadzony zostat nowy system logowania.
Jego aktywacja jest niezbedna w sytuacji kiedy jest wigcej niz jeden
uzytkownik programu.

W celu uruchomienia opcji logowania dla kilku pracownikow oraz
nadania im indywidualnych haset dostepu prosimy wejs¢ w menu
programu: Inne/Uzytkownicy/Wigcz tryb wielu uzytkownikéw.
Nastepnie nalezy wprowadzi¢ dane wszystkich uzytkownikow.

Pierwsze uruchomienie

Podczas pierwszego uruchomienia programu pojawi si¢ ekran logowania
(tylko w sytuacji gdy wybrano wczesniej hasto).

¥ Domyglny uzytkownik bazy danych

Uzytkownik: | mol
Hasto: ,r

Rysunek 8. Ekran logowania

Wowczas, po podaniu hasta, wybrany uzytkownik bazy zostanie
ustawiony jako administrator programu.

W przeciwnym wypadku (jezeli do tej pory nie byto ustawione hasto
do programu), a program obstuguje kilka osob, nalezy dokona¢ wyboru
administratora:
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Wybierz uzytkownika ktéry bedzie posiadat uprawnienia do:
- dodawaniafusuwania innych uzytkownikdw
- zmiany haset dostepu

Loon: [ ]

Dodaj uzytkownika. .. | 0K | Anuluj

Rysunek 9. Wybor administratora.

Jesli administratorem systemu ma zosta¢ nowy uzytkownik trzeba
klikna¢ przycisk dodawania uzytkownikoéw, co opisane jest ponize;j.

Dodawanie uzytkownikéw

Uzytkownikow mozna dodaé przy pierwszym uruchomieniu,
jak wspomniano powyzej, albo potem wchodzac w menu: Inne/
Uzytkownicy.

Przy dodawaniu uzytkownikow prosimy pamigtac o wymogach
formalnych dotyczacych hasel. Jesli nie spetnig one podanych kryteriow
na dole okna pojawi si¢ komunikat przypominajacy o tych wymogach
(jak na rysunku ponizej).

Nazwa uzytkownika: | kasia

Imig: ’W
Mazwisko: Kowalska

Hasho: ’r
Potwierdi hasto: |77

Cancel

*, | Podane hasto nie spelnia kryteridw bezpieczeristwa. Hasfo powinno
zawierad co najmniej 8 znakdw w tym jednag wielka litere, jedna matg
litere, jedna cyfre lub znak specialny!

Rysunek 10. Biedne hasto.

Modyfikacja danych uzytkownikéw

Kazdy pracownik moze dokona¢ zamiany wtlasnego hasta. Natomiast
administrator, bgdac osobg zarzadzajaca programem, ma mozliwo$é
zmiany hasta dostgpu kazdemu uzytkownikowi. Ma takze mozliwosé
dodawania i usuwania nowych uzytkownikow oraz modyfikacji ich
danych. Tylko on moze rowniez wytaczy¢ Tryb wielu uzytkownikéw.
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[V {Tyb wigiu udyticoirik o

Login Imig Nazwisko Rola
karolina Karolina Troka Uzytkownik
admin Katarzyna Kowalska Administrator

Rysunek 11. Aktywowanie trybu wielu uzytkownikow.

Tryb wielu uzytkownikéw

Jak wspomniano na poczatku, w celu uruchomienia opcji logowania dla
kilku pracownikow oraz nadania im indywidualnych hasel dostepu,
nalezy wejs¢ w menu Inne/Uzytkownicy/Wtacz tryb wielu
uzytkownikbw. Dopiero wowczas mozna wprowadza¢ dane
uzytkownikow.

Po aktywacji Trybu wielu uzytkownikdw kazdorazowe wejscie
dosystemu MOL Optivum bedzie wymagalo od bibliotekarza
zalogowania si¢ na specjalnym formularzu:

Login: |karolina -
Haslo: [Feeesssss =

OK | Anuluj |

Rysunek 12. Logowanie do programu.

Kazdy wprowadzany do systemu pracownik oprdcz nazwy uzytkownika
(po ktorej bedzie go rozpoznawal system) powinien mie¢ podane
réwniez imi¢ i nazwisko oraz hasto niezbedne do logowania.

Wymagania dotyczgce haset

Z uwagi na bezpieczenstwo systemu przyjeliSmy okreslong forme hasta.
Musi mie¢ ono minimalnie 8 znakoéw oraz zawierac:

* co najmniej jedng maty literg
* co najmniej jedng wielka litere

* co najmniej jeden znak inny: cyfre lub znak specjalny
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W przypadku gdy wpisane przez pracownika hasto nie spetnia podanych
powyzej wymogow w oknie wprowadzania danych uzytkownika pojawi
si¢ specjalny komunikat.

System zapamictuje dat¢ utworzenia/zmiany hasta. Uzytkownik
ma obowigzek dokonywania jego modyfikacji co 30 dni. W sytuacji gdy
termin ten uptynal, bezposrednio po zalogowaniu si¢ a jeszcze przed
wejsciem do programu, pojawi si¢ okno zmiany hasta. Jesli pracownik
zamknie to okno réwniez program zostanie zamknigty.

Wdrozenie programu

Zainstalowanie programu, ustawienie jego podstawowych parametrow
to dopiero poczatek wdrozenia. To, co bedzie si¢ dziato dalej w duzej
mierze zalezy od hierarchii naszych potrzeb. Inny bedzie przebieg
wdrozenia w bibliotekach, ktorym =zalezy na jak najszybszym
rozpoczeciu komputerowej rejestracji wypozyczen, a inny tam, gdzie
podstawowym zamiarem jest zbudowanie szczegotowego katalogu.
Fachowe czasopisma bibliotekarskie zawierajg wiele doniesien — relacji
bibliotek opisujacych stosowang przez nie strategi¢ wdrozenia systemu
komputerowego.

To, co mozemy i powinniSmy wdrozy¢ od samego poczatku,
to opracowanie biezace. Korzysci z wdrozenia opracowania biezacego
sa ewidentne: powstaje katalog biezacych wplywow, przestajemy
prowadzi¢ papierowa ksigge inwentarzowa, mozemy drukowac karty
katalogowe.

Sposob 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 kompletnos$ci ksigg inwentarzowych oraz katalogow kartkowych.

Na jak najwczesniejszym etapie nalezy tez zdecydowaé, w jaki sposob
bedzie prowadzone opracowanie rzeczowe zbioréow. Czy bedziemy
stosowali symbole UKD? Czy bedziemy stosowali opis przedmiotowy
czy deskryptorowy (tezaurus)? Kiedy juz odpowiemy na te pytania,
postarajmy si¢ zebra¢ jak najwigcej pomocy stuzgcych opracowaniu
zbiorow. Bezsprzecznie najwigkszag pomoca bedzie mozliwosé
pobierania gotowych opisow bibliograficznych poprzez internet,
szczegblnie Przewodnika Bibliograficznego Biblioteki Narodowe;j.
Dlatego, migdzy innymi, lacze internetowe jest niezbgedne w pracy
biblioteki szkolne;j.

Duza pomocg bedzie rowniez korzystanie z gotowego stownika haset
przedmiotowych lub tezaurusa. Mozemy skorzysta¢ z kazdego stownika
zapisanego w formacie MARC 21, np. Kartoteki wzorcowych haset
przedmiotowych Biblioteki Narodowej. W programie istnieje mozliwo$¢
automatycznego pobrania tegoz stownika, w tym celu wystarczy wejs¢
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w: Inne / Import / Import danych z internetu. W zaktadce Wybor
danych nalezy wybra¢ Stownik haset osobowych.

Kiedy retrokonwersja katalogu bedzie si¢ zbliza¢ do konca, mozna
rozpoczaé przygotowania do wdrozenia wypozyczen. Niezbednym
krokiem jest wprowadzenie danych osobowych czytelnikow — ucznidw
inauczycieli. Jezeli w szkole jest wykorzystywane oprogramowanie
firmy VULCAN - Sekretariat Optivum oraz Kadry Optivum, to dane
osobowe moga zostaé przeniesione z baz danych tych programow.
W przeciwnym wypadku musza by¢ wprowadzone r¢cznie.

W poczatkowym okresie prowadzenia rejestracji wypozyczen
w Aplikacji wirtualnej biblioteki musimy zachowacé jeszcze papierowe
karty wypozyczen. Przez pewien czas beda bowiem jeszcze zwracane
pozycje = wypozyczone  wczesniej, czyli  zanotowane  tylko
na papierowych kartach czytelnikow. Karty te mozemy usuwad
stopniowo w miar¢ oddawania takich pozycji do biblioteki.
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Opracowanie

Szczegdlne miejsce w tym rozdziale zajmuje cze¢$¢ dotyczaca
katalogowania ksigzek. Tam bowiem zostaly opisane wszystkie aspekty
katalogowania wspdlne dla ksigzek 1 pozostalych rodzajow
dokumentéw, np. sposob katalogowania pozycji wspotwydanych.
Tych informacji  nie powtarzamy w  cze$ciach  dotyczacych
katalogowania dokumentéw specjalnych. Koncentrujemy si¢ tam
na réznicach specyficznych dla poszczegoélnych rodzajow dokumentow.
Dlatego czytelnikowi zainteresowanemu katalogowaniem np. wytacznie
dokumentéw  dzwigkowych  polecamy najpierw  szczegdtowe
przestudiowanie rozdziatu Ksigzki.

Opis bibliograficzny i opis
egzemplarzy

W programie MOL Optivum pelny opis katalogowy sktada si¢ z opisu
bibliograficznego  oraz  uzupehliajacego  opisu  egzemplarzy
(woluminéw). 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 si¢ jednak
bardzo istotny, kiedy trzeba sporzadzi¢ opis katalogowy tytutu
przechowywanego w wielu egzemplarzach. W takim wypadku
sporzadzamy jeden opis bibliograficzny, ktory nastepnie uzupetniamy
o odpowiednig liczbe opiséw poszczegdlnych egzemplarzy.
Konsekwencja 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 materiatlow inwentaryzowanych (dokumentéw dzwickowych,
filmowych, drukéw muzycznych) taka sytuacja bedzie raczej tylko
tymczasowa. Najczesciej tworzone beda od razu kompletne opisy.
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Nieco inaczej begdzie z dokumentami elektronicznymi. Czg$¢ tych
dokumentow, tzw. dokumenty o dostgpie zdalnym, z natury rzeczy nie
bedzie miata opisu egzemplarzy. Sg to bowiem dokumenty, ktoére nie
istnicja w postaci fizycznej, znajduja si¢ tylko w postaci zapisu
elektronicznego w sieci internet. Pozostale dokumenty elektroniczne,
czyli dokumenty o dostgpie lokalnym — majace konkretng postac
fizyczna (np. CD-ROM) i przechowywane w bibliotece — bgda posiadaé
opis egzemplarzy.

Jeszcze inaczej traktowane sa czasopisma. W tym wypadku opis
egzemplarzy przyjmuje postaé kart akcesji, na ktorych rejestruje sig
poszczegodlne numery. Egzemplarze czasopism roznig si¢ pod wzgledem
ewidencyjnym od innych materialow tym, ze nie sg inwentaryzowane.

Ostatnig kategori¢ stanowig opisy dokumentow, dla ktérych nie istnieje
mozliwo$é sporzadzania opisu egzemplarzy. Sa to wszystkie opisy
rejestrowane w kartotece zagadnieniowej. Kartoteka posiada zatem
charakter czysto bibliograficzny.

Katalog alfabetyczny, stownik haset
formalnych

Katalog alfabetyczny powstaje automatycznie w efekcie tworzenia
i modyfikowania opiséw bibliograficznych. Katalog ten tworza hasta
formalne zastosowane w opisach.

Zbior haset tworzacych katalog alfabetyczny moze by¢ jednak
uzupetniony o dodatkowe hasta, ktore nie znalazty jeszcze zastosowania
w opisach. Taki rozszerzony zbior hasel stanowi Stownik haset
formalnych.

Katalog alfabetyczny stuzy czytelnikowi do wyszukiwania opisow
dokumentéw. Kazde hasto wskazuje na przynajmniej jeden opis
bibliograficzny.

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

Zatem roznica tkwi nie tyle w tresci, ile w przeznaczeniu. W istocie
Katalog alfabetyczny jest cze$cig Stownika haset formalnych. Jezeli
do stownika nie bgdg wprowadzane zadne dodatkowe haslta bedzie
on tozsamy z katalogiem.

W stowniku zostal zastosowany mechanizm odsylaczy. Podstawowej
formie hasta moga by¢ przyporzadkowane formy dodatkowe. Np. hasto
Alex, Joe mozemy uzupetni¢ o form¢ dodatkowg Stomczynski,
Maciej. Jesli ktorakolwiek =z form zastosujemy w  opisie
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bibliograficznym, do katalogu alfabetycznego przejda wszystkie formy
z tym hastem zwigzane. Positkujac si¢ powyzszym przyktadem: jezeli
w opisie zostanie uzyte hasto Alex, Joe, to tenze opis zostanie
umieszczony w katalogu alfabetycznym zaréwno pod tym hastem, jak
ipod hastem Stomczynski, Maciej. Taki sam rezultat osiggniemy
umieszczajgc w opisie hasto Stomczynski, Maciej. W tym wypadku
opis zostanie rowniez umieszczony w katalogu alfabetycznym w dwoch
miejscach. Zauwazmy, ze podzial na form¢ podstawowa i formy
dodatkowe nie ma zadnego znaczenia z punktu widzenia czytelnika.
Dla niego obie formy hasta sa traktowane réwnorzgdnie.

W dalszej czgséci tego rozdziatu przedstawimy szczegdtowo operacje,
jakie moga by¢ przeprowadzane ze slownikiem haset formalnych.
Wazne jest, aby pamictaé, ze kazda modyfikacja stownika oznacza
jednoczesnie odpowiednig modyfikacje katalogu. Nie dotyczy to tylko
haset nie bedacych jeszcze czgscia katalogu.

Tworzenie nowego hasta E|

Forma podstawowa:

‘Jan Pawetl Il (papiez ; 1920-2005)

Inne formy: {“Nowe |  Edytuj ‘ Usun Przejmij

Waojtyla, Karol (1920-2005)
Jawieii, Andrzej (1920-2005)

Utwérz | Anuluj ‘

Rysunek 13. Formularz stuzacy do tworzenia i modyfikacji haset
formalnych.

Stownik  haset formalnych otwieramy uruchamiajac  opcje
Opracowanie / Stowniki / Hasta formalne. Kazde hasto umieszczone
na liscie poprzedzone jest ikong. Zielonym kolorem oznaczone
sa podstawowe formy haset, kolorem rézowym formy dodatkowe
(odsytaczowe). Haczyk na tle kotka oznacza, ze dane hasto zostalo
zastosowane w jakim$ opisie bibliograficznym, brak haczyka oznacza
brak zastosowania. Poszczegélne ikony maja wigc nastepujace
znaczenie:

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

. ‘/(kolor zielony). Podstawowa forma hasta, ktore zostato juz
zastosowane w co najmniej jednym opisie bibliograficznym.
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To hasto, wraz ze wszystkimi jego formami dodatkowymi
znajduje si¢ w katalogu alfabetycznym.

. .(kolor ré6zowy). Forma dodatkowa hasta, ktore nie zostato
jeszcze zastosowane w zadnym opisie bibliograficznym. To
hasto bedzie obecne w katalogu alfabetycznym, jesli zwigzane z
nim hasto podstawowe lub ktorekolwiek z pozostatych form
dodatkowych jest zastosowane w co najmniej jednym opisie
bibliograficznym.

. al(kolor rézowy). Forma dodatkowa hasta, ktore zostalo juz
zastosowane w co najmniej jednym opisie. Wszystkie zwigzane
znim pozostale formy dodatkowe oraz hasto podstawowe
znajduje si¢ w katalogu.

W oknie stownika haset formalnych dostgpne sa nastgpujace funkcje:

* Tworzenie nowego hasla. W tym celu otwieramy formularz
przedstawiony na rysunku. Tre$¢ hasta umieszczamy w polu
oznaczonym jako Forma podstawowa. Jezeli hasto ma by¢
wyposazone w odsylacze umieszczamy je kolejno w polach
oznaczonych jako Formy dodatkowe. Aby doda¢ hasto,
naciskamy klawisz Nowe. Modyfikacji i usunigcia hasta z listy
dokonujemy odpowiednio za pomocg klawiszy Edytuj i Usun.
Specjalng funkcje petni klawisz Przejmij. Po jego nacisnigciu
otwiera si¢ lista wszystkich hasel formalnych, z ktérej mozemy
wybra¢ hasto majace peli¢ role hasta odsytaczowego. W ten
sposob mozna wigza¢ ze soba hasta, ktoére do tej pory
wystgpowaly w stowniku niezaleznie. Hasto, ktore zostanie w
ten sposob przejete jako ,,forma dodatkowa” traci swdj uprzedni
status formy podstawowej. Nie moze zostac przejete hasto, ktore
juz petni role hasta odsytaczowego, ani forma podstawowa, ktéra
posiada juz odsylacze.

* Modyfikowanie hasel. Modyfikacji podlegaja wszystkie
elementy: forma podstawowa oraz formy dodatkowe, ktore moga
by¢ uzupelniane, modyfikowane i usuwane. Ta ostatnia operacja
jest mozliwa tylko w stosunku do tych dodatkowych form haset,
ktore nie zostaly jeszcze zastosowane w opisach. Modyfikacja
treci hasta tez podlega ograniczeniu: nie mozna w drodze
modyfikacji zmieni¢ treSci hasta na tre$¢ innego hasta, juz
wystepujacego w stowniku. Jezeli istnieje taka potrzeba, nalezy
skorzysta¢ z funkcji zamiany hasel.

* Usuwanie hasel. Usuwane moga by¢ wylacznie hasta, ktore nie
zostaly jeszcze zastosowane w opisach (czyli nie wystepuja
w katalogu alfabetycznym). Jezeli usuwamy forme podstawowa
hasta, to zostang réwniez usunicte wszystkie zwigzane z nia
formy dodatkowe. Zatem warunkiem usunigcia formy
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podstawowej jest nieobecnos$¢ w opisach zaréwno tego hasta, jak
i wszystkich jego form dodatkowych.

* Zamiana hasel. Funkcja stuzy do zamiany tresci hasta na tresé¢
innego, wybranego ze stownika hasta. Taka potrzeba pojawia si¢
podczas porzadkowana katalogu alfabetycznego, kiedy
to w stowniku napotykamy zaréwno na bledna, jak i prawidlowa
forme¢ hasla. Poniewaz w tej sytuacji nie mozna poprawic
btednej formy w drodze modyfikacji, nalezy skorzystac z funkcji
zamiany haset. Wskazane hasto zostaje zamienione na nowe we
wszystkich opisach, w ktorych bylo zastosowane. Jezeli zostanie
ustawiona opcja Usun stare hasto, hasto zamienione zostanie
tez usunigte ze stownika.

Katalog przedmiotowy,
stownik haset przedmiotowych

Katalog przedmiotowy powstaje automatycznie w efekcie tworzenia
i modyfikowania opiséw bibliograficznych. Katalog ten tworza hasta
przedmiotowe zastosowane w opisach.

Zbiér hasel tworzacych Katalog przedmiotowy moze by¢ jednak
uzupeliony o dodatkowe hasta, ktore nie znalazly jeszcze zastosowania
w opisach. Taki rozszerzony zbior haset stanowi Stownik haset
przedmiotowych.

Katalog przedmiotowy stuzy czytelnikowi do wyszukiwania opiséw
dokumentéw. Kazde hasto wskazuje na przynajmniej jeden opis
bibliograficzny.

Stownik haset przedmiotowych stuzy bibliotekarzowi jako zrddio
haset pobieranych do opis6w bibliograficznych. Stownik zawiera
wszystkie hasta zawarte w katalogu, a dodatkowo moze zawiera¢ hasta
wprowadzone bezposrednio do stownika w celu podzniejszego
zastosowania w katalogu.

Zatem rdznica tkwi nie tyle w tresci, ile w przeznaczeniu. W istocie
Katalog przedmiotowy  jest czeScia ~ Stownika  haset
przedmiotowych. Jezeli do stownika nie beda wprowadzane Zzadne
dodatkowe hasta, bgdzie on tozsamy z katalogiem.

Hasta przedmiotowe lub inny jezyk informacyjno-
wyszukiwawczy

Chociaz w podreczniku postugujemy si¢ konsekwentnie terminem
,hasta przedmiotowe”, nie oznacza to jednak, ze do opracowania

rzeczowego zbiorow musimy stosowac ten wlasnie jezyk informacyjno-
wyszukiwawczy. Program traktuje hasta jako jednostki leksykalne,
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czyli innymi stowy nie wyréznia elementéw sktadajacych si¢ na jedno
hasto. Dlatego z punktu widzenia mechanizméw zastosowanych
w programie jest bez znaczenia, czy hasta majg forme¢ peinych haset
przedmiotowych sktadajacych si¢ z tematu i okreslnikow, czy tez
stosowany jest prostszy pod wzgledem skladniowym jezyk
deskryptorowy czy jezyk kontrolowanych stéw kluczowych.

Terminem ,hasta przedmiotowe” postugujemy si¢ dlatego, ze jest on
najpowszechniej znanym i stosowanym w $rodowisku bibliotek
szkolnych. Istniejg réwniez oferty gotowych stownikoéw tego jezyka,
w tym Stownik jezyka hasel przedmiotowych Biblioteki Narodowe;.
Nie oznacza to jednak, ze wlasnie ten jezyk szczegdlnie polecamy.
Wyboru musi dokona¢ biblioteka, biorac pod uwage charakter zbiorow,
potrzeby czytelnikow, czy tez doswiadczenie zawodowe bibliotekarzy.
Jezyk haset przedmiotowych bedzie zapewne czg$ciej uzywany przez
biblioteki o charakterze humanistycznym, podczas gdy biblioteki szkot
technicznych by¢ moze beda czgsciej uzywaé jezyka deskryptorowego.
Oczywiscie nie mozna tutaj méwic o ,Jepszym” lub ,,gorszym” jezyku.
Sktadnia przyjetego jezyka nie jest najwazniejsza. O efekcie, czyli
jakosci informacyjnej utworzonego katalogu decydowacé bedzie przede
wszystkim zastosowane slownictwo.

Bardzo wazne jest podjecie Swiadomego wyboru stosowanego jezyka
informacyjno-wyszukiwawczego jeszcze przed rozpoczeciem katalogowania, a
nastepnie konsekwentne stosowanie wiaénie tego jezyka.

Odsytacze

W stowniku zostal zastosowany podwoéjny mechanizm odsytaczy.
Stosowane sg odsytacze catkowite oraz odsytacze uzupetniajace.

1. Odsytacze catkowite

Istnicja dwie kategoric haset: hasta witasciwe (deskryptory) oraz
hasta odrzucone (askryptory). W ten sposob wyrézniamy terminologi¢
wlasciwa, ktora powinna by¢ stosowana w Katalogu przedmiotowym
oraz niewlasciwg (czy mniej wlasciwa) ktora w tymze katalogu nie
powinna by¢ stosowana. Kazde hasto odrzucone jest zwigzane
odsylaczem catkowitym z jednym (i tylko jednym) hastem wiasciwym,
przy czym do jednego hasta wlasciwego moze prowadzi¢ kilka
odsytaczy catkowitych.

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

W opisie bibliograficznym mozemy zastosowaé wylacznie hasla
wlasciwe. Jednak umieszczenie w opisie hasta wlasciwego pociaga
za soba umieszczenie w Katalogu przedmiotowym nie tylko tego
hasta, ale rowniez wszystkich jego form odrzuconych. Na poziomie
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Katalogu przedmiotowego nie istnieje juz rozrdznienie pomig¢dzy
hastami wtasciwymi a odrzuconymi. Obie formy haset trafiajg do tu na
réwnych prawach.

Przyklad: Jezeli w opisie bibliograficznym zastosujemy hasto Filologia
angielska, to tenze opis =zostanie umieszczony w Katalogu
przedmiotowym w dwodch miejscach — zaréwno pod hastem Filologia
angielska, jak i Anglistyka. Czytelnik przeszukujacy katalog dotrze
do opisu niezaleznie od tego, jaka formg hasta si¢ postuzy.

2. Odsytacze uzupetniajgce

Ta relacja zwigzane sa ze sobg wylacznie hasta wlasciwe. Odsytaczem
uzupeliajacym od danego hasta moze by¢ hasto w jaki$ sposob z nim
spokrewnione, np. moze to by¢ pojecie szersze lub pojecie wezsze.
Przyklad: Dla hasta Fizyka mozemy sporzadzi¢ nastgpujace odsytacze:
Fizyka atomowa (pojecie wezsze), Nauki przyrodnicze (pojgcie
szersze), Temperatura (odsytacz skojarzeniowy).

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

W dalszej czgsci tego rozdzialu przedstawimy szczegdlowo operacje,
jakie moga by¢ przeprowadzane ze stownikiem hasel przedmiotowych.
Wazne jest aby pamictaé, ze kazda modyfikacja stownika oznacza
jednoczesnie odpowiednig modyfikacje katalogu. Nie dotyczy to tylko
hasel nie bedacych jeszcze czescig katalogu.

Stownik haset przedmiotowych otwieramy, uruchamiajgc opcje
Opracowania / Stowniki / Hasta przedmiotowe. Na liscie znajduja
si¢ zarowno hasta wlasciwe, jak i odrzucone. Hasta wlasciwe powiagzane
z odsylaczami uzupelniajacymi sa na liScie zaznaczone ikona
przedstawiajaca ™ (drogowskaz). Jezeli wybierzemy takie hasto
na liscie, aktywny staje si¢ klawisz Odsytacze. Nacisnigcie tego
klawisza powoduje otwarcie pomocniczego okna z odsytaczami
uzupetniajgcymi. Mozna w tym momencie wybra¢ dowolny z tych
odsytaczy. Po nacis$nieciu klawisza PrzejdZ do ... powracamy na liste
w miejsce wskazane przez wybrany odsylacz. Mozna w ten sposob
»wedrowac” po stowniku korzystajac z istniejacej sieci odsytaczy.

Oprocz drogowskazu w ikonkach oznaczajacych typ hasta zastosowano
nastepujacg konwencje: zielonym kolorem oznaczono hasta wilasciwe,
czerwonym — odrzucone. Dodatkowo hasto, ktore zostato zastosowane

w opisie bibliograficznym jest zaznaczone ] (haczykiem).

Mamy zatem nast¢pujace oznaczenia:

. - hasto, ktore nie zostato jeszcze zastosowane w opisie,
nieposiadajace odsytaczy uzupetniajacych
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-

. - hasto, ktore nie zostato jeszcze zastosowane w opisie,
posiadajace odsylacze uzupetniajace

« % _haslo zastosowane przynajmniej w jednym opisie,
bez odsytacza uzupetniajgcego

. hasto juz zastosowane w opisie, posiadajace odsylacze
uzupehiajace

« . hasto odrzucone

Tworzenie haset

W celu utworzenia nowego hasta wybieramy przycisk Dodaj,
otwierajac formularz przedstawiony na rysunku ponizej. Pierwsza
zaktadka tego formularza stuzy do okreslenia tresci hasta oraz
(opcjonalnie) tresci zwigzanych z nim haset odrzuconych. Wszystkie
wprowadzane na tej zakladce hasta muszg by¢ hastami nowymi, tzn.
program nie dopusci do utworzenia hasta wlasciwego lub odrzuconego,
jezeli hasto o tej samej tresci juz znajduje si¢ w stowniku. Dodatkowo
mozna skojarzy¢ z kazdym hastem wlasciwym symbol UKD, ktory
bedzie wprowadzany do opisu bibliograficznego wraz z hastem
pobieranym ze stownika.

Druga zaktadka umozliwia utworzenie odsylaczy uzupetniajacych. Tutaj
obowiazuje zasada odwrotna — jako odsytacz uzupetniajacy moze stuzy¢
tylko takie hasto wlasciwe, ktore zostato juz wezesniej wprowadzone do
stownika. Odsytaczami uzupetniajacymi nie mogg by¢ hasta odrzucone.
Trzeba podkresli¢, ze zaktadka z odsytaczami uzupetniajacymi nie stuzy
do dodawania lub usuwania haset jako takich, a jedynie tworzeniu
relacji pomiedzy hastami. Klawisz Pobierz tworzy tylko relacje
pomiedzy dwoma hastami nie tworzac nowego hasta, a klawisz Usun
taka relacj¢ usuwa, nie kasujac samego hasta.
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Nowe hasto @‘
Hasto przedmiotowe } Odsytacze (4) I

Forma wiasciwa

Haslo: | Edukacja ekologiczna

UKD: |

Hasta odrzucone

Hasto: Nowe Edytuj Usun

Ekologia - nauczanie
Ksztatcenie ekologiczne
Srodowisko czlowieka - nauczanie

“|  Anuluj

Rysunek 14. Tworzenie nowego hasta przedmiotowego.

Modyfikacja haset

Do modyfikacji treSci haset stluzy taki sam formularz jaki byt
wykorzystywany przy ich wprowadzaniu. Modyfikacje nie podlegaja
istotnym ograniczeniom. Mozna bez ograniczen modyfikowaé zard6wno
hasta, ktére nie zostaly jeszcze zastosowane w opisach, jak i te, ktore juz
zostaly uzyte, czyli znajduja si¢ rowniez w katalogu przedmiotowym.
Trzeba jednak pamigta¢, ze modyfikacja hasta uzytego w opisach
bibliograficznych  pocigga za sobg odpowiednia modyfikacje
w Katalogu przedmiotowym.

Usuwanie haset

Hasta odrzucone mozemy usuwaé bez ograniczen, niezaleznie od
tego, czy odpowiednie formy wiasciwe tych haset zostaly, czy tez nie
zostaly jeszcze uzyte w opisach. W pierwszym przypadku (forma
wlasciwa zostala uzyta) usuwajac hasto niewlasciwe ze slownika,
usuwamy je jednocze$nie z Katalogu przedmiotowego. Zauwazmy, ze
Hasto odrzucone mozemy rowniez usungé, postugujac sie funkcja
modyfikacji.

Hasto wlasciwe moze zosta¢ usunigte tylko wtedy, jesli jest nicobecne
w opisach bibliograficznych, czyli w Katalogu przedmiotowym.
Usuwajac hasto wlasciwe usuwamy jednoczesnie wszystkie formy
odrzucone tego hasta.

Zamiana haset

Funkcja shuzy do zamiany treSci hasta na tre$¢ innego, wybranego
ze stownika hasta. Taka potrzeba pojawia si¢ podczas porzadkowana
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Katalogu przedmiotowego, kiedy to w stowniku napotykamy zaréwno
na bledna, jak i prawidlowa forme¢ hasta. Poniewaz w tej sytuacji nie
mozna poprawi¢ btgdnej formy w drodze modyfikacji, nalezy skorzysta¢
z funkcji zamiany hasel. Wskazane hasto zostaje zamienione na nowe
we wszystkich opisach, w ktorych bylo zastosowane. Jezeli zostanie
ustawiona opcja Usuh stare hasto, hasto zamienione zostanie tez
usunigte ze stownika.

Stowniki pomocnicze

Oprocz stownikéw haset formalnych, przedmiotowych i tytutow serii,
w programie jest zawartych dodatkowych 5 stownikoéw pomocniczych,
ktorych zadaniem jest utatwienie katalogowania zbioréw. Sa to:

* stownik wydawcow

* stownik miejsc wydan

* stownik oznaczen odpowiedzialno$ci

* stownik tytutow i odmiennych form tytutow

* stownik UKD
Kazdy z wymienionych wyzej elementéw opisu bibliograficznego moze
by¢ teraz wprowadzony do formularza opisu z odpowiedniego stownika,
co znacznie utatwia i skraca czas potrzebny na wprowadzenie danych.
Dodatkowa korzyscia jest mozliwo§¢ ujednolicenia  sposobu
wprowadzania danych, w szczegdlno$ci nazw wydawcow.

Zwracamy uwag¢ na istotng ceche stownikow pomocniczych,
odrozniajacg je od Stownikdw haset formalnych i przedmiotowych.
Oto6z stowniki pomocnicze nie sa stownikami relacyjnymi, co oznacza,
ze modyfikacje wprowadzane w tych slownikach nie maja wplywu
na zawarto$¢ odpowiednich p6l w opisach bibliograficznych.

Przyklad: Jezeli do pewnej liczby opisow  bibliograficznych
wprowadzimy nazwe wydawcy ,,Wydawnictwo ORION”, a nastgpnie
w Stowniku wydawcéw zmienimy ten zapis na ,,Wydaw. ORION”,
to nazwa wydawcy wczesniej wprowadzona w opisach nie ulegnie
zmianie.

Stowniki wydawcow, miejsc wydan i oznaczen
odpowiedzialnosci

Stosowanie tych trzech stownikéw podlega podobnym zasadom. Kazdy
z tych stownikéw jest dostepny w menu Opracowanie / Stowniki.
Wybierajac jeden ze stownikéw otwieramy okno zawierajace liste
zapisow stownikowych. Zapisy sa uszeregowane alfabetycznie,
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bezposrednio pod lista znajduje si¢ pole szybkiego wyszukiwania
zapisOw na liscie.

Ponadto w okienku stownika znajdziemy przyciski realizujace
nastgpujace funkcje:

* Dodaj — wprowadzenie nowego zapisu do stownika
» Usun — usuniecie wybranego zapisu ze stownika

» Modyfikuj — zmiana wybranego zapisu w stowniku
Bezposrednia praca ze stownikiem polegaé bedzie gtownie
na porzadkowaniu odpowiedniego stownika poprzez usuwanie zbednych
zapisow oraz modyfikacje zapisow zawierajacych btedy. Mozna w tym
miejscu réwniez wprowadza¢é nowe pozycje do stownika, chociaz
czesciej stownik bedzie uzupelniany o nowe zapisy automatycznie,
podczas pracy nad tworzeniem opiso6w bibliograficznych.
Kazdy z omawianych tutaj slownikéw jest dostepny rowniez
na formularzu opisu bibliograficznego. Stownik otwieramy klikajac
nazwe¢ umieszczong z lewej strony pola, odpowiednio:

* stownik oznaczen odpowiedzialno$ci
* stownik miejsc wydan

* stownik wydawcow

W tym miejscu korzystamy ze stownikow glownie w celu pobrania
odpowiedniego zapisu stownikowego do formularza opracowania.
Po wybraniu potrzebnego zapisu na lisci i kliknieciu przycisku Pobierz
wybrana informacja jest kopiowana do odpowiedniego pola, po czym
okno stownika jest zamykane.

¥ Stownik miejsc wydan =113

Miejsca wydan [~

Olsztyn
Opole
Ostrowiec Swigtokrzyski
Oxford
Pificzow
Plock

Poznaii
Puttusk
Radom
Rzeszow
Siedlce
Sosnowiec
Starachowice
Szczecin
Szezytno
Tarnobrzeq

[ olsztyn

Usun |  Dodaj | Modyfikuj |  Zamknij

Rysunek 15. Stownik miejsc wydan.

Mozna jednorazowo sprowadzi¢ ze stownika wigcej zapisow, np. kilka
nazw wydawcow lub kilka miejsc wydan. Wystarczy w tym celu
zaznaczy¢ na liscie kilka pozycji (uzywajac klawiszy Shift+spacja,
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Shift+1, Shift+]) a nastepnie kliknag¢ przycisk Pobierz. Program
rozdziela kolejno wprowadzane zapisy odpowiednim znakiem
umownym. Miejsca wydania rozdzielane sg znakiem ,, ; ,,, natomiast
nazwy wydawcow znakiem ,, : ,,.

Najczesciej wiele pozycji bedzie wprowadzanych do pola ,,0znaczenie
odpowiedzialno$ci”. Znak umowny, jakim program bedzie rozdzielat
poszczegbdlne zapisy, zalezy od rodzaju wprowadzanych informacji.
Jezeli wprowadzamy kolejne oznaczenie odpowiedzialnosci tego
samego rodzaju, np. nazwisko kolejnego autora, jako znak umowny
powinien by¢ zastosowany przecinek. Taki znak jest wprowadzany
domyslnie.  Jezeli jako kolejne pojawia inne oznaczenie
odpowiedzialno$ci (np. po nazwisku autora wprowadzamy ze stownika
nazwisko tlumacza), woéwczas znakiem umownym powinien by¢
$rednik. Aby program wprowadzil ten znak, wystarczy zaznaczy¢ opcje
Separator: srednik znajdujacg sic w oknie zawierajagcym stownik.
Wprowadzane przez bibliotekarza w formularzu opracowania nowe
informacje moga by¢ automatycznie wprowadzane do wilasciwych
stownikow. Ta funkcjg steruja pola wyboru znajdujace si¢ z lewej strony
przycisku z nazwg pola, np. ® Mssewi. | Zaznaczenie opcji powoduje
automatyczne wstawienie do stownika nowego zapisu wprowadzonego
do odpowiedniego pola. W ustawieniach programu, na zakltadce
Opracowanie, w ramce Ustawienia stownikdbw mozna ustali¢
domyslne ustawienia poszczegdlnych opcji, dotyczacych kolejno
stownikow: wydawcow, miejsc wydan i oznaczen odpowiedzialno$ci.
Wprowadzanie informacji do stownikow odbywa si¢ tylko dwiema
drogami: automatycznie — w trakcie opracowania zbiorow, albo recznie
— poprzez wprowadzenie odpowiednich zapisow bezposrednio
do stownikow.

Stowniki tytutéw oraz UKD

Mimo, ze poshugujemy si¢ tutaj pojeciem ,,stowniki”, to w odniesieniu
do tytutow, odmiennych form tytuldow, tytutdéw toméw oraz UKD nie
zostaly stworzone dodatkowe, odrebne stowniki (tak jak ma to miejsce
w przypadku wydawcow, miejsc wydan i oznaczen odpowiedzialnosci).
Poniewaz program wyposazony jest w indeksy tytulow i UKD,
wprowadzono tylko mechanizmy korzystania z tych indekséow podczas
wprowadzania danych w formularzu opracowania. W przypadku
tytutdw i odmiennych form tytulow oraz tytulow tomow jest stosowany
ten sam stownik tytulow.

Aby skorzysta¢ z zapisu indeksowego, nalezy na formularzu
opracowania klikna¢ napis zawierajacy nazwe wlasciwego pola: [Tytut...],

i Odmienna forma tyt... : | Tytul tomu:
b

| lub UKD ] W ten sposob otwieramy
okno zawierajace odpowiedni indeks, z ktérego przy pomocy przycisku
Pobierz sprowadzamy zadany zapis do odpowiedniego pola.
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W przypadku tych stownikow nie istnieje mechanizm wprowadzania do
pola kilku zapiséw. Kazdorazowe uzycie stownika powoduje usunigcie
z pola uprzedniego zapisu i wprowadzenie w to miejsce nowego zapisu
pochodzacego ze stownika.

Ksigzki

Ksigzki sa katalogowane zgodnie z zasadami okreslonymi w normie
oraz w obowigzujacych przepisach katalogowania®. Stosowany jest
drugi poziom szczegdtowosci opisu. Ksigzki wielotomowe powinny by¢
opisywane metoda na jednym poziomie. Zawarty W programie
formularz opracowania ksigzek wielotomowych na dwoch poziomach
jest dostgpny w programie wylacznie w celu zachowania zgodnosci
z wezesniejszymi wersjami programu i nie powinien by¢é uzywany
do tworzenia nowych opisoéw. Obecnie w katalogach elektronicznych
nie stosuje si¢ opisoOw tego typu.

Formularz stuzacy do opracowania ksigzki mozemy otworzyé
na rozmaite sposoby. Pierwszym sposobem jest kliknigcie ikony
Nowy opis znajdujacej si¢ na pasku narzegdzi (lub naci$nigcie klawisza
F6). Innym sposobem jest wybor funkcji Opracowanie / Opisy,
a nastepnie kliknigcie przycisku Dodaj. W obu wypadkach program
otworzy najpierw okno pomocnicze stuzace do dokonania wyboru
rodzaju sporzgdzanego opisu.

Wybdr typu dokumentu do opracovania E|
Spossh ovarzenia: [T -
Rodzaj dokumentu: ‘Ksiqz’ka j
Typ dok 1' | lub wiel na jednym p(j
[ ok ]| anuw |

Rysunek 16. Wybor rodzaju i sposobu opisu dokumentu.

Pierwsze pole wyboru stluzy do okreslenia sposobu utworzenia opisu.
Natym etapie decydujemy czy tworzymy go samodzielnie
(opcja Nowy opis) czy tez pobieramy go z internetu.

Aby wybra¢ interesujgce nas dane postugujemy si¢ myszka komputera
lub klawiszami na klawiaturze oznaczonymi strzatkami w lewo, prawo,
gora czy dot. Istnieje réwniez mozliwo$¢ siegnigcia do specjalnego
menu rozwijanego przez kliknigcie symbolu |7l. Przechodzenie
pomigdzy polami odbywa si¢ rowniez poprzez naci$nigcie klawisza
tabulacji (Tab).

* Norma: PN-N-01152.01:1982 wraz ze zmiang Al.
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W  kolejnym polu dokonujemy wyboru rodzaju opisywanego
dokumentu. Wybieramy jeden z sposrod nastgpujacych rodzajow:
ksigzki, dokumenty dzwigkowe, dokumenty filmowe, dokumenty
elektroniczne, druki muzyczne, kartoteka, czasopisma.

Nastgpnie przechodzimy do pola wyboru typu dokumentu. W wypadku
ksiazek oraz dokumentéw dzwigkowych, filmowych i elektronicznych
wybieramy jeden z trzech rodzajow: pozycje jednotomowsa
(jednoczegs$ciowa), pozycje wielotomowa (wieloczgsciows) opisang
metodg na jednym poziomie, pozycje wielotomowa (wielocze$ciowa)
opisang metodg na dwoch poziomach. W wypadku kartoteki wybieramy
jeden z rodzajoéw opisu: opis artykutu z czasopisma, fragmentu ksigzki,
odrebnej pracy, ksigzki jako calosci badz innego materiatu
bibliotecznego.

Wybér typu opisu konczymy nacisnieciem przycisku OK. Przechodzimy
wowczas do zasadniczego formularza katalogowania zbiorow.

Ksigzki jednotomowe

Ze wzgledu na duza ilo$¢ informacji jaka sklada si¢ na opis katalogowy,
formularz opracowania zostal podzielony na czgsci. Z lewej strony
formularza znajduja si¢ nazwy poszczegdlnych czesci. Wybor czesci
moze by¢ wykonany dwojako:

* za pomoca klawiatury — przez naci$ni¢cie kombinacji klawiszy
Ctrl oraz: ¥ — nastepna cze$é, T — poprzednia czes¢,

* za pomocg myszki — przez klikniecie w nazwe odpowiednie;j
czesci.
W pierwszej czgéci formularza wpisujemy elementy strefy tytulu
i oznaczenia odpowiedzialnosci oraz okreslamy tre$¢ haset formalnych
opisu i rodzaj ksiazki.
Na poczatku nalezy wyjasni¢ w jaki sposob MOL Optivum wstawia do
opisu bibliograficznego wymagane znaki umowne.

* Jezeli poszczegodlne elementy opisu bibliograficznego
sg wprowadzane w odrgbnych polach edycyjnych, wowczas
znaki umowne, jakie majg si¢ znalez¢ pomiedzy tymi
elementami sg przez program wstawiane automatycznie. Tak jest
np. w wypadku znaku ‘ / ¢ umownego rozdzielajacego tytut
i oznaczenie odpowiedzialnosci.

* Jezeli do jednego pola edycyjnego musimy wprowadzi¢ kilka
elementow opisu bibliograficznego, wowczas obowigzek
umieszczenia odpowiednich znakéw umownych rozdzielajacych
te elementy spoczywa na opracowujacym. Przyktadem moze
by¢ znak ‘ ;  ktéry musi by¢ umieszczony pomiedzy kolejnymi
oznaczeniami odpowiedzialnosci.
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Tworzenie nowego opisu - ksiazka jednotomowa lub wielotomowa na jednym poziomie

Strefa ytubui ozn. odp. Strefa tytutu i ozn. odp.

Opis tormu

Pazycie wspékupdane

Sisfa wydania | opis fizpezny Tytut... || [ Opowiesci o pilocie Pirxie
Pozostate shely

Shefa serii Dod. do tytutu: |

Hasta preedmiotowe

Karta katslogowa

Egzemplarze Odmienna forma tyt... |

¥ Ozn. odp... | Stanistaw Lem ; posh. Jerzy Jarzebski
2opisz w fonmby omnsceef odpomiedadnosal ‘ Eaytuj | T ‘

Lem, Stanistaw (1921-2006]
Jarzehski, Jerzy (1947-). Post.

Rodz. ks.: | oktury -

Zamknij

Rysunek 17. Formularz opracowania ksiazki jednotomowej — strefa
tytutu i oznaczenia odpowiedzialnosci.

Do poszczegodlnych pdl edycyjnych wpisujemy nastgpujace informacije:

* Tytul — pole przeznaczone na tytul, ewentualnie tytut rownolegty
(o ile nie wystepuje dodatek do tytutu). Tytul rownolegly
poprzedzamy znakiem umownym sktadajacym si¢ ze spacji,
znaku réwnosci i spacji © = °. Jezeli wystepuje dodatek do tytutu
i tytul réwnolegly, oba te elementy umieszczamy w nastgpnym
polu. Po wpisaniu tytutu naciskamy klawisz tabulacji Tab.

Z lewej strony pola przeznaczonego na tytul znajduje si¢ dodatkowe
pole stuzace do okreSlania liczby znakéw pomijanych przy
szeregowaniu tytulu w indeksie.

[ ]

Ta funkcja jest przeznaczona do wiasciwego pozycjonowania tytutlow
obcojezycznych w indeksie. Np. zapis:

Tytut... |4_ |The adventures of Tom Sawyer

spowoduje, ze tytul zostaje umieszczony w indeksie pod literg ,,a”:
Adventures
The adventures of Tom Sawyer
Aforyzmy

Zwracamy uwage, ze ustalajac liczb¢ znakow pomijanych przy
szeregowaniu nalezy zawsze wzig¢ pod uwage rowniez Spacje.

Jezeli pole pozostawimy puste, woOwczas program szereguje tytuly
zgodnie z dotychczas stosowanymi regutami, czyli automatycznie
pomija przy szeregowaniu wszystkie znaki nie bedace literami ani
cyframi, ktére znajduja si¢ na poczatku tytutu. Jezeli w polu wstawimy
,07, wymusimy w ten sposob wzigcie pod uwage przy szeregowaniu
wszystkich znakéw, zatem wylaczamy reguly automatycznego
szeregowania.
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Ponizej podajemy przyktady roznego pozycjonowania w indeksie tytutu
»--- A Russian spy”:
T l_ | ... A Russian spy

Jezeli pole pozostawimy puste, tytul zostanie umieszczony w indeksie
pod litera ,,a”; zadziata automatyzm, ktéry odrzuci z szeregowania
kropki oraz spacje. Niestety nie jest to zadowalajace.

,6_ | ... A Russian spy

Wtasciwa pozycje w indeksie uzyskamy ustalajac liczbe znakow
pomijanych przy szeregowaniu na 6. Wowczas tytul zostanie
umieszczony pod literg ,,r”.

Tytut... |D— | ... A Russian spy

Wstawienie zera spowoduje, ze tytul zawedruje na sam poczatek
indeksu, przed liter¢ ,,a”. OczywiScie nie jest to sytuacja pozadana;
przyktad przywolujemy tylko dlatego, aby pokazaé, jak funkcjonuje
szeregowanie przy wytaczeniu regut automatycznego szeregowania.

Liczba znakéw pomijanych przy szeregowaniu jest ograniczona
do dziewicciu. Funkcja dotyczy tytutow wszystkich rodzajow
dokumentdéw z wyjatkiem czasopism, natomiast nie dotyczy tytulow
tomoéw lub czgsci.

* Dodatek do tytulu — wpisujemy dodatek do tytulu, a nastepnie
(oile wystepuje) tytul rownolegly poprzedzony znakiem
umownym skladajacym si¢ ze spacji, znaku réwnoleglosci i
spacji ‘= ‘. Obcojezyczng wersj¢ dodatku do tytulu
poprzedzamy znakiem umownym © : °.

* Odmienna forma tytulu — wprowadzona tutaj dodatkowa
(odmienna) forma tytulu zostanie umieszczona w indeksie
tytutéw, zatem czytelnik wyszuka opis bibliograficzny w
katalogu tytutowym postugujac si¢ jedng z zastosowanych form
tytutu. Ponizszy przyklad ilustruje zastosowanie tego pola w
opisie.

M [ [100 [Sto] najstynniejszych budowli

Dod. do tytutu: |

Odmienna forma tyt... | Sto [100] najstynniejszych budowli

* Oznaczenie odpowiedzialno$ci — zamieszczamy tutaj wszystkie
oznaczenia  odpowiedzialnosci,  poszczegélne  elementy
oddzielajac odpowiednimi znakami umownymi: przecinkiem ze
spacja ‘, © lub srednikiem ze spacjami po obu stronach ° ; ‘.
Nazwiska autorow iinnych osob odpowiedzialnych za tresé¢
dokumentu wpisujemy w porzadku naturalnym, tzn. najpierw

imi¢ (imiona), poézniej nazwisko. Po wpisaniu calej strefy
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oznaczenia odpowiedzialno$ci ponownie naciskamy klawisz
Tab.

* Hasla formalne — w ten sposob docieramy do czesci
przeznaczonej na okreslenie haset formalnych opisu. Program
wspomaga tworzenie haset. W tym celu pobiera z oznaczenia
odpowiedzialno$ci  kolejne  nazwiska autorbw 1 po
przeksztalceniu tych nazwisk do formy przewidzianej dla haset
(czyli formy w postaci: Nazwisko, Imie):

— Szuka odpowiedniego hasta w stowniku haset formalnych.
Jesli zostanie tam znalezione hasto odpowiadajace nazwisku
autora, otwarte zostanie okno pomocnicze zawierajace
to hasto. Nacisniecie klawisza Pobierz umieszczonego na tym
oknie  spowoduje  pobranie  zaproponowanego  hasta
ze stownika do opisu.

— Jezeli haslo nie zostanie znalezione w stowniku, program
umieszcza w polu propozycje nowego hasta.

Okreslone przez program automatycznie nowe hasta nalezy traktowaé
wylgcznie jako propozycje. Na bibliotekarzu nadal spoczywa odpowiedzialno$¢
za whasciwa tre$¢ i forme haset formalnych.

Wspomaganie przez program tworzenia hasel posiada istotne
ograniczenia. Przede wszystkim dziata poprawnie tylko wtedy, kiedy
pierwsze elementy oznaczenia odpowiedzialno$ci sa istotnie
nazwiskami autoréw. Jezeli tak nie jest (pozycja jest pracg zbiorowa)
program moze tego nie zauwazy¢ i bedzie probowal stworzy¢ hasto
osobowe np. z nazwy ciala zbiorowego. Takie proby spowoduja
oczywiscie utworzenie blgdnych haset, ktoére beda musiaty byé
poprawione przez opracowujacego. Ponadto tworzenie hasel jest
ograniczone do trzech pierwszych pozycji iulega przerwaniu,
jesli program napotka w oznaczeniu odpowiedzialno$ci znak Srednika.
Nie ma zadnych ograniczen dotyczacych liczby badz rodzaju
stosowanych haset formalnych. Zalezy to tylko od tresci dokumentu
i decyzji opracowujacego. W szczegdlnosci mozna tworzy¢ np. hasta
pochodzace od nazwisk wspottworcow dzieta, np. redaktora, ttumacza
lub rysownika, o ile opracowujacy uzna, ze te nazwiska powinny
pojawi¢ si¢ w katalogu alfabetycznym. W wypadku prac zbiorowych
mozna utworzy¢ odpowiednie hasto korporatywne.

Jezeli istnieje potrzeba zmiany tresci hasta, nalezy po wskazaniu myszka
hasta na liscie nacisna¢ przycisk Edytuj. Nowe hasto utworzymy po
naci$nigciu przycisku Nowe. Przycisk Usuh stosujemy do usunigcia
wskazanego hasta z listy.

Jezeli sprowadzimy do opisu hasto ze stownika, a nastepnie pozostajac na
formularzu opisu bibliograficznego zmodyfikujemy to hasto, to nie
oznacza, ze nastgpi modyfikacja tresci hasta pobranego
ze stownika. Zostanie w ten sposdb utworzone nowe hasto (po
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zmianach), natomiast oryginalne hasto sprowadzone uprzednio ze
stownika pozostanie w nim bez zmian.

Przyklad: sprowadzamy ze stownika hasto Lem, Stanistaw, nastepnie
po nacisnieciu klawisza Edytuj modyfikujemy to hasto do postaci
Lem, Stanistaw (1921-). W efekcie w stowniku pozostanie oryginalne
hasto Lem, Stanistaw, a dodatkowo pojawi si¢ tam nowe hasto Lem,
Stanistaw (1921-). Nie jest to zatem sposob na modyfikowanie haset
w stowniku. O tym jak modyfikowaé ,.globalnie” hasla formalne
piszemy w rozdziale Katalog alfabetyczny, stownik hasel formalnych.

* Rodzaj ksigzki — jest to pole wyboru pozwalajace
na przyporzadkowanie opisowi jednego z rodzajow
zdefiniowanych w ustawieniach programu. Domyslnie przyjmuje
si¢ ten rodzaj, ktory wystepuje jako pierwszy na liscie. Rodzaj
ksiazki jest stosowany tylko do celow statystycznych. Okreslenie
rodzaju nie jest obowigzkowe. Jesli z tego zrezygnujemy, to nie
beda dostgpne statystyki pokazujace strukturg zbioréw
i strukture wypozyczen. Jezeli zdecydujemy si¢ na stosowanie
rodzaju ksigzki, to powinnismy stosowaé go konsekwentnie, nie
tylko w odniesieniu do ksigzek, ale rowniez pozostatych typow
dokumentow.

Tworzenie nowego opisu - ksiazka jednotomowa lub wielotomowa na jednym poziomie 3

IRECITTTNE=CT N Strefa wydania i opis fizyc

Opis tomu
Pozycie wspotuydane

Strefa wydania i opis fiycany Ozn. wyd.: ‘ Wyd. 1 w tej edycji
Pozostate slrefy
Stiefa seri

W Miejsce wyd... | Krakiw

Karta katalogowa

Egeemplarze ¥ Nazwa wydaw... | Wydaw. Literackie

Data wyd.: [2000

Objetosé: | 447, 4] s.

Hustracje:

Format: ‘ 22 cm

Dok. tow.: ‘

Rysunek 18. Formularz opracowania ksiazki jednotomowej — strefa
wydania i opis fizyczny.

Pomijajac na razie czg$¢ formularza poswigcong opisowi pozycji
wspolwydanych, przechodzimy do trzeciej w kolejnosci czesci,
zawierajacej strefe wydania, adresu wydawniczego i opis fizyczny.

* Oznaczenie wydania — zamieszczamy tutaj informacje nalezace
do strefy wydania. Oprdcz oznaczenia wydania mozna tutaj
umies$ci¢ oznaczenie odpowiedzialnosci dotyczace wydania
(po znaku umownym /).
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* Miejsce wydania, nazwa wydawcy, data wydania — te pola
sa przeznaczone na  kolejne  elementy strefy adresu
wydawniczego.

* Objetos¢, ilustracje, format, oznaczenie dokumentu
towarzyszacego — pola przeznaczone na kolejne elementy strefy
opisu fizycznego.

Elementy opisu Miejsce wydania oraz Nazwa wydawnictwa
sa wyposazone w stowniki pomocnicze. Kliknigcie przycisku z nawag
elementu otwiera odpowiedni stownik z ktérego mozna skopiowac tekst
przyciskiem Pobierz. Jezeli odpowiedniego zapisu nie znajdziemy
w stowniku, dane mozna wprowadzi¢ wprost do pola. Wazna role petni
pole wyboru znajdujgce si¢ obok przycisku z nazwa, np. «[Misisewyd. ],
Zaznaczenie pola powoduje, ze kazda nowo wprowadzone miejsce
wydania jest kopiowane do stownika. Brak zaznaczenia blokuje
automatyczne uzupelnianie stownika. W ten sposdb bibliotekarz
zachowuje kontrol¢ nad uzupehieniem odpowiedniego stownika o nowe
zapisy.

rzenie nowego opisu - ksiazka jednotomowa lub wielotomowa na jednym poziomie

Strefa tytubu i ozn. odp. Strefa serii

Opis tamu

Sireta wydania i opis fizyczry
Pozostefe sirefy
Strefa seii

Hasta preedriotowe

Katta katelogowa
Egeemplaze

Tytt. | [Biblioteka Bestsellerow
wssv: [

Numer: [

Stownik tytuléw seri X 0K Anuluj

Tytuly serii [~

}Fﬂilinﬁlska Edycja Miniatur WAIF
Biblioteczka "Przyjaciotki”
Biblioteczka Hostoryczna
Biblioteczka Kresowa =

Biblioteczka Morska Okrggu Gdaniskiego Ligi Morskiej NEFTN) WG|
Biblioteczka Zdrowia Wydawnictwa "Interlibro®

Biblioteka “Studia M™ Zapisz | Zamknij

Biblioteka Arcydziel

[Biblioteka
Biblioteka Blednych Tarcz
Biblioteka Bularza
Biblioteka Duzej Czcionki
Biblioteka Inzynierii Oprogramowania
Biblioteka Karola Miarki
Biblioteka Klasyki Polskiej i Obcej
Biblioteka Klasykow
Biblioteka Moli Ksiqzkowych -
Biblioteka Bestsellerow
Pobierz Anuluj

Rysunek 19. Wprowadzenie tytutu ze stownika serii.

Formularz Strefa serii stuzy do wprowadzania powtarzalnych stref
serii. Powtarzalno$¢ oznacza ze w opisie bibliograficznym mozna
umiesci¢ wielokrotne oznaczenie serii (co jest potrzebne w przypadku
zakwalifikowania ksigzki do kilku serii wydawniczych).

W celu wprowadzenia strefy serii nalezy klikna¢ przycisk Nowe, ktory
otwiera formularz zawierajacy trzy elementy strefy serii: tytut serii,
ISSN oraz numer w serii. Tytut jest polem kontrolowanym stownikiem
w sposob analogiczny do hasel formalnych i przedmiotowych. Stownik
tytulow serii jest dostepny w menu: Opracowanie / Stowniki / Tytuty
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serii oraz wyposazony w funkcje: Dodaj, Modyfikuj, Usun oraz
Zamien. Nastgpna czg$¢ formularza zawiera pozostate strefy opisu
formalnego oraz pole przeznaczone na klasyfikacj¢ systematyczna.

Tworzenie nowego opisu - ksiazka jednotomowa lub wielotomowa na jednym poziomie

Strefa tyiuku i ozn. odp. Pozostate strefy

Opiis tormu

Pozycie wipotwydans
Sheta wydaria i opis fizvezny
Pozostae strefy

Sheta seii

Hasta pr
Karta katalogona
Egzemplarze

Uwagi: [ Na okl. odmienna nazwa cyklu : Dziefa zebrane / Stai

ISBN: [8308.03063.7... 83.08.02932.9 (catosd)

UKD... |[821.162.13

Adnotacja: |

Zamkniy

Rysunek 20. Formularz opracowania ksigzki jednotomowej — pozostate
strefy opisu, klasyfikacja UKD i adnotacja.

» Uwagi — miejsce przeznaczone na umieszczenie uwagi lub uwag,
w kolejnosci zgodnej z norma opisu bibliograficznego. Jezeli
umieszczamy kilka uwag, musimy je oddzieli¢ znakiem

3

umownym — separatorem stref ‘. —°.

* ISBN — pole przeznaczone na strefe ISBN. Uwaga: prefiks ISBN
jest umieszczany na karcie katalogowej automatycznie przez
program. Dlatego tego prefiksu nie nalezy wpisywaé. Jesli
jednak zajdzie potrzeba umieszczenia kilku numerdw, wtedy
kazdy kolejny poprzedzamy pisanym tacznie separatorem strefy
oraz prefiksem: ©. — ISBN’.

* UKD — w tym miejscu umieszczamy symbol UKD. Zlozone
symbole UKD nie powinny zawiera¢ odstepéw. Symbol mozna
pobrac ze stownika, klikajac przycisk [UkD...

* Adnotacja — jest to miejsce przeznaczone na zwigzly opis tresci
1 przeznaczenia czytelniczego ksigzki. Adnotacja bedzie petié
nie tylko role informacyjna. Poniewaz istnieja mechanizmy
wyszukiwania informacji na podstawie tresci calego opisu
bibliograficznego, tres¢ adnotacji stanowi réwniez jeden
z czynnikow umozliwiajacych wyszukanie potrzebnej pozycji.
Kolejna czes¢ formularza opisu bibliograficznego jest przeznaczona
do opracowania przedmiotowego. W tej czgsci formularza mozemy
umiesci¢ dowolng liczbe haset przedmiotowych. Kazde z nich stanowié
bedzie odrgbng pozycje na liscie.
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El Pobranie hasta ze stownika E|
0
P Haslo UKD - |-
= W <7 Biologia molekulama |
P: Biologia ogdlna
31 | kg Biologia sanitarma
" | % Biomarkery
£ | " Biomasa
k% Biomateriaty
& Biomechanika
& Biometeorologia
k% Biometria
& Bionika
& Bionika ruchu
# Biopsja v
< >
[ Biologia m|
o Odsytacze | |_Pobierz Anulyj | s
Zapisz_|_Zamknij

Rysunek 21. Formularz opracowania ksiagzki jednotomowej — hasta
przedmiotowe.

Podstawowym sposobem nadawania hasta jest pobranie odpowiedniego
hasta ze stownika. W tym celu klikamy przycisk Pobierz, otwierajac
wten sposob okno pomocnicze zawierajgce Stownik haset
przedmiotowych. Lista hasel =zawiera mechanizm szybkiego
wyszukiwania oraz mozliwo$¢ dotarcia do odsytaczy uzupeiniajacych
i catkowitych. Dzigki temu osoba opracowujaca ksigzk¢ moze szybko
przejrze¢ materiat jezykowy zawarty w stowniku, adekwatny do tresci
ksigzki. Jezeli decydujemy si¢ na wybor hasta ze stownika, nalezy
klikngé przycisk Pobierz (lub nacisna¢ klawisz Enter). Wybrane hasto
zostanie sprowadzone do opisu. Jezeli chcemy wyszukaé kolejne hasto,
ponownie klikamy przycisk Pobierz.

Jezeli w stowniku nie znajdziemy wiasciwego hasta, mozemy utworzy¢
nowe hasto, wpisujac je do formularza otwieranego przyciskiem Nowe.
Stworzone w ten sposob hasto nie tylko zostanie umieszczone w opisie,
ale trafi rowniez do stownika — jako hasto wlasciwe. Jezeli chcemy
nowo utworzone hasto wyposazy¢ w odsylacze, mozemy to zrobi¢
p6zniej, po zakonczeniu pracy nad opisem bibliograficznym, w opcji
Opracowanie / Stowniki / Hasta przedmiotowe.

Do pracy nad hastami przedmiotowymi stuza takze przyciski Usunh
i Edytuj. Przycisk Usuh powoduje usuniecie wskazanego hasta z opisu
(ale nie ze stownika hasetl), natomiast funkcja Modyfikuj, o ile bedzie
zastosowana w stosunku do hasta przejetego ze stownika, nie spowoduje
zmiany tresci tego hasta w stowniku, lecz utworzenie nowego hasta
przedmiotowego (tak jak funkcja Nowe).

Czesto zachodzi potrzeba wprowadzenia do opisu bibliograficznego
wielu haset przedmiotowych pobieranych ze stownika hasel. Mozna to
zrobi¢  zaznaczajac na liscie wszystkie hasta przeznaczone
do wprowadzenia do opisu. Sposdb wprowadzania jest nastepujacy:
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Krok PO KroKU .......ccceiiiimiieiiin i s s

1. Na zakladce Hasta przedmiotowe formularza opracowania
klikamy przycisk Pobierz.

2. Zaznaczamy hasta przeznaczone do pobrania, korzystajac
z kombinacji klawiszy Shift+spacja (zaznaczanie pojedynczych
pozycji), Shift+1, Shift+| (zaznaczanie ciagu pozycji).
Zaznaczone pozycje sg prezentowane na czerwonym tle.

3. Klikamy przycisk Pobierz, pobierajac wszystkie zaznaczone hasta
do formularza opisu bibliograficznego.

Jezeli hasto przedmiotowe, ktore jest wprowadzane do opisu
bibliograficznego zawiera skojarzony symbol UKD, woéwczas ten
symbol trafia do odpowiedniego pola opisu.

W  sytuacji, kiedy ze stownika jest pobieranych kilka haset
zawierajagcych symbole UKD, program stosuje jeden dwojga
mechanizmoéw  tworzenia zalozonych symboli UKD. Rodzaj
mechanizmu jest wybierany w opcjach programu, na zakladce
Opracowanie. Jezeli pozostawimy nie zaznaczone pole wyboru
Wielokrotne dodawanie UKD z hasta przedmiotowego do opisu,
wowczas program bedzie dopuszczal wprowadzenie tylko jednego
symbolu. Jezeli w polu UKD bedzie si¢ znajdowat jaki$§ zapis, kolejne
symbole ze stownika beda wprowadzane.

Jezeli powyzsza opcja jest wlaczona, to wprowadzenie ze stownika
hasel przedmiotowych do opisu kolejnego hasla zwierajacego symbol
UKD skutkuje dotaczeniem tego symbolu do symbolu znajdujacego si¢
juz w polu UKD opisu. Kolejne symbole sa laczone jednym z dwoch
znakéw: ,,+7 lub ,:”. DomySlnie stosowany znak ,+” moze by¢
zastgpiony znakiem ,,:” poprzez wybor opcji Separator symboli UKD:
dwukropek.

Wpisanie haset przedmiotowych konczy opracowanie formalne
i przedmiotowe ksiazki. Efekt naszej pracy w postaci zredagowanej
karty katalogowej mozna zobaczy¢ wybierajac czg¢§¢ formularza
onazwie Karta katalogowa. Tamze znajduje sie przycisk Drukuj,
poprzez ktory docieramy do funkcji drukowania kart katalogowych dla
sporzadzanego opisu. Funkcja ta jest opisana w rozdziale Drukowanie
kart katalogowych.
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Tworzenie nowegp opisu - ksiazka jednotomowa lub wielotomowa na jednym poziomie

Strefa bytuku i ozn. odp. Karta katalogowa

Dpis tomu
Pozycie
Stiefa wydania i opis fizyezny

Pozastate shefy
Suefa seii Opewiegei o pilocie Pirxie / Stanisiaw Lew ;

posi. Jerzy Jarzghski. - Wyd., 1 v tej edyeii

Krakéw : Uydaw. Literackie, 2000. - 447, [4] s.
;22 oem

(Dzieta zebrane Stanistewa Lema : [11]]

Na okt. odmienna nagva oyklu i Dzicta zebrane
/ Stanistaw Lem

ISEN 53-08-03063-7.- 83-05-02932-9 (carods)

Lem, Stanistaw [1321-2006) |

Hasta presdmiotone
Kata katalogows
Egzemplarze

Opowiadanie polskie - z0 w.

821.162.1-3

Zamknij

Rysunek 22. Formularz opracowania ksigzki jednotomowej — karta
katalogowa.

Pozostaje do wykonania zadanie opisania egzemplarzy nowo
opracowane;j ksigzki.

Opis egzemplarzy nie jest obowigzkowy, czyli kazdy opis bibliograficzny moze
pozostat 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 Egzemplarze. Aby sporzadzi¢ opis egzemplarza,
naciskamy przycisk Dodaj.

Do formularza opisu egzemplarza wprowadzamy nastgpujace
informacje:

* Ksiega inwentarzowa. Ustalamy ksigge inwentarzowa, w ktorej
zostanie zarejestrowany dany egzemplarz. Stuzy do tego pole
wyboru. Kolejno$¢ ksigg w tym polu jest zdeterminowana przez
kolejnos¢ ksiag zdefiniowanych w ustawieniach programu.

* Numer inwentarzowy. W nastepnym polu wpisujemy numer
inwentarzowy pozycji. Program zawsze podpowiada tutaj
kolejny wolny numer w danej ksigdze inwentarzowej. Z tej
podpowiedzi korzystamy w opracowaniu biezacym. W wypadku
opracowania retrospektywnego wlasciwy numer musi byc¢
wprowadzony recznie. Program nie dopusci do wprowadzenia
takiego numeru, ktory juz wczesniej zostal wpisany do danej
ksiggi inwentarzowej. W wypadku wielu egzemplarzy tej samej
ksigzki mozemy skorzysta¢ z mozliwosci jednorazowego
wpisania ciggu numerdw inwentarzowych w postaci Xxxx—yyyy,
gdzie xxxx 1 yyyy to odpowiednio pierwszy i ostatni numer
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inwentarzowy ciagu. Program ogranicza liczb¢ wprowadzanych
wten sposob jednorazowo pozycji do 50. W praktyce
opracowania retrospektywnego czgsto wystepuja takie ciagi
numeracji pozycji wieloegzemplarzowych, w ktorych istnieja juz
luki (ubytki). Mozna wtedy jednorazowo wprowadzi¢ caly ciag,
a nastgpnie usung¢ z listy nieistniejace pozycje.

* Data wpisu. Najcze$ciej wystarczy akceptacja proponowanej
daty biezacej. 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 potraktowatl starg ceng takiej pozycji.
Wigcej informacji na ten temat znajduje si¢ w rozdziale
O denominacji.

* Sposob nabycia. W nastgpnym polu wyboru wybieramy jeden
ze zdefiniowanych w ustawieniach programu sposoboéw nabycia.

* Cena. Dla ksiazek zakupionych po 31.12.1994r. wprowadzamy
ceny wyrazone w nowych ztotych, w przeciwnym wypadku ceny
muszg by¢ wyrazone w starych zlotych (przed denominacja).
Znakiem oddzielajagcym ztote od groszy jest przecinek.

* Sygnatura. Do nastgpnej pozycji wprowadzamy sygnature,
czyli znak miejsca przechowywania ksigzki. Moze to byc
np. symbol dzialu, symbol UKD lub inne oznaczenie, zgodnie
z regutami przyjetymi w bibliotece. Przy wprowadzaniu
sygnatury mozna skorzysta¢é z pomocy, jaka jest slownik
sygnatur. W tym celu wystarczy klikna¢ przycisk [ sygnatura:.. |
ktéry otwiera okno zawierajace wszystkie wprowadzone do
opisow sygnatury. Kliknigcie przycisku Pobierz powoduje
wprowadzenie wybranej sygnatury do opisu egzemplarza.

* Kod kreskowy. Jezeli stosujemy kody kreskowe do oznaczania
zbiorow, do kolejnego pola wprowadzamy za pomocg czytnika
kod kreskowy nalepiany na ksigzke. Jezeli korzystamy z
mozliwosci jednorazowego wprowadzania informacji o wielu
egzemplarzach, kod kreskowy zostanie nadany tylko
pierwszemu egzemplarzowi z ciggu numerow.

* Numer dowodu wplywu. Wpisujemy tutaj numer dokumentu,
na podstawie ktorego ksigzka jest rejestrowana w ksiedze
inwentarzowej. Bedzie to najczeSciej numer faktury Iub symbol
innego dokumentu, np. protokotu przekazania.

* Uwagi. W tym miejscu mozemy wprowadzi¢ uwagi dotyczace
egzemplarza.
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* Dodatkowe (Autor, Tytul). Sa to pola opcjonalne, ktore beda
wypehiane tylko wtedy, kiedy uzytkownikowi programu nie
bedzie odpowiadat sposob, w ktory program MOL Optivum
automatycznie ustala zawarto§¢ kolumn Autor 1 Tytut
w Ksiedze inwentarzowej. Wpisane tutaj informacje zastapia
nazwy kolumn wstawiane automatycznie przez program.

Zasob ksiegozbioru B\
Tytul / Hasto:| Opowiesci o pilocie Pirxie / Lem, Stanistaw (1921-2006).
Ksiega inw.:| Glowna = Nr. inw.:| 30535
Data wpisu:[ 20070910 spos.nab: [par <~
Cena:[35 Nrdow. wpt: [232000
Sygnatura:... |[FN Kod kresk.: | 10003283
Tom:|
Uwag: |
Dodatkowe:
Autor: Tytut: | T

Rysunek 23. Wprowadzanie informacji o egzemplarzach.

Komentarza wymaga zakres informacji niezb¢dnej do poprawnego
zarejestrowania egzemplarza. Niezbednym minimum jest okreslenie
ksieggi inwentarzowej oraz numeru inwentarzowego. Zawsze
wprowadzana jest tez data wpisu oraz sposob nabycia. Nawet jesli
uzytkownik pominie te pola, program wprowadzi dat¢ biezaca oraz
sposob nabycia wystepujacy jako pierwszy na liscie okre$lonej
W ustawieniach programu.

Pozostate informacje wprowadzamy zaleznie od potrzeb. W wypadku
opracowania biezacego musimy okresli¢ jeszcze cene, numer dowodu
wplywu i sygnature, bowiem te informacje sg niezbedne do utworzenia
pelnego zapisu w ksigdze inwentarzowe;.

W wypadku opracowania retrospektywnego zakres wprowadzanej
informacji zalezy od celu, jaki chcemy osiagna¢. Jezeli retrokonwersja
ma na celu odtworzenie tylko katalogu, a nie ksiggi inwentarzowej,
nie musimy wprowadza¢ ceny ani numeru dowodu wptywu. Data wpisu
i sposdb nabycia — chociaz wprowadzane — nie b¢da mialy znaczenia.
Jesli jednak chcemy, aby komputer liczyt warto§¢ zbiorow réwniez
w zakresie retrokonwersji, musimy wprowadzi¢ cen¢ i odpowiednia
do niej (denominacja!) datg wpisu.

Zawsze nalezy okresli¢ sygnature, ktora jest niezbgdnym oznaczeniem
lokalizacji ksiazki.

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

Prace wspoélwydane

W wypadku opracowania ksigzki wspdtwydanej musimy siggnaé
do czesci formularza Prace wspétwydane. Kazda prace wspotwydang
opisujemy na odrebnej zaktadce, otwieranej po nacis$nigciu klawisza
Dodaj. Wpisujemy tam nastepujace informacje: tytul, oznaczenie
odpowiedzialnosci 1 hasta formalne. Tytul kazdej pracy trafia
do katalogu tytutowego, natomiast do katalogu alfabetycznego trafiaja
wszystkie hasta formalne. Program nie ogranicza liczby prac
wspotwydanych zamieszczonych w jednym opisie bibliograficznym.
Istniejg cztery sposoby sporzadzania opisu prac wspotwydanych.

* Wiele prac tego samego autora wydanych pod wspélnym
tytulem. Na kolejnych zakladkach umieszczamy tylko
poszczegolne tytuly prac, pozostawiajac puste pola oznaczenia
odpowiedzialno$ci 1 haset formalnych. Wspdlny tytul,
oznaczenie odpowiedzialnosci i1 hasto formalne powinny zostaé
wpisane w pierwszej czg¢$ci formularza opisu (Strefa tytutu i
oznaczenia odpowiedzialno$ci). Program, redagujac karte
katalogowa, umiesci tak wykonany opis prac wspotwydanych w
strefie uwag.

* Wiele prac wielu autorow wydanych pod wspélnym tytulem.
Wspdlny tytut umieszczamy w pierwszej czesci
formularza opisu bibliograficznego. Tamze mozemy umiesci¢
takze dodatkowe oznaczenia odpowiedzialno$ci wspolne dla
catej ksiazki, np. redaktora Iub thumacza. Na poszczegélnych
zaktadkach czeSci przeznaczonej na prace wspolwydane
umieszczamy tytuly, oznaczenia odpowiedzialno$ci i hasta
autorskie dotyczace kolejnych prac. Jezeli ksiazka zawiera kilka
prac jednego autora, to oznaczenie odpowiedzialnosci oraz hasto
wpisujemy tylko przy tytule ostatniej jego pracy. Opis prac
wspotwydanych jest umieszczany w strefie uwag.

* Wiele prac tego samego autora bez wspdlnego tytulu.
Opis sporzadzamy tak, jak w punkcie 1. Roznica polega na
braku wspélnego tytutu, zatem pole Tytut w pierwszej czesci
formularza opisu bibliograficznego musi pozostaé puste.
Program, redagujac karte katalogowa, umieszcza wszystkie
tytuly prac w strefie tytutu.

* Wiele prac wielu autoré6w bez wspdélnego tytulu.
Opis sporzadzamy tak, jak w p. 2. Pole Tytut w pierwszej czgsci
formularza opisu bibliograficznego musi pozosta¢ puste. Opis
prac wspotwydanych jest umieszczany w strefie tytutu.
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* W wypadku ksigzek wielotomowych opisanych metoda na
dwoch poziomach opis prac wspotwydanych jest umieszczany w
opisie tomu, czyli na drugim poziomie.

Tworzenie nowego opisu - ksiazka jednotomowa lub wielotomowa na... @I
T P ozycje wspohwydane

Dipis tornu
Bohcpliepdli;dan) 2. Katarynka | 3. A... B... C...| 4. Dobra pani | 5. Antek {6, Nasza szk « | »
Strefa wydania i opis fizyczny
Pozostate stiefy

Strefa serii

Hasta Tytut: [ Nasza szkapa

Karta katalogows
“ Ozn. odp: | Boleslaw Prus

Egeemplarze
Hasla:  pobierz Nowe Edytuj Usuii

Prus, Bolestaw (1847-1912)

Zamioi

Rysunek 24. Opracowanie prac wspotwydanych réznych autoréw
(wybor nowel).

Wydawnictwa wielotomowe

W Aplikacji  wirtualnej  biblioteki stosowane s3 trzy sposoby
katalogowania ksiazek wielotomowych.

* Pierwszy sposéb polega na sporzadzeniu jednego opisu
bibliograficznego dla catosci wydawnictwa wielotomowego.
Opis taki jest sporzadzany metoda na jednym poziomie.
Poszczegdlne tomy rozrézniane s3 na poziomie opisu
egzemplarzy. Ten sposob polecany jest wtedy, kiedy
poszczegodlne tomy maja bardzo niewiele cech indywidualnych,
w szczeg6lno$ci brak jest wyrdzniajacych tytutow tomow.

* Postugujac si¢ drugim sposobem, sporzadzamy odrgbny opis
bibliograficzny dla kazdego tomu, metoda na jednym poziomie.
Tym sposobem mozna sporzadzi¢ wlasciwie opis kazdej ksiazki
wielotomowej, nawet ztozonej hierarchicznie.

* Trzeci sposdb polegajacy na sporzadzaniu odrgbnych opiséw dla
kazdego tomu metoda na dwoch poziomach jest pozostawiony
w programie wylacznie w celu zachowania zgodnosci
z poprzednimi jego wersjami i nie powinien by¢ uzywany
do sporzadzania nowych opiséw; moze by¢ stosowany w celu
modyfikacji istniejacych w katalogu opisow sporzadzonych
tg metoda.

Pole Tom znajdujace sie na formularzu opisu egzemplarza powinno
by¢ stosowane wylacznie wtedy, kiedy wykonujemy opis
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bibliograficzny cato$ci wydawnictwa wielotomowego na jednym
poziomie. W kazdym innym wypadku — kiedy wykonujemy odrebne
opisy bibliograficzne dla poszczegolnych toméw - to pole musimy
pozostawi¢ puste. Oznaczenia toméw znajdujg sie wtedy w tresci
opiséw bibliograficznych.

Opis catosci ksigzki wielotomowej na jednym
poziomie

W podstawowym formularzu opisu ksigzki znajduje si¢ dodatkowa
cze$¢ przeznaczona dla ksigzek wielotomowych, nazwana Opis tomu.
W tej czgsci wykorzystujemy tylko pole przeznaczone na oznaczenie
tomu, wprowadzajac tam informacje o wszystkich tomach,
np. w postaci: T. 1-3. W strefie opisu fizycznego musimy podaé
informacje o wszystkich tomach, dotyczy to w szczegdlnos$ci informacji
0 objetosci, podawanej np. w postaci: 3 t. (421 ; 385 ; 430 s.).
Poniewaz dla catosci ksiazki wielotomowej jest tutaj sporzadzany tylko
jeden opis, rozréznienie tomow musi si¢ pojawi¢ na poziomie opisu
egzemplarzy. W tym celu tenze opis uzupelniono o oznaczenie tomu,
ktore nalezy w tym wypadku traktowac jako element obowigzkowy.
Zatem oznaczenia pojedynczych tomow  zostang przypisane
do konkretnych egzemplarzy (numeréw inwentarzowych).

Przyktad fragmentu opisu formalnego catosci ksiazki wielotomowe;:
Lalka. T. 1-2 / Bolestaw Prus.
Warszawa : ,Swiat Ksigzki’, 1998. — 2t. (349 ; 378 s.) ; 21 cm.

Opis odrebnych toméw ksigzki wielotomowe
na jednym poziomie

Dla kazdego tomu ksigzki wielotomowej sporzadzamy odr¢bny opis.
Elementy specyficzne dla poszczegdlnych tomow wprowadzamy przede

wszystkim w dodatkowej cze$ci formularza, nazwanej Opis tomu.
Znajduja si¢ tam dwa pola:

* Oznaczenie tomu — wprowadzamy odpowiednie oznaczenie,

np. T. 1. To pole jest obowigzkowe, nie powinno pozostaé puste.

» Tytut tomu — wpisujemy tytut tomu, ewentualnie z nastepujacym
po nim dodatkiem do tytutu.

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

Przyktady fragmentow opisow pierwszego i drugiego tomu encyklopedii

wykonanych drugim sposobem:

Encyklopedia PWN. T. 1, A-I / [Andrzej Dyczkowski i in.].
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Warszawa : Wydaw. Nauk. PWN, 1999. — XIIl, 916 s. : il ; 30 cm.

Encyklopedia PWN. T. 2, J-P / [Andrzej Dyczkowski i in.].
Warszawa : Wydaw. Nauk. PWN, 1999. — 928 s. : il ; 30 cm.

Modyfikowanie i usuwanie opiséw katalogowych

Funkcja modyfikacji opisu bibliograficznego i / lub dotaczonej do niego
informacji o egzemplarzach dostgpna jest w programie w kilku
miejscach: Katalogach, w opcji Opracowanie / Opisy oraz
w Ksiedze inwentarzowe;j. Postugujac si¢ typowymi mechanizmami
wyszukiwania na listach, wybieramy interesujacy nas opis
bibliograficzny doprowadzajac do otwarcia okna stuzacego do
modyfikowania opisu. Postugujac si¢ tym formularzem mozemy
edytowa¢ wszystkie elementy opisu, modyfikowa¢, wprowadzaé
iusuwa¢ hasla formalne 1 przedmiotowe oraz modyfikowac,
wprowadzaé i usuwa¢ informacje o egzemplarzach.

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

* Modyfikacja hasta pociaga za soba odpowiednia modyfikacje
w stowniku tylko wtedy, kiedy dane hasto jest obecne wytacznie

w tym jednym opisie.

* W przeciwnym wypadku jezeli modyfikowane hasto jest obecne
rébwniez w innych opisach do stownika zostaje wprowadzone
nowe hasto o zmodyfikowanej tresci. Tre$¢ hasta w pozostatych
opisach nie wulega zmianie. Mozna zatem powiedziec,
ze modyfikacja hasel na poziomie opisu bibliograficznego ma
charakter lokalny - dotyczy wylacznie opisu, w ktorym jest
dokonywana.

* Usunigcie hasta z opisu nie wiaze si¢ nigdy z usuni¢ciem hasta
ze stownika, nawet jesli hasto po usunigciu nie jest juz
stosowane w zadnym innym opisie.

Modyfikujac opis bibliograficzny mozna réwniez modyfikowaé
(dodawa¢, usuwac) informacje o egzemplarzach. Nie jest w tym miejscu
mozliwe przenoszenie egzemplarzy do rejestru ubytkow.

W szczegbélnych przypadkach potrzebna jest jednoczesna modyfikacji
danych inwentarzowych w kolekcji egzemplarzy (np. zbiorowa
modyfikacja ceny lub sygnatury). Modyfikacji podlegaja wylacznie
informacje wspolne, czyli identyczne dla catej kolekcji egzemplarzy.

Ten sposoéb modyfikacji jest dostepny w Ksiedze inwentarzowe;.
Kolekcje opisow przeznaczonych do modyfikacji zbiorowej tworzy si¢
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zaznaczajac na liscie (z pomoca przycisku CTRL) egzemplarze
przeznaczone do modyfikacji.

Po kliknigciu przycisku Modyf. mozna wprowadzi¢ potrzebne zmiany
we wszystkich elementach opisu zaznaczonych egzemplarzy,
z wyjatkiem numeru inwentarzowego oraz kodu kreskowego. Program
przed wykonaniem zmian sprawdzi, czy modyfikowany element opisu
jest identyczny we wszystkich zaznaczonych egzemplarzach. Jezeli ten
warunek nie jest spetniony, zadna z zaznaczonych pozycji nie zostanie
zmodyfikowana. Modyfikacji zbiorowej moze podlega¢ jednoczesnie
kilka elementéw opisu. Warunek identycznosci jest wowczas
sprawdzany  dla  wszystkich ~ modyfikowanych elementow.
Zmodyfikowane zostang tylko elementy identyczne dla wszystkich
modyfikowanych egzemplarzy.

W1 Ksiegi inwentarzowe - egzemplarze ol e =]
Nrinw. Kod kreskowy | Data wpisu_| Sygnatura [ Autor (hasio giowne) | Tytut [ om. «
510003655 1972:0815 7 Verne, Juiusz Tajermicza viyspa T
6 10003704 19720915 P Verne, Juiusz Tejermicza wyspa T2
7 10003650 19720915 P Verne, Juiusz Tejermicza wyspa T2
8 10003675 19720915 P Verne, Juiusz Tojermicza wyspa i ladoléd T
9 10003680 19720915 P Vere, Juiusz Tajermicza wyspa i ladoldd T
10 10003705 1972.0815 P Verne, Juiusz Tajermicza wyspa T2
11 10003685 P Vers, Juiusz Tejermicza wyspa | wysepka
1972:0815 P Veme, Juiusz Tajermicza wyspa
P
P
g Tajermicza wyspa
- P Tajemnicza wyspa
-] 21 1972:0815 P Fiedler, Arkady Spotkatem szczedlivych ndian
= 2 19720915 P Odkrywicy Kamerunu
23 10002405 19720915 P Centkiewicz, Alina Tejermice Széstego Kontynentu
= 24 19720915 P Guthrie, 4. Droga na zachéd
25 10002111 19720915 P Kowalewsk, Stansaw Slady biatego ksiezyca
| 2% 1972.0815 P Jakowlew, A, Roald Amundsen
L] 4 1972-09-15 P Odkryte skarby -
« ’
[1
[aHwna x| [sposovy navycia -l Ubytiuj ‘ Usuf | Modyf. Opis | Modyt Zamknij |

Rysunek 25. Zaznaczanie kolekcji egzemplarzy w celu zbiorowej
modyfikacji danych.

Dodatkowym ograniczeniem w stosowaniu tej funkcji jest liczba
jednoczesnie modyfikowanych opiséw egzemplarzy, ktéra nie moze
przekroczy¢ 50.

W oknie modyfikacji opisu bibliograficznego zbiorowa modyfikacja egzemplarzy
nie jest dostepna.

Kasowanie opisu bibliograficznego mozemy przeprowadzi¢ tylko
wtedy, kiedy opisowi nie sg przyporzadkowane zadne egzemplarze.
Usunigcie wszystkich egzemplarzy nie powoduje automatycznego
skasowania opisu. Aby usungé¢ opis nalezy wejs¢ w menu:
Opracowanie / Opisy, zaznaczmy interesujacy nas opis i klikamy
Usun. Pomimo skasowania opisu w stownikach pozostaja wszystkie
hasta formalne i przedmiotowe, ktore byly w tym opisie uzyte.
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Przenoszenie egzemplarzy

Wszystkie lub wybrane opisy egzemplarzy zwiazane z okreslonym
opisem bibliograficznym mozna przyporzadkowaé¢ do innego opisu
bibliograficznego. W tym celu wybiera si¢ funkcj¢ modyfikacji opisu
katalogowego, w  czeSci Egzemplarze  zaznacza  wybrane
(lub wszystkie) egzemplarze, nastepnie po kliknieciu przycisku
Przenie$ wskazuje inny opis bibliograficzny, do ktérego zostana
przeniesione wybrane egzemplarze.

Funkcja begdzie uzywana przede wszystkim w tych bibliotekach, ktore
budowaly katalogi ze skroconych, niepetnych opiséw. Mozna teraz,
zamiast modyfikacji tych opisow, pobiera¢ nowe, pelne opisy z katalogu
Biblioteki Narodowej, aby nastgpnie przenosi¢ caly zasob zwigzany
z oryginalnym, niepetnym opisem do nowego opisu bibliograficznego.
W ten sposob mozna uzupetnia¢ katalog znacznie szybciej, niz poprzez
,reczne” modyfikowanie opiséw bibliograficznych.

Funkcji tej mozna tez uzy¢ do zmiany rodzaju dokumentu,
np. w sytuacji, kiedy tytut opisany jako np. ksigzka powinien znaleZ¢ si¢
w katalogu innych dokumentoéw, np. elektronicznych. Wowczas nalezy
wykona¢ nowy opis bibliograficzny dokumentu elektronicznego,
przenie$¢ wszystkie egzemplarze z opisu ksigzkowego do nowego opisu
dokumentu elektronicznego, a po wykonaniu przeniesienia usungé
zbedny juz opis bibliograficzny ksigzki. Przenoszenie zasobu pomiedzy
opisami bibliograficznymi réznych rodzajow dokumentow jest mozliwy
pod warunkiem uaktywnienia opcji Pozwolenie na przenoszenie
do innego rodzaju dokumentu zawartej na zaktadce Opracowanie
w Ustawieniach programu. Jezeli pozwolenie nie jest udzielone,
program ogranicza wybor opisu docelowego tylko do opiséw tego
samego rodzaju, co opis zrodlowy. Przenoszeniu nie podlegaja
egzemplarze czasopism. Podczas przenoszenia egzemplarzy nie mozna
wskazywaé opiséw kartotekowych, poniewaz te opisy nie moga byé
wigzane z opisami egzemplarzy.

Przy przenoszeniu egzemplarzy mozliwa jest tez zmiana typu opisu
bibliograficznego. Mozna np. przenie§¢ wszystkie egzemplarze
zwigzane oryginalnie z opisem ksigzki jednotomowej do opisu ksigzki
wielotomowej. Na tego rodzaju operacje nie jest potrzebne pozwolenie,
o ktéorym mowa w poprzednim akapicie. Jednak w kazdym przypadku,
kiedy zadamy przeniesienia egzemplarzy pomigdzy opisami réznych
rodzajow badz typow, program zada dodatkowe pytanie zadajace
potwierdzenia przeprowadzenia tej operacji.

Przenoszenie opisow egzemplarzy umozliwia szybkie wykonanie takich
operacji na katalogu, ktore wcze$niej wymagaly peilnego kasowania
informacji o egzemplarzach, a w przypadku ubytkéw byly bardzo
utrudnione lub niemozliwe. Zaleta tej funkcji jest pozostawienie petnej
informacji o zasobie; zapisy inwentarzowe pozostaja bez zmian, jedynie
»przechodza” z jednego opisu bibliograficznego do drugiego.
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Modyfikacja istniejacego opisu - ksiazka jednotomowa lub wielotomowa na jednym poziomie

U= o zemplarze

Opis toru

Pozycie wspohuwdane
Stieta wydania | opis fizyezny
Pozostate stiefy

Stieta serl

Hasta przechiotowe

Kata katalogowa
Egeemplarze

201

Przenie$ Dodaj ‘ Edytuj ‘ Usuri |

Zamknij

Rysunek 26. Opis katalogowy z zaznaczonymi wszystkimi
egzemplarzami przeznaczonymi do przeniesienia.

Przy korzystaniu z tej funkcji nalezy zachowaé uwage i ostroznos$é,
aby nie doprowadzi¢ do sytuacji niepozadanych. Zwré¢my uwage na to,
ze postugujac  si¢ ta funkcja mozemy jednorazowo przenies¢
np. kilkanascie czy nawet kilkadziesiat egzemplarzy jednego tytutu
do dowolnego innego tytulu. Szczegdlna uwaga jest wymagana
w momencie ustalania docelowego opisu bibliograficznego. Jezeli
jednak nastapi pomytka, mozna ja skorygowa¢ wykonujac kolejne
przeniesienie odpowiednich egzemplarzy do wlasciwego, docelowego
opisu bibliograficznego.

Przenoszenie egzemplarzy wykonujemy w nastgpujacy sposob:

KroK PO KFOKU .....coviiiiiiiiiiiiiiisssssssssrsnsnss s sssssssssssssssssssssssssssnes
* Z menu wybieramy funkcje Opracowanie / Opisy.

* W katalogu wyszukujemy opis katalogowy, z ktérego ma
nastgpi¢ przeniesienie informacji o egzemplarzach.

* Otwieramy ten opis do modyfikacji, nastgpnie przechodzimy
do formularza Egzemplarze.

* Ustalamy, ktore egzemplarze beda przenoszone:

— Jezeli chcemy przenie$¢ tylko jeden egzemplarz, wystarczy
wskaza¢ odpowiedni zapis na liScie egzemplarzy. Wskazany
zapis bedzie oznaczony zottym kolorem. Gdy na liscie
znajduje si¢ tylko jedna pozycja, nie musimy nic robic,
bowiem bezposrednio po otwarciu listy zawsze jest
zaznaczona pierwsza, w tym przypadku jedyna pozycja.

— Jezeli przenosimy wigcej niz jeden egzemplarz, musimy
skorzysta¢ ze sposobow grupowanego zaznaczania pozycji na
liscie. NajczeSciej przenoszeniu beda podlegaty wszystkie
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egzemplarze; w celu zaznaczenia wszystkich pozycji
wystarczy nacisnag¢ klawisze Ctrl i A. W celu wyboru
niektorych egzemplarzy nalezy postuzy¢é sie jednocze$nie
klawiszami Shift i klawiszami kursoréw. Egzemplarze
zaznaczone sg prezentowane w kolorze niebieskim
lub czerwonym.

» Klikamy przycisk Przenie$, co spowoduje ponowne otwarcie
katalogu, tym razem w celu wskazania opisu docelowego,
do ktérego ma nastgpi¢ przeniesienie opisOw egzemplarzy.

* W katalogu wyszukujemy docelowy opis bibliograficzny,
wskazujemy wybrany opis na liScie opisow skroconych
i naciskamy klawisz Enter.

* Program poprosi o potwierdzenie wykonania przeniesienia,
prezentujac  krotkie  informacje  identyfikujace  opisy
bibliograficzne, pomigdzy ktérymi nastapi przeniesienie zasobu.

* Jezeli zazadamy przeniesienia egzemplarzy pomigdzy opisami
bibliograficznymi réznych rodzajow i/ lub roznych typow
dokumentéw (np. przenosimy egzemplarze z opisu ksigzki
jednotomowej do opisu ksigzki wielotomowej), wowczas
program poprosi ponownie o potwierdzenie.

* Po wykonaniu przeniesienia program prezentuje karte
katalogowa zawierajaca docelowy opis bibliograficzny wraz z
wszystkimi (przeniesionymi) egzemplarzami.

» Jakkolwiek przeniesienie zostalo juz wykonanie, jednak po
zamknigciu karty katalogowej program powraca jeszcze do
drugiego punktu tej listy, czyli miejsca, w ktorym wczesniej
wybraliSmy zrédtowy opis bibliograficzny. Jest to dobry
moment na decyzj¢, co zrobi¢ z tym opisem. Najczesciej
przenosimy wszystkie egzemplarze, zatem opis zrodlowy jest juz
ich pozbawiony i niepotrzebny. W tej sytuacji mozna wigc
skasowac ten opis klikajac przycisk Usuf, po czym mozemy
zamkna¢ okno katalogowe.

Warto przypomnieé, ze kasowanie opisow bibliograficznych nie wigze
si¢ z automatycznym kasowaniem haset formalnych i przedmiotowych
zawartych w tych opisach. Jezeli wigc intensywnie wykorzystujemy
funkcj¢ przenoszenia egzemplarzy do porzadkowania katalogu, kasujac
wiele niepotrzebnych opiséw bibliograficznych, to w stownikach haset
formalnych i1 przedmiotowych wiele zapisow zmieni status z hasla

uzywanego ¥ na nieuzywane “¥. Warto wigc od czasu do czasu
siggna¢ do tych stownikow w celu usunigcia haset nieuzywanych
i zapewne juz niepotrzebnych.
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Pobieranie opiséw bibliograficznych przez
internet

Poczawszy od wersji 6.0 programu MOL Optivum pojawila si¢
mozliwo$§¢  pobierania  gotowych  opisow  bibliograficznych
z katalogowych baz danych obecnych w internecie. W odniesieniu do
programu posiadajagcego taka mozliwo§¢ mowi sig, ze posiada
wbudowane oprogramowanie ,.klienta Z39.50”.

739.50 jest oznaczeniem normy okreslajacej sposob wyszukiwania
informacji w bazach danych. Norma ta znalazla zastosowanie
w systemach bibliotecznych. Méwimy, ze system biblioteczny zawiera
oprogramowanie ,,serwera 239.50”, jezeli opisy bibliograficzne w takim
systemie mozna wyszukiwaé zgodnie z ta norma. Fakt unormowania
sposobu wyszukiwania jest bardzo wazny — oznacza ze wystarczy znac
i stosowa¢ norme, aby moc w jednolity sposob wyszukiwaé informacje
w kazdej bazie udostgpniajacej dane zgodnie z ta norma.

Z drugiej strony (jezeli system biblioteczny posiada oprogramowanie
klienta Z39.50”) znaczy to, ze potrafi wyszukiwacé i pobiera¢ opisy
bibliograficzne z systeméw posiadajacych oprogramowanie ,,serwera
739.50”. Transmisja danych od ,,serwerdw” do ,klientow” odbywa si¢
poprzez sie¢ internet. Zatem znowych mozliwosci moga skorzystac
tylko te biblioteki, ktore posiadajg dostep do internetu.

Udostepnianie danych poprzez protokét Z39.50 moze odbywacd sie
publicznie lub w sposob ograniczony. Publicznie udostgpnia swoje dane
Biblioteka Narodowa, baza danych BN jest tez obecnie najbogatszym
zrodlem opisow dla bibliotek szkolnych. Z tych powoddéw dostep do tej
bazy danych zostal jako pierwszy wbudowany do programu. W miarg
pojawiania si¢ innych warto§ciowych baz danych o publicznym
dostepnie program bedzie uzupetliany o mozliwosci pobierania opisoOw
z tych zrdodet.

W celu skorzystania z funkcji pobierania opiséw bibliograficznych
poprzez internet nalezy po uruchomieniu funkcji Nowy opis
(klawisz F6) wybra¢ Sposob tworzenia: Pobierz z internetu. Wyboru
dokonujemy myszka lub szybciej — naciskajac klawisz oznaczony
strzatka skierowang w dol, po czym naciskajac klawisz Enter. W ten
spos6b  otwieramy  formularz  stuzacy do  przeszukiwania
bibliograficznych baz danych dostepnych w internecie. W gornej ramce
oznaczonej jako Lokalizacja znajduje si¢ mechanizm wyboru serwera.
Pierwsza wersja oprogramowania do pobierania opiso6w obshuguje jeden
serwer: baz¢ danych Biblioteki Narodowej. W kolejnych wersjach tego
oprogramowania begdg pojawia¢ si¢ mozliwoéci dostepu réwniez
do innych serwerow.

Po wyborze serwera przystepujemy do wyszukiwania potrzebnego opisu
bibliograficznego. W tym celu:
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e Ustalamy rodzaj klucza  wyszukiwawczego. Mozemy
wyszukiwa¢ wg numeru ISBN, tytutlu lub autora poszukiwanej
pozycji.

* Wpisujemy odpowiednia informacj¢ wyszukiwawcza i klikamy
przycisk Szukaj (lub naciskamy klawisz Enter).

Domyslnie ustawione jest wyszukiwanie wg numeru ISBN, poniewaz
ten numer zazwyczaj jednoznacznie identyfikuje tytul. Kiedy szukamy
opisu konkretnego tytutu, ISBN musi by¢ wprowadzony w catosci,
ewentualnie mozna pomina¢ ostatni znak tego numeru. Nie muszg by¢
wprowadzane myslniki zawarte w numerze ISBN. Np. jezeli ksigzka jest
opatrzona nastgpujagcym numerem ISBN: 83-88296-87-6 to w celu
wyszukania opisu tej ksiazki wystarczy poda¢ tekst: 838829687. Mozna
rowniez wprowadzi¢ numer ISBN z oktadki ksigzki za pomoca czytnika
kodéw kreskowych.

w. Encyklopeayc

. - 83-912068-0-7

Encyklopedia polska

0/903)

olskie Wydan
Polskie Wydaw.

Nows | _zaphz | _Ppobler Zamka

Rysunek 27. Wynik wyszukania w bazie danych Biblioteki Narodowe;j.

Jezeli ksigzka nie posiada ISBN lub wyszukiwanie w ten sposob nie
daje pozytywnego rezultatu, mozna sprobowaé¢ wyszukiwania wedtug
tytulu lub nazwiska autora. Wybdr jednej z tych opcji zalezy od
konkretnej sytuacji. Przy poszukiwaniu ksiazki autora o duzym dorobku
lepiej poda¢ tytul, np. przy poszukiwaniu opisu ksiazki Joe Alexa
,Jeste§ tylko diablem”, podanie nazwiska autora: Alex, Joe powoduje
wyszukanie w bazie Biblioteki Narodowej 28 pozycji. Jesli podamy
tytut jeste$ tylko diabtem dotrzemy od razu do 3 réznych wydan tego
tytutu. Sg rowniez pozycje, ktore sprawniej wyszukuje si¢ podajac
nazwisko autora. Tak mozemy postapi¢, kiedy nie spodziewamy si¢
znalezienia zbyt wielu pozycji tego autora, a jednoczes$nie tytut ksigzki
jest typowy. Przyktadem moze byé ,Psychologia” Tomasza
Ochinowskiego. Proba wyszukania ksigzki o tytule psychologia skutkuje
zwrotem az 664 pozycji, natomiast po podaniu nazwiska autora
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Ochinowski, Tomasz docieramy od razu do opisow dwoch wydan tej
ksigzki.

Wielko$¢ liter nie jest brana pod uwage przy wyszukiwaniu, mozemy
zatem zawsze stosowaé male litery. Wyszukujac opisy wedlug nazwiska
autora musimy stosowa¢ normatywng forme zapisu stosowang dla haset
osobowych: nazwisko, imi¢. 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
wedlug nazwiska napotyka¢ bedziemy wtedy, kiedy w katalogu istnieje
kilka réznych form danego hasta osobowego. Wyszukiwanie bedzie
skuteczne tylko po podaniu formy wiasciwej (nie sa wyszukiwane
formy odsytaczowe). Z tego wynika, Zze w razie problemow nalezy
probowaé wyszukiwania wedtug tytuhu.

Wszystkie wyszukane opisy trafiaja do okna pokazanego na rysunku.
Po lewej stronie okna znajduje si¢ lista znalezionych opiséw. Na liscie
prezentowane jest dla kazdej pozycji: hasto, tytul, nazwa wydawcy i rok
wydania. Pod lista umieszczona jest informacja o liczbie pobranych
opisow. Jezeli wskazemy myszka wybrang pozycj¢, z prawej strony
okna zostanie zaprezentowany pelny opis bibliograficzny. Mamy
do dyspozycji nastgpujace funkcje:

* Pobranie opisu. Jest to podstawowa funkcja stuzaca do pobrania
wybranego z listy opisu w celu sporzadzenia pelnego opisu
katalogowego. Po kliknieciu klawisza Pobierz zostaje otwarty
formularz opracowania z gotowym opisem bibliograficznym.
Pozostaje uzupetnienie tego opisu o informacje o egzemplarzach.
Przed zapisaniem catosci opisu mozna tez dokonaé niezbgdnych
modyfikacji, np. oznaczenia wydania. Czasami konieczne beda
zmiany w opisie rzeczowym: UKD lub hastach przedmiotowych,
zalezy to od przyjetej przez biblioteke praktyki opracowania
rZeczowego.

* Zatrzymanie wyszukiwania. Kliknigcie klawisza Stop
powoduje  zatrzymanie  biezgcego  wyszukiwania, z
pozostawieniem znalezionych do momentu zatrzymania opisow.
Zatrzymanie wyszukiwania jest konieczne, jezeli chcemy
zamkna¢ okno wyszukiwawcze.

e Zapisanie znalezionych opiséw do banku danych. Wyszukane
opisy moga by¢ zapisane w banku danych, do poézZniejszego
wykorzystania. Po kliknieciu klawisza Zapisz program kieruje
wszystkie opisy znajdujace si¢ na liscie do banku danych. Opisy
zapisane do banku danych sg usuwane z listy. Jednoczesnie
automatycznie tworzone jest zestawienie bibliograficzne
zawierajace wszystkie zapisane pozycje. Dzigki tworzonym w
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ten sposob zestawieniom mozna latwo stwierdzi¢ jakie opisy, w
jakiej liczbie 1 kiedy zostaly wprowadzone do banku danych. Jest
to zatem wygodne narzedzie do kontroli procesu zapelniania
banku opisami. Nie zalecamy zbyt pochopnego usuwania
tworzonych w ten sposob zestawien.

* Nowe wyszukiwanie. Kliknigciem klawisza Nowe otwieramy
ponownie formularz wyszukiwawczy. Na tym formularzu
pojawia si¢ dodatkowa opcja: Usuh poprzednio znalezione
opisy. Jezeli poprzednie = wyszukiwanie nie przyniosto
spodziewanych rezultatow, nalezy pozostawi¢ zaznaczong te¢
opcje, wowczas pojawig si¢ tylko nowo znalezione opisy.
Mozemy tez powtarza¢ wielokrotnie wyszukiwanie z wylaczong
ta opcja, zbierajac w ten sposdb w jednym miejscu wyniki wielu
wyszukiwan, np. w celu jednorazowego zapisania wszystkich
znalezionych opiséw do banku danych.

Opisy w formacie ISO 2709

Wprowadzono mozliwos¢ importu opisow bibliograficznych w formacie
ISO 2709. Ta funkcjonalno$¢ umozliwia pobieranie opiséw z bibliotek,
ktére zapisuja swoje dane w formie pliku ,,.mrc”, na przyktad Katalog
Rozproszony Bibliotek Polskich KARO (http:/karo.umk.pl/Karo/).
Przejete opisy trafiaja najpierw do Banku opiséw skad mozna
je zaimportowaé do katalogu. Aby pobra¢ wybrany opis nalezy wybrac
zmenu programu: Inne / Import / Import danych w formacie
ISO 2709.

Import danych  formatu 1SO 2709

Pik

: sfs.n.])

Rysunek 28. Opisy w formacie ISO 27009.

Korzystanie z opiséw importowanych

Jezeli do banku opisow importowanych zostanie wprowadzona jakas
baza danych (np. Przewodnik Bibliograficzny) to bedzie mozliwe
kopiowanie opiséw z tej bazy do katalogu.
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W celu pobrania opisu z banku do katalogu uruchamiamy opcj¢
Opracowanie / Opisy, po czym wciskamy klawisz Import, otwierajac
okno z katalogiem banku danych. Wybor pozycji w tym katalogu
przeprowadzamy w identyczny sposob, jak wybdr pozycji w katalogu
gléwnym programu.

Katalog banku posiada dwa dodatkowe indeksy: indeks numerdéw
systemowych opiséw oraz indeks ISBN. Bezposrednio po otwarciu okna
z katalogiem banku danych wybrany jest indeks tytulow —
najwygodniejszy do znalezienia konkretnej ksigzki. Mozemy oczywiscie
skorzysta¢ z kazdego innego katalogu, w szczego6lnosci indeksu ISBN.
Opis pobrany z banku nadal w nim pozostaje (tzn. nie jest z banku
usuwany).

Po pobraniu opisu program otwiera formularz modyfikacji opisu
bibliograficznego  wypetniony opisem formalnym, rzeczowym
iprzedmiotowym  pobranym z  banku. Przed ostatecznym
zatwierdzeniem — skierowaniem tego opisu do naszego katalogu
-niezbedne jest wprowadzenie nastgpujacych uzupetnien:

* Nalezy ustali¢ wlasciwy dla tej pozycji rodzaj ksigzki.
Przypominamy, ze domyS$lnie wstawiany jest rodzaj, ktory
wystepuje jako pierwszy na liscie rodzajow ksigzki obecnej
w ustawieniach programu.

* Nalezy uzupeni¢ opis informacjami o egzemplarzach. W tym
celu musimy skierowa¢ si¢ do =zakladki Egzemplarze i
wprowadzi¢ tam niezbedne informacje w ten sam sposob, jak
przy tworzeniu nowego opisu.

* Przed zapisaniem opisu do bazy zaleca si¢ przejrze¢ wszystkie
pozostate informacje. Moze si¢ okaza¢ potrzebna modyfikacja
klasyfikacji UKD czy haset formalnych lub np. wprowadzenie
dodatkowych hasetl przedmiotowych.

Konsekwencja wprowadzenia do katalogu opisu z banku jest
wprowadzenie do stownikow wszystkich nmoewych haset zawartych
W tym opisie.

Dokument dzwiekowy

Dokumenty dzwickowe opisywane sa zgodnie z normg PN-N-01152-
7:1985. Formalnie rzecz biorac, opis dokumentow dzwigkowych rozni
si¢ od opisu ksigzek w niewielu szczegotach.

Strefa opisu fizycznego dokumentéw dzwickowych sktada sig
z nastepujacych elementow:

79



» Posta¢ dokumentu dzwiekowego — wpisujemy tutaj okreslenie
fizycznej postaci dokumentu, np. ptyta, kaseta dzwigkowa, ptyta
kompaktowa.

» Czas odtwarzania — podajemy czas odtwarzania catego
dokumentu wyrazony w minutach, np. (ok. 45 min).

* Predko$¢ odtwarzania — podajemy dla ptyt gramofonowych,
wyrazong w obrotach na minutg, np. 33, 45, 78.

* Format — podaje si¢ wymiary samego dokumentu wyrazone w
cm, bez wzgledu na format opakowania.

W opisie dokumentu dzwigkowego nie jest stosowany numer ISBN.
Zamiast niego podajemy numer katalogowy — 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 czgsto spotykaé pozycje bedace
sktadankami wielu nagran réznych kompozytorow i wykonawcow.
W takich wypadkach przydatny bedzie wykorzystywany formularz
stuzacy do opracowania prac wspotwydanych. Przypominamy, ze nie
istnieja ograniczenia co do liczby opisanych tam prac, ani haset
formalnych dotaczanych do kazdego z opiséw. Mozna zatem w katalogu
alfabetycznym umies$ci¢ wszystkie te nazwiska autoréw i wykonawcow,
ktore sa istotne z punktu widzenia pdzniejszego wyszukiwania
informacji.

W  celu ulatwienia wprowadzania analitycznych informacji
bibliograficznych charakterystycznych dla dokumentéw dzwigkowych,
takich jak np. tonacja utworu, obsada wykonawcza itp., wprowadzono
dodatkowy formularz, ktéry moze by¢ wykorzystany w opracowaniu
tego typu dokumentow. Ten formularz dedykujemy tym bibliotekom,
ktore sa zainteresowane dokltadnym opisem nagran, bgda to przede
wszystkim biblioteki szk6ét muzycznych. Formularz jest zatytutowany
Tytut ujednolicony i zawiera nastepujace informacje:

» Tytut— tytul dokumentu dzwigkowego

* Obsada — oznaczenie zespolu wykowaczego, np. Orkiestra
symfoniczna

* Numer — numeracja utworu, czesto jest to numer katalogowy
w katalogu dzien kompozytora, np. BWV lub KV

* Nazwa czesci utworu — nazwa czgsci

80



* Tonacja — oznaczenie tonacji utworu

» Okreslenie — sformalizowane okreslenie charakteryzujace
stosunek nagrania do oryginalnego dzieta muzycznego,
np. Opracowanie

» Wersja — okreslenie wersji, wydania dzieta

* Jezyk —jezyk dzieta muzycznego (jesli jezyk warstwy stownej
dziela jest istotny)

» Aranzacja / transkrypcja — blizsze okre$lenie rodzaju aranzacji
lub transkrypcji dzieta

» Data wydania — data wydania nagrania, o ile jest r6zna od daty
wydania cato$ci dokumentu

iie nowego opisu - dokument diwickowy jednoczesciowy lub wieloczesciowy na jednym poziomic:

Tytut ujednolicony MOL Optivum
Tyt [

Obsada: |

Numer: [

Nazwa czeéci: |

Tonacja: |

Okreslenie: |

Wersja: |

Jozyk tekstu: |

Aranzacjaitrans.: |

Data wydania: |

Rysunek 29. Formularz dodatkowy opracowania dokumentow
dzwigkowych.

Dodatkowy formularz jest dostepny zaré6wno w czgsci ogodlnej opisu
bibliograficznego, jak i w kazdej czg$ci shuzacej do opracowania
poszczegolnych dokumentow wspotwydanych.

Program nie narzuca konkretnego sposobu inwentaryzowania
dokumentéw dzwigkowych, w szczego6lnosci poszczegodlne egzemplarze
moga by¢ rejestrowane w dowolnej ksiedze inwentarzowej. Najczesciej
jednak dokumenty dzwigkowe sa inwentaryzowane w ksigdze
inwentarzowej przeznaczonej wyltacznie dla tego typu dokumentow.

Dokument filmowy
Podstawa opracowania tego rozdziatu jest arkusz normy Opis
bibliograficzny — Filmy PN-N-01152-12:1994.
Opis bibliograficzny filmoéw rézni si¢ w kilku szczegoélach od opisu

ksigzki. Inna jest strefa opisu fizycznego, pojawia si¢ dodatkowa strefa
dystrybucji 1 produkcji. Ponizej opisujemy wszystkie elementy nowe lub
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roéznigce si¢ od elementow stosowanych w opisie bibliograficznym
ksiazki.

Oznaczenie wersji — ten element jest analogiczny do oznaczenia
wydania stosowanego w opisie bibliograficznym ksiazek.

Strefa dystrybucji i produkcji

* Miejsce dystrybucji. W wypadku filméw rozpowszechnianych
w Polsce nalezy poda¢ miasto. W wypadku dystrybutora
zagranicznego nalezy podac¢ kraj i ewentualnie miasto.

* Nazwa dystrybutora. Nazwe dystrybutora nalezy przejmowaé
z napisow tytutowych lub z innego zrédta danych w pelnym
brzmieniu lub w skrécie. W wypadku filméw, w ktorych brak
nazwy dystrybutora, mozna poda¢ nazw¢ wykonawcy (wytworni
filmowej).

» Data dystrybucji. Nalezy stosowaé takie same reguly, jak dla
daty wydania ksigzek.

» Miejsce produkgciji. Tutaj rowniez stosujemy analogiczne zasady,
jak dla miejsca wydania ksiazek.

Strefa opisu fizycznego

» Posta¢ i czas odtwarzania. Nalezy poda¢ okreslenie postaci
filmu poprzedzone liczbg jednostek fizycznych, stosujac
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. Mozna podaé, czy jest to film kolorowy
czy czarno-biaty, np. kolor, cz.-b. Mozemy tez poda¢ sposob
rejestracji dzwigku, np. Dolby B.

* Dla filmu na tasmie $wiattoczutej podajemy szeroko$¢ tasmy,
np. 8§ mm, 16 mm.

Strefa cyklu

Stosujemy analogicznie, jak stref¢ serii w opisie bibliograficznym
ksigzek.

Przyktad fragmentu opisu formalnego filmu:

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

Gdynia : Video Rondo, 1980. — 1 kas. wiz. [VHS/PAL] (145 min)
Filmy moga by¢ rejestrowane w dowolnej ksiedze inwentarzowe;j;
program nie wprowadza tu zadnych ograniczen. Jednak najcze$ciej

inwentaryzuje si¢ te dokumenty w odrebnej, specjalnie dla tego celu
prowadzonej ksigdze.
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Dokument elektroniczny

We wrzesniu 2000 r. zostal wprowadzony nowy arkusz normy opisu
bibliograficznego,  traktujacy o  opracowaniu  dokumentow
elektronicznych: PN-N-01152-13:2000.

Najwazniejsze dla praktyki katalogowania jest okreslenie zakresu
stosowania tej normy. Zakres zostat okreslony bardzo szeroko. Wedtug
normy powinniS§my si¢ nig postugiwa¢ do opracowania wszystkich
dokumentéw wydanych na no$nikach elektronicznych, niezaleznie od
ich tre$ci. 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 zawierajacy mapy, nalezy
go sklasyfikowaé i opisa¢ jako dokument -elektroniczny, mimo
ze zawiera tre$¢, do ktorej stosuje si¢ inny arkusz normy opisu
bibliograficznego — dokumenty kartograficzne.

Powyzsza zasada ma jedna, niezaprzeczalna zalet¢ — nie powinna rodzic¢
zadnych watpliwosci przy klasyfikowaniu dokumentéw. Zgodnie z tg
zasada  Encyklopedia  Multimedialna PWN  jest dokumentem
elektronicznym, a nie np. ksigzka, tyle Zze wydana na nos$niku
elektronicznym.

Norma rozréznia dwie kategorie dokumentow elektronicznych —
dokumenty dostgpne lokalnie 1 dostegpne zdalnie. Dokumentem
dostepnym lokalnie jest ten, ktory ma konkretna posta¢ fizyczna
i znajduje si¢ 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 szczegolnosci internetu. Dokument dostepny zdalnie
nie ma wiec zadnej okreslonej postaci fizycznej, nie jest tez czeScia
zbiorow biblioteki. Lokalizacje takiego dokumentu okre$la tzw. adres
sieciowy, bedacy w tym wypadku obowiazkowym elementem opisu
bibliograficznego. Przykladem dokumentu elektronicznego dostgpnego
zdalnie jest artykul zawarty w czasopi$mie elektronicznym dostgpnym
w sieci internet pod konkretnym adresem sieciowym.

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

Opis dokumentu elektronicznego zawiera nowe elementy. Norma
wprowadza rowniez obowigzek uzywania pewnych elementow, ktore
w innych rodzajach dokumentéw nie sg elementami obowiazkowymi.

* Okreslenie typu dokumentu staje si¢ w wypadku dokumentow
elektronicznych elementem zalecanym, a zatem takim, ktory
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powinien si¢ pojawiac w opisach drugiego stopnia
szczegotowosci. Okreslenie to pojawia si¢ po tytule wiasciwym
w postaci stownego okreSlenia zamknigtego w nawiasy
kwadratowe: [Dokument elektroniczny].

* Pojawia si¢ nowa strefa: rodzaju i wielko$ci dokumentu.
Podajemy tutaj okreslenie rodzaju dokumentu uzupetnione o
podang w nawiasach okraglych informacja o wielko$ci
dokumentu, np. Dane tekstowe (1 plik : 1,8 MB).

* W wypadku wszystkich dokumentéw elektronicznych
wprowadza si¢ obowiazek umieszczania w strefie uwag
nastepujacych informacji:

— Uwaga o zrodle tytulu wiasciwego 1 zrddle oznaczenia
wydania (jesli jest ono inne niz poprzednie).

— Uwaga zawierajaca datg aktualizacji/nowelizacji dokumentu.

* W wypadku dokumentow o dostgpie lokalnym wprowadza si¢
obowigzek umieszczania w  strefie uwag informacji
o wymaganiach systemowych.

* W wypadku dokumentéw dostgpnych zdalnie, wprowadza si¢
obowigzek umieszczania w strefie uwag informacji o lokalizacji
tego dokumentu poprzedzonej wyrazeniem Tryb dostepu:.
Przyktad: Tryb dostepu: http://www.mol.com.pl.

Druk muzyczny

Z mozliwosci katalogowania drukéw muzycznych beda na pewno
korzystaty biblioteki szkét muzycznych, dla ktorych wydawnictwa
nutowe s3 podstawowa czgscig zbiorow. Nic nie stoi na przeszkodzie,
aby z tej mozliwosci korzystaty rowniez inne biblioteki, nawet jesli ich
zbiory nut nie sg bogate.

Podstawe¢ opracowania nut stanowi norma PN-N-01152-6:1983.

Opracowanie drukéw muzycznych roézni si¢ w niektorych szczegoétach
od opracowania ksigzki:

* Wprowadzona zostala dodatkowa obowigzkowa strefa —
okreslenie postaci zapisu muzycznego. Przyklady: Partytura,
Wyciag fortepianowy.

* W strefie 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, ktorych nie mozemy poda¢ w tresci innych
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elementow opisu, np. okreslenie tonacji, numer opusu,
dodatkowe informacje o formie utworu muzycznego.

* W celu ulatwienia wprowadzania analitycznych informacji
bibliograficznych charakterystycznych dla drukéw muzycznych,
takich jak np. tonacja utworu, obsada wykonawcza itp.,
wprowadzono dodatkowy formularz, ktory moze by¢
wykorzystany w opracowaniu tego typu dokumentéow. Ten
formularz dedykujemy tym bibliotekom, ktore sa zainteresowane
doktadnym opisem nagran; beda to przede wszystkim biblioteki
szk6t muzycznych. Formularz jest zatytulowany Tytut
ujednolicony. Jego szczegotowa zawarto$¢ jest opisana wyzej,
w czesei dotyczacej dokumentdéw dzwigckowych.

* Dodatkowy formularz jest dostepny zardéwno w czgsci ogdlnej
opisu bibliograficznego, jak i w kazdej czesci shuzacej do
opracowania poszczeg6élnych dokumentéw wspotwydanych.

Dokument kartograficzny

Formularz opracowania dokumentéw kartograficznych zawiera, oprocz
pol danych wspolnych dla wszystkich rodzajow dokumentéw, strefe
specjalng przeznaczong do wprowadzania Oznaczenia skali
i Oznaczenia wspotrzednych geograficznych. Program wspomaga
wzgodnym z normg opisu bibliograficznego formatowaniu
wspolrzednych geograficznych.

W celu wprowadzenia skali mapy oraz opcjonalnego oznaczenia
wspolrzednych  geograficznych  nalezy  przejs¢ do  zaktadki
Strefa specjalna. Skale wprowadza si¢ do pola Oznaczenie skali,
natomiast do wprowadzenia wspotrzednych geograficznych shuzy
specjalny formularz otwierany kliknigciem przycisku
[0zn. wop. geograficznyeh.. | Wprowadzenie danych za posrednictwem tego
formularza gwarantuje zachowanie odpowiedniego formatowania.

Podstawg opracowania dokumentéw kartograficznych stanowi norma
PN-N-01152-5:2001.
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Tworzenie nowego opisu - dokument Kartograficzny jednoczesciowy lub wieloczeéciowy na jednym pozi... [

IBETTAEC N Strefa Specjalna

Przysis wspstwydans
Stiefa Specisina . '
Stiefa wydania i opis fizyszry | OZnaczenie skali:
Poznstafe shefy -
Stiefa seri [ 120000

Opis czgéci

Hasta przzdniclone {"Ozn. wsp. qeograficznych...

Kata katalogona

Epzemplaizs (E 23°34°00"-E 67°45°00"/N 20°32'00"-N 22°45'00")

Zamknij

Rysunek 30. Strefa specjalna opisu bibliograficznego mapy.

Czasopismo

Katalog czasopism zawiera opisy bibliograficzne sporzadzone zgodnie
znormg PN-N-01152-02:1997. Cennym zrédtem informacji na temat
opracowania tego typu dokumentow jest publikacja Instytutu
Bibliograficznego Biblioteki Narodowej*.

Korzystajac z formularza opisu czasopisma zastosowanego w programie
mozna sporzadzi¢ opis zawierajacy wszystkie elementy obowigzkowe
i zalecane, mozliwe jest zatem sporzadzanie petnych opisow na drugim
poziomie szczegotowosci. Ponadto formularz zostat uzupeliony
o strefe opisu fizycznego wystepujaca tylko na trzecim poziomie
szczegbtowosci. Oczywiscie zakres stosowania poszczegdlnych
elementdw opisu jest dowolny — wynika on z potrzeb biblioteki. Wedtug
powotanej normy elementami obowigzkowymi opisu sa: tytul (tytuly)
oraz strefa numeracji zeszytow. Program wymaga podania przynajmniej
tytutu czasopisma.

Formularz opisu czasopisma zawiera nastepujace pola:

* Tytut wilasciwy. Podajemy tutaj tytul gtowny czasopisma,
np. Computerworld.

* Oznaczenie dodatku. Wpisujemy tytut regularnie ukazujacego
si¢ dodatku do czasopisma, np. Raport specjalny. Oznaczenie
dodatku trafia do katalogu tytutowego tacznie z tytutem
wlasciwym. Zgodnie z tym przykladem w katalogu tytutowym
znajda si¢ dwie pozycje: Computerworld oraz
Computerworld. Raport specjalny.

* Oznaczenie odpowiedzialnosci. Podajemy nazwiska oséb i /
lub nazwy cial zbiorowych odpowiedzialnych za zawartosé

4 Maria Janowska: Opis bibliograficzny wydawnictw ciagtych (interpretacja postanowien
PN-N-01152-02), Biblioteka Narodowa, Warszawa 1996.
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wydawnictwa (redaktor naczelny, instytucja sprawcza), wraz
z okresleniem ich udziatu, np. red. nacz. Marian Lakomy.

Hasta formalne. Umieszczone tutaj hasta pochodzace
od poszczegoélnych oznaczen odpowiedzialnosci znajda si¢
w katalogu alfabetycznym.

Oznaczenie wydania. Podajemy oznaczenie opisywanej wersji
wydawnictwa, np. mutacji regionalnej albo wersji jezykowe;.
Przyktad: Edycja czgstochowska.

Numeracja zeszytow. Podajemy tutaj:

— numeracje pierwszego zeszytu — w opisie catosci biezaco
ukazujgcego sie¢ wydawnictwa, np. Nr 1 (maj 1997),
— numeracj¢ pierwszego 1 ostatniego numeru — W opisie

wydawnictwa, ktoére przestalo si¢ ukazywaé, lub w opisie
wybranego ciagu zeszytow,

— numeracj¢ opisywanego zeszytu — W opisie numeru
pojedynczego.

Miejsce wydania. Np. Warszawa.
Nazwa wydawcy. Np. IDG Poland.

Opis fizyczny. Podajemy tak jak dla ksiazek. Mamy zatem do
dyspozycji nastgpujace elementy: okreslenie formy i / lub
objetos$¢, oznaczenie ilustracji, format, oznaczenie dokumentu
towarzyszacego. Przyktad: 29 cm + CD-ROM.

Seria. Podajemy dane dotyczace serii zgodnie z analogicznymi
zasadami obowigzujacymi dla ksigzek, np. Prace Naukowe
Instytutu Badan Literackich, ISSN 0324-8445.

Uwagi. Umieszczamy tutaj wazne informacje, o ile nie zostaty
zamieszczone w innych strefach opisu. Zaleca si¢ podawanie
informacji dotyczacej czgstotliwosci ukazywania si¢ czasopisma.
Przyktad: Tygodnik. — Zawiera dodatek: Przeglad Wydawnictw
Multimedialnych.

ISSN. Np. ISSN 1232-8731.

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. Stepinska 22/30, 04-228 Warszawa
ISSN 1427-4620

Opis formalny uzupetniaja jeszcze nastepujace informacje:
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» Sygnatura. Wpisujemy tutaj znak miejsca przechowywania
czasopisma, np. Czytelnia.

» Adnotacja. Moze stuzy¢ do krotkiego opisu tresci oraz
przeznaczenia czytelniczego czasopisma.

» Hasta przedmiotowe. Moga by¢ zastosowane w celu
umieszczenia opisu czasopisma w katalogu przedmiotowym.

Rejestracja egzemplarzy

W wypadku czasopism cz¢$¢ formularza opisu o nazwie Egzemplarze
zawiera list¢ zeszytow, czyli innymi stowy — karte akcesji czasopisma.
Katalog czasopism znajduje si¢ w: Gromadzenie / Akcesja
czasopism. Po wskazaniu konkretnego tytutu bezposrednio docieramy
do odpowiedniej karty akces;ji.

Na karcie akcesji odnotowujemy wptywy poszczegdlnych egzemplarzy.
Kazdy zapis zawiera oznaczenie numeru, rocznika i liczbg egzemplarzy
danego zeszytu. Najwazniejsze elementy, czyli oznaczenie numeru oraz
rocznika wystepuja podwojnie — raz w postaci oryginalnej, zawartej
na stronie tytulowej, drugi raz w postaci liczbowej, stuzacej

do wlasciwego, chronologicznego uszeregowania egzemplarzy.
Epzemplarz czasopisma EJ

Zeszyt: [ Nr6 (109)
Nr zeszytu: ,67 (pole do sortowania)
Rocznik: 11
Rok [2000 (pole do sortowania)
llosé egz.: ’1\7
Anuluj

Rysunek 31. Rejestrowanie zeszytu czasopisma na karcie akcesji.

Najlepiej wyjasnic¢ to na przyktadzie:

Na stronie tytulowej czasopisma wystepuje oznaczenie: Jesien,
1995/96. W pierwszym polu formularza, oznaczonym jako Zeszyt,
umieszczamy oryginalne oznaczenie numeru: Jesien. W drugim polu
Nr zeszytu musimy umiesci¢ liczbe porzadkowa okreslajacg pozycje
danego zeszytu w roku. Jest to niezbedne, aby zachowad wtasciwe
szeregowanie pozycji na liscie. Stowne okreslenie typu Jesien nie jest
wystarczajace aby komputer wlasciwie szeregowal kolejne numery
w ciaggu roku. Jezeli zatlozymy w tym przyktadzie, ze w danym roku
przed numerem Jesien ukazaty si¢ juz dwa numery, do pola Nr zeszytu
powinniSmy wpisac liczbe 3.

Analogiczna sytuacja wystepuje z okresleniem rocznika 1 roku.
W omawianym przyktadzie rocznik nie jest okreslony jednoznacznie.
W polu Rok musimy wpisa¢ konkretny rok wydania, moze to by¢
np. 1995. Innym przyktadem okres$lenia rocznika, ktéry nie moze
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stanowi¢ informacji szeregujacej jest okreslenie z liczba rzymska,
np. Rocznik XX. W tym wypadku musimy roéwniez w polu Rok
umiescic rzeczywisty rok wydania.

Dodatkowo na karcie akcesji umieszczamy liczbe egzemplarzy danego
zeszytu czasopisma. Program przyjmuje tu standardowo liczbe 1.

Przy wprowadzaniu informacji na karte akcesji, program automatycznie
wypetnia pola Nr zeszytu i Rok. Reguly automatycznego wypetniania
tych pol sa nastepujace:

* Pole Nr zeszytu. Jezeli do pola Zeszyt wprowadzono
informacj¢ zawierajaca liczbe, np. Zeszyt 12, ta liczba jest
kopiowana do pola. Jezeli pole Zeszyt nie zawiera liczby, pole
nie jest automatycznie wypehniane.

* Pole Rok. Jezeli do pola Rocznik zostaje wprowadzona
informacja zawierajaca liczbe dwucyfrowa Iub czterocyfrows
moggca oznaczac rok (np. 01 lub 2000), do pola zostaje wpisany
odpowiedni rok w postaci czterocyfrowej. W przeciwnym
wypadku pole przyjmuje warto$¢ standardowa — rok biezacy.

Trzeba podkresli¢, ze automatyczne wypetianie pol Nr zeszytu i Rok
nie zwalania z koniecznosci kontroli zawartosci tych pdl i ewentualnie
ich rgcznej modyfikacji. Automatyczne wypelnianie pol dziata tylko
w wypadku tworzenia nowych zapisow.

Tworzenie rocznikow

Istnieje mozliwo$¢ grupowania poszczegdlnych numerdow czasopism
w roczniki tak, aby powstaly wten sposéb rocznik podlegat
inwentaryzacji. Zaznaczamy jeden lub kilka zeszytoéw czasopism, ktore
chcemy potaczy¢ w rocznik, nastgpnie klikamy Inwentaryzuj. Tutaj
mozemy doda¢ nowy rocznik, do ktérego nastapi przylaczenie
wybranych numerdéw — przycisk Nowy. Zaznaczenie odbywa si¢ tak jak
na kazdej liscie w programie czyli wybrane wiersze zaznaczamy myszka
przy wcisnietym przycisku Ctrl (na klawiaturze).

Jesli zapomnimy doda¢ do rocznika jaki§ zeszyt wowczas
po zaznaczeniu i wybraniu funkcji Inwentaryzuj wybieramy z listy
nazwe rocznika, do ktérego chcemy go przyporzadkowac.
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Katta katalogowa
Egzenplarze

Egzemplarze

Zestyty 1 Roczniki| Inwentaryzacja czasopism. 3]
RolNr Zeszytu | Zeszyty isma do i i

Inwentaryzuj

Rocznik, do kiérego zeszyty

zostana dodane:
<] Mowy

Zamknij

Rysunek 32. Inwentaryzacja czasopisma.

Wybrane w ten sposob zeszyty tworza od tej pory rocznik i sa widoczne
w zaktadce Roczniki. Tak zgrupowane roczniki sg réwniez widoczne

dla czytelnika w kataloiu elektroniczn‘m biblioteki.
Akcesja czasopism. 3]

Kata katalagowa
Egzemplorze

Zeszyty Roczniki |

Egzemplarze

£ 200017
£ 201016
£ 201015
£ 201014
& 20103
£ 201012
& 20101
126 -

Edytuj Usuri
Zamknij

Rysunek 33. Roczniki czasopisma.

Edycji podlegaja zaréwno indywidualne zeszyty jak i caly rocznik.
Poszczegdlne numery czasopisma w roczniku mozna usuwac catkowicie
(z calego programu) lub tylko ,,odpina¢” z rocznika.

W tym celu nalezy przejs¢ na zaktadke Roczniki i rozwing¢ dany
rocznik (klikajac na ,,+7), a nastgpnie zaznaczy¢ jeden lub wiele
numer6ow, ktore maja zosta¢ usuniete z rocznika. W okienku wybieramy
wowczas opcje pierwsza czyli Usun tylko z rocznika.

Kata katalogawa
Egzemplerze

Zeszyty Roczniki |

Egzemplarze

= 27 - caly rok
& 20107

20102
& 20101
126

& Usus tylko z rocznika

€ Usufi na stale (zmiany nie mona cofnqd)

Zamknij
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Rysunek 34. Funkcja usun.

Razem =z funkcjg grupowania zeszytdw czasopisma w rocznik
wprowadzona zostala opcja zamawiania ich tak jak innych zasoboéw
inwentaryzowanych (np. ksigzek). Nalezy pamietaé, ze mozliwosé
zamawiania musi by¢ wlaczona w ustawieniach (Inne / Ustawienia /
zaktadka Mol WWW 2).

Kartoteka

Kartoteka zagadnieniowa shuzy do przechowywania opiséw
bibliograficznych artykuléw z czasopism oraz fragmentow ksigzek
i innych materiatéw bibliotecznych. Zawartos$¢ kartoteki silnie zalezy od
profilu biblioteki i potrzeb czytelnikow.

W kartotece zagadnieniowej stosowanych jest 5 rodzajow opisow.
Kazdy rodzaj opisu oprocz elementdw wilasciwego opisu formalnego
zawiera:

* Hasta formalne — mozemy tam umieszcza¢ hasta autorskie,
ktore trafia do katalogu alfabetycznego.

* Hasta przedmiotowe - niezbedny element opisu, dzigki
ktéremu opisy kartotekowe trafiag do katalogu przedmiotowego.

» Sygnatura — czyli znak miejsca przechowywania opisywanych
materiatow.

* Adnotacja — moze peli¢ role krotkiego streszczenia oraz
wskazania przeznaczenia czytelniczego opisywanego materiatu.
Adnotacja niesie nie tylko dodatkowe informacje dla czytelnika,
moze stanowic réwniez czynnik wyszukiwawczy
(przy wyszukiwaniu swobodnym).

Poszczegodlne rodzaje opisu zawieraja nastepujace informacje:

Opis artykulu z czasopisma

Format tego opisu jest zgodny z normg PN-N-01152-2:1997. Opis
sktada si¢ z nastepujacych elementéw: tytul, oznaczenie
odpowiedzialnos$ci, oznaczenie wydania, miejsce wydania, tytul
czasopisma, rocznik, numer, strony i uwagi. W wypadku opisu
artykuléw nie bedacych recenzjami elementy: oznaczenie wydania,
miejsce wydania i data wydania nie s3 uzywane i powinny pozosta¢
puste. W opisie w odpowiednich polach umieszczamy: tytut artykutu,
autora artykulu (w polu oznaczenia odpowiedzialnosci), tytut
czasopisma, rocznik, zakres stron, na ktérych jest umieszczony artykut
oraz ewentualne uwagi.

Inne reguly obowigzuja przy opisywaniu artykutdéw bedacych
recenzjami. Do ich opisu stosujemy wszystkiec pola zawarte
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w formularzu, jednak w odmienny sposob. Najpierw opisujemy
recenzowang pozycje. W pierwszych pieciu polach formularza
umieszczamy: tytul recenzowanej pozycji, autora tej pozycji, oznaczenie
wydania, miejsce wydania i dat¢ wydania. Oznaczenie wydania jest
elementem nieobowigzkowym. Nastepne cztery elementy, czyli tytut
czasopisma, rok wydania, numer i zakres stron wypeliamy tak, jak
w wypadku kazdego artykulu. W polu uwag umieszczamy imi¢
i nazwisko autora recenzji poprzedzone stowem ,,Rec.”. Tytut artykutu
nie jest umieszczany w opisie.

Opis rozdzialu, fragmentu ksiazki

Dla ksigzek jednotomowych stosowany jest wzor 12 (z normy PN-N-
01152-1:1982), dla ksiazek wielotomowych — wzor 14. (metoda opisu
na jednym poziomie). Stosuje si¢ tutaj pierwszy stopien szczegotowosci
uzupeliony dwoma dodatkowymi elementami: nazwg wydawcy
itytulem rozdziatu. Na formularzu znajdziemy kolejno nastgpujace
elementy: tytul wilasciwy (ksiazki), oznaczenie odpowiedzialno$ci,
oznaczenie tomu (dla ksigzek wielotomowych), oznaczenie wydania,
nazwe wydawcy, date wydania, stronice zajete przez rozdziat (fragment)
oraz tytul rozdziahu.

Opis odrebnej pracy

Dla ksigzek jednotomowych jest stosowany wzoér 9., dla ksigzek
wielotomowych wzor 10. Podobnie jak poprzednio wykorzystuje sie
pierwszy stopien szczegolowosci uzupelniony o dwa elementy
dodatkowe: nazwe¢ wydawcy i oznaczenie ilustracji. Tworzy to zestaw
nastgpujacych elementow opisu bibliograficznego: tytut pracy,
oznaczenie odpowiedzialno$ci dotyczace pracy, tytul wiasciwy,
oznaczenie odpowiedzialno$ci dotyczace calej ksigzki, oznaczenie tomu
(tylko dla pozycji wielotomowych), oznaczenie wydania, miejsce
wydania, nazwa wydawcy, data wydania, strony zajete przez prace,
oznaczenie ilustracji.

Opis ksiazki jako calos$ci

Ksigzki opisywane sa na pierwszym stopniu szczegdtowosci
z elementem dodatkowym — nazwa wydawcy (wzér 1.). Dla ksigzek
wielotomowych uwzglednia si¢ dodatkowy element opisu — oznaczenie
tomu, zgodnie ze wzorem 2. Opis zawiera zatem nastepujace elementy:

tytul, oznaczenie odpowiedzialno$ci, oznaczenie tomu, oznaczenie
wydania, nazw¢ wydawcy, dat¢ wydania.

Format dowolny, przeznaczony do opisu innych
materialow bibliotecznych

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

Kartoteka zagadnieniowa ma charakter czysto bibliograficzny, nie
wystepuje tutaj opis egzemplarzy. Dlatego formularze przeznaczone do
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tworzenia i modyfikowania opiséw kartoteki sa pozbawione czesci
o nazwie Egzemplarze.

Drukowanie kart katalogowych

Z chwilg rozpoczgcia opracowania biezacego za pomocg programu
najlepiej jest zrezygnowaé z dalszej rozbudowy katalogu kartkowego.
Pelny katalog biezacych wpltywow bedzie istniat juz tylko w postaci
elektronicznej, natomiast katalog kartkowy bedzie jeszcze funkcjonowat
do momentu zakonczenia retrokonwersji. Taki sposdb wdrozenia
systemu  komputerowego uwolni biblioteke od  klopotliwego
i kosztownego drukowania kart katalogowych.

Zaniechanie  aktualizacji  katalogu  kartkowego jest jednak
uwarunkowane zapewnieniem petnego dostepu czytelnikéw do katalogu
elektronicznego. Nie we wszystkich bibliotekach ten warunek bedzie
mogt by¢ spelniony, szczegdlnie w pierwszym etapie wdrozenia
komputeryzacji. Te biblioteki bedg zmuszone do drukowania kart.
Najwazniejszym problemem jest zapewnienie materialdow do wydruku
kart oraz odpowiedniej dla tych materiatow drukarki. Program moze
drukowa¢ karty badz na pojedynczych kartkach standardowego formatu,
badz na kartkach formatu A4 lub wezszych od formatu A4 (o szerokos$ci
co najmniej rownej standardowej szerokosci karty katalogowej). W tym
ostatnim wypadku na jednej stronie mozna wydrukowaé do trzech kart
katalogowych. Zdecydowanie najwygodniejszym sposobem jest wydruk
na pojedynczych kartach, poniewaz nie wymaga to p6zniejszego ciecia
papieru — ten sposob wydruku polecamy.

Oczywiscie karty katalogowe powinny by¢ drukowane na kartonie,
innymi stowy — na papierze o zwigkszonej gramaturze. Im grubszy
i sztywniejszy jest stosowany do wydruku material, tym wicksze
problemy z jego przyjeciem bedzie miata drukarka. Tylko drukarki
specjalistyczne (a wigc bardzo drogie) dajg sobie rad¢ z wydrukiem na
kartonie o gramaturze rzedu 200 g/m*. Mozna zatem stosowaé kartony
o gramaturze nie przekraczajgcej 150 g/m? i niezbyt duzej sztywnosci.
Nie wszystkie drukarki zapewniaja tez wydruk na pojedynczych
kartkach — dla wigkszosci drukarek ten format jest zbyt maly. Pozostaje
wtedy mozliwo$¢ drukowania na wigkszym formacie papieru i reczne
przycinanie wykonanych kart.
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Wydruk kart x

Podglad Ustawienia ]
Marginesy Orientacja strony llosé kart
Lewy: | 176  Pionowa Bez hasa:| 0
Gémy: |70  Pozioma Z pierwszym formalnym: | 1
e T e Z pozostatymi formalnymi: [ 1
I~ Papier perforo[: —| kantv na stronie Z przedmiotowymi:| 1
¥ Drukuj adnotacje Z tytutamiz| 0
 Drukuj hasta przedmiotowe
 Drukuj sygnatury | numery inwentarzowe:
Sygnatura: [g15 =
Numery inw.: [12791°12793
Zamknij

Rysunek 35. Ustalenie sposobu drukowania kart katalogowych.

Karte¢  katalogowag  najwygodniej  wydrukowa¢  bezposrednio
po sporzadzeniu opisu bibliograficznego. Dlatego funkcje¢ drukowania
kart umiesciliSmy na formularzu opracowania, w czg¢sci zawierajacej
opis zredagowany w postaci karty. Je$li jednak chcemy karte
wydrukowaé pozniej, juz po sporzadzeniu opisu, nalezy wybraé opcje
zmenu: Opracowanie / Opisy, nastepnie, korzystajac z dowolnego
katalogu, otworzy¢ opis do modyfikacji i wybraé czes¢ formularza
zatytutowang Karta katalogowa.

Aby wydrukowa¢ karty katalogowe dla danego opisu, klikamy przycisk
Drukuj. W ten sposob otwieramy okno zawierajace dwie zaktadki.
Na pierwszej z nich o nazwie Podglad znajdziemy podglad wszystkich
kart wybranych do wydruku. Karty przegladamy, zmieniajac parametr
Nr karty.

Druga zaktadka Ustawienia (rysunek powyzej) stuzy do ustalenia
sposobu wydruku oraz liczby drukowanych kart. Znajduja si¢ tutaj
zarowno informacje, ktore wystarczy ustawi¢ jednorazowo dla
konkretnego typu drukarki i rodzaju papieru (Marginesy, Orientacja
strony, Papier perforowany, Ustawienia drukarki), jak i pozostate,
ktore moga wymagac czestszych zmian (np. llo$¢ kart z hastami).
Wszystkie ustawienia s3 pamigtane przez program — po ponownym
uruchomieniu programu zastaniemy takie ustawienia, jakie zostaly
ostatnio ustalone.

Dla konkretnego typu drukarki i formatu papieru konieczne jest
ustawienie nastgpujacych parametrow:

* Marginesy. Wpisujemy tutaj — wyrazone w milimetrach —
marginesy, liczone od lewego gornego rogu kartki. Jezeli
w sterowniku (wlasciwo$ciach) drukarki ustawimy format
stosowanego przez nas papieru do wydruku kart, to podawanie
marginesOw nie bedzie konieczne; w oba pola mozna wpisaé
zera. Najczesciej jednak drukarka bedzie stuzy¢ nie tylko do
wydruku kart katalogowych, innymi stowy bedzie czgsto
potrzebne drukowanie innych informacji na standardowym
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papierze o formacie A4. W takiej sytuacji musielibySmy przy
kazdym wydruku pamigta¢ o koniecznosci zmiany ustawienia
formatu papieru we wlasciwosciach drukarki. Aby tego uniknaé,
proponujemy pozostawi¢ w ustawieniach drukarki format
papieru A4. Poslugujac si¢ ustawieniami marginesu tak
pozycjonujemy wydruk karty — wzgledem lewego gornego rogu
kartki A4 — aby ,.trafil” w stosowany przez nas format papieru.
Podane na rysunku ustawienia marginesu: lewy 176mm, gérny
70mm zastosujemy np. w wypadku wydruku na pojedynczych
kartkach wktadanych wezsza krawedzia, centralnie do podajnika
drukarki (tak jest w drukarce HP 1200). W wypadku innych
drukarek i formatéw papieru beda wymagane inne ustawienia.
Najlepiej ustali¢ je eksperymentalnie, wykonujac probne
wydruki na papierze formatu A4.

* Orientacja strony. Jezeli wykonujemy wydruk na pojedynczych
kartkach wktadanych do drukarki wezsza krawedzig (pionowo),
musimy wybra¢ poziomg orientacje strony. W kazdym innym
wypadku pozostawiamy pionowg orientacje strony.

» Papier perforowany. T¢ opcje zaznaczamy, jesli jest stosowany
papier o dlugosci co najmniej réwnej dilugosci strony A4
i szerokosci co najmniej rownej szerokosci karty katalogowe;.
Mozemy wtedy uzyska¢ wydruk trzech lub czterech kart na
jednej stronie (zalezy to od wtasciwosci drukarki).

Przed wykonaniem wydruku musimy jeszcze ustali¢ rodzaje i liczbe kart
drukowanych dla wybranego opisu bibliograficznego. Informacje
te podajemy w ramce Liczba kart z hastami. W szczegdlnosci mozemy
ustali¢:

* liczbe kart drukowanych bez hasta (z pusta gorng czeScig karty)
* liczbg kart z pierwszym hastem formalnym
* liczbg kompletow kart z pozostatymi hastami formalnymi

* liczbe kompletoéw kart z hastami przedmiotowymi
Odregbne ustalenie liczby kart drukowanych z pierwszym i pozostatymi
hastami formalnymi pozwala na wydruk wigkszej liczby kart z hastem
glownym np. do katalogu systematycznego.

Pozostaje jeszcze ustalenie zakresu drukowanej informacji. Opcje
Drukuj adnotacje oraz Drukuj hasta przedmiotowe pozwalaja
na wylaczenie lub wlaczenie powyzszych informacji do wydruku kart.
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Wydruk kart 3]
Podglad | ustawienia |

Lem, Stanistaw (1321-2006) | W

NeKarty [1
Opowiedoi o pilocie Pirxie / Stanistaw Lem
" owie Jerzy Jarzebski. - Uyd. L w te3 ed
B postovt
Catose Krakéw : Wydaw. Literackie, 1999, - 346, [5] 2.
salem
ISBN 83-08-02954-X

Opowiadanie polskie - 20 w

20535 821.162.1-3

Rysunek 36. Podglad wydruku kart katalogowych.

Jesli chcemy aby na kartach katalogowych pojawily si¢ sygnatury
i numery inwentarzowe wlaczamy opcje znajdujaca si¢ na dole zaktadki.
Jezeli istnieje tylko jeden egzemplarz danego tytulu, wydruk numeru
inwentarzowego 1 sygnatury nie nastrgcza programowi zadnego
problemu — obie informacje zostang umieszczone na karcie katalogowej
na odpowiednich miejscach. Jezeli jednak opisow egzemplarzy bedzie
wiecej, moze pojawi¢ si¢ problem z umieszczeniem na karcie
wszystkich numeréw 1 sygnatur. Mozemy napotkaé nastepujace
sytuacje:

* Wszystkie egzemplarze sa opatrzone identyczng sygnaturg.
Wowczas w polu Numery inw.: zostang podane wszystkie
numery inwentarzowe zwigzane z danym tytutem. Jesli numery
inwentarzowe zmieszcza si¢ na wydruku, pole przyjmie kolor
zielony. Jezeli numeréw inwentarzowych jest zbyt duzo,
aby zmiescily si¢ na wydruku, pole przyjmie kolor czerwony.
Program mimo to wydrukuje tyle numerdw, ile moze pomiescic,
umieszczajagc za ostatnim oznaczenie kontynuacji w postaci
trzech kropek.

* Wystepuja roézne sygnatury. Wowczas program  bedzie
proponowal odrgbny wydruk karty katalogowej dla kazdej
sygnatury. Innymi stowy stosujemy zasad¢ drukowania tylko
jednej sygnatury nakarcie. Dla kazdej sygnatury beda
drukowane wszystkie zwigzane znig numery inwentarzowe
zgodnie z zasadami okre§lonymi w poprzednim punkcie.
Odpowiednig sygnature wybieramy wskazujac pole wyboru
Sygnatura.

* Z powyzszych zasad wyplywaja dwie praktyczne porady:

* Zawsze zwracajmy uwag¢ na kolor pola zawierajgcego numery
inwentarzowe — jesli jest czerwone, bgdziemy musieli rgcznie
uzupetnic tres¢ kart katalogowych.
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» Zwracajmy rowniez uwage na pole wyboru Sygnatura. Jezeli
wystepuje wigcej niz jedna sygnatura, wydruk kart musimy
powtorzy¢ kolejno dla kazdej z nich.

Po ustaleniu wszystkich parametrow mozemy przystapi¢ do wydruku.
W tym celu wracamy do zaktadki Podglad. Liczba Cato$¢ informuje
nas o catkowitej liczbie drukowanych kart (wynika ona z ustawien, jakie
zostaly wykonane na sasiedniej zaktadce). Mozemy jeszcze przejrzec
wszystkie karty, jakie beda drukowane, klikajac przyciski 2 zmieniajgce
kolejne pokazywane karty. Klikniecie przycisku Drukuj kieruje nas
jeszeze do standardowego okna Drukuj. Ostateczne polecenie wydruku
wydajemy, wciskajac przycisk OK.

Nie zawsze petna tre$¢ zmiesci si¢ na jednej karcie. Wtedy program
bedzie stosowal karty kontynuacyjne, oznaczone kolejnymi numerami
porzadkowymi w lewym gdérnym rogu.
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Gromadzenie

Przez Gromadzenie rozumiemy tutaj wszystkie czynno$ci zwigzane
z ewidencjg poszczegolnych jednostek inwentarzowych, a wigc: ksigzek,
ptyt, kaset, nosnikow elektronicznych.

Ksiegi inwentarzowe

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

W tym celu wybieramy opcje Ustawienia, nastgpnie zakladke
Ksiegi inwentarzowe. W celu zdefiniowania ksiegi inwentarzowej
uzywamy przycisku Dodaj. Dla kazdej ksiegi musimy okresli¢
nastepujace informacje:

* Nazwa: wprowadzamy krotka nazwe, ktora bedzie
identyfikowaé ksigge inwentarzows. Przyktady nazw: Ksigga
gléwna, Broszury, Dokumenty audiowizualne, itp.

* Wyréznik literowy: dla kazdej ksiegi inwentarzowej okreslamy
krotki (najlepiej jedno- lub dwuliterowy) symbol, ktory bedzie
stosowany jako dodateck do numeru inwentarzowego,
wyrdzniajacy konkretng ksigge inwentarzowa. Przyktady
wyrdznikow: B (np. do broszur), S (np. do dokumentow
specjalnych). Dla gléwnej ksigegi inwentarzowej nie stosujemy
zadnego wyrdznika literowego.

* Ostatni numer ubytku: jest to numer, pod ktérym zostat
zarejestrowany  ostatni ubytek w  papierowym (czyli
prowadzonym tradycyjnym sposobem) rejestrze ubytkow.
Ubytki rejestrowane w komputerowej bazie danych beda
otrzymywac¢ kolejne numery. Jes$li np. ten parametr przyjmie
warto$¢ 1300, to ubytki, ktore beda wprowadzane do
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komputerowej bazy danych, otrzymaja kolejne numery: 1301,
1302, itd. Ten parametr pozwala zatem na zachowanie ciagtosci
numeracji ubytkow.

* Warto$¢ ubytkdw: wprowadzamy tutaj warto$¢ ubytkow
zarejestrowanych w ewidencji papierowej. Ta liczba jest
uzywana do obliczenia stanu iloSciowo-warto§ciowego
ksiggozbioru.

* Aktywna opcja Uwzgledniaj liczby i wartosci ubytkow
retrospektywnych ~w  wartosciach  zbiorow  sprawia,
ze wprowadzone powyzej wartosci ubytkow beda uwzgledniane
przy obliczaniu warto$ci ksiegozbioru i ubytkow.

Przyklad

W bibliotece stosowane sa trzy ksiegi inwentarzowe. W gtownej ksiedze
rejestrowane sa ksiazki. Druga ksigga stosowana jest dla broszur.
W trzeciej ksiedze inwentarzowej rejestrowane sa dokumenty
dzwigkowe (pyty i kasety). Zalozmy dalej, ze w gtownej ksigdze
inwentarzowej zarejestrowanych zostato 5230 ubytkoéw na taczna kwote
15.625z%, broszury nie podlegaja ubytkowaniu, natomiast w wypadku
dokumentéw dzwickowych mamy na razie tylko 10 ubytkow na kwote
156zt. W tej sytuacji w zaktadce Ksiegi inwentarzowe powinny zosta¢
utworzone trzy nastgpujace zapisy:

1. Nazwa: Ksigga gtowna, Wyrdznik literowy: <pusty>, Ubytki —
ostatni numer: 5230, Ubytki — warto$¢: 15625.

2. Nazwa: Broszury, Wyroznik literowy: b, Ubytki — ostatni numer: 0,
Ubytki — warto$é: 0.

3. Nazwa: Dokumenty dzwigkowe, Wyrdznik literowy: d, Ubytki —
ostatni numer: /0, Ubytki — warto$§¢: 156.

Przy tak okreslonych definicjach numer 100 bedzie numerem

inwentarzowym ksiazki, 100b — numerem broszury a 100d jest numerem

pozycji z ksiegi inwentarzowej dokumentow dzwigkowych.

Definicja ksiggi wprowadzona w zaktadce Ksiegi inwentarzowe moze
zosta¢ usunigta tylko wtedy, kiedy do danej ksiegi nie wprowadzono
jeszcze zadnych zapisow. Jesli w ksigdze zostanie zarejestrowana
cho¢by jedna pozycja inwentarzowa, odpowiednia definicja nie moze
juz by¢ usunigta. Nie ogranicza to mozliwosci dokonywania
modyfikacji. W szczegolnosci w kazdym czasie mozna zmodyfikowaé
zar6wno nazwg, jak i wyrdznik literowy kazdej z ksigg inwentarzowych.
Tak samo modyfikacji podlega bez ograniczen warto$¢ ubytkow.
Ostatni numer ubytku moze by¢ dowolnie modyfikowany do czasu,
kiedy w komputerowej ksiedze inwentarzowej zostanie przeniesiona
do rejestru  ubytkéw pierwsza pozycja. Od tej pory parametr
Ostatni numer ubytku nie moze juz by¢ zmieniony. Bez ograniczen
mozna modyfikowa¢ Warto$¢ ubytkow.
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Definicje ksiag inwentarzowych moga by¢ wprowadzane w dowolnej
kolejnosci. W kazdym czasie kolejno$¢ zapisow mozna zmienic,
postugujac si¢ klawiszami znajdujagcymi si¢ z prawej strony zaktadki
(oznaczonymi strzatkami). Kolejno$¢ definicji ksigg inwentarzowych
nie ma wigkszego znaczenia. Wyznacza tylko porzadek nazw
prezentowanych w momencie konieczno$ci dokonania wyboru
konkretnej ksiegi (np. na formularzu wprowadzania zapisow
inwentarzowych). Dlatego z praktycznego punktu widzenia dobrze jest
tak ustali¢ kolejnos¢, aby ksiega najczesciej wskazywana znajdowata sig
na pierwszej pozycji.

Program umozliwia wydrukowanie konkretnej ksiegi w catosci lub tylko
w zakresie interesujgcych nas numerdw inwentarzowych.

O denominacji

Ustawa o denominacji wprowadzita obowigzek dokonywania rozliczen
finansowych od 1.01.1995 r. wylacznie w nowych zlotych. Jednak
biblioteki znajduja si¢ w szczegdlnej sytuacji, bowiem podczas
opracowania retrospektywnego, kiedy katalogowane sa ksigzki
zakupione przed 1.01.1995 r., ich ceny musza by¢ rejestrowane
w ,,starych” ztotych. Wynika to z zalecen MEN i MKiS, ktore ustality
zasade nieprzeprowadzania denominacji poszczeg6lnych egzemplarzy.
W programie MOL Optivum przyjeto zasade wigzaca sposob okreslenia
ceny z datag wpisu podang w opisie egzemplarzy. Jesli w opisie
egzemplarza pojawi si¢ data wpisu z okresu po wprowadzeniu
denominacji (czyli od 1.01.1995 r.), to cena musi by¢ wyrazona
w nowych zlotych. Jesli natomiast na formularzu umiescimy date wpisu
z okresy przed wprowadzeniem denominacji (czyli do 31.12.1994 r.),
to cena musi by¢ wyrazona w starych ztotych.

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

W praktyce w trakcie opracowywania zbioréw mamy do czynienia —
zpunktu widzenia denominacji — 2z 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. Zadbaé¢ tu musimy o wiasciwe ustawienie daty systemowej
w komputerze. Jezeli ten warunek bedzie spelniony, na formularzu
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opisu egzemplarza pojawi si¢ aktualna data upowazniajaca nas do
wpisania ceny wyrazonej w nowych ztotych. Dat¢ wpisu mozemy
ewentualnie zmieni¢ stosownie do potrzeb, lecz nie moze to by¢ data
wcezesniejsza niz 1.01.1995 r. Zaktadajac, ze dzisiejsza data jest np. 30
stycznia 2001, acena nowo zakupionej ksigzki wynosi 35 zi,
odpowiedni fragment formularza opisu egzemplarza bedzie wygladat
nastgpujaco:

Data wpisu: 2001.01.30

Cena: 35

Opracowanie zbior6w zakupionych w okresie przed 1.01.1995 r.

W tym wypadku cena musi by¢ wyrazona w starych ztotych. Nie nalezy
denominowa¢ starych cen, czyli przelicza¢ ich na nowe zlotoéwki. Aby
cena mogta by¢ wyrazona w starych ztotych, data wpisu musi pochodzi¢
z okresu przed 1.01.1995 r. Poniewaz program po pierwszym
otworzeniu formularza opisu egzemplarza zawsze proponuje aktualng
datg, musimy ja zatem kazdorazowo po otworzeniu formularza
zmieniaé. Wystarczy, ze zmienimy rok na 1994. Zauwazmy bowiem,
ze w wypadku opracowania retrospektywnego istnieja juz odpowiednie
zapisy w papierowej ksiedze inwentarzowej. Zatem data wpisu
w ksiedze komputerowej nie musi dokladnie odpowiada¢ dacie
zapisanej na papierze (,,komputerowa” ksigga w tym wypadku nie
bedzie drukowana).

Zaktadajac ponownie, ze dzisiejsza datg jest np. 30 stycznia 2001 r.,
acena ksiazki zakupionej przed 1.01.1995 r. wynosi 115 tys. starych
ztotych, odpowiedni fragment formularza opisu egzemplarza begdzie
wygladat nastgpujaco:

Data wpisu: 1994.01.30

Cena: 115000

Podsumowujgc: podczas opracowywania retrospektywnego zbiorow
musimy zwraca¢ szczegélna uwage na ceng. Jezeli jest wprowadzana
cena wyrazona w starych ztotych, nalezy odpowiednio zmodyfikowac
date wpisu.

Przenoszenie egzemplarzy do rejestru ubytkow

Czgsto bedziemy musieli rejestrowac jako ubytki pozycje zakupione
przed 1.01.1995 r., ktorych ceny sa wyrazone w starych zlotych.
Stosujemy zasade, ze ceny pozycji zakupionych przed 1995 rokiem
a przenoszonych obecnie do rejestru ubytkow nie sa denominowane.
W konsekwencji w rejestrze ubytkow funkcjonujg obie waluty: stara
i nowa, z odpowiednim oznaczeniem przy kazdej cenie. Natomiast suma
warto$ci ubytkow jest zawsze podawana w nowych zlotych. W sytuacji,
kiedy po podsumowaniu warto$¢ ubytkow jest mniejsza od 1 ,,nowego”
grosza, przyjmuje si¢ jako sumg¢ symboliczng wartos¢ 1 gr.
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Powyzszy sposob sporzadzania protokotow ubytkow jest zgodny
z opublikowanymi w 1995 roku zaleceniami Ministerstwa Kultury
i Sztuki oraz przyjeta praktyka.

Usuwanie egzemplarzy i rejestr
ubytkéw

Usuwanie poszczegdlnych egzemplarzy z katalogu odbywa si¢
w jednym w dwoch trybow:

* usuwanie petne

* usuwanie z przenoszeniem do rejestru ubytkéw

Usuwanie pelne jest stosowane rzadko, najczesSciej w sytuacji,
gdy istnieje potrzeba skasowania blednego zapisu inwentarzowego.
Opis egzemplarza usuwanego w tym trybie z katalogu jest w sposob
trwaty kasowany z pamigci komputera, bez pozostawienia
jakiegokolwiek §ladu. Zwolniony w ten sposdéb numer inwentarzowy
moze by¢ ponownie uzyty.

Usuwanie pelne jest dostgpne w dwoch opcjach programu: w czesci
Egzemplarze formularza katalogowania oraz przy przegladaniu ksiegi
inwentarzowej. W obu miejscach do usunigcia wybranego egzemplarza
stuzy klawisz Usun.

Usuwanie egzemplarzy nie powoduje automatycznego usuwania opisow
bibliograficznych. Nawet jesli usuniemy w pelni wszystkie egzemplarze
przypisane do pewnego opisu bibliograficznego, tenze opis pozostanie
w katalogu. Sam (pozbawiony egzemplarzy) opis mozna usunaé
z katalogu wybierajac funkcje Usun dostepng w opcji Opracowanie /
Opisy. Oczywiscie tylko opis pozbawiony wszystkich egzemplarzy
mozna usuna¢ z katalogu.

Znacznie cze¢$ciej stosowanym trybem usuwania egzemplarzy z katalogu
jest usuwanie z przeniesieniem do rejestru ubytkow. 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 1 nie moze
by¢ ponownie uzyty.

Przenoszenie do rejestru ubytkow jest dostepne w opcji Gromadzenie /
Ksiegi inwentarzowe. W celu skierowania do rejestru ubytkow
wybieramy na licie odpowiedni numer inwentarzowy i naciskamy
klawisz Ubytkuj. W odpowiedzi program otwiera formularz, ktory stuzy
do okreslenia nastgpujacych informacji:

* daty wpisu do rejestru (program proponuje date biezaca)

102



* rodzaju ubytku (poprzez wyboér jednej z mozliwosci,
zdefiniowanych w ustawieniach programu)

Po podaniu tych informacji i naci$nigciu klawisza OK nastepuje
przeniesienie egzemplarza do rejestru ubytkow.

Istnieje mozliwo$¢ ubytkowania wielu egzemplarzy na raz. Zaznaczenie
w Ksiedze inwentarzowej kilku pozycji odbywa si¢ za pomoca
przycisku Ctrl. Ubytkowanie wykonujemy wybierajac przycisk Ubytku;.
Istnieje mozliwos¢ dokonania wyboru Rodzaju ubytkéw oraz Daty
ubytkowania dla wszystkich ubytkowanych pozycji. Nadawanie
numer6w  ubytkow odbywa si¢ wg  kolejnosci  numerdéw
inwentarzowych. Program generuje odpowiednie ostrzegawcze
komunikaty podczas wykonywania wieloegzemplarzowego
ubytkowania.

Egzemplarz przeniesiony do rejestru ubytkow zostaje usunigty
z katalogdw programu, zatem nie jest juz dostgpny w opcji
Poszukiwania. Nie bedzie rowniez widziany przez czytelnikow
przeszukujacych zbiory z wykorzystaniem serwisu MOL WWW.
Wystepuja tutaj dwie, nieco rézne sytuacje:

* Jezeli po przeniesieniu do rejestru ubytkéw zwigzany z tym
egzemplarzem opis bibliograficzny zawiera jeszcze inne
egzemplarze, to opis bibliograficzny pozostaje w katalogach
programu. Usuwany jest tylko opis odpowiedniego egzemplarza.

 Jezeli przeniesiono do rejestru ubytkow wszystkie egzemplarze
danego opisu bibliograficznego, caly ten opis jest usuwany
z katalogébw programu. Pozostaja jedynie zapisy ubytkow
w rejestrze oraz w ksigdze inwentarzowe;.
Zapisy tworzone w rejestrze ubytkow sg automatycznie kolejno
numerowane. Aby zapewni¢ ciaglo§¢ numeracji obu rejestroOw:
pierwszego, prowadzonego przed  wdrozeniem  programu
komputerowego i  drugiego, prowadzonego przez program
MOL Optivum, do opisu kazdej ksiggi inwentarzowej wiaczono
parametr Ostatni numer ubytku, dostepny w opcji Inne / Ustawienia
na zakltadce Ksiegi inwentarzowe. Temu parametrowi powinna zosta¢
nadana warto§¢ rowna ostatniemu numerowi ubytku z rejestru
papierowego. Dla kazdej ksiggi inwentarzowej ustalamy odr¢bnie
warto$¢ tego parametru.

Np. jesli w dotychczas prowadzonym ,,papierowym” rejestrze ubytkow
ksiegi glownej ostatnim numerem jest 29, to tenze numer powinien
zostaé wprowadzony do pola Ostatni nr ubytku w opisie ksiegi
glownej. Wowczas program pierwsza ubytkowana pozycje z tej ksiegi
zapisze z numerem 30.

Podkreslamy konieczno$¢ wiasciwego ustawienia wartosci parametru ,Ostatni
nr ubytku” przed wprowadzeniem pierwszego ubytku do rejestru
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prowadzonego przez program. Jesli zostanie pozostawiona warto$¢ zastepcza
tego parametru réwna 0, wtedy ubytki bedg numerowane kolejno poczawszy od
numeru 1. Nie jest moZliwe pdzniejsze przenumerowanie ubytkdw. Zmiana
wartosci tego parametru po wprowadzeniu pierwszego ubytku do rejestru nie
bedzie juz miata znaczenia (nie zmieni numeracji).

Nie mozna usuwac pozycji inwentarzowych wprowadzonych do rejestru
ubytkéw. Mozna jednak zrezygnowaé z wprowadzenia do rejestru
pozycji, ktora zostala tam wprowadzona jako ostatnia (z najwyzszym
numerem ubytku). W tym celu nalezy wybra¢ opcje Gromadzenie /
Ubytki, nastepnie po wskazaniu ostatniej pozycji na liscie nacisnaé
klawisz Cofnij ub. W efekcie zniknie ten zapis w rejestrze ubytkow,
a odpowiedni egzemplarz zostanie przywrocony do katalogu.

W tej samej opcji Gromadzenie / Ubytki mozliwe jest takze
modyfikowanie dowolnego ubytku.

Program umozliwia wydrukowanie protokolu ubytkow. Istnieje
mozliwo$¢ wykonania druku okre§lonego zakresu numerdéw ubytkow.
Dodatkowe informacje, ktore moga si¢ znalezé na interesujagcym nas
dokumencie to: Rodzaj ubytku, Data ubytkowania, Sygnatura, Rok
wydania oraz ewentualne Uwagi. Opcja Drukuj Protokdt Komisiji
umozliwia opcjonalny wydruk:

* Pola Sktad Komisji - mozliwos$¢ wprowadzenia cztonkow
komisji. Maksymalnie mozna wprowadzi¢ 3 nazwiska, wigksza
ilo$¢ nie be¢dzie numerowana lecz oddzielona przecinkami —
wypetnienie tego pola jest opcjonalne, jesli nie zostang
tu wprowadzone zadne dane na formularzu pozostang puste pola
do recznego wpisania.

* Pola Przekazano - wypehienie tego pola jest opcjonalne, jesli
nie zostang tu wprowadzone zadne dane na formularzu
pozostang puste pola do recznego wypehienia.

Wydruk ubythow 3]

Zakres wydruku

Ksiega inwentarzowa: |Ghiwna j

Numery ubytkéw od: [1 j do: |2 j
Dodatkowe dane na wydruku

v Rodzaj ubytku [v Sygnatura W Uwagi

v Data ubytkowania ™ Rok wydania
v Drukuj Protokdt Komisji

Skiad Komisji: | mgr Janina Majewska, mgr Anna K Iska, mgr
Hanna Jakubowska
Przekazano: | na makulature

Rysunek 37. Wydruk ubytkow.
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Skontrum

Czym jest skontrum?

Skontrum zbioréw bibliotecznych (inwentaryzacja) ma na celu ustalenie
ich stanu faktycznego oraz wykrycie ewentualnych brakow.
Przeprowadzanie inwentaryzacji metodg tradycyjna, tzn. papierowa, jest
czynno$cig zmudng 1 niepozbawiong bledéw. Funkcja skontrum
W naszym programie jest operacja w duzej mierze zautomatyzowang
(jesli zbiory sa opatrzone kodami kreskowymi), co nie tylko znacznie
przyspiesza sam proces, ale jednocze$nie powoduje zredukowanie do
minimum ilosci popetnianych bledow.

Jak czesto przeprowadza¢ skontrum?

* co najmniej raz na 5 lat w bibliotekach z wolnym dostepem do
potek

* co najmniej raz na 10 lat w bibliotekach o innym systemie
udostgpniania (np. zamkniety magazyn), w ktérych zbiory nie
przekraczaja 100 tys. egzemplarzy

* w sposob ciggly w bibliotekach o innym systemie udostepniania
(np. zamknigty magazyn), w ktorych zbiory przekraczaja 100
tys. egzemplarzy

* w sytuacjach wyjatkowych np. kradziez, powo6dz, zmiana na
stanowisku bibliotekarza

Co zrobié przed przystapieniem do skontrum?

Aby przeprowadzenie skontrum w programie bylo mozliwe nalezy
spelni¢ podstawowy warunek — zbiory biblioteczne, ktore chcemy
zinwentaryzowac¢ muszg by¢ wezesniej skatalogowane w systemie.

Inwentaryzacja w naszym programie polega na utworzeniu specjalnego
raportu wstgpnego zawierajacego liste egzemplarzy, ktéore w danym
momencie powinny znajdowaé si¢ napodtkach w bibliotece.
Nie obejmuje on wiec pozycji wypozyczonych, jak réwniez ubytkow.
Z tego wzgledu, aby skontrum bylo jak najbardziej rzetelne, zaleca si¢
przeprowadzanie go w chwili, gdy czytelnicy oddali wszystkie lub
wigkszos¢ ksigzek.

Raport wstepny skontrum tworzony jest tylko raz. Po rozpoczgciu
skontrum wszelkie zmiany dokonane na inwentarzu takie jak:
wypozyczanie/zwrot, ubytkowanie, zmiana ceny egzemplarza nie sa
widoczne na liScie tytutéw do skontrum.
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Co zrobi¢ po zakonczonym skontrum?

Wynikiem przeprowadzonego skontrum jest protokot ze skontrum, ktory
podsumowuje (liczbowo i wartosciowo) rzeczywisty stan ksiegozbioru.

Protokot zawiera informacje o:

cztonkach komis;ji skontrowej,
zakresie przeprowadzonego skontrum,

stanie poczatkowym ksiggozbioru oraz stanie po kontroli
skontrum,

dane o podstawie kontroli np. rozporzadzenie dyrekcji,

uwagach i zaleceniach np. w sprawie nieodnalezionych
materiatéw bibliotecznych,

zalaczniki np. wykaz brakow.

Dokument ten moze by¢ przedstawiony odpowiednim osobom
decyzyjnym (np.: dyrektor biblioteki, dyrektor szkoty). Na podstawie

tego

dokumentu  podejmowane sa decyzje o ubytkowaniu

nieodnalezionego ksiggozbioru.

Sposoby wykonywania skontrum
Skontrum mozna przeprowadza¢ na kilka sposobow:

przy uzyciu kodéw kreskowych,

poprzez wpisywanie numeréw inwentarzowych,
pracujac na jednej ksigdze inwentarzowej,

na wszystkich ksiggach inwentarzowych,
operujac wszystkimi sposobami nabycia,
wybierajac wybrane sposoby nabycia,

na jednym stanowisku komputerowym,

na kilku stanowiskach komputerowych.

Skontrum w skrécie
W skrocie skontrum przebiega nastepujaco:

* jeden z pracownikéw rozpoczyna skontrum w programie,

system tworzy automatycznie raport wstgpny —skontrum
zawierajacy  wszystkie egzemplarze, ktore nie zostaly
zubytkowane, ani nie sg wypozyczone (innymi stowy te, ktore na
dany dzien i godzing powinny znajdowacé si¢ na potkach),
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* ksigzki wg  wewnetrznych  procedur  biblioteki  sa
inwentaryzowane przez usuwanie ich z raportu wstepnego (okno
Inwentaryzacja lub przycisk Usun),

* jeden bibliotekarz konczy skontrum w programie i generowany
jest ostatecznym raport.

Uwagal  Moze sie zdarzy¢, ze po zakoriczonym juz skontrum ksigzki zostang
odnalezione. Aby zainwentaryzowaé je nalezy skorzystaé z
zaawansowanej opcji Anulowanie zamknigcia ostatniego skontrum.

Uwaga!  Skontrum nie musi by¢ wykonane jednego dnia. Po zakoriczonym
dniu pracy uzytkownik zamyka normalnie komputer. Nastepnego

dnia przy wigczaniu programu pojawi sie komunikat informujacy o
otwartym skontrum.

MOL Optivum *

l . Program jest w stanie skontrurm.

Rysunek 38. Informacja o otwartym skontrum.
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Szczegotowy przebieg skontrum

Krok 1: Rozpoczecie skontrum

Zanim rozpoczniesz zapoznaj si¢ z informacjami w sekcji ,,Co zrobi¢
przed przystagpieniem do skontrum?”’.

* Aby rozpocza¢ skontrum nalezy w programie wybra¢ opcje:
Gromadzenie / Skontrum / Rozpoczecie skontrum.

W

Archiwizacja

~-| MOL Optivum (14.11.0000)

Udostepnianie  Poszukiwania Opracowanie = Gromadzenie  Inne  Pomoc

= Ksiggi inwentarzowe F7 P
% E Akcesja czasopism % = m
: Wydruk nabytkéw... e s inwent
Wartosc zbiorow
Ubytki
Kody kreskowe

99

Podrecznik

Inwentaryzacja
Zakonczenie skontrum
Raporty
Zzawansowane

Pomoc

Rysunek 39. Rozpoczecie skontrum.

* Wybranie tej funkcji otworzy okno Rozpoczgcie skontrum, w
ktorym ustalamy zakres inwentaryzacji: datg rozpoczecia
(domyslnie wpisana jest data biezaca), skontrum do ustalania
brakow bezwzglednych, ksiggi inwentarzowe oraz sposoby
nabycia. Wprowadzone dane akceptujemy przyciskiem
Rozpocznij.
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Rozpoczecie skontrum *
—Data i uwagi
Data rozpoczecia: |18-09-201 5 'l
Uwagi:
~ Skontrum do ustalenia brakow bezwzglednych
™ skontrum z wersji wczesniejszej niz 14.11
poprzednie skontrum | Nr:2, [od:2015-09-18 do:2015-09-18] j
~Ksiega inwentarzowa ~ Sposob nabycia
" wszystkie ksiegi " wszystkie sposoby
& wybrane ksiegi * wybrane sposoby
vl Gtéwna [v] "Bez sposobu nabycia”
[ Podreczniki Kupno
[]Broszury Dar
[ Zbiory multimedialne Za zgubione
[] Zbiory dla dzieci
[]testowa
Pomoc | Rozpocznij Zamknij

Rysunek 40. Okreslenie zakresu skontrum.

Uwaga!  Pole Skontrum do ustalenia brakéw bezwzglednych umoZliwia
kontynuacje wykonanego wczesniej skontrum. Mozliwy jest wybor
skontrum, wykonanego we wcze$niejszej wersji programu (opcja z

zaznaczonym  checkboxem) lub  kontynuowanie

skontrum

wykonanego w nowszej wersji (w tym celu korzystamy z listy
poprzednie skontrum).

* Aby unikna¢ pomytkowego rozpoczecia skontrum system
wygeneruje zapytanie. Nalezy mie¢ na uwadze fakt, iz funkcja
skontrum powinna by¢ aktywowana z rozwagg i zaplanowana.

IMOL Optivum

| Czy na pewno rozpoczad skontrum?

Tak Mie

Rysunek 41. Potwierdzenie rozpoczgcia skontrum.
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e Jesli potwierdzimy rozpoczecie skontrum system poinformuje
nas o mozliwosci dalszej pracy specjalnym komunikatem.
Kliknigcie OK wygeneruje liste tytutow do zainwentaryzowania.

MOL Optivum *

IOI Skontrum z dnia 2015-09-18 zostato rozpoczete.

Rysunek 42. Informacja o rozpoczeciu skontrum.

Krok 2: Inwentaryzowanie

Okno Inwentaryzacja zawiera list¢ pozycji, ktore sa wg systemu
dostepne na potkach w bibliotece i podlegajg skontrum. Nie zawiera
wigc zbioréw zubytkowanych oraz wypozyczonych.

Uwaga! Lista tytutéw w utworzonym raporcie wstepnym posiada juz przyszte
oznaczenia brakéw. Oznacza to ze kazdy numer inwentarzowy
oznaczony jest znakiem zapytania. W przypadku powotywania sie
na poprzednie skontrum, w ktérym byty braki wzgledne, na liScie
pojawig sie numery inwentarzowe z oznaczeniem wykrzyknika.

Praca w tym oknie polega na wprowadzaniu kolejnych numeréw
inwentarzowych lub kodoéw kreskowych tytulow, ktore znajduja si¢ na
potkach (przycisk Usun lub Inw.). W ten sposob, w miar¢ postepujacej
pracy, lista bedzie robita si¢ coraz krotsza. Pozycje, ktdre nie zostana
wprowadzone beda brakami (poniewaz nie ma ich w bibliotece).

110



=)

Inwentaryzacia
p | Nrinw.~ Kod kreskowy  Sygnatura | Autor - Hasto [ Tytut [0zn.tomd  ~
7 8b 10010938 N i, Antoni Naucznie rysunku w 8-klasowej szkole
7 10b 10010807 N Zuchora, Krzysztof (1940- ) Wychowanie fizyczne naszy dni
? 99b 10010229 N Wypoczynek dzieci i miodziezy : Program i organiza
? 109 10010762 N Czamecka, Alojza Ksztalcenie wrazliwosci estetycznej na lekcjach je
? 128b 10001947 39 Karolak, Jerzy Stroje i zwyczaje ludowe
? 133b 10010983 N Turystyka szkolna
? 134b N Prosimy was o usmiech
? 135b N Prosimy was o usmiech
? 148b 10010920 64 Turska, Jadwiga. Druty i kigbek
? 164b 10000439 G Glogéw : Informator historyczny i turystyczny
? 165b 10001252 64 Przyprawy od A do Z : maly stownik przypraw
? 175b 10010818 N Wypoczynek dzieci | miodziezy
? N We wasnych oczach :
? 177b 10010873 N Przyjazi z oléwkiem i pedzlem
? 178b 1001052 N Sakwa wiéczykija
? 179b 796/799 Marikowski, Ryszard. Gry i éwiczenia terenowe
? 181b N Perl, Bolestaw. Wybér Zuchowe nutki
? 183b 10000714 N baw na podworku i gdzie indziej
? 184b N Kiewicz, Adam dn how cz. 6
? 189 N Majka, Jerzy Kartki i tradycji Zwiazku Harcerstwa Po
? 190b N Janowski, A. Zargba Harcerski uniwersytet spoteczny cz. 3
? 192b 10001056 791/794 Nowak, Zdzistaw Pentomina i tangramy : Zbiér tamiglowek
? 198b Groiiski, Ryszard Marek. Wybér  Ciesz sig powoli
? 199b N rosimy was o usmiech
? 251b 10001146 75 Grzegorzewski, Bogdan Przed obrazami Matejki
? 281b 10001145 75 (Grzegorzewski, Bogdan Przed obrazami Matejki
? 282b 10001148 75 Grzegorzewski, Bogdan Przed obrazami Matejki
? 290b 10010587 N Czarnowski, Adam Wedrowki gorskie miodziezy szkolnej
? 291b 10010998 N Czamowski, Adam Wedrowki gorskie miodziezy szkolnej v
|8
Broszur <] Info Inw. Usuit Zamknij

Rysunek 43. Lista tytutow podlegajacych skontrum.

Przycisk Info zawiera dane liczbowe na temat przeprowadzanego
skontrum. Tutaj dostgpna jest informacja ile pozostato tytutéw do
zainwentaryzowania.

Inwentaryzacja

» Jesli w bibliotece ulozenie ksigzek na poétkach jest numeryczne

(wg numerow inwentarzowych), wowczas skontrum moze by¢
przeprowadzane za pomoca prostej funkcji Usun. Usuwamy
wowczas kolejno zaznaczone tytuly, a kursor automatycznie
ustawia si¢ na nastgpnej pozycji. Przed potwierdzeniem
usunigcia warto si¢ upewnic¢, ze usuwamy wtasciwa ksiazke.

120+ 0 430 420 0 40 420+ 0 40 400 0 40 40+ 0 430+ +0 D +20 4 0 430+ +)

Nr inw.

Kod kreskowy| __Sygnatura Autor - Hasfo

Tytut
e] : podrecznik dla sz

|Informatyka 2000 [dwa tysi

183b 10000714
99b 10010229
175b 10010818

A
N Ksigga zabaw na podworku
N
N
133b 10010983 N
N
N
N
N
N

Wypoczynek d: odziezy : Program i organiza
Wypoczynek d: odziezy : Program i organiza
Turystyka szkolna

Prosimy was o usmiech

134b
1350
199
109b
176b
1135b 10001659 53
1263b 10012750 N
1343b 10012737 31
1441b 10012747 31
1279b 10005529 N
1730b 10012748 31

MOL Optivum

) Czy na pewno zainwentaryzowaé podany egzemplarz?

mnienia instruktorow ZHP

Nrinwentarzowy: 32626
Autor/hasto: "

Tytuk Informatyka 2000 [dwa tysiace] : podrecznik dla sz
Ozn. tomu:

Kod kreskowy: '10010940"

Matego Rocznika Statys

Matego Rocznika Statys
hwalone dnia 3 maja, roku
Matego Rocznika Statys

2018b 10012742 3 bdztwa legnickiego 1984
2019b 10012749 3 Nie 5

2143b 10012752 3

2144b 10012739 3 Rocznik statystyczny 1985

2169b 10012741 3 Rocznik statystyczny wojewédztwa legnickiego 1986

219b 10012744 3 Rocznik statystyczny wojewédztwa legnickiego 1986

2310b 10011048 34

2311b 10011045 34

2421b 10012746 3 Rocznik statystyczny wojewédztwa legnickiego 1986

24225 10011047 N Ordynacja wyborcza do rad gmin

2423b 10011050 N Ustawa o samorzadzie terytorialnym : zmiany w Kons

2617b 10012743 3 Maly rocznik statystyczny 1992

2632b 10002330 292 Wity greckie v

Broszur ~

Rysunek 44. Inwentaryzowanie poprz

Info Inw.

Usui

Zamknij

usuwanie pozycji z listy.

* Jesli biblioteka posiada typowe dziatowo-alfabetyczne utozenie

zbiorow wygodniejsza bedzie opcja Inw. (Inwentaryzuj).
Otwieramy w ten sposob formularz zawierajacy wybor ksiggi
inwentarzowej (wowczas w pole ponizej nie wprowadzamy
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oznaczenia  literowego  przy  wpisywaniu = numerow
inwentarzowych) oraz pole, w ktére wpisujemy rgcznie numer
inwentarzowy lub wprowadzamy kod kreskowy. Czynno$é
potwierdzamy przyciskiem Zatwierdz lub Enter. Je$li opcja
z potwierdzeniem jest zaznaczona wowczas system wygeneruje
pytanie o potwierdzenie wykonywanej czynnosci. Zalecamy, aby
opcja ta byta zawsze aktywna wowczas otrzymujemy dodatkowa
mozliwo$¢ sprawdzenia czy pokazany przez program tytul to na
pewno ten sam, ktory trzymamy w reku.

120020 12043 120 43 40 3 0 3 00 0 0 43 4 43 40 0+ 0+ 0 43 40 3 4 3 o

w. _[Kod kresko Sygnatura Autor - Hasio ~ T Ozn_tomd  ~
183b[10000714 [N [Ksigga zabaw na podworku i gdzie indziej
995 10010229 N Wypoczynek dzieci | miodziezy : Program i organiza
175b 10010818 N Wypoczynek dzieci i miodziezy : Program i organiza
133b 10010983 N Turystyka szkolna
N Inwentaryzacje x
1350 N
199b N Wybor ksiegi
109b N o
176b N Ksiega inwentarzowa: Broszur || Jienia instruktorow ZHP
1135b 10001659 33 I ignoruj wybér ksiegi przy wprowadzaniu kodéw kreskowych
1263b 10012750 N B MY Mego Rocznika Statys
12795 10005529 N lone dnia 3 maja, roku

Wprowadzanie numerow inwentaryzacyjnych iogo Rocanika Statys

1730 10012748 31 - togo Rocznika Statys
2018b 10012742 3 10000714 twa legnickiego 1984

s 3 ¥ 2 potwierdzeniem
214ab 1001213 3
2169 10002741 3 Zamknij | ftwa legnickiego 1986
219 10012144 3 legnickiego 1986
23100 10011088 34 Zmiany w Konstytucii PRL [Polskiej Rzeczypospolite
2311b 10011045 34 Zmiany w Konstytucii PRL [Polskiej Rzeczypospolite
2021b 10012746 3 Rocznik statystyczny wojewsdztwa legnickiego 1986
20220 10011047 N Ordynacja wyborcza do rad gmin
20230 1001050 N Ustawa o samorzadzie terytorialnym : zmiany w Kons
2170 10002743 3 Maly rocznik statystyczny 1992
26320 10002330 252 Wity greckie
2633b 10002324 292 Wity greckie v
[
Broszur - Info Usui | Zamknij

Rysunek 45. Funkcja Inwentaryzacja.

Inwentaryzowanie przy pomocy kodow kreskowych mozemy
prowadzi¢ réwniez z pozycji glownego okna Inwentaryzacja.
Wowczas kod kreskowy sczytujemy w okienko ponizej pola
wyszukiwania. Zalecamy przy tym zwréci¢ uwage na komunikat
potwierdzajacy inwentaryzacj¢ — dzigki niemu upewniamy sig,
ze usuwana z listy ksigzka to na pewno ta sama, ktora trzymamy
w reku.
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Inwentaryzaca

99b 10010229
175b 10010818
133b 10010983

1135b 10001659
1263b 10012750
1279b 10005529
1343b 10012737
1441b 10012747
1730b 10012748
2018b 10012742
2019b 10012749
2143b 10012752
2144b 10012739

0201003 10 40 40 43 40+ 3 40 40 0 43 40+ 3 40 40 0 40 40+ 3 40 40 0

2633b 10002324

pRezZzegpLLeeeew

Autor - Hasto ~

Turystyka szkolna
Prosimy was o usmiech
Prosimy was o usmiech

MOL Optivum

Nrinwentarzowy: 1756
Autor/hasto: "

Tytuk ‘Wypoczynek deieci i miodziezy : Program i organiza’

Ozn. tomus
Kod kreskowy: "10010818'

Cay na pewno zainwentaryzowac podany egzemplarz?

nienia instruktorow ZHP
atego Rocznika Statys
atego Rocznika Statys

atego Rocznika Statys
)dztwa legnickiego 1984
5

Rocznik statystyczny wojewodztwa leg:
Rocznik statystyczny wojewodztwa legni
Zmiany w Konstytucji PRL [Polskiej Rzeczyposp
Zmiany w Konstytucji PRL [Polskiej Rzeczypospolite
Rocznik statystyczny wojewddztwa legnickiego 1986
Ordynacja wyborcza do rad gmin

Ustawa o samorzadzie terytorialnym : zmiany w Kons
Maly rocznik statystyczny 1992

Wity greckie

Wity greckie

walone dnia 3 maja, roku

10010818 Broszur -

Info Inw. Usui | Zamknij

Rysunek 46. Sczytywanie kodow w gtownym oknie.

Krok 3: Zakonczenie skontrum

* Po wprowadzeniu do systemu wszystkich pozycji znajdujacych
si¢ na polkach w bibliotece przechodzimy do zamknigcia
skontrum. Opcja ta jest dostgpna w: Gromadzenie / Skontrum /
Zakonczenie skontrum. W oknie zamknigcia skontrum nalezy

wprowadzi¢ informacje wymagane do protokotu skontrum.
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Zakonczenie skontrum
Daty i uwagi
Data rozpoczecia:

Uwagi poczatkowe:

Data zakoficzenia:

Uwagi koncowe

Protokot skontrum
Cztonkowie komisji:

Podstawa kontroli:

Uwagi i zalecenia:

Zataczniki:

2015-09-18

18.09.2015 -

Jan Mowak, Janka Nowacka, Antoni Nowakowski

Rozporzadzenie dyrekcji szkoly.

Brak

Brak

| Zakoncz skontrum

Rysunek 47. Okno zamknigcia skontrum.

* Po zakonczonym skontrum pojawi si¢ automatycznie okno
Skontrum — raporty, ktore zawiera:

— Listg brakéw — lista tych tytutéw, ktorych nie znaleziono
podczas wykonywania skontrum. Brakujacy tytul wykazany po
raz pierwszy jest brakiem wzglednym oznaczonym ikong ?
(jest on do wyjasnienia). Je$li nie zostanie on znaleziony
wowczas podczas kolejnego skontrum staje si¢ brakiem
bezwzglednym oznaczonym ikong !.

— List¢ zainwentaryzowanych — lista tytutow wprowadzonych do

skontrum.

— Liste niepodlegajacych — liste tytulow, ktore nie zostaly objete
zakresem skontrum poniewaz sa zubytkowane (U) lub
wypozyczone (W).

— Protokoét skontrum — protokot skontrum.

— Spis inwentarzowy — lista numeréw inwentarzowych wraz z
oznaczeniem brakow (1,?), ubytkéw (U), wypozyczonych (W)

oraz zainwentaryzowanych (

)
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N
10b 10010807 N

99b 10010229 N
109b 10010762 N
128 10001947 3
133b 10010983 N
134b N
135b N
148b 10010920 6
164b 10000439 G
165b 10001252 6
176b N
177b 10010873 N
178b 10010592 N
179 7

181b N
183b 10000714 N
184b N

N

189

190b N
192b 10001056 7917794
198b N

N

251b 10001146 75
281b 10001145 75
282b 10001148 75

Autor - Hasto
| Szczepkowski, Antoni
Zuchora, Krzysztof (1940-)

Czamecka, Alojza
Karolak, Jerzy

Turska, Jadwiga.
Kaczkowski, Mieczystaw
Linde, Ginter i Ema

Rebkowski, Witold
Sosnowski, Stefan (1922-1994).
Marikowski, Ryszard.

Perl, Bolestaw. Wybor

Kiewicz, Adam
Majka, Jerzy

Janowski, A. Zargba

Nowak, Zdzistaw

Grofiski, Ryszard Marek. Wybor

Grzegorzewski, Bogdan
Grzegorzewski, Bogdan
Grzegorzewski, Bogdan

[Naucznie rysunku technicznego w 8-klasowej szkole

Tytul

Wychowanie fizyczne naszy dni
Wypoczynek dzieci i miodziezy : Program i organiza
Ksztalcenie wrazliwosci estetycznej na lekcjach je
Stroje i zwyczaje ludowe

Turystyka szkolna

Prosimy was o usmiech

Prosimy was o usmiech

Druty i kighek

Glogow : Informator historyczny i turystyczny
Przyprawy od A do Z : maly slownik przypraw

We wiasnych oczach : wspomnienia instruktorow ZHP
Przyjati 2 oléwkiem i pedzlem

Sakwa wioczykija

Gry i Gwiczenia terenowe

Zuchowe nutki

Ksigga zabaw na podwarku i gdzie indziej

W druzynie zuchéw cz.

Kartki z historii i tradycji Zwiazku Harcerstwa Po
Harcerski uniwersytet spoleczny cz. 3

Pentomina i tangramy : Zbior tamigtowek

Ciesz sig powoli
Prosimy was 0 usmi
Przed obrazami Matejki

Przed obrazami Matejki

Porady dotyczace inwentaryzac

290b 10010587 N
291b 10010998 N

Czamowski, Adam
Czamowski, Adam

Wedrowki gérskie mlodziezy szkolnej
Wedrowki gorskie mlodziezy szkolnej

?
?
?
?
?
?
?
?
?
?
?
?
?
?
?
?
?
?
?
?
?
?
?
?
?
?
?
?

301b 10010809 N Mazurek, Ludomir Gimnastyka podstawowa : slownictwo - systematyka v

[8

[Broszur ] | Lista brakéw - Info Wydruk | Zamknij
Lista brakow

Lista zainwentaryzowanych
Lista niepodlegajacych
Protokst skontrum

Spis inwentarzowy

Rysunek 48. Raporty skontrum.
Uwaga! Raporty o wykonanym skontrum sg dostepne w programie w
dowolnej chwili: Gromadzenie / Skontrum / Raporty.

* Moze zdarzy¢ si¢ sytuacja, w ktorej pojawi si¢ potrzeba
usunigcia informacji o skontrum. Program umozliwia usunigcie
wykonanego skontrum. Opcja ta znajduje si¢ tutaj: Gromadzenie
/ Skontrum / Raporty. Przycisk Usun skontrum jest aktywny dla
ostatniego raportu na liscie.

Przeprowadzenie skontrum w programie MOL Optivum to czynnos$¢
szybka i przyjemna. Jesli biblioteka zaopatrzona jest w mobilny
komputer z podlaczonym czytnikiem do kodéw kreskowych to
inwentaryzacja staje si¢ czynno$cig nie tylko wygodng, ale i
wydajniejsza, poniewaz nie wymaga zaangazowania duzej ilo$ci
pracownikow. I chociaz nadal trzeba wspina¢ si¢ na regaly, aby siggnaé
po ksigzke, to w zapomnienie odchodza tak nietwarzowe bibliotekarskie
fartuchy i wielkie arkusze do skontrum, w ktorych tak tatwo bylo o
pomyike.

i
Jak sprawdzic ile jeszcze zostato?

W trakcie wykonywania skontrum, w oknie Inwentaryzacja po wybraniu
funkcji Info otrzymamy informacje liczbowe na temat skontrum. Tutaj
widoczna jest tabela z liczbg pozycji zainwentaryzowanych oraz liczba
pozycji pozostajacych do zainwentaryzowania w poszczegdlnych
ksiggach inwentarzowych. Podczas przeprowadzania skontrum liczby
te sg od$wiezane przez program na biezaco.
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Lista ksiag inwentarzowych

Ksigga inwentarzowa Liczba egzemplarzy Wartosé
llosciowa 237 0.00

* w tym ubytki 0 0.00

* w tym wypozyczone 6 0.00

* podlegajacych skontrum 23 0.00

* do inwentaryzacji 231 0.00

* braki wzgledne 23 0.00

* braki bezwzgledne 0 0.00

* zainwentaryzowano 0 0.00

Rysunek 49. Informacja o ilo$ci pozycji do inwentaryzacji.

Jak prowadzi¢ skontrum na kilku
stanowiskach jednoczesnie?

Skontrum moze by¢ rownolegle wykonywane na kilku stanowiskach
komputerowych. Z uwagi na konstrukcje programu i szybkos¢ dziatania
zaleca si¢, aby wtakim przypadku postugiwaé si¢ opcja Inw.
(Inwentaryzuj).

Pamigtaj! Skontrum zawsze rozpoczyna tylko jedna osoba. Po
rozpocz¢eiu (i zakonczeniu) skontrum pozostate osoby beda musiaty
uruchomi¢ ponownie program. Jesli rozpoczynasz skontrum poinformuj
o tym pozostate osoby.

Jak sprawdzi¢ dziatanie skontrum?

Istnieje mozliwo$¢ usunigcia raportu skontrum (ostatniego na liscie).
Oznacza to, ze wykonanie skontrum testowego moze by¢ wykonane.
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Wymiana informac;ji
bibliograficznych

Bibliotekarz przystepujacy do pracy nad budowg komputerowego
katalogu napotyka barier¢ pracochtonnosci sporzadzania opiséw
bibliograficznych, szczegdlnie w zakresie retrokonwersji. W tej sytuacji
bardzo pozadane jest skorzystanie z mozliwosci przejmowania
gotowych opiséw zapisanych na no$nikach elektronicznych.

MOL  Optivum umozliwia korzystanie z gotowych opisow
bibliograficznych oraz stownikow hasel wzorcowych zapisanych
w jednym ze stosowanych w Polsce formatow wymiennych: MARC 21
lub MARC-BN. W szczegbélnosci do programu wbudowano
mechanizmy importu nast¢pujacych baz danych:

* Przewodnik Bibliograficzny Biblioteki Narodowej zapisany
w formacie MARC-BN lub USMARC. Aktualnie Przewodnik
zawiera wszystkie opisy, ktore zostaty umieszczone w
bibliografii narodowej od poczatku lat siedemdziesiatych.
Zwracamy jednak uwage, ze ta baza danych jest bezptatnie
dostepna online za posrednictwem protokotu Z39.50, zatem do
skorzystania z tej bazy nie jest potrzebny jej import.

* Bibliografia Zawartosci Czasopism Biblioteki Narodowej,
zapisana w formacie MARC-BN, zawierajaca opisy
bibliograficzne artykuléw z czasopism, tworzone od 1996 r.

 Stownik jezyka hasel przedmiotowych Biblioteki Narodowej,
zawierajacy kilkadziesiat tysigcy haset przedmiotowych —
tematow rzeczowych i geograficznych.
Powyzsza lista nie wyczerpuje mozliwosci przejmowania danych.
Tak jak wspomniano powyzej, program moze przejmowaé bazy danych
zapisane w standardowym formacie wymiennym, a zatem réwniez inne

bazy bibliograficzne lub stowniki haset wzorcowych oferowane
na rynku.
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Zrodlem danych moga by¢ tez bazy bibliograficzne tworzone przez inne
biblioteki, pod warunkiem mozliwosci zapisania ich w jednym
z formatdow  wymiennych. Dzi¢ki wbudowaniu do programu
MOL Optivum funkcji eksportu danych, rowniez biblioteki szkolne
moga przekazywac swoje dane bibliograficzne.

Opisy bibliograficzne — bank danych

W  programie MOL Optivum istnieje odrebna baza danych
przeznaczona do przechowywania przejmowanych z zewnatrz danych
bibliograficznych. Nazywamy ja bankiem danych. Bank danych
funkcjonuje podobnie jak katalog biblioteki, rézni si¢ jednak
od katalogu kilkoma szczegoétami:

* Bank danych nie zawiera informacji o egzemplarzach, nie jest
bowiem katalogiem zadnej biblioteki, lecz baza czysto
bibliograficzna, stuzaca jako pomoc w tworzeniu opisow
katalogowych.

* Bank danych zawiera dwa dodatkowe indeksy wyszukiwawcze:

—Indeks ISBN, przydatny do  poszukiwania  opisu
bibliograficznego konkretnego tytulu. Indeks zawiera numery
ISBN pozbawione myslnikow taczacych jego poszczegdlne
czgSci. Dlatego, korzystajac z tego indeksu, nalezy
wprowadza¢ wylacznie cyfry. Numer ISBN nie zawsze
jednoznacznie identyfikuje ksiazke. Zdarza sig, ze tym samym
numerem opatrzone sg np. kolejne wydania.

— Indeks numerow systemowych shuzacy pomocg
w porzadkowaniu banku. Kazdy opis bibliograficzny trafiajacy
do banku otrzymuje jednoznaczny numer systemowy. Postaé
tego numeru zalezy od zrodta danych. Opisy bibliograficzne
pochodzace z Biblioteki Narodowej otrzymujg np.
o$miocyfrowe numery o postaci rrnnnnnn, gdzie rr jest
oznaczeniem rocznika, a nnNNnnn jest kolejnym numerem
opisu w danym roku. Opisy pochodzace z bibliotek
uzywajacych Aplikacje wirtualnej biblioteki otrzymuja numer
w postaci vmolxxx-yyy, gdzie XXX jest numerem licencji
programu, a yyy — jednoznacznym numerem opisu zawartego
w bazie danych tego programu.

Do banku danych moga by¢ importowane opisy bibliograficzne
wszystkich tych typow dokumentéw, ktéore sa obecne w katalogu
programu MOL Optivum, a zatem: ksigzek, dokumentow dzwigkowych,
filmowych, elektronicznych, drukéw muzycznych, opis6w czasopism
lub artykutow z czasopism. W praktyce dostgpna aktualnie oferta
Biblioteki Narodowej ogranicza si¢ do opisow ksigzek, drukéw
muzycznych i dokumentéw  kartograficznych  (Przewodnik
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Bibliograficzny) oraz artykulow z czasopism (Bibliografia Zawartosci
Czasopism).

Do banku danych nie trafiaja importowane stowniki hasel wzorcowych.
Sa one kierowane bezposrednio do odpowiednich stownikéw haset
programu MOL Optivum. Piszemy o tym w jednym z nastgpnych
rozdziatow Stowniki wzorcowe.

Import danych bibliograficznych

Wyhér danych do importu
 opisy hibliograficzne
" slownik hasel przedmiotowych
" stownik haset osobowych

¥ twirz zestawienie

otwaorz:

C:\Documents and Settings\All Users\Dane apli |_Przeqladai....

Importuj Zamknij

Rysunek 50. Import danych bibliograficznych.

Aby zaimportowac dane bibliograficzne do banku danych, wybieramy
opcje z menu: Inne / Import / Import danych bibliograficznych,
otwierajac okno shuzace do zainicjowania pobierania danych. Przed
rozpoczeciem importu musimy ustali¢ nastepujace informacje:

* Rodzaj importowanej bazy danych. Wybieramy tutaj jednag
z dwoch mozliwosci: opisy bibliograficzne — czyli Przewodnik
Bibliograficzny, Bibliografia Zawartosci Czasopism lub inne
bazy opodobnych  charakterze lub  stownik  haset
przedmiotowych — czyli np. Slownik Jezyka Hasel
Przedmiotowych BN.

* Plik, w ktéorym jest zapisana importowana baza danych. W celu
wskazania pliku naciskamy przycisk Przeglgdaj, otwierajac
standardowe okno Otworz stuzace do wyboru pliku. Po
wskazaniu pliku klikamy przycisk OK.

e Jezeli zaznaczymy opcj¢ tworz zestawienie program
automatycznie utworzy zestawienie bibliograficzne zawierajace
opisy importowane ze wskazanego pliku. Zestawienie zostanie
opatrzone nazwa Import — data i czas, w ktorej jest zawarta
informacja o dacie i czasie przeprowadzenia importu. Nie ma
potrzeby korzystania z tej opcji wtedy, kiedy np. importujemy
catos¢ albo fragment Przewodnika Bibliograficznego. Warto
jednak skorzysta¢ ztej opcji, jezeli importujemy dane
pochodzace z roznych zréodet. Moze by¢ wtedy przydatna
informacja o tym, jakie dane i kiedy zostaly wprowadzone do
banku danych.
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* Po ustaleniu powyzszych danych wciskamy przycisk Importuj.
Import danych jest operacja czasochtonna, tym dtuzsza,
im wigksze bazy importujemy.
Jezeli importujemy dane pochodzace z réznych zrédel, np. opisy
bibliograficzne ksigzek z baz danych réznych bibliotek, to moze si¢
zdarzy¢, ze do banku trafi kilka (najczgSciej réznych) opisow
bibliograficznych tego samego tytutu. Program bowiem nie dokonuje
zadnej selekcji  importowanych opis6w. Nie zostang jednak
wprowadzone ponownie do banku te opisy, ktore zostaly juz wczesniej
zaimportowane. Zatem jezeli np. przez pomyltke wydamy polecenie
ponownego importu opiséw juz wczesniej wprowadzonych do banku,
opisy te nie zostang ponownie wprowadzone.

Opisy bibliograficzne wprowadzone do banku danych moga byé
nastgpnie — w razie potrzeby — kopiowane do katalogu. Piszemy o tym
w rozdziale Katalogowanie / Ksigzki / Korzystanie z opisow
importowanych. Opisana tam metoda przejmowania pojedynczych
opisow moze by¢ zastosowana do wszystkich rodzajow dokumentow.
Jednak w wypadku importowanych opiséw bibliograficznych kartoteki
zagadnieniowej (np. Bibliografii Zawartosci Czasopism BN) wygodniej
jest grupowo kopiowaé opisy z banku do katalogu. Dlatego dla tego
rodzaju dokumentow istnieje specjalny mechanizm przejmowania
opisow, szczegdlowo przedstawiony w nastgpnym rozdziale.

Z opisow znajdujacych si¢ w banku danych mozna tworzy¢ zestawienia
bibliograficzne, analogicznie jak to ma miejsce w wypadku katalogu.
Jedyna roznica jest brak mozliwosci opublikowania tych zestawien
w Internecie. Do zestawien bibliograficznych banku danych mozemy
sicgng¢ z glownego menu wybierajac: Inne / Bank opiséw /
Zestawienia w banku opiséw. W to samo miejsce trafimy klikajgc
strzalk¢ znajdujacag si¢ po prawej stronie ikony oznaczajacej
zestawienia, a nastgpnie wybierajac opcje Zestawienia w banku.
Dostepne tutaj sg te same funkcje tworzenia, modyfikowania, usuwania
i drukowania zestawien, jakie znajdujemy w katalogu. Operowanie
zestawieniami jest szczegOlowo opisane w rozdziale Wyszukiwanie
informacji / Zestawienia bibliograficzne.

Zestawienia, ktore tworzymy w banku danych shizg jednak nie tylko
jako typowe zestawienia tematyczne. Mechanizm tworzenia zestawien
zostal tutaj uzyty w celu ulatwienia manipulowania wigkszymi
,porcjami” danych, szczegélniec w odniesieniu do importowanych
opisow kartoteki zagadnieniowej. Szerzej na ten temat piszemy
w nastgpnym rozdziale.

Potrzeba usuwania opisé6w bibliograficznych z banku danych bedzie si¢
pojawiac¢ raczej rzadko. Nawet duzy bank danych, zawierajacy kilkaset
tysigcy opisow przeszukuje si¢ bardzo sprawnie. Dlatego nie istnieja
techniczne powody, dla ktorych musieliby§my usuwac zbedne opisy
z banku. Jezeli do banku importujemy wytacznie opisy Przewodnika

120



Bibliograficznego, najlepiej jest nie usuwac ich wcale. Kiedy jednak
do banku trafi duzo opiséw z réznych zrodet, moze pojawic¢ si¢ nadmiar
informacji przeszkadzajacy w wyszukiwaniu. Usuwanie odbywa si¢
zawsze za posrednictwem zestawien bibliograficznych.

Usuwanie opisow moze by¢ wykonywane w trakcie przegladania banku
opisow. Funkcje Usun opis lub Usun wszystkie usuwaja opisy z banku i z
zestawienia.

Do usuwania zbednych opiséw moga tez by¢ uzyte zestawienia
tworzone automatycznie podczas importowania danych. Jezeli wigc, po
wykonaniu importu pewnej porcji danych zdecydujemy, ze mozna te
dane usungé, wystarczy do tego celu skorzystaé z zestawienia, ktore
byto tworzone podczas importu.

Funkcja usun zestawienie dostgpna jest w Zestawienia w banku opisow.
System poinformuje uzytkownika o ilosci opisow wchodzacych w sktad
zestawienia.

Aby usung¢ opisy z banku danych, wybieramy z menu funkcj¢ Inne /
Bank opiséw / Usuwanie opiséw banku.

Usuwanie opisow z banku

Z ienie do

[Import - 26 maj 2003 07:19:45 |
llo$é opiséw do usuniecia 199
Ilo$¢ opisow usunigtych 37
Sprawiz Przenwij

Rysunek 51. Formularz stuzacy do usuwania opiséw z banku danych.

W pierwsze] kolejnosci wybieramy z listy odpowiednie (wczesniej
przygotowane) zestawienie. Przed rozpoczeciem usuwania opisOw
mozna sprawdzi¢, ile opisow jest zawartych w wybranym zestawieniu.
Stuzy do tego celu przycisk Sprawdz. Jezeli zestawienie jest puste,
przycisk Sprawdz bedzie nieaktywny.

Nastgpnie mozemy przystapi¢ do usuwania opiséw, klikajac przycisk
Usun. Proces usuwania mozna w kazdej chwili przerwaé, naciskajac
przycisk Anuluj. Anulowanie nie powoduje przywrdcenia do banku juz
usunigtych opiséw. Po usunigciu ostatniego opisu nastgpuje usunigcie
zestawienia.
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Przejmowanie opisow
bibliograficznych kartoteki
zagadnieniowej

Opisy bibliograficzne kartoteki zagadnieniowej (czyli przede wszystkim
Bibliografia Zawartosci Czasopism BN) przejmowane sa do katalogu
wedlug odrebnych zasad:

* opisy przejete przestaja by¢ widoczne w banku danych

* regulg jest grupowe, a nie pojedyncze przejmowanie opisoOw
Na poczatku wyjasnijmy w jaki sposéb przejmuje si¢ pojedyncze opisy
(chociaz ten tryb pracy bedzie stosowany raczej rzadko). Wykonuje si¢

to analogicznie jak w wypadku wszystkich pozostalych rodzajow
dokumentow:

KroK PO KFOKU ....ccoeiiiiiiiinneeerereresss s sssssss s mssssssss s e s s s sesssssssssssssnsnsnnnes
1. Z menu gtéwnego uruchom funkcje Opracowanie / Opisy.
Wecisnij klawisz Import, otwierajac w ten sposob katalog banku danych.
Postugujac si¢ typowymi mechanizmami wyszukiwawczymi, znajdz opis,
ktory ma by¢ przejety.
Weisnij klawisz Pobierz — w efekcie zostanie otwarty formularz tworzenia

opisu wypetniony pobranymi z banku danymi.

Jesli jest to niezbedne, uzupetnij pobrany opis np. o dodatkowe hasta
przedmiotowe lub sygnature.

Weisnij klawisz Zapisz, w efekcie:

opis (ewentualnie opis zmodyfikowany) zostanie wprowadzony do katalogu,

oryginalny opis zniknie z katalogu banku danych, jednocze$nie pojawi si¢ w
zestawieniu o nazwie Opisy przejete.

Wyjasnienia wymaga fakt ,zniknigcia” opisu z katalogu
Banku opiséw. Otéz przejety opis pozostaje w banku, natomiast
przestaje by¢ dostgpny poprzez indeksy wyszukiwawcze. Osiggamy
w ten sposob kilka celow:

* nie mozna (np. przez pomytke) wprowadzi¢ ponownie tego
samego opisu z banku do katalogu

» przeszukiwanie banku staje si¢ tatwiejsze, poniewaz nie
przeszkadzaja nam opisy juz przejete
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* poniewaz opisy — mimo ze ukryte — pozostaja w banku danych,
nie mozna ich ponownie wprowadzi¢ do banku (np. przez
pomyike)

Wszystkie przejete do katalogu opisy kartotekowe sa automatycznie
zapisywane do zestawienia bibliograficznego o nazwie Opisy przejete.
Jest to zestawienie systemowe, ktore ma specjalny status — nie mozna
mu zmieni¢ nazwy, nie moze tez by¢ usunigte.

Grupowe przejmowanie opisow kartotekowych odbywa si¢ zawsze
za posrednictwem zestawienia bibliograficznego. Zatem przejmowanie
do katalogu grupy kartotekowych opiséw bibliograficznych jest
procesem  dwuetapowym: najpierw  tworzymy  zestawienie
bibliograficzne zawierajace opisy, ktore majg byC przejete, nastgpnie
przejmujemy jednoczesnie wszystkie te opisy do katalogu.

KroK PO KFOKU .....coviiiiiiiiiiiiiiisssssssssrsnsnss s sssssssssssssssssssssssssssnes

* Z menu gtownego uruchom funkcje Inne / Bank opiséw /
Zestawienia w banku opisow.

o Utworz zestawienie: wecisnij przycisk Nowe, wpisz nazwe,
wecisnij klawisz Dodaj.

* Wskaz na liscie nowo utworzone zestawienie, wcisnij przycisk
Wybierz.

* Zamknij okno z zestawieniami, przejdz do banku danych
wybierajac opcj¢ Inne / Bank opiséw / Przegladanie banku
opisow.

* Pozostaw aktywna tylko ikong¢ kartoteki zagadnieniowej,
ograniczajac tym samym katalog banku wytacznie do tego typu
OpiSOW.

* Postugujac si¢ klawiszami Dodaj opis i Dodaj wszystkie,
wypetnij zestawienie opisami przeznaczonymi do przejecia.

e Zamknij okno z katalogiem banku danych i przejdz ponownie
do listy zestawien bibliograficznych w banku danych.

» Wskaz nazwe zestawienia na liScie i wcisnij przycisk Przejmij.

W efekcie wszystkie opisy zawarte w zestawieniu zostang przejete
do katalogu, z jednoczesnym usuni¢ciem z katalogu banku opisow.
Pozostang natomiast w zestawieniu, ktore mozna przez pewien czas
zachowa¢ jako $lad wykonania operacji przejecia danych.

Podkreslamy, ze wszystkie operacje opisane w tym rozdziale dotycza
wylacznie importowanych opisow kartoteki zagadnieniowej, nie dotycza
innych rodzajéw dokumentéw. Dlatego inne opisy, nawet jesli zostana
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wprowadzone do zestawienia bibliograficznego, nie beda ta droga
przejmowane do katalogu.

Oprocz  opisanych juz metod przejmowania pojedynczego
lub grupowego istnieje réwniez mozliwo$¢ jednorazowego przejecia
wszystkich opisow kartotekowych z banku opisow do katalogu.
Aby przeja¢ wszystkie opisy kartotekowe, jakie w danym momencie
sa widoczne w banku opisow, nalezy z menu gldwnego wybrac funkcje
Inne / Bank opiséw / Opisy BZCz / Przejecie wszystkich opiséw
BZCz.

Jak juz wspominalismy, przej¢cie opisow kartotekowych nie wigze si¢
zich trwatlym usunigciem z banku, a jedynie usuni¢ciem z indeksow
wyszukiwawczych. Dlatego opisy te nadal pozostaja w zestawieniach,
w ktorych byly obecne. Zestawienia te moga pozosta¢ jako swego
rodzaju udokumentowanie dzialan, jakie byly przeprowadzane:
importowania iprzejmowania pewnych grup opisé6w. Zestawienia
mozna pozostawi¢ tak dtugo, jak dlugo moga by¢ potrzebne. W kazdym
momencie moga by¢ w prosty sposob usuni¢te poprzez wskazanie
nazwy zestawienia na liScie i klikniecie przycisku Usun. Co wigcej,
jezeli zdecydujemy si¢ w ogole nie gromadzi¢ informacji o historii
dziatah w zakresie importu opiséw kartotekowych, mozemy trwale
usungé¢ wszystkie zb¢dne opisy, uruchamiajac funkcje Inne / Bank
opisow / Opisy BZCz / Skasowanie wszystkich opisow BZCz.

Lista zestawien bibliograficznych banku danych zawiera zawsze dwa
zestawienia o specjalnym statusie, nazywamy je zestawieniami
systemowymi. Sa to zestawienia zawierajace kolejno: wszystkie opisy
przejete oraz wszystkie opisy ukryte. Sg to zestawienia zawsze obecne,
ktorych nie mozna usungé. Zestawienia te sg tworzone automatycznie,
w wyniku wykonania odpowiednich funkcji. Opisy zawarte w tych
zestawieniach beda usuwane wylacznie w wyniku wykonania operacji
skasowania opiséw BZCz.

Przedstawione powyzej funkcje pozwalaja na stosowanie rozmaitych
sposobow  operowania importowanymi opisami kartotekowymi,
w zalezno$ci od sytuacji i potrzeb. Ponizej przedstawiamy trzy
przyktadowe sposoby postepowania.

Sposéb pierwszy

Opis sytuacji: Zrodtem danych sg coroczne wydania BZCz na no$niku
CD-ROM. Z catego BZCz bedziemy przejmowac tylko opisy artykutow
pochodzacych z prenumerowanych przez nas czasopism. Zaktadamy, ze
nie bedziemy stosowaé selekcji informacji podczas eksportowania
danych z CD-ROM (wymagaloby to znajomos$ci niektorych
zaawansowanych funkcji programu MAK). Zaktadamy, ze bank opisow
nie zawiera na poczatku zadnych opiséw kartotekowych.
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Sposéb postepowania:

* Eksportujemy cata baze¢ danych zawarta na CD-ROM do pliku na
dysku twardym komputera.

e Importujemy dane =z pliku, nie tworzac zestawienia
bibliograficznego (czyli w oknie Import nie zaznaczamy opcji
tworz zestawienie).

* Tworzymy zestawienie bibliograficzne o dowolnej nazwie.

* W tym zestawieniu umieszczamy wszystkie opisy, jakie majg by¢
przejete do katalogu. W szczegodlnoséci, postugujac sig
katalogiem tytulowym, mozemy wprowadza¢ do zestawienia
wszystkie opisy artykutdw z wybranego czasopisma (po
wybraniu tytulu czasopisma i rozwinigciu listy wszystkich
artykulow wystarczy klikna¢ przycisk Dodaj wszystkie).

* Wracamy do listy zestawien, wskazujemy biezace zestawienie
i klikamy przycisk Przejmij.

* Po zakonczeniu operacji przejmowania opisow uruchamiamy
funkcje Inne / Bank opisow / Opisy BZCz / Ukrycie
wszystkich opisow BZCz.

Komentarz: Zauwazmy, ze po wykonaniu calej operacji wszystkie
opisy kartotekowe w banku zostalty ukryte (najpierw te przejmowane,
nastgpnie te, ktore nie zostaly przejete). Po otrzymaniu kolejnego
wydania BZCz mozna ponownie rozpoczaé¢ od importu calej bazy
danych. Zaimportowane jednak zostana tylko nowe opisy, ktérych nie
byto w poprzednim wydaniu.

Sposo6b drugi

Opis sytuacji: Zrodtem danych sg: aktualne wydanie BZCz na nosniku
CD-ROM, a nastgpnie Dbiezace opisy BZCz otrzymywane
w abonamencie. Z calego BZCz bedziemy przejmowac tylko opisy
artykutéw pochodzacych z prenumerowanych przez nas czasopism.
Zaktadamy, ze nie bedziemy stosowac selekcji informacji podczas
eksportowania danych z CD-ROM (wymagatoby to znajomosci
niektorych zaawansowanych funkcji programu MAK). Zakladamy,
ze bank opisow nie zawiera na poczatku zadnych opiséw
kartotekowych.

Sposéb postepowania:

* Wykonujemy te same operacje, jak w sposobie pierwszym,
z wyjatkiem ostatniego punktu.

* Po zakonczeniu operacji przejmowania opisoOw uruchamiamy
funkcje Inne / Bank opiséw / Opisy BZCz / Skasowanie
wszystkich opiséw BZCz.
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Komentarz: Zauwazmy, ze po wykonaniu calej operacji wszystkie
opisy kartotekowe w banku zostaly skasowane. Rezygnujemy tutaj
z mozliwosci ukrywania, ale pozostawiania opisow w banku. Nie jest to
nam potrzebne, poniewaz nie bgdziemy wielokrotnie korzysta¢ z calej
bazy BZCz. Po jednorazowym przejeciu danych z CD-ROM bedziemy
juz tylko korzysta¢ z nowych opisoéw, otrzymywanych w abonamencie.
Dlatego program nie musi pami¢ta¢ opisow wczesniej importowanych.
Sposéb trzeci

Opis sytuacji: Regularnie otrzymujemy dane od wspotpracujacych
znami bibliotek. Poniewaz biblioteki opracowujg rdézne czasopisma,
wiemy, ze dane pochodzace z roznych bibliotek nie dublujg sie.

Przejmujemy zawsze wszystkie dane (nie robimy selekcji).
Otrzymujemy zawsze tylko nowe opisy.

Sposéb postepowania:

* Importujemy dane z otrzymanego pliku, tworzac zestawienie
bibliograficzne (czyli w oknie Import zaznaczamy opcje tworz
zestawienie).

* Uruchamiamy funkcj¢ Inne / Bank opiséw / Opisy BZCz /
Przejecie wszystkich opiséw BZCz.

Komentarz: Ten sposéb powtarzamy dla kazdej otrzymanej porcji
danych. Po kazdej operacji importu w banku nie beda widoczne zadne
opisy kartotekowe, natomiast kazda operacja importu pozostawi po
sobie zestawienie bibliograficzne. Jezeli uwazamy ze nie jest nam
potrzebna taka historia importu, mozemy przy kazdorazowym imporcie
nie zada¢ tworzenia zestawienia, natomiast co pewien czas mozna
uruchomi¢ funkcje Inne / Bank opiséw / Opisy BZCz / Skasowanie
wszystkich opisdw BZCz, ktéra trwale usunie przejete wezesniej opisy
kartotekowe z banku.

Stowniki wzorcowe

Dla importowanych stownikéw wzorcowych nie istnieje odpowiednik
banku danych. Slowniki s3 importowane bezposrednio do
odpowiedniego stownika bgdacego cze¢scia bazy katalogowej programu.
Przypominamy jednak, ze hasla zawarte w stowniku (haset formalnych
badz przedmiotowych), ktore nie zostaly jeszcze uzyte w opisach, nie
wystepuja w  katalogach  (odpowiednio  alfabetycznym  badz
przedmiotowym). Zatem hasla bezposrednio po zaimportowaniu nie
pojawiag si¢ w katalogach. Do katalogow beda kierowane stopniowo,
W miar¢ umieszczania ich w opisach katalogowych.

Dostepny jest tylko import zaréwno haset formalnych jak
i przedmiotowych. Import hasel wykonujemy analogicznie jak import
opisow bibliograficznych, uruchamiajac funkcje Inne / Import / Import
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danych bibliograficznych. Nalezy wybra¢ opcje¢ stownik haset
przedmiotowych, a nastepnie po wskazaniu pliku zawierajgcego
importowane dane uruchomié¢ import, wciskajac klawisz Importuj.

Importowane hasta zostang dotagczone do tych hasel, ktére juz sg obecne
w stowniku. Nie sg importowane hasta o tresci identycznej z hastami
znajdujacymi si¢ juz w stowniku. Jezeli w trakcie importu napotka sig¢
w pliku  zrodtlowym takie hasto, jest ono w catosci (lacznie
z odsylaczami) pomijane. Oczywiscie z punktu widzenia spojnosci
danych zawartych w stlowniku najlepiej jest, jesli stownik wzorcowy
zostanie zaimportowany do pustego stownika haset przedmiotowych
przed rozpoczgciem katalogowania zbioréw. Taki warunek nie jest
jednak konieczny.

Serwis bibliograficzny

Serwis bibliograficzny jest ustuga, ktorej celem jest dostarczenie baz
bibliograficznych, ktére moga stuzy¢ pomoca w katalogowaniu zbiorow.
Serwis bibliograficzny jest ustuga niezalezna od mozliwo$ci pobierania
gotowych opisow bibliograficznych poprzez protokét Z39.50.

Aktualnie serwis zawiera wzorcowy stownik haset formalnych oraz baze
opisow  bibliograficznych, ktéore powinny zaspokoi¢ potrzeby
katalogowe bibliotek szkolnych.

Uruchamiamy program MOL Optivum i z menu wybieramy opcje Inne /
Import / Import danych z internetu. Na pytanie programu o dostep do
internetu odpowiadamy twierdzaco.

Import danych z internetu

etu danych do importu

Opis zhiordw

3 @

Stownik haset osobowych
Data wydania stownika 2005.01.01

Lista plikow zatadowana. Zamknij

Rysunek 52. Serwis bibliograficzny — formularz do pobierania plikow

Na ekranie pojawi si¢ formularz jak na rysunku, stuzacy do pobierania
plikdéw zawierajacych dane. W polu Wybdr danych nalezy wybrac
opcje stownik haset osobowych. Nastepnie nalezy kliknaé przycisk
Pobierz. Nastgpi pobieranie wybranego pliku z serwera internetowego
na dysk twardy naszego komputera. Ta faza trwa, w zaleznosci od
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szybkosci tacza internetowego, od kilkunastu sekund do kilkunastu
minut. W trakcie pobierania pliku pokazywany jest biezacy stan
zaawansowania transmisji oraz szacowany czas, jaki pozostal do
zakonczenia pobierania danych. Jezeli nastapi przerwanie pobierania
pliku, czgéciowo pobrane dane nie sg zapisywane na dysku; pobieranie
musi by¢ prowadzone od poczatku.

Hasta formalne trafiaja bezposrednio do Stownika haset formalnych.
Za$ pobrane opisy do Banku opiséw skad w miare potrzeb nastepuje
ich import do katalogu.

Pliki serwisu bibliograficznego pobierane sg poprzez sie¢ internet
zapomoca tzw. protokotu fip. Jezeli pomimo funkcjonujacego
poprawnie polaczenia internetowego wystapia problemy z pobieraniem
plikéw, nalezy upewni¢ si¢ u administratora sieci, czy nasz komputer
posiada zezwolenie na uzywanie protokotu fip.

Pobierane pliki umieszczane sg w folderze przeznaczonym w systemie
Windows na Dane Aplikacji, w podfolderze VULCAN\MOLOptivum.
Nalezy zauwazy¢, ze komputer umieszcza pliki na dysku lokalnym
komputera, z ktérego prowadzone jest pobieranie danych.

Eksport danych bibliograficznych

Program umozliwia wykonanie eksportu danych bibliograficznych
w celu umozliwienia wspotpracy bibliotek w zakresie katalogowania.

Eksportowane sa:

* opisy bibliograficzne wszystkich rodzajow dokumentoéw
z wyjatkiem opisOw czasopism

* stownik haset przedmiotowych

Wszystkie dane bibliograficzne eksportowane sa w formacie USMARC.
Zakres opisow bibliograficznych podlegajacych eksportowi jest
kazdorazowo ustalany przez uzytkownika, natomiast stownik haset
przedmiotowych jest zawsze eksportowany w catosSci.

W celu wykonania eksportu stownika haset przedmiotowych wybieramy
opcje Inne / Eksport, nastgpnie po ustaleniu rodzaju eksportowanych
danych (opcja hasta przedmiotowe) oraz nazwy pliku dyskowego
(przycisk Utworz plik) weiskamy przycisk Eksportuj.

Eksportowane dane powinnismy zawsze kierowa¢ do pliku zawartego na dysku
twardym komputera, a nie na dyskietke. Przy eksporcie wiekszej liczby danych
moze sie bowiem okazaé, ze pojemno$¢ dyskietki nie jest wystarczajaca.

Nieco bardziej skomplikowana jest operacja eksportowania opisOw
bibliograficznych, bowiem przed wykonaniem wilasciwego eksportu
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musimy okresli¢ zakres wyprowadzanych informacji. Mamy tutaj dwie
mozliwosci:

Ekspait danych bibliotecznych

~Wyhdr danych do eksportu

£ hasta przedmiotowe Typyidokumentow:
I~ ksigzki

I7 dok. dewipkows
=} dole filmowe
J=[dolc elektioniczne
Lista zestawien = drukii muzyczne.

IVZestawienie do eksportu || T karioieka
i Utworz plik || C:\Marcheksp.tat

& opisy bibliograficzne
" cata haza

* zestawienie

Eksportuj Zamknij

Rysunek 53. Eksport danych bibliograficznych.

* Eksport wszystkich opisow bibliograficznych wybranych
rodzajow dokumentéow. Aby skorzysta¢ z tej mozliwosci
wybieramy opcj¢ opisy bibliograficzne, a nastgpnie opcj¢ cala
baza. Nastepnie w ramce zatytulowanej Rodzaje dokumentéw
wybieramy opisy bibliograficzne przeznaczone do eksportu.
Mozemy wybra¢ jeden z rodzajow (np. ksigzki) lub dowolny
zestaw rodzajow dokumentow. Mozna zazada¢ wyeksportowania
calej bazy danych, zaznaczajac wszystkie rodzaje dokumentow.
Po okresleniu  zakresu eksportowanej informacji ustalamy
lokalizacj¢ i nazwe pliku dyskowego, w ktorym maja znalez¢ si¢
eksportowane opisy (przycisk Utworz plik). Po ustaleniu nazwy
pliku klikamy przycisk Eksportuj.

* Eksport opisow zawartych w zestawieniu bibliograficznym.

W ten sposdb mozna wyeksportowa¢ dowolny wybor opisow

bibliograficznych. Zanim uruchomimy funkcje eksportu danych,

nalezy wykonaé zestawienie bibliograficzne zawierajace opisy,

ktére zamierzamy wyeksportowac. Sposob tworzenia zestawien

jest opisany w rozdziale Wyszukiwanie informacji /

Zestawienia bibliograficzne. Nastgpnic wybieramy z menu

programu funkcje¢ Inne / Eksport, ustalajac kolejno opcje: opisy

bibliograficzne oraz zestawienie. Jesli zaznaczy si¢ t¢ ostatnia

opcje, uaktywnia si¢ pole przeznaczone do wyboru nazwy

zestawienia bibliograficznego. Po wyborze wlasciwej nazwy
klikamy przycisk Eksportuj.

Dane beda eksportowane w celu przeniesienia do innego systemu

komputerowego. Dlatego, jezeli w wyniku eksportu powstang zbyt duze

pliki, ktore np. nie mieszczg si¢ na standardowych dyskietkach, nalezy

je spakowa¢ jednym z programow pakujacych. Pliki z informacjami
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bibliograficznymi, jako pliki tekstowe, po spakowaniu znacznie
zmniejszaja swojg objetose.
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Udostepnianie ksiegozbioru

Ten i nastgpny rozdzial opisuje rejestracje wypozyczen oraz wszystkie
pozostate funkcje z tym zwiazane, w tym prowadzenie
Listy czytelnikdw oraz uzyskiwanie informacji statystycznych.

MOL Optivum umozliwia rejestracj¢ wypozyczen tylko tych
egzemplarzy ksigzek Iub innych zbioréw, ktore zostaly juz
wprowadzone do komputerowej bazy danych. Rozpoczecie rejestracji
wypozyczen jest zatem uwarunkowane skatalogowaniem catosci lub
przewazajacej czesci zbiorow biblioteki.

Lista czytelnikéw

Rozpoczegcie rejestracji  wypozyczen musi zosta¢ poprzedzone
wprowadzeniem do programu danych dotyczacych czytelnikow.
Wszystkie te dane s zawarte na LiScie czytelnikdw. Dla potrzeb
statystyki w programie MOL Optivum czytelnicy zostali podzieleni
na dwie grupy: ucznidow inauczycieli. Nazwa drugiej grupy jest
umowna. Rejestrowani tutaj beda nie tylko nauczyciele, ale réwniez
wszyscy inni klienci biblioteki nie bgdacy uczniami, np. rodzice czy
pracownicy administracyjni szkoty.

Zanim przystapimy do wpisywania danych czytelnikow, nalezy ustali¢
parametry wplywajace na prace programu w zakresie udostepniania.
Parametry te sa dostgpne w okienku Ustawienia programu, ktore
pojawia si¢, gdy uruchomiona zostanie funkcja Inne / Ustawienia.

Na zaktadce Okresy wypozyczen ustalamy okresy przyjmowane przez
program automatycznie przy rejestracji wypozyczen. Odrebnie ustalamy
okres wypozyczen dla uczniéw i nauczycieli. Niezaleznie od tego nalezy
ustali¢ okresy wypozyczen stosowane dla lektur oraz czasopism.

Pozostale parametry zgrupowane sa na zaktadce zatytulowanej
Organizacja roku szkolnego. Wprowadzamy tutaj nast¢pujace
informacje:
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* organizacje¢ roku szkolnego (semestry / trymestry)
* date rozpoczecia roku szkolnego
* date rozpoczecia drugiego semestru

* date rozpoczecia trzeciego trymestru (tylko w wypadku
trymestralnego trybu nauczania)

* date zakonczenia roku szkolnego

* typ szkoty (jedna szkota / zespot szkot)

Powyzsze ustawienia s3a niezbedne dla poprawnego sporzadzania
raportow statystycznych. Szczegolnie istotny jest parametr okreslajacy
typ szkoty. Zespot szkdt wybieramy wtedy, gdy istnieje potrzeba
wyroznienia odrgbnych szkol w ramach zespotu. Przykltadem moga by¢
zespoty skladajace si¢ z gimnazjum i szkoly podstawowej. Innym
przyktadem jest zespot szkot zawodowych.

Liste czytelnikow mozemy otworzy¢ trzema sposobami: naciskajac
klawisz F2, wskazujac odpowiedniag ikon¢ na pasku zadan Iub
wybierajac z menu: Udostepnianie / Lista czytelnikédw. Po naci$nigciu
klawisza Nowy otrzymujemy na ekranie formularz shuzacy do
wprowadzania danych czytelnikow. Na pierwszej zaktadce Dane
znajdujg si¢ podstawowe informacje o czytelniku:

* Nazwisko i imie. Te informacje powinny jednoznacznie
wyroznia¢ czytelnika w ramach jednej klasy. Je§li w tej samej
klasie pojawia si¢ uczniowie o tych samych imionach
i nazwiskach, nalezy dokona¢ dodatkowego wyrdznienia,
np. poprzez dodanie inicjalu drugiego imienia.

* Nauczyciel. Kwadrat znajdujacy si¢ obok tego stowa zaznaczmy
wtedy, kiedy wpisujemy dane nauczycieli lub innych
pracownikow szkoty.

* Oznaczenie klasy. Sktada si¢ z minimum dwoéch znakéw,
maksymalnie z szeSciu. Pierwszy znak to cyfra (od 0 do 9)
oznaczajaca poziom klasy. Drugi znak jest literg wyrdzniajaca
klasy tego samego poziomu w ramach jednej szkoly. Jezeli w
danym poziomie mamy tylko jedng klas¢, oznaczamy ja litera A.

Drugi znak w oznaczeniu klasy nie powinien by¢ uzywany jako oznaczenie
szkoty. Jako wyrdznik szkoty stuza inne elementy opisu.

Nastgpne dwie pozycje w oznaczeniu klasy zostaty dodane w celu
zachowania zgodno$ci z zasadami oznaczania szk6ét w programie
Biblioteka szkolna — MOL i powinny by¢é uzywane wylacznie wtedy,
kiedy mamy do czynienia z danymi czytelnikdéw przeniesionymi z tego
programu (i kiedy w tym programie w ten sposob oznaczano szkoty).
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W innych sytuacjach nalezy dwie ostatnie pozycje oznaczenia klasy
pozostawia¢ niewypelnione.

Oznaczenie szkotly stosujemy tylko wtedy, kiedy istnieje potrzeba
wyroznienia poszczegdlnych szkét w ramach zespotu. Oznaczeniem
szkoty moze by¢ dowolny tekst o dtugosci od jednego do 10 znakow.
Kazde nowe oznaczenie szkoly wpisujemy do pola Szkota tylko raz.
Przy ponownej potrzebie uzycia tego oznaczenia zamiast wpisania
nalezy wybra¢ odpowiednie oznaczenie z listy. Wyboru z listy mozna
dokona¢ na rozmaite sposoby: mozna otworzy¢ list¢ klikajac w ikone
strzalki znajdujacg si¢ obok listy, wybraé za pomoca klawiszy
oznaczonych strzatkami skierowanymi w gore i w dot, mozna wreszcie
wpisa¢ jeden lub kilka poczatkowych znakéw az do pojawienia si¢ w
polu zadanego oznaczenia.

Oto przyklady oznaczen klas i szkdét stosowanych w rozmaitych
sytuacjach:

1. Maty zespét sktadajacy sie ze szkoly podstawowej i gimnazjum, na
kazdym poziomie wystepuje tylko jeden oddzial. Zastosujemy tutaj
dwuznakowe oznaczenia klas: od 1A do 6A w szkole podstawowe;j
oraz od 1A do 3A w gimnazjum. Dodatkowo zastosujemy
oznaczenia szkot, np. SP oraz GIM.

2.  Wigkszy zespot szkot zawodowych sktadajacy sie z: technikum,
liceum zawodowego oraz liceum dla pracujgcych. Na kazdym
poziomie znajduje si¢ jeden lub wiecej oddzialow. W tej sytuacji
zastosujemy dwuznakowe oznaczenia klas, w ktérych kolejnymi
literami bedziemy wyr6znia¢ oddziaty z tego samego poziomu,

a dodatkowo zastosujemy oznaczenia szkoét. Jesli np. w technikum
mamy trzy oddziaty klas trzecich, to zastosujemy oznaczenia klas:
3A, 3B, 3C, uzupehione dodatkowo o oznaczenie szkoty,

np. Tech.

Kolejne pola znajdujace si¢ na formularzu danych czytelnika nie
sa obowigzkowe:

* Adres i telefon: stosujemy tylko wtedy, kiedy przewidujemy
koniecznos¢ korespondencyjnego Iub telefonicznego kontaktu
z czytelnikami.

* Kod kreskowy: w tym miejscu za pomoca czytnika kodow
kreskowych umieszczamy kod znajdujacy si¢ na karcie
czytelnika.

* Hasto, czyli dowolny sktadajacy si¢ maksymalnie z 10 pozycji
cigg znakow niezbedny w celu otrzymania dostgpu do konta
czytelnika poprzez serwis internetowy MOL WWW.

* Uwagi — pole do dowolnego zastosowania. Informacje tu
wpisane sg widoczne w ostatniej kolumnie na liScie czytelnikow,
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s3 tez umieszczane — obok imienia i nazwiska — w naglowku

karty wypozyczen.
Dane | zdjecie | Dodatkowe |
Nazwisko | lsifiski Klasa |34
Imig [Jorzyk Szkota [GPI B

Nauczyciel I~

Adres | Sopot
Telefon Kod kreskowy | 1000010 Hasto | ™™

Uwagi | Cztonek samorzadu

HKod karty elektronicznej | |
Raport 0K Anuluj

Rysunek 54. Wprowadzanie danych osobowych czytelnikow.

Druga zaktadka Zdjecie stuzy do opcjonalnego wprowadzenie do bazy
danych fotografii, stuzacych do weryfikacji tozsamosci czytelnikow.
Program pobiera fotografie zapisane w plikach formatu JPG
obstugiwanych przez system Windows. Fotografie s3 zapisywane
w maksymalnej rozdzielczosci wynoszacej w poziomie 170 i w pionie
220. Fotografie w plikach zrédtowych powinny wiec by¢ przygotowane
w rozdzielczo$ci nie mniejszej od podanej powyzej. Fotografie
o wickszej rozdzielczo$ci sa automatycznie skalowane, przy czym
przeskalowanie nie zmienia oryginalnych proporcji obrazu. Zaleca si¢
wigc, aby dostarczone zdjecia miaty proporcje zblizone do stosunku 1x3
(sa to typowe proporcje dla zdjeé legitymacyjnych), woéwczas obszar
przeznaczony na prezentacje fotografii zostanie najlepiej wykorzystany.
Aby dotaczy¢é do danych czytelnika jego fotografi¢, nalezy otworzyc
Liste czytelnikdw, nastepnie formularz danych wybranego czytelnika.
Fotografi¢ umieszcza si¢ na zaktadce Zdjecie. Przycisk Dodaj/Zmien
stuzy do pobrania fotografii z pliku JPG, natomiast przyciskiem Usun
usuwamy zdjecie z danych czytelnika.

Fotografia czytelnika jest prezentowana bezposrednio po otwarciu karty
wypozyczen ipozostaje na karcie do chwili wykonania pierwszej
czynno$ci (nacis$ni¢cia klawisza lub kliknigecia myszka).
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Bizeczyszczykiewicz Karol [Liceum, 2A]

[ Wypoi « Zwrot [ uUwagi =~
.. 20080902 2008-10-07 ‘
20080902 2008-10-07
002 09.0 2008-1007

Numer [ Tytut
6295 Gospodarka Pol
B 577 Awiec chcecie dowi
& 008 Koncepcja rozwoju zr

%’ [ [Karta wypoiyezen  ~|
| wyp.zam.| Wyp.gz. | Temin | [Wyp/zwr.| Zzamknij |

Rysunek 55. Karta wypozyczen z fotografig czytelnika.

Na trzeciej zakladce umieszczamy te informacje, ktorych obowigzek
umieszczania wynika z Ustawy o ochronie danych osobowych. Wigcej
na ten temat piszemy w rozdziale zatytulowanym Ochrona danych
osobowych.

Lista czytelnikéw prezentowana jest na ekranie dwojako. Pierwszy
sposob, dostepny zawsze bezposrednio po otwarciu okienka z lista,
polega na alfabetycznym posortowaniu wszystkich czytelnikow (razem
uczniow i nauczycieli). Lista sktada si¢ wtedy z nastepujacych kolumn:
nazwiska, imienia, oznaczenia szkoty (zalezne od ustawien programu),
oznaczenia klasy i uwag. Takie posortowanie czytelnikdw na liScie jest
najwygodniejsze w wypadku rejestracji wypozyczen; moze tez byc
stosowane przy wprowadzaniu i modyfikacji danych czytelnikow.
Obowigzuja tutaj ogdlne zasady wyszukiwania na listach: w celu
znalezienia czytelnika wprowadzamy z klawiatury pierwsze litery jego
nazwiska az do momentu pojawienia si¢ tego nazwiska na pierwszej
pozycji listy. Mozemy w tym momencie wprowadzi¢ znalezione
nazwisko do pola wyszukiwawczego (naciskajac Spacje), po czym
wedlug tej samej zasady wyszuka¢ imig¢ czytelnika.

Jezeli na liScie czytelnikow zaznaczymy kwadrat znajdujacy si¢ obok
litery KL, czytelnicy zostang posortowani wedlug oznaczen klas i szkot.
W tej sytuacji zmieni si¢ kolejnos¢ kolumn: jako pierwsze pojawia si¢
kolumny oznaczen szkoét i klas, a nastgpnie nazwisko, imi¢ i uwagi.
Zmienia si¢ tez sposob wyszukiwania na liscie: jako pierwsza
informacj¢e =~ wyszukiwawcza  podajemy  oznaczenie szkoly
(jesli wystepuje), nastgpnie oznaczenie klasy, a dopiero po tych
informacjach nazwisko iimi¢. Wraz 2z =zaznaczeniem funkcji
KL wprowadzono mozliwos¢ automatycznego przej$cia kursorem do
poszukiwanej klasy poprzez wpisanie jej nazwy w pole pod lista
nazwisk.

Jezeli na tej liscie chcemy wyszuka¢ nazwisko nauczyciela, musimy
najpierw wprowadzi¢ litere N i Spacje (lub Spacje, liter¢ N i Spacje —
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jezeli sa stosowane oznaczenia szkol). Sortowanie klasami jest
wygodne, jesli wprowadzamy Iub modyfikujemy dane czytelnikow.

Modyfikowanie danych czytelnikéw jest dostepne po wybraniu
czytelnika i naci$nigciu klawisza Dane. Modyfikowane moga by¢
wszystkie dane czytelnika, w szczegolnosci oznaczenie klasy.

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.

Usunigcie czytelnika z listy jest mozliwe tylko wtedy, kiedy jego konto
wypozyczen jest puste. Aby skasowaé dane czytelnika nalezy wybraé
jego nazwisko na liScie po czym nacisngé¢ klawisz Del (Delete).
Program przed skasowaniem poprosi jeszcze o potwierdzenie
wykonania tej operacji. Usunigcie czytelnika z listy nie powoduje
zadnych zmian w danych statystycznych, poniewaz dane czytelnika —
mimo ze juz niedostgpne na liscie — pozostajg w bazie danych programu
w celu zachowania informacji statystycznych oraz zapiséw na kartach
ksigzki.

Ochrona danych osobowych

Ustawa o ochronie danych osobowych oraz przepisy wydane
na jej podstawie nakladaja na systemy komputerowe okre§lone
wymagania.

Identyfikatory uzytkownikéw

Uzytkownicy programu MOL Optivum majacy upowaznienie
do wprowadzania i modyfikacji danych osobowych (czyli bibliotekarze
pracujacy na stanowiskach wypozyczen) muszg postugiwaé si¢
indywidualnymi identyfikatorami. To wymaganie dotyczy sytuacji,
kiedy z systemem MOL Optivum pracuje wigcej niz jeden bibliotekarz.
W przypadku  jednoosobowej  obslugi  biblioteki  stosowanie
identyfikatorow nie jest wymagane.

Identyfikatory uzytkownikéw wprowadza si¢ w Inne / Uzytkownicy /
po aktywowaniu funkcji Wtgcz tryb wielu uzytkownikéw. Kazdemu
pracownikowi upowaznionemu do wprowadzania danych osobowych
nalezy przypisa¢ odrgbny identyfikator. Tres¢ identyfikatorow nie
podlega modyfikacji. Identyfikator moze by¢ usuniety tylko w sytuacji,
w ktorej nie wprowadzono jeszcze do bazy danych osobowych zadnego
nowego czytelnika, postugujac si¢ tym identyfikatorem. Jezeli dane
nowych czytelnikow  zostana wprowadzone, przypisane im
identyfikatory nie moga juz by¢ usunig¢te z listy. Funkcjonowanie

136



programu w zaleznosci od liczby stosowanych identyfikatorow jest
nastgpujace:

* Jezeli na list¢ zostang wprowadzone co najmniej dwa
identyfikatory, wowczas podczas uruchamiania programu
bibliotekarz bedzie proszony o wybdr odpowiedniego
identyfikatora. Kazdy nowo wprowadzony zapis danych
osobowych czytelnika bedzie wowczas opatrzony wybranym
identyfikatorem oraz datg utworzenia.

 Jezeli w programie zostanie zarejestrowany tylko jeden
identyfikator, podczas startu programu nie bedzie si¢ pojawiac
okno wyboru identyfikatora. Tym niemniej identyfikator bedzie
umieszczany w nowo tworzonych zapisach danych czytelnikow.

* W przypadku braku identyfikatoréw na liscie, nowo tworzone
zapisy danych czytelnikdw nie beda zawiera¢ informacji
identyfikujacych pracownika tworzacego te zapisy.

Rejestrowanie okreslonych danych

Do formularza danych czytelnika dodano zaktadke zatytulowana
Dodatkowe zawierajaca pola shuzace do zapisania informacji,
okreslonych przepisami:

* informacj¢ o zrédle danych
* informacje¢ o odbiorcach danych

* informacj¢ o sprzeciwie uzytkownika

Wydruk raportu zawierajgcego dane osobowe
czytelnika

Program drukuje w postaci czytelnego raportu wszystkie dane osobowe
czytelnika przechowywane w bazie danych, spelniajac w ten sposob
wymagania okreslone przepisami Ustawy. Aby wydrukowac raport
nalezy:

» otworzy¢ Liste czytelnikdw i wskaza¢ na liScie osobg, ktorej
dane maja zosta¢ wydrukowane

* klikng¢ przycisk Drukuj
* wybra¢ opcje Dane osobowe czytelnika i potwierdzi¢ wybor
przyciskiem OK
Rejestr zmian

Do rozwijalnego menu  opcji  Drukuj  znajdujacej = si¢
na Liscie czytelnikdw zostal dodany: Rejestr zmian. Po wybraniu
ktorego istnieje mozliwo$¢ wydruku w porzadku chronologicznym
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informacji o modyfikacji danych osobowych konkretnego czytelnika,
tzn. dat¢ wprowadzenia zmiany oraz nazw¢ osoby wprowadzajacej.
Rejestr  zapisuje zmiany tylko w aktywnym Trybie wielu
uzytkownikow.

Kasowanie danych czytelnikow

Ze wzgledu na koniecznos¢ zachowania archiwalnych informacji
0 wypozyczeniach, zapisy dotyczace czytelnikow nie sg usuwane z bazy
danych programu. Aby zapewni¢ zgodnos¢ z Ustawq o ochronie danych
osobowych, program niszczy dane osobowe czytelnika usuwanego
z listy. Zapisy wypozyczen dotyczace czytelnikow usunietych,
ktore pozostaja na kartach ksigzek, nie =zawieraja juz danych
pozwalajacych za identyfikacje czytelnikow.

Promocja

Przed rozpoczgciem mnowego roku szkolnego niezbedne jest
odpowiednie uaktualnienie danych na Lidcie czytelnikéw. W tym celu
wbudowano w program funkcj¢ Promocja, ktéora wykonuje
automatyczng modyfikacje danych wszystkich uczniow polegajaca na
zwigkszeniu o jeden cyfry oznaczajgcej poziom klas. Dane czytelnikow
ostatnich klas nie sa automatycznie usuwane. Pozostaja oni obecni na
liscie czytelnikéw, tak jak pozostali uczniowie, z oznaczeniem klasy
ojeden wigkszym (np. absolwenci liceum znajda si¢ w klasach
czwartych).

Przygotowanie programu do pracy w kolejnym roku szkolnych sktada
si¢ z kilku etapow. Promocja jest tylko jednym z nich.

KroK PO KFOKU ...ccceeiiiicicenmeccereres s s s s s s s ss s msmsms s s e s e e s s s e s s s s ss s s s smnnnnes

* Wykonaj archiwizacj¢ danych.

* Wydrukuj wszystkie potrzebne ci dane statystyczne z mijajagcego
roku szkolnego.

* Usun dane czytelnikéw, ktorzy pozostali jeszcze z poprzedniej
promocji (opuscili juz szkole rok temu, ale ich dane jeszcze nie
zostaly usunigte).

* Wykonaj funkcje¢ Inne / Promocja.

* Usun dane uczniéw, ktorzy opuscili szkote. Dane tych
czytelnikow, ktérych karty wypozyczen nie sa jeszcze puste, nie
beda mogly by¢ usunigte. Moga oni pozosta¢ na liscie
czytelnikow nie dhuzej niz do konca nastgpnego roku szkolnego.
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* Wprowadz uczniéw klas pierwszych (r¢cznie albo korzystajac
z mozliwosci importu danych).

W instalacjach sieciowych (kiedy program MOL Optivum dostepny na kilku
komputerach) podczas wykonywania promociji nie nalezy pracowac
na pozostatych komputerach.

Jak widaé, w przygotowaniach do nowego roku szkolnego bardzo
bedzie pomocne maksymalne wyczyszczenie — kart wypozyczen
absolwentow. Opisane powyzej operacje mozna wykona¢ w kazdym
momencie po zakonczeniu biezacego roku szkolnego, ale jeszcze przed
rozpoczeciem nastepnego.

Wykonanie promocji zostanie zablokowane, jezeli na liScie czytelnikow
znajdzie si¢ cho¢ jeden czytelnik wypromowany do 9 klasy. Do takiej
sytuacji mozemy doprowadzi¢, jezeli kolejne roczniki absolwentow
szkoty nie beda systematycznie usuwane z listy. W takiej sytuacji,
aby bylo mozliwe przeprowadzenie promocji, wszyscy czytelnicy z klas
dziewiatych musza zosta¢ najpierw usunigci z listy.

Import danych do Listy czytelnikow

MOL Optivum importuje dane osobowe ucznidow (z programu
Sekretariat uczniowski Optivum) oraz nauczycieli (z programu Kadry
Optivum). Z importu mozemy skorzysta¢ zar6wno w celu zbudowania
listy czytelnikdw od poczatku, jak i w celu aktualizacji istniejgcych juz
danych.

Bezposrednio przed wykonaniem importu niezbgdne jest wykonanie
archiwizacji danych. Import uruchamiamy, wybierajac z menu
Udostepnianie / Import czytelnikow. W ramce Rodzaj importu
zaznaczamy jedng z dwoch mozliwosci oznaczajacych rodzaj
importowanych danych: Uczniowie lub Nauczyciele.

W oknie importu widnieje ogolna informacja o tym jak przebiega import
czytelnikow.

Aby uruchomié¢ import wykonywany pierwszym sposobem, wystarczy
klikng¢ przycisk Start. Uruchomienie drugiego sposobu wymaga
uprzedniego zaznaczenia opcji Importuj istniejgcych. Przed
rozpoczgciem importu program poprosi jeszcze o wskazanie pliku z
ostatnig archiwizacja.

W instalacjach sieciowych (kiedy program MOL Optivum jest dostepny na kilku
komputerach) podczas wykonywania importu danych czytelnikéw
nie nalezy pracowac na pozostatych komputerach.
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Rejestracja wypozyczen i zwrotow

Rejestracji wypozyczen i zwrotoOw (oraz prolongaty terminu zwrotu)
dokonujemy na kartach wypozyczen czytelnikow. W celu dotarcia
do karty wypozyczen otwieramy liste¢ czytelnikéw, wybieramy nazwisko
czytelnika z listy, po czym naciskamy klawisz Enter (lub klikamy
przycisk Karta). Karte wypozyczen otworzymy rdéwniez, wykonujgc
dwukrotne kliknigcie na wybranej pozycji na liScie. Zamiast r¢cznego
wyboru czytelnika mozemy odczyta¢ kod kreskowy zawarty na karcie
czytelnika. Na otwartej w ten sposob karcie wypozyczen dostepne
3 nastgpujace operacje:

* Wypozyczenie ksiazki (lub innego inwentaryzowanego
dokumentu): wpisujemy numer inwentarzowy wypozyczanej
pozycji, po czym naciskamy klawisz Enter (lub klikamy przycisk
Wyp./Zwr. Jesli jest to pozycja z innej niz glowna ksiggi
inwentarzowej bezposrednio za numerem musi nastgpowac
oznaczenie ksiegi (np. 1450br). Innym sposobem wypozyczenia
pozycji jest odczytanie kodu kreskowego. Skutek w obu
wypadkach jest jednakowy — na karcie wypozyczen pojawi si¢
nowy zapis skltadajacy si¢ z numeru inwentarzowego, tytutu
i autora wypozyczanej pozycji oraz daty wypozyczenia i terminu
zwrotu.

* Wypozyczanie numeru czasopisma. Klikamy przycisk
Wyp. cz. (lub postugujac si¢ skrotem klawiszowym, naciskamy
klawisze Alt (lewy) oraz c. W ten sposob otwieramy pomocnicze
okno z katalogiem tytutlowym czasopism. Nastepnie wybieramy
tytul czasopisma i naciskamy klawisz Pokaz, otwierajac w ten
sposob kolejne okno z karta akcesji tego czasopisma. Wybor
konkretnego numeru i naci$nigcie klawisza Wybierz konczy
operacj¢ wypozyczenia. Istnieje mozliwos¢ wypozyczania kilku
czasopism bez koniecznosci ponownego otwierania listy
czasopism. Po wyborze egzemplarza/egzemplarzy czasopisma
wracamy do listy czasopism i otrzymujemy informacj¢ o ilosci
wybranych pozycji (np.,,Wybrano: 1 pozycje”). Przycisk
Wypozycz akceptuje wszystkie wybrane pozycje. Za$ opcja
Usun wybrane usuwa je.
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Wypozyczanie czasopism
Tytul = I
Bluszcz |
Marketing Partnerski
Polityka
o
=
IBIuszcz
Wybrano : 1 pozycje Usuiiwyb. | Wypoiycz | [ Pokaz |  Zamknij |

Rysunek 56. Wypozyczanie czasopism.

* Zwrot pozycji. Po wybraniu pozycji na liscie naciskamy klawisz
Enter lub klikamy Wyp./Zwr. Mozemy rowniez wykonaé
dwukrotne kliknigcie na wybrang pozycje. W wypadku zwrotu
numerow czasopism s3 to jedyne dostepne sposoby. W wypadku
pozycji inwentaryzowanych ten sam skutek osiggniemy, jezeli
wpiszemy numer inwentarzowy zwracanej pozycji i naci$niemy
klawisz Enter. Nie musimy wtedy szuka¢ pozycji na liscie.
Najszybszym i najprostszym sposobem rejestracji zwrotu jest
odczytanie kodu kreskowego zwracanej pozycji.

* Grupowe wypozyczenia i zwroty. Mozna jednorazowo
zarejestrowac wypozyczenie wielu zeszytow czasopisma. W tym
celu nalezy na licie zaznaczy¢ wszystkie zeszyty podlegajace
wypozyczeniu, nastepnie kliknaé przycisk Wybierz. Grupowo
moga by¢ rowniez wykonywane zwroty. Obejmuja one zardwno
wypozyczone czasopisma, jak i pozycje opatrzone numerami
inwentarzowymi. W celu wykonania grupowego zwrotu nalezy
na karcie wypozyczen zaznaczy¢ wszystkie pozycje podlegajace
zwrotowi i klikna¢ przycisk Wyp./Zwr.

* Odrzucenie ostatniego wypozyczenia. Ostatnio zarejestrowane
wypozyczenie moze zosta¢ odrzucone, poprzez kliknigcie
przycisku Usun wyp. znajdujacego si¢ na karcie wypozyczen.
Ostatnio wprowadzone wypozyczenie jest wowczas usuwane
z karty wypozyczen. Odrzucone wypozyczenie nie pojawia si¢
w statystykach. Funkcja zostala wprowadzone w celu latwej
korekty btednie wprowadzonych wypozyczen. Odrzucenie
wypozyczenia jest mozliwe tylko bezposrednio po jego
wprowadzeniu. Jezeli karta wypozyczen zostanie zamknigta,
usunigcie ostatnio wprowadzonego wypozyczenia w tym trybie
nie bedzie juz mozliwe. Grupowe wypozyczenia czasopism
sa odrzucane w cato$ci (tzn. program usuwa z karty wypozyczen
wszystkie egzemplarze, ktorych wypozyczenia zostaly ostatnio
grupowo zarejestrowane).
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* Zmiana terminu zwrotu. Wybieramy pozycje na liscie, po czym
klikamy przycisk Termin (lub naciskamy klawisze: lewy Alt+t),
co powoduje otwarcie okna pomocniczego umozliwiajgcego:
wpisanie nowego terminu zwrotu za pomocg klawiatury,
wybranie daty z kalendarza lub przedluzania terminu zwrotu
ksigzek o okre$long ilo$¢ dni/tygodni/miesiecy (zmiana terminu
o miesiac faktycznie zmienia termin o 30 dni). Termin nie moze
by¢ weczesniejszy od aktualnej daty. Aby zmieni¢ kilku
pozycjom ich dat¢ zwrotu nalezy zaznaczy¢ wybrane tytuly
postugujac si¢ klawiszem Ctrl oraz wybra¢ przycisk Termin.

¥ Przedtuzenie terminu o ...
& dziendni) =
© tydziediftygodnie) [1 —
€ miesiecice) H
Anuluj

Rysunek 57. Zmiana terminu zwrotu.

* Informacja o wypozyczonych czasopismach. Obecny na karcie
wypozyczen przycisk Info jest aktywny wylacznie przy
wskazaniu na liScie wypozyczenia zeszytu czasopisma.
Kliknigcie przycisku powoduje wyswietlenie doktadnych
informacji katalogowych o wypozyczonym czasopismie.

Bezposrednio po otwarciu karty wypozyczen poszczegélne pozycje na
liScie sg uszeregowane wedlug rosnacych dat wypozyczen. Jezeli na
karcie znajduje si¢ 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 kolumng) odwracamy
kierunek sortowania. Dostepne s3 sortowania wedlug: numerdéw
inwentarzowych, tytulow, autorow, dat wypozyczen i terminow
zwrotow. W celu ufatwienia pracy w udostgpnianiu na Karcie
czytelnika ~ wprowadzono informacj¢ o  catkowitej liczbie
wypozyczonych pozycji, np. ,,Wypozyczono 4 pozycje” (rysunek
ponizej).
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Iksifiski Jerzyk [GPI, 34] Czloy

Wypoz ~ Zwrot Uwagi__~
1. 20110822 20110905
.. 20110822 20110905
Q (194 ... 20110822 | 20110905 |

Wypozyczone 3 pozycje [ [Karta wypozyczed  ~|
| usuiwyp. | Wyp.cz. | Termin |[Wyp/zwr.| Zamknij |

Rysunek 58. Karta wypozyczen czytelnika.

Termin zwrotu kazdej pozycji jest nadawany automatycznie na
podstawie informacji podanych na zakladce Okresy wypozyczenh
w ustawieniach programu. Najczgsciej nadawany jest termin okreslony
odrebnie dla ucznidw i nauczycieli. Sg jednak wyjatki od tej reguty:
wypozyczenia lektur, czasopism oraz podrgcznikow. W tych wypadkach
nadawane sa odpowiednie terminy okre$lone w ustawieniach (Inne /
Ustawienia.../ Okresy wypozyczen), niezaleznie od tego,
czy wypozyczenia dokonuje uczen czy nauczyciel.

Wypozyczenia przeterminowane s3 sygnalizowane na poprzez

umieszczenie ikonki ¥ obok terminu zwrotu.

Na karcie wypozyczen znajduje sie takze kolumna zawierajgca Uwagi
dotyczace poszczegdlnych egzemplarzy. Pole Uwagi moze byc
wykorzystane dowolnie. Moga by¢ tam umieszczone notatki dotyczace
ograniczen w wypozyczaniu lub prolongacie danej pozycji. Tres¢ uwag
mozna modyfikowaé w opcji Ksiega inwentarzowa.

Rejestracja zwrotu pozycji inwentaryzowanych (nie dotyczy to zwrotu
numeréw czasopism) moze by¢ wykonana bez otwierania karty
wypozyczen, bezposrednio po otwarciu listy czytelnikoéw. Aby zwrocié
pozycje, nalezy wpisaé jej numer inwentarzowy i nacisngé¢ klawisz
Enter. Jesli postugujemy si¢ kodami kreskowymi, wystarczy przeczytaé
kod. Mozna wybraé sposob, w jaki program realizuje dalej t¢ operacje.
Podstawowy (domys$lnie wybrany) sposob przedstawia si¢ nastgpujaco:

* Po wpisaniu numeru pojawia si¢ pytanie o potwierdzenie zwrotu:
Czy z konta czytelnika ... ?

* Po potwierdzeniu odpowiednia pozycja jest usuwana z konta
czytelnika, a nastepnie program otwiera liste wypozyczen tego
czytelnika (na liscie nie ma juz wlasnie zwrdconej pozycji).

Realizacja tej funkcji bedzie si¢ odbywac inaczej, jezeli w ustawieniach
programu, na zakladce Okresy wypozyczen, wybierzemy opcje
Alternatywny sposob zwrotu z listy czytelnikow:
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* Po potwierdzeniu odpowiednia pozycja jest usuwana z konta
czytelnika, na ekranie pozostaje otwarta lista wypozyczen.

Obstuga wypozyczen i zwrotdw zostata zaprojektowana w ten sposob,
aby zminimalizowaé czas potrzebny na wykonanie poszczegoélnych
czynnosci. Do wykonania typowych operacji nie jest potrzebne zadne
zbedne nacisnigcie klawisza. Wszystkie operacje mozna wykonywaé
postugujac si¢ wytacznie czytnikiem kodow i klawiaturg. Aby jeszcze
bardziej usprawni¢ pracg, wprowadzono specjalny tryb pracy na liscie
czytelnikéw — kiedy wprowadzimy z klawiatury liter¢, program
automatycznie kieruje nas do pola wyszukiwawczego — w celu
wyszukania nazwiska czytelnika. Jesli natomiast wprowadzimy cyfre,
zostaniemy skierowani do pola przeznaczonego do wprowadzenia
numeru inwentarzowego zwracanej pozycji.

Aby to zilustrowaé, przesledzmy sposoéb wykonania przyktadowej
sekwencji operacji. W tabeli po lewej stronie podano operacje,
po prawej — wprowadzane z klawiatury informacje w dwoch wersjach:
bez kodoéw kreskowych oraz zich wykorzystaniem. Zakladamy,
ze nazwisko jednego z czytelnikow brzmi Nowak.

Operacja Klawiatura Olgzvzl;ﬁl;ﬁ(
Otwieramy liste czytelnikow F2 F2
Zwracamy pozycje o numerze 1500 1500 Enter | odczyt kodu
Potwierdzamy zwrot Enter | Enter
Wypozyczamy temu samemu | 2300 Enter | odczyt kodu

czytelnikowi pozycje¢ o numerze 2300

Zamykamy karte wypozyczen Esc Esc

Identyfikujemy nastepnego czytelnika | nowy Enter | odczyt kodu

Wypozyczamy pozycje o numerze 1500 | 1500 Enter | odczyt kodu

Zamykamy liste czytelnikow Esc Esc |Esc Esc

Jak wida¢, obstuga dwoch czytelnikow obejmujaca wypozyczenie
dwoch oraz zwrot jednej pozycji wymagata w pierwszym wypadku —
naci$nigcia 26 klawiszy, w drugim wypadku — 5 klawiszy oraz
czterokrotnego odczytania kodu kreskowego. Nie byto potrzebne
postugiwanie si¢ myszka ani kierowanie kursora do wymaganego pola.
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W instalacjach sieciowych (kiedy program jest stosowany jednocze$nie przez
kilku uzytkownikéw) karta wypozyczen lub formularz z danymi
konkretnego czytelnika moze byC otwarty tylko na jednym
z komputeréw. Program odméwi dostepu do danych tego samego
czytelnika, jesli probuje sie to zrobi¢ z kilku komputerow
jednoczesnie.

Wydruki

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 mozliwo§¢ wydrukowania karty analitycznej czyli
aktualnych jak i historycznych wypozyczen danego czytelnika. Program
umozliwia rowniez wydruk haset dla catej klasy i nauczycieli jak
rowniez wykazu danych osobowych oraz rejestr zmian dokonanych we
wprowadzonych danych. Wszelkie interesujace nas wydruki
wykonujemy w nastgpujacy sposob:

Krok PO KrOoKU ......ccceiiiiiiiiinee s s

* Otwieramy Liste czytelnikdw i naciskamy klawisz Drukuj.

* Wybieramy zakres wydruku (wybrany uczen / wybrany
nauczyciel / wybrana klasa / wszyscy uczniowie / wszyscy
nauczyciele).

» Stosownie do potrzeb wybieramy nazwisko czytelnika lub klase
i naciskamy przycisk OK.

* W oknie Ustawienia strony w zaleznosci od potrzeb
dokonujemy ustawien formatu i podajnika papieru, orientacji
strony oraz margineséw, po czym naciskamy przycisk OK.

* Po ewentualnym przejrzeniu przygotowanego wydruku — w
oknie Podglad wydruku — naciskamy przycisk Druku;.

* W oknie Drukuj mamy jeszcze mozliwos¢ zmiany wlasciwosci
drukarki oraz wyboru zakresu drukowanych stron.

* Naci$niecie przycisku OK powoduje rozpoczecie wydruku.

Kontrola zalegtosci

Kazda wypozyczona pozycja posiada okreslony termin zwrotu. Mozna
w kazdym czasie zazada¢ podania listy pozycji, ktore nie zostaly

145



zwrocone w terminie, z podzialem na zaleglosci uczniow i nauczycieli.
Lista zaleglosci moze by¢ wyswietlona na ekranie lub wydrukowana —
w drugim wypadku stuzy jako upomnienia.

W celu dotarcia do lisy zalegtosci wybieramy z menu programu opcje
Udostepnianie / Raport zalegtosci. Poczatkowo prezentowane sa
zaleglosci uczniow. W celu dotarcia do zaleglo$ci nauczycieli musimy
zmieni¢ odpowiednig opcj¢ dostgpng w dolnej czesci okna. W wypadku
nauczycieli zalegloSci sa posortowane wedlug nazwisk 1 imion
czytelnikéw, natomiast w wypadku uczniow — kolejno wedlug oznaczen
szkoty, oznaczen klas, nazwisk i imion. Wyszukiwanie zaleglosci,
a wlasciwie nazwisk czytelnikéw  zalegajacych ze zwrotem
wypozyczonych pozycji, odbywa si¢ tak samo, jak wyszukiwanie
na li$cie czytelnikow.

W raporcie zaleglo$ci nie jest mozliwa zadna modyfikacja danych.
Pozycja zalegla bedzie pozostawala w tym rejestrze tak dlugo,
az zostanie zwrocona albo zostanie wykonana odpowiednia prolongata
terminu zwrotu. Obie te operacje moga by¢ wykonane tylko w opcji
Lista czytelnikéw.

Wydruk zaleglo$ci odbywa si¢ tak samo, jak wydruk stanu wypozyczen,
opisany szczegdtowo w poprzednim rozdziale. Dostgpne sa te same
mozliwo$ci okreslenia zakresu drukowanych informacji, identyczny tez
jest format wydruku. Réznica polega tylko na tym, ze w tym wypadku
drukowane sa wylacznie wypozyczenia, ktorych termin zwrotu juz
minat.

Elektroniczne identyfikatory
czytelnikéw

Program moze obstugiwa¢, niezaleznie od kodow kreskowych,
elektroniczne identyfikatory czytelnikow zawierajace tagi RFID. Tego
typu identyfikatory funkcjonuja np. jako karty miejskie, bilety
elektroniczne, legitymacje. Warunkiem skorzystania z tej funkcji jest
zainstalowanie na stanowisku wypozyczen czytnika RFID oraz
uruchomienie funkcji przez zaznaczenie opcji Ustawienia / Ustawienia
ogolne / Obstuga kart elektronicznych. Dzigki tej funkcji
identyfikatory moga dodatkowo shuzy¢ jako karty czytelnikow.

Odczyt kodow RFID jest aktywny przy otwartej liScie czytelnikow.

a. Jezeli poprzez zblizenie do czytnika zostanie odczytany kod, ktory
jeszcze nie zostal zarejestrowany w bazie czytelnikow, wowczas
program poinformuje o tym, po czym udostepni okno z listg
czytelnikow w celu wskazania czytelnika, ktéremu nalezy
przypisa¢ odczytany kod karty.
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b. Jezeli zostanie odczytany kod juz zarejestrowanej karty, program
otworzy kart¢ wypozyczen odpowiedniego czytelnika,
czyli zachowa sig¢ tak, jak w przypadku odczytu kodu kreskowego
z karty czytelnika.
Kody kart elektronicznych s3 zapisywane w dodatkowym,
przeznaczonym do tego celu polu danych o nazwie Kod karty
elektronicznej. Kody sg wprowadzenie wytacznie automatycznie; nie
ma mozliwosci wprowadzenia kodu przy pomocy klawiatury. Jezeli
zachodzi potrzeba zmiany kodu, np. w sytuacji, kiedy czytelnik
wymienit karte, wowczas nalezy dotychczasowy kod usungé i wykonaé
ponowne przypisanie nowego kodu odpowiedniemu czytelnikowi.
Obstuga kart elektronicznych jest dodatkowa mozliwoscig identyfikacji
uzytkownikow, funkcjonuje niezaleznie od obstugi kodéw kreskowych.
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Badanie czytelnictwa
| statystyka

Karty analityczne i karty ksiazek

Karty analityczne czytelnikow tworzone sg automatycznie podczas
rejestracji wypozyczen. Na karcie zapisane sa wszystkie wypozyczenia
czytelnika. Kazdy zapis zawiera: numer inwentarzowy (lub numer
czasopisma), tytul, autora, dat¢ wypozyczenia oraz datg zwrotu.
Jesli dana pozycja nie zostata jeszcze zwrdcona, data zwrotu nie jest
okreslona.

Aby dotrze¢ do karty analitycznej czytelnika, nalezy otworzyé jego
karte wypozyczen, po czym zaznaczy¢ znajdujaca si¢ na dole karty
opcje Karta analityczna. Zaznaczenie tej opcji powoduje pojawienie
si¢ na liscie wszystkich (a nie tylko aktualnych) wypozyczen. Innymi
stowy, karta wypozyczen staje si¢ karta analityczng. Zapisy znajdujace
si¢ na karcie analitycznej mozna sortowaé tak samo, jak na karcie
wypozyczen, czyli w kolejnosci alfabetycznej hasel, tytulow,
dat wypozyczen lub dat zwrotu. W tym celu wystarczy klikngé
nagtéowek odpowiedniej kolumny. Bezposrednio po otwarciu karty
analitycznej przyjety jest malejacy porzadek sortowania wedlug dat
wypozyczen, czyli na poczatku prezentowane sg ostatnio wykonywane
wypozyczenia.

Przegladanie kart analitycznych jest jednym z narzedzi shuzacych
do analizy czytelnictwa.

Dla wszystkich inwentaryzowanych pozycji tworzone sa karty ksiazek,
na ktorych rejestruje si¢ wszystkie wypozyczenia danej pozycji. Karty
ksigzek sg dostepne w dwdch miejscach w programie:

* W ksiedze inwentarzowej: karta analityczna pojawia si¢
w okienku modyfikacji danych egzemplarza, otwieranym
kliknigciem przycisku Modyf.
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* W katalogu: kliknigcie przycisku Karta znajdujacego si¢ na
oknie zawierajagcym pelny opis pozycji skutkuje otwarciem karty
analitycznej wybranej pozycji. Po kartg analityczng znajduja si¢
dwa przyciski:

— Dane — zawierajace dane osobowe czytelnika

— Zasob —przywraca liste egzemplarzy

&i|Karta katalogowa (=13
Murakani, Haruki (19459- ) |
Norwegian wood / Haruki Murakemi : przei. z
Jap. Dorota Marczewsks i Anna Zielifiska-Elliott
Warzzawa : Uarszawskie Wydawnictwo Literackie
Muza, 2008, - 469, [3] 5. ; 22 cm Zamknij
Tyt. ti. ang.: Norwegian Wood —
ISEN 63-7319-633-4 (opr.}.— 53-7319-634-X
821.521-3 i
Nazwisko i imie [ Datawyp. [ Datazwr. [~
Iksitiski Jerzyk 201108-18
-
Liczba eqeemplaray : 1, dostepnych : 0

Rysunek 59. Historia wypozyczen (karta ksigzki) dostgpna w katalogu.

Na karcie ksigzki prezentowane sa wszystkie kolejne wypozyczenia
danej pozycji. Dla kazdego wypozyczenia podaje si¢: nazwisko i imig
czytelnika, dat¢ wypozyczenia oraz dat¢ zwrotu. Ta ostatnia nie jest
podawana, jezeli pozycja jeszcze nie zostata zwrdcona.

Dla egzemplarzy czasopism nie sa tworzone odpowiedniki kart ksiazek.

Statystyka biblioteczna

W programie MOL Optivum zachodzi ciagle, automatyczne zbieranie
danych statystycznych.

Rejestrowane sg nastgpujace zdarzenia:

* Kazde wypozyczenie —  odnotowuje si¢  nazwisko
wypozyczajacego, rodzaj wypozyczanego materialu oraz date
wypozyczenia.

» Kazda zmiana na karcie wypozyczen czytelnika polegajaca na
dokonaniu  wypozyczenia, zwrotu albo prolongaty jest
odnotowywana jako wizyta czytelnika w wypozyczalni. Zbedne
staje si¢ wigc prowadzenie na papierze ewidencji czytelnikow
odwiedzajacych wypozyczalnig.

* Informacje o liczbie odwiedzin w czytelni. Te dane sg jako
jedyne podawane ,recznie” przez bibliotekarza, w sposob
opisany ponize;j.
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Informacje o liczbie odwiedzin w czytelni wprowadzamy w opcji,
uruchamianej z menu: Udostepnianie/ Statystyka/ Odwiedziny
w czytelni. Wybranie tej opcji powoduje pojawienie si¢ okna
umozliwiajacego okreslenie liczby odwiedzin w czytelni dla dowolnego
dnia. Domyslnie jest ustawiony biezacy dzien.

Ta sama opcja stuzy rowniez do modyfikacji liczby odwiedzin.
Wystarczy wybra¢ odpowiedni dzien i ponownie wpisa¢ wlasciwg
liczbe.

Odwiedziny w czytelni g|

Data |2007.09.12

Liczba |49l

Anuluj

Rysunek 60. Wprowadzanie liczby odwiedzin w czytelni.

Oprocz sumarycznej prezentacji liczby odwiedzin w poszczegdlnych
miesigcach, wprowadzono dodatkowy raport statystyczny zawierajacy
informacje o liczbie odwiedzin w poszczegolnych dniach. Do tego
raportu docieramy wybierajac z menu funkcje Udostepnianie/
Statystyki/ Statystyka, nastgpnie opcje Catos¢ i dalej opcje
Odwiedziny w czytelni. Dane moga by¢ prezentowane dla wybranego
miesigca, semestru lub calego roku szkolnego.

Statystyka El

Dzien Liczha &

20080102

20080103 22

20080104 78

20080105 0

20080107 0

20080108 34

20080109 32

2008-01-10 29 v

Zakres dat 20070101 b Rozp. Il semestru |2007-06-30 -
Calosé -| I Bez czasopism Tabela -
BENEREEEEEEENE csport| Drukuj [[ ok | zamknij|

Rysunek 61. Prezentacja liczby odwiedzin w czytelnik w uktadzie
dziennym.

Raporty statystyczne dostgpne sa po wybraniu opcji Udostepnianie /
Statystyka. Aby otrzymac¢ konkretny raport, nalezy wybra¢ jego rodzaj,
postugujac si¢ polami wyboru znajdujacymi si¢ w dolnej czesci okna,
a nastepnie klikngé przycisk OK. Utworzenie kazdego raportu zajmuje
pewien czas zalezny od rodzaju i zakresu prezentowanych informacji.

Ponizej opisane sg szczegdtowo informacje zawarte w poszczegdlnych
raportach statystycznych.
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Statystyka syntetyczna

Prezentowane s3 tutaj syntetyczne informacje dotyczace wypozyczen
iodwiedzin czytelnikow zsumowane w poszczegoélnych miesigcach
biezacego roku szkolnego. Dla kazdego miesigca okresla si¢: liczbg
odwiedzin w wypozyczalni, liczb¢ wypozyczen, S$rednig dzienna
wypozyczen, liczbe odwiedzin w czytelni oraz liczbe wypozyczen
czasopism.

Statystyka dzienna

Raporty statystyki dziennej tworzone sg odrgbnie dla kazdego miesiaca.
Dlatego po wybraniu tego raportu nalezy jeszcze wybra¢ miesiac
z biezacego roku szkolnego. Na poczatku roku szkolnego dostepna jest
tylko statystyka wrzesniowa. W miar¢ uptywu czasu staja si¢ dostepne
informacje z kolejnych miesigcy. Zasada jest udostgpnianie informacji
z biezacego miesigca oraz wszystkich ubieglych miesiecy roku
szkolnego. Statystyka moze dotyczy¢ wszystkich wypozyczen albo
wypozyczen Ww wylaczeniem wypozyczen czasopism. Odpowiedni
wybor umozliwia nam opcja Bez czasopism.

W poszczegdlnych wierszach raportu prezentowane sa informacje
dotyczace kolejnych klas. Pod ostatnim wierszem zawierajacym
informacje klasowe znajduje si¢ wiersz podsumowania, zawierajacy
sumy wypozyczen wszystkich uczniow. W przedostatnim wierszu
zawarte s§ wypozyczenia nauczycieli, a ostatni wiersz zawiera sumy
wypozyczen wszystkich czytelnikow (ucznidow i nauczycieli).

Poszczegodlne kolumny raportu:
* pierwsza kolumna: suma wypozyczen w catym miesiacu

* druga kolumna: S$rednia wypozyczen przypadajaca w tym
miesigcu na kazdego ucznia

* pozycja kazdej klasy w klasyfikacji czytelnictwa (okreslonej
na podstawie $redniej wypozyczen)

* czwarta 1 nastgpne kolumny: liczba wypozyczen w kolejnych
dniach miesigca

Statystyka dzienna ilosci

Ten rodzaj statystyki zlicza liczbe oséb wypozyczajacych w danym
dniu, z sumarycznym uwzglednieniem podzialu na uczniéw
inauczycieli. Do statystyki mozemy dotrze¢ wybierajac w menu
Udostepnianie / Statystyka / Statystyka oraz zaznaczajac
na rozwijalnej liScie rodzaj statystyki: Dzienna ilosci.
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Statystyka okresowa

W tym raporcie prezentowane sg informacje dotyczace wypozyczen
w poszczegdlnych miesigcach, semestrach i w catym roku szkolnym.
Tak jak w wypadku statystyki dziennej, w poszczegolnych wierszach
prezentowane sg informacje dotyczace kolejnych klas. Obecny jest tez
wiersz podsumowania dotyczacy wszystkich uczniéw, wiersz dotyczacy
wypozyczen nauczycieli oraz wiersz podsumowania obejmujacy
wypozyczenia wszystkich czytelnikow.

Poszczegodlne kolumny raportu:
* Suma wypozyczen w pierwszym semestrze.

* Srednia wypozyczen przypadajaca na jednego ucznia w
pierwszym semestrze.

* Pozycja klasy w klasyfikacji czytelnictwa w pierwszym
semestrze.

* Nastepne trzy kolumny zawieraja informacje jak powyzej —
okreslone dla drugiego semestru.

* Nastepne trzy kolumny zawieraja te same informacje, jak
powyzej, ale odnoszace si¢ do catego roku szkolnego.

* Kolejne kolumny zawierajg liczby wypozyczen z poszczegdlnych
miesi¢cy biezacego roku szkolnego.

Statystyka analityczna

Raporty statystyki analitycznej zawieraja bardziej szczegodlowe
informacje okreslone dla pojedynczych klas, poziomoéw klas, odrebnych
szkot (w zespotach szkdl) oraz calej szkoty. Raporty te moga by¢
prezentowane na trzy sposoby: w tabeli, w postaci wykresu stupkowego
oraz wykresu kotowego. Odpowiedni wybor moze by¢ dokonany w polu
wyboru znajdujacym si¢ w dolnej czesci okna.

Dostepne sa nastepujace rodzaje statystyki analityczne;j:

» Statystyka klasowa. Wymagany jest wybdr klasy oraz okresu
statystycznego  (miesigca). Program  prezentuje  liczby
wypozyczen z danego okresu z podzialem na rodzaje zbiorow.

» Statystyka poziomoéw klas. Wymagany jest wybor: poziomu,
szkoly (tylko dla zespotéw szkot) oraz okresu statystycznego.
Program prezentuje, tak jak dla statystyki klasowej, liczby
wypozyczen z podziatem na rodzaje zbiorow.

» Statystyka szkot (tylko dla zespotow). Wymagany jest wybor
szkoty, okresu statystycznego oraz rodzaju prezentowanych
informacji. Oferowane sg nastgpujace informacje:
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— Srednia wypozyczen na jednego ucznia w poszczegdlnych
poziomach klas.

— Srednia wypozyczen na ucznia w poszczego6lnych klasach.

— Struktura wypozyczen okreslona jako udzial poszczegodlnych
rodzajow zbiorow w catosci wypozyczen.

— Lista najlepszych czytelnikdw (majacych kolejno najwigcej
zarejestrowanych ~ wypozyczen ~w  danym  okresie
statystycznym).

» Statystyka caloSci szkoty. Wymagany jest wybor okresu
statystycznego. Dostgpne sa takie same informacje, jak dla
statystyki szkot (podane powyzej).

Program dopuszcza regulacj¢ szerokosci kolumn w raportach
statystycznych prezentowanych w postaci tabel. Aby zmieni¢ szerokosé
kolumny, nalezy przesuna¢ kursor myszki do prawej krawedzi naglowka
kolumny. Kiedy kursor zmieni ksztalt na pozioma dwustronna strzatke,
mozna przesuwac krawedz kolumny, zmieniajac w ten sposob szerokosé
kolumny.

Kazdy raport statystyczny mozna wydrukowac. Stuzy do tego klawisz
Drukuj. Posta¢ wydruku kazdego raportu mozna sprawdzi¢ w oknie
prezentujacym Podglad wydruku. Zazwyczaj kazda tabela wymaga
odpowiedniej zmiany szerokosci kolumn, tak aby zapewnic¢
odpowiednie wypehienie kartki papieru oraz czytelno§¢ informacji
w poszczegdlnych kolumnach. Raporty, ktore zawieraja wiele kolumn,
np. raport dotyczacy statystyki okresowej lepiej jest drukowaé stosujac
pozioma orientacj¢ strony. W tym celu nalezy sigegnac
do odpowiedniego ustawienia w sterowniku drukarki. Wigcej informacji
na temat drukowania znajduje si¢ w rozdziale Ogolne zasady obstugi /
Drukowanie.

Dane z wszystkich raportow statystycznych mogg tez by¢ eksportowane
do arkusza kalkulacyjnego programu Excel. Eksport inicjuje si¢ klikajac
przycisk Export znajdujacy sie na oknie kazdego zestawienia. Program
przenosi dane z biezacego raportu statystycznego w identycznym
uktadzie tabelarycznym, w jakim sa prezentowane na ekranie. Dane
sa eksportowane zawsze w ukladzie tabelarycznym, niezaleznie
od ustawienia sposobu prezentacji (Tabela/ Stupkowy/ Kotowy).

Eksport danych trwa kilka do kilkunastu sekund, po czym program prosi
0 podanie nazwy pliku, w ktorym zostanie umieszczona tre$¢ raportu
statystycznego. Dane statystyczne zostaja umieszczone w plik arkusza
kalkulacyjnego .xls, ktory mozna dalej przetwarzaé za pomoca
programu Excel.

Funkcja eksportowania raportéw statystycznych do programu Excel moze byé¢
stosowana tylko na komputerach, na ktérych zainstalowano ten
program.
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Okres, ktorego dotycza raporty statystyczne jest okreslony przez daty
ustalane w Ustawieniach programu (zaktadka Organizacja roku
szkolnego). Zatem po rozpoczeciu nowego roku szkolnego niezbedna
jest aktualizacja tych dat tak, aby prawidtowo opisywaly chronologi¢
nowego roku szkolnego. Jezeli natomiast pojawi si¢ potrzeba siggnigcia
do statystyk z lat ubieglych, wystarczy tymczasowo zmodyfikowaé daty
okreslajace organizacj¢ roku szkolnego. Po uzyskaniu potrzebnych
informacji nalezy powrocic¢ do aktualnych ustawien.

Zmieniajac daty na karcie Organizacja roku szkolnego, nalezy
zachowa¢ chronologiczne nastgpstwo kolejnych dat. Kazda kolejna data
musi by¢ ,,podzniejsza” od daty ja poprzedzajacej. Dotyczy to réwniez
daty ,,Rozpoczecia trymestru III”. Jezeli wprowadzone parametry nie
beda spetniaé tej zasady, przy probie zamknigcia okna z ustawieniami
programu otrzymamy komunikat Niepoprawny zakres dat.

Oprocz ustalenia dat w ustawieniach programu zakres chronologiczny
statystyk mozna ustala¢ wprost w opcji statystyk (menu:
Udostepnienie / Statystyka). Wybor dat znajduje sie¢ w prawym
dolnym rogu okna statystyk. Daty moga by¢é wpisane wprost lub
ustalone poprzez wybor z dostgpnego kalendarza.

4 luty 2009 [ |

Pn Wt S§r Cz Pt So N
1
2 3 456 7 8
9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 ¥}

¢ 2Dzis: 20081002

Zakres dat |2008-09-01 - Rozp. Il semestru |2009.02.28 Z' Koniec roku |2009.0628 -

Rysunek 62. Ustalanie zakresu chronologicznego raportow
statystycznych.
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Wyszukiwanie informacji

W programie dostgpne sa dwa sposoby wyszukiwania informacji
katalogowych. W pierwszym z nich postugujemy si¢ jednym z pigciu
indeksow wyszukiwawczych. Przez analogi¢ do tradycyjnych katalogéw
kartkowych mozemy te indeksy nazwaé katalogami. Sg to:

* katalog alfabetyczny, czyli indeks haset formalnych
* katalog tytutowy, czyli indeks tytulow

* katalog serii, zawierajacy tytuly serii wydawniczych
* katalog systematyczny, czyli indeks symboli UKD

* katalog przedmiotowy — indeks haset przedmiotowych
Wyjasnienia wymaga szczegdtowa zawarto§¢ kazdego z katalogow.

Do katalogu alfabetycznego trafiaja wszystkie hasta formalne, a wigc
przede wszystkim hasta osobowe, rzadziej — nazwy instytucji
sprawczych lub pierwsze stowa tytulu. Beda to hasta pochodzace nie
tylko z czeSci gtownej opisu, ale rowniez z formularza przeznaczonego
dla pozycji wspotwydanych. Program nie limituje liczby haset
zastosowanych w jednym opisie bibliograficznym. Dodatkowo
do katalogu  trafiaja =~ wszystkie odsylacze, ktore towarzysza
zastosowanym w opisic hastom. W ten sposdb automatycznie jest
zapewniona mozliwo$¢ wyszukania opisu w katalogu poprzez podanie
dowolnej, alternatywnej formy hasta osobowego. Np. przypisanie do
opisu hasta Prus powoduje, ze w katalogu pojawi si¢ rowniez hasto
Gtowacki (o ile te hasta zostaly wczeéniej zwigzane w kartotece haset
formalnych).

W katalogu tytulowym znajduja si¢: tytuly pozycji jednotomowych,
tytuty pozycji wspotwydanych, tytuly catosci oraz tytuly tomoéw
w wypadku pozycji wielotomowych, tytuly czasopism oraz tytuty
pozycji skatalogowanych w kartotece zagadnieniowe;.

W katalogu serii znajdziemy nazwy serii oraz nazwy podserii
wydawniczych.
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W katalogu systematycznym znajdujg si¢ symbole UKD stosowane
w opisach.

Do katalogu przedmiotowego trafiaja wszystkie hasta przedmiotowe
zastosowane w opisach bibliograficznych wraz ze wszystkimi
odsylaczami catkowitymi do tych hasel. Zatem zastosowanie hasta
przedmiotowego, dla ktérego istnieje w kartotece haset przedmiotowych
jeden lub kilka odsytaczy catkowitych, spowoduje, ze do katalogu
przedmiotowego automatycznie trafi jedna lub wigcej form
niewlasciwych tego hasta. W konsekwencji dana pozycja bedzie mogta
by¢ wyszukana w katalogu przedmiotowym zaréwno poprzez podanie
wlasciwej jezykowo wersji hasta, jak i wszystkich form niewtasciwych.
Ta zasada nie obowigzuje w odniesieniu do odsytaczy uzupetniajacych.

Katalogi

Wybranie z menu opcji Poszukiwania lub klikniecie ikony e
spowoduje otworzenie okna zatytutlowanego Katalog. Przed
przystapieniem do przeszukiwania katalogu mozemy okresli¢, jakie
rodzaje dokumentow maja by¢ w nim obecne oraz ktory katalog bedzie
wertowany.

Rysunek 63. Pasek z ikonami stuzacy do wustalenia rodzajow
dokumentéw pokazywanych w katalogu: ksigzki,
dokumenty dzwigkowe, filmowe, elektroniczne, druki
muzyczne, dokumenty kartograficzne, kartoteka,
czasopisma.

Wybér rodzajéw dokumentéw

Bezposrednio po otwarciu okna Katalog program prezentuje wszystkie
rodzaje dokumentow. Aby ograniczy¢ prezentacj¢ katalogu tylko
do wybranych rodzajow dokumentéw, nalezy siggna¢é do paska
z ikonami, znajdujacego si¢ w gornej czgséci okna. Kliknigcie w wybrang
ikon¢ powoduje usunigcie wybranego rodzaju dokumentu z katalogu.
Ponowne kliknigcie w te ikong przywraca obecno$¢ wybranego rodzaju
dokumentu w katalogu. Jezeli po wskazaniu myszka dowolnej ikony
naci$niemy prawy klawisz myszki, uzyskamy na ekranie tzw. menu
podreczne, oferujace wykonanie jednej z trzech operacji:

* pokazania wszystkich dokumentow w katalogu

* ukrycia wszystkich dokumentéw w katalogu
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* odwrdcenia aktualnego stanu ikon — jesli zostanie wybrana
ta funkcja, to dokumenty, ktore byty pokazywane zostaja ukryte,
a uprzednio ukryte — powracaja do katalogu

Jezeli np. chcemy ograniczy¢ katalog tylko do opiséw Kkartoteki
zagadnieniowej, mozemy zrobi¢ to nastgpujaco: po wskazaniu myszka
ikony oznaczajacej kartoteke klikna¢ lewym klawiszem (kartoteka
zniknie z katalogu), a nastgpnie kliknag¢ prawym klawiszem myszki
iwybraé opcje Odwré¢ zaznaczenie dokumentéw (kartoteka
powrdci do katalogu, znikng wszystkie inne dokumenty). Ten sam efekt
osiggniemy, wybierajac opcj¢ Ukryj wszystkie dokumenty, a nastgpnie
klikajac w ikong oznaczajaca kartoteke.

Wyboér katalogu

Bezposrednio po otwarciu okna prezentowany jest katalog alfabetyczny.
Aby zmieni¢ rodzaj indeksu wyszukiwawczego, nalezy siegnac¢ do pola
wyboru znajdujacego si¢ na dole okna i po kliknigciu w obszar tego pola
wybraé jeden z oferowanych indeksow.

Wybranie niektorych kombinacji prezentowanych dokumentéw i indekséw moze
spowodowaé pojawienie sie pustego indeksu. Bedzie tak np. po
wybraniu wylacznie kartoteki zagadnieniowej iindeksu serii
wydawniczych, poniewaz w kartotece zagadnieniowej nie wystepuje
ten element opisu bibliograficznego.

Poszukiwania w katalogu

Katalog jest zrealizowany jako typowa lista. Oznacza to, ze podstawowa
metodg wyszukiwania haset jest tzw. szybkie wyszukiwanie, opisane
ogoblnie w rozdziale Przeglgdanie danych. Mozemy zatem szuka¢ hasta
po prostu wpisujac jego tre$¢ z klawiatury. Wpisywana przez nas
informacja pojawi si¢ w polu szybkiego wyszukiwania umieszczonym
na dole okna, jednoczes$nie lista bedzie odpowiednio przesuwana.
Po znalezieniu hasta nalezy nacisngé¢ klawisz Enter albo kliknaé¢
dwukrotnie wskazane hasto.

Przechodzimy w ten sposéb do nastepnego etapu przeszukiwania
katalogu, w ktorym na ekranie otrzymujemy liste wszystkich pozycji
opatrzonych wybranym przed chwilg hastem. Lista jest posortowana.
Porzadek sortowania wyznacza informacja zawarta w jednej z kolumn.
Naglowek kolumny aktywnej, czyli tej, ktéra wyznacza porzadek
sortowania, jest wcisniety. Jezeli chcemy zmieni¢ porzadek sortowania,
wystarczy klikng¢ w nagléwek dowolnej innej kolumny. Jezeli
otrzymana lista jest dtuga, mozemy ponownie postuzy¢ si¢ szybkim
wyszukiwaniem, ktére w tym wypadku odnosi si¢ do aktualnie wybranej
kolumny.

Po zlokalizowaniu interesujagcego nas opisu na licie ponownie
wciskamy klawisz Enter (lub klikamy dwukrotnie na wybranej pozycji).
W ten sposoéb przechodzimy do trzeciego, ostatniego etapu
wyszukiwania. Natym etapie otwiera si¢ okno z pelnym opisem
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bibliograficznym  poszukiwanej pozycji  uzupelnione o listg
egzemplarzy. Na liscie egzemplarzy program podaje nast¢pujace

E5 Karta katalogowa E@E\
Murakami, Haruki (1949- ) |
Norwegian wood / Haruki Muraksmi ;| przei. z
jap. Dorota Marczewska i Anna Zielifiske-Elliott
Uarszawa : Warszawskie Uydawnictwo Literackie
Muza, 2006. - 469, [3] =. ; 22 em Zambnij
Tyt. ti. ang.: Norwegian Uood =

ISBN §3-7319-833-4 (opr.).- 83-7319-634-X

821.521-3 ﬁ

Nrinw. | Tom | Sygnatura Ceytelnik Klasa | Szkota | _Data zwi~

Liczba egeemplarzy ¢ 1, wszysthie dostapne

Rysunek 64. Wyszukiwanie informacji — prezentacja petnego opisu
wraz z informacja o egzemplarzach.

* Informacje identyfikujace egzemplarz — numer inwentarzowy,
sygnature, tom (tylko dla pozycji wielotomowych opisanych
metodg na jednym poziomie).

e Jezeli dany egzemplarz jest wypozyczony, informacje
identyfikujace czytelnika — imi¢ i nazwisko, klase, oznaczenie
szkoty (tylko dla zespolow szkot) oraz termin zwrotu.

Jezeli klikniemy przycisk Zamknij lub nacisniemy klawisz Esc,
powrécimy do poprzedniego etapu, do listy opisow. Ponowne
nacisniecie klawisza Esc lub wecisniecie przycisku o spowoduje
powrdt do poczatku wyszukiwania, czyli do indeksu.

Wyjasnienia wymaga rola przyciskow Dodajopis i Usun opis
obecnych na drugim i trzecim etapie wyszukiwania opisOw
w katalogach. Te przyciski stuza odpowiednio do dodania lub usunigcia
wybranego opisu z wybranego zestawienia bibliograficznego. Przyciski
sa aktywne tylko wtedy, gdy jest wybrane zestawienie bibliograficzne.
Ponadto, przycisk Dodaj opis przestaje by¢ aktywny, jezeli odpowiedni
opis juz znajduje si¢ w wybranym zestawieniu, a Usun opis jest
nieaktywny, kiedy opis nie znajduje si¢ w zestawieniu.

Wyszukiwanie swobodne

Wyszukiwanie swobodne stosujemy wtedy, gdy mozliwosci
wyszukiwania w katalogach nie s3 wystarczajace do osiagnigcia
zamierzonego celu. Wyszukiwanie swobodne posiada dwie istotne
cechy réznigce je od wyszukiwania ,,katalogowego”:
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* Mozliwe s3 wyszukiwania na podstawie informacji zawartych
w calym opisie bibliograficznym, a nie tylko indeksach
wyszukiwawczych.

* Jezeli prowadzimy poszukiwanie w indeksie, to wprowadzany
tekst jest wyszukiwany w tresci calego indeksu, nie tylko na jego
poczatku.

* Moze by¢ podanych kilka informacji wyszukiwawczych,
potaczonych wybranymi spojnikami logicznymi: i, lub, i nie.

* Oprocz ograniczenia wyszukiwania tylko do wybranego typu
dokumentu, mozna dodatkowo ograniczy¢ szukanie do
wybranego zakresu lat wydania publikacji.

Przyklad 1:

Na rysunku powyzej wyszukujemy opisy ksiazek (typ dokumentu —
ksigzka) wydanych nie wezeéniej niz w 1999 (rok wydania od 1999),
w ktorych tresci (z: catoS¢ opisu) znajduje sie stowo mickiewicz,
ale jednoczesénie wykluczamy (spojnik | NIE) z nich te, ktorych autorem
(z: autorzy) jest Mickiewicz. Innymi stowy, poszukujemy pozycji
0 Mickiewiczu (stowo Mickiewicz moze si¢ w tym wypadku pojawic
nie tylko w hastach przedmiotowych czy w tytule, ale np. w adnotacji.

Wyszukiwanie swobodne El

Knyteria wyszukiwania

[ mickiweicz z  [*Calosé opisu |
ol  Lub & I nie
[ mickiewica] z  [Butorzy |
&0 © Lub I nie
[ [Tyt [l
Typ dokumentu: [Wszystiie |

Rok wydania od: do:

Szukaj Anuluj ‘

Rysunek 65. Przyktad wyszukiwania swobodnego.

Przyklad 2:

W przypadku gdy chcemy wyszuka¢ tytulu posiadajacego dwoch
autoréow ("Zielony trabant" Agnieszki Szczepanskiej i Katarzyny
Gacek). Nalezy zastosowa¢ spojnik |, tak jak na rysunku.

159



Wyszukiwanie swobodne f57|

Kryteria wyszukiwania
| mickiweicz z |’Cah]é[’: opisu j
1 " Lub @« I nie
‘ mickiewicz| z ‘Autnrzy j
| © Lub I nie
| 2 [Tytuy |
Typ dokumentu: |Wszystkie j
Rok wydania od: | do: |
Szukaj | Anuluj |

Rysunek 66. Przyktad wyszukiwania swobodnego.

Przyklad 3:

Jesli wyszukujemy jednocze$nie tytuly dwoch réznych autoréw nalezy
wpisa¢ dwa nazwiska i zastosowac spojnik LUB.

Wyszukiwanie swobodne El

Kryteria wyszukiwania

[murakami z  [Autorzy =
ol & Lub I nie

[lem :  [autorzy -
&1  Lub “ I nie

[ z  [~Calosé opisu =

Typ dokuments: [T -
Rok wydania od: do:

Szukaj Anuluj ‘

Rysunek 67. Przyktad wyszukiwania swobodnego.

Jedli kliknie sie przycisk Szukaj, program przystapi do prezentacji listy
opisow w taki sam sposob, jak w drugiej fazie wyszukiwania
w katalogach. Mamy zatem te same mozliwosci sortowania
iprzegladania listy, wprowadzania pozycji do  zestawienia
bibliograficznego i wreszcie  ogladania  pelnych  opisow
bibliograficznych wraz z lista egzemplarzy.
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Zestawienia bibliograficzne

Program wspomaga tworzenie, zapamig¢tywanie 1 publikowanie
rozmaitych zestawien bibliograficznych. Zestawienia tworzone sg dla
roznych potrzeb — moze by¢ to np. zestawienie literatury na konkretny
temat wykonane na indywidualne zamoéwienie czytelnika. Innym
przyktadem jest wykaz nowych nabytkow biblioteki, ktorego adresatem
sa wszyscy czytelnicy.

Bibliotekarz moze tworzy¢ 1 zapamictywaé wiele zestawien
bibliograficznych, przy czym w danym momencie jest mozliwa praca
tylko z jednym, wybranym zestawieniem. Kazde tworzone zestawienie
trafia na Liste zestawien bibliograficznych. Ponizej przedstawiamy
sposoby pracy z zestawieniami.

Tworzenie zestawien bibliograficznych

Zanim przystapimy do budowy zestawienia nalezy na list¢ zestawien
wprowadzi¢ jego nazwe.

Krok PO KroKU ......cceiiiiminieiinee s s ss e s
1. Wybierz funkcj¢ Zestawienia, np. naciskajac klawisz F5.

2. Kliknij przycisk Nowe, co spowoduje pojawienie si¢ okna
definiujgcego nowe zestawienie.

3. Wpisz nazwe nowego zestawienia, ewentualnie uwagi.
4. Kliknij przycisk Dodaj.

5. Nazwa nowego zestawienia pojawi si¢ na liscie. Jezeli chcemy
od razu przystapi¢ do budowy tego zestawienia, nalezy je jeszcze
wybraé. W tym celu po kliknigciu w nazwe zestawienia na liscie
klikamy przycisk Wybierz.

Nazwa wybranego zestawienia pojawia si¢ w naglowku okna
Zestawienia oraz okna Katalog. W tym momencie mozemy przystgpi¢
do budowy zestawienia. Wypeknianie zestawienia trescig prowadzimy
z poziomu Katalogu lub Wyszukiwania swobodnego. Oba sposoby
prowadza do etapu, na ktéorym otrzymujemy na ekranie liste
wyszukanych pozycji. Mozna wtedy, postugujac si¢ klawiszami
Dodaj opis i Usunh opis odpowiednio doda¢ lub usungé¢ wskazany opis
z zestawienia.

Pelne zestawienie mozna obejrze¢ otwierajac okno Zestawienia.
Niezaleznie od tego, czy 1 jakie zestawienie bibliograficzne jest
aktualnie wybrane mozna na tym oknie wskaza¢ dowolne zestawienie
a nastepnie po nacisnieciu klawisza Enter (albo dwukrotnym kliknigciu
we wskazane zestawienie) przejs¢ do listy zawierajacej wszystkie
pozycje danego zestawienia. Na tym etapie mozemy usuwaé zbg¢dne
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pozycje zzestawienia (przyciskiem Usun opis) oraz drukowaé
zestawienie (przycisk Drukuj).

Drukowanie i eksport zestawien bibliograficznych

W drukowanych zestawieniach bibliograficznych opisy sa szeregowane
alfabetycznie wedtug haset gtéwnych. Opisy nie posiadajace haset
formalnych zostang umieszczone na poczatku zestawienia.

W nagléwku wydruku umieszczany jest tytul zestawienia.

Wydruk zestawienia bibliograficznego moze opcjonalnie zawieraé
adnotacje oraz numery inwentarzowe i sygnatury. Decyzj¢ o zawartoSci
zestawienia podejmuje si¢ bezposrednio po wydaniu polecenia Drukuj,
zaznaczajac  odpowiednie  opcje:  Adnotacje oraz  Numery
inwentarzowe i sygnatury.

Zestawienia bibliograficzne moga by¢ eksportowane do programu
Word. W tym celu po otwarciu wybranego zestawienia nalezy kliknaé¢
przycisk Eksport. Przygotowanie pliku do zapisu trwa, w zaleznosci od
wielkosci zestawienia, od kilku do kilkudziesigciu sekund. Nastepnie
program prosi o podanie nazwy pliku, w ktorym zostanie umieszczone
zestawienie. Tekst zestawienia bibliograficznego zostanie umieszczony
w pliku, ktory mozna dalej przetwarza¢ za pomocg programu Word.

Funkcja eksportowania zestawien bibliograficznych do programu Word moze
by¢ stosowana tylko na komputerach, na ktérych zainstalowano ten
program.

Publikowanie zestawien w witrynie WWW

Kazde z utworzonych i zapamigtanych zestawien bibliograficznych
moze zosta¢ opublikowane w witrynie WWW biblioteki. Publikowanie
jest proste — sprowadza si¢ do odpowiedniego oznaczenia zestawien,
ktore majg zosta¢ opublikowane.

KroK PO KFOKU ...ccciiiiiiiiciicsnnseerersnssssssssssssss s ssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnnnns
Aby opublikowa¢ zestawienie w witrynie WWW:
1. Wybierz funkcje Zestawienia, np. naciskajac klawisz F5.

2. Poshugujac si¢ myszka wybierz z listy nazwe zestawienia, ktore ma
by¢ opublikowane.

3. Kliknij przycisk Modyfikuj.

Kliknij opcje Zestawienie dostepne przez WWW.
5. Kliknij przycisk OK. Przy nazwie zestawienia pojawi si¢ znak & .

Wszystkie zestawienia bibliograficzne, ktére w ten sposob
przeznaczymy do publikacji, beda dostgpne w witrynie WWW, w menu
Zestawienia.
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Katalog w Internecie

Omowione powyzej sposoby wyszukiwania informacji sg przeznaczone
tylko dla bezposrednich uzytkownikow programu, czyli dla
bibliotekarzy. Czytelnicy wyszukuja informacje w elektronicznym
katalogu biblioteki czyli w MOL Optivum - Opac WWW. Dostgpne
satute same mozliwosci wyszukiwawcze co W programie

MOL Optivum. Istnieja jednak pewne roznice wynikajace ze specyfiki
internetu:

* przegladanie katalogu
* wyszukiwanie: proste i zlozone
 zestawienia bibliograficzne

* dostep do swojego konta

Ustawienia systemu OPAC WWW

W Ustawieniach programu, zaktadka MOL WWW, znajdziemy opcje

pozwalajace na dostosowanie pracy tego modulu do indywidualnych
potrzeb kazdej biblioteki.

Ustawienia programu 3
MOL W 2 | Ksiegi inwertarzowe | Rodzaje ksigsek | Rodzsie ubytkén | Sposoby nabycia | Archinizacia |
Ustawieria ogiine | Opracowanie | Okiesy wyposyezeri | Organizacia ioku sekolnego MO W/

Poka? w katalogu MOL WWww
Konto czytelnika v Zestawienia ¥ Termin zwrotu |
Typy dokumentow Indeksy

MDokument filmo

dawnicze
[VIDokument elekironiczny

b [vHasta Przedmiotowe

v

Ustawienia MOL WY

Czas nieaktywnosci (przed i ika -min.) |3

losé prob (preez zablokowaniem dostepu do konta) |3
Czas blokady (min) | 30

hasta ko _Generyj |

Rysunek 68. Ustawienia serwisu Opac WWW.

W pierwszej ramce zatytutowanej Pokaz w katalogu MOL WWW
znajduja si¢ ustawienia, za pomocg ktorych mozemy zdecydowac, jakie
elementy funkcjonalnosci serwisu MOL WWW beda dostgpne dla
czytelnikow:

* Konto czytelnika (profil czytelnika) — ta opcja powinna by¢
stosowana jezeli jest prowadzona elektroniczna rejestracja
wypozyczen. Wowczas czytelnik ma podglad swojego konta,
wypozyczen i zalegloSci.
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» Zestawienia — aktywne wtedy, kiedy biblioteka zdecyduje
si¢ na publikowanie wtasnych zestawien bibliograficznych
czytelnikom.

* Termin zwrotu — zaznaczenie tej opcji powoduje prezentacje
terminu zwrotu przy wypozyczonych pozycjach.

* Typy dokumentéw — nalezy zaznaczy¢ tylko te typy
dokumentow, ktore sa obecne w bibliotece. Unikamy w ten
sposob mozliwosci wyszukiwania dokumentéw, ktorych w
katalogu nie ma.

* Indeksy — wlaczamy i wylaczamy indeksy. Jesli biblioteka
nie prowadzi katalogu UKD lub katalogu przedmiotowego,
odpowiednio wylacza je z katalogu internetowego.

W drugiej ramce ustalamy techniczne parametry pracy serwisu,
w szczegblnoscei:

e Czas nieaktywnosci (w minutach). Jezeli po zalogowaniu
czytelnik nie wykona zadnej operacji w czasie okre§lonym tym
parametrem, nastapi automatyczne jego wylogowanie.

* Liczba nastepujacych po sobie nieudanych préb zalogowania
czytelnika, ktéora powoduje zablokowanie dostepu do serwisu
MOL WWW dla okreslonego numeru IP.

* Czas (w minutach) blokady, o ktérej piszemy w poprzednim
punkcie.

Czytelnik moze skorzysta¢ z funkcji Profil uzytkownika w witrynie
WWW biblioteki tylko wtedy, kiedy w jego danych osobowych znajduje
si¢ okreslone, niepuste haslo dostepu. Nadawanie hasel czytelnikom
mozna zorganizowaé na dwa sposoby:

* Indywidualnie - kazdy czytelnik, ktory chce otrzymac dostep
do funkcji Profil uzytkownika musi pojawi¢ si¢ w bibliotece.
Bibliotekarz umieszcza w danych osobowych tego czytelnika
hasto. Hasto musi mie¢ od 3 do 10 znakoéw i nie moze
rozpoczynac si¢ od stowa ,,mol”. Duze i mate litery nie sa
rozroézniane.

* Zbiorowo - z wykorzystaniem funkcji Domyslne hasta
czytelnikow zawartej w Ustawieniach programu, zaktadka
MOL WWW.

Biblioteka musi wybra¢ najbardziej odpowiedni dla siebie sposob.
Zbiorowe nadawanie hasel najmniej obcigza  bibliotekarza.
Uruchomienie funkcji Domysine hasta czytelnikow (klawisz
Generuj) powoduje nadanie okre$lonych haset tym (i tylko tym)
czytelnikom, ktéorzy do tej pory nie mieli nadanego hasta.
Bibliotekarzowi pozostaje przekazanie informacji o treSci tych haset
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czytelnikom. W tym celu nalezy skorzysta¢ z funkcji wydruku haset,
zawartej na LiScie czytelnikdw. Po wybraniu tej opcji klikamy klawisz
Drukuj, nastepnie wybieramy jeden z dostgpnych wydrukow: Hasta -
klasa lub Hasta - nauczyciele.

Wygenerowane automatycznie hasta nie sa tatwe do zapamigtania,
dlatego czytelnicy moga dalej samodzielnie zmienia¢ swoje hasta
poprzez dostgp internetowy, oczywiscie pod warunkiem, ze znaja
ipamictaja swoje aktualne hasto. Jezeli czytelnik zapomni hasto,
to jedyng metoda poradzenia z tym problemem jest nadaniec nowego
hasta przez bibliotekarza.

Zamiany wprowadzone w ustawieniach modutu MOL WWW nie zawsze bedg od
razu widoczne. Aby skutecznie wprowadzi¢ zmiany, nalezy jeszcze
zatrzymaé i uruchomi¢ ponownie serwer WWW obstugujacy modut
MOL WWW.

Konfiguracja techniczna

Serwis MOL WWW moze wspdlpracowaé z serwerami firmy Microsoft
dostarczanymi wraz z systemami Windows, czyli serwerami Personal
Web Server (PWS) oraz Internet Information Server (IIS). Uzywajac
serwerow firmy Microsoft nalez jednak zdawac sobie sprawe z pewnych
ograniczen: po pierwsze niektore wersje systemu Windows moga byé
w ogble pozbawione serwera WWW lub moga obstugiwac jedynie do
10 jednoczesnych potaczen. Ogranicza to ich zastosowanie do
niewielkiej sieci lokalnej. IIS jest takze bardziej skomplikowany w
konfiguracji, bo w kazdej wersji systemu Windows konfiguracja jest
nieco inna.

Alternatywnym mozliwym do zastosowania serwerem WWW jest
Apache. Program MOL WWW zostat wytestowany z wersja 2.2 oraz 2.4
tego serwera. Serwer Apache nie ma ograniczen na liczbeg
jednoczesnych polaczen, jest zatem dobrym rozwigzaniem dla instalacji
udostgpniajacych katalog biblioteki w Internecie.

Szczegdtowy, aktualny opis konfiguracji serwera WWW znajduje si¢ na
naszej stronie w Strefie klienta.

Przegladaj katalog

W katalogu elektronicznym istnieja dwie opcje wyszukiwawcze:
przegladaj oraz wyszukaj. Pierwsza opcja umozliwia przegladanie
wszystkich pozycji poslugujac sie ,elektronicznym katalogiem
kartkowym”. Do dyspozycji czytelnika jest alfabet i liczby oraz pie¢
indeksow: autorski, tytutlowy, serii, haset przedmiotowych, UKD.

Przyklad: Wystarczy nacisng¢ literke m przy wybranym indeksie
autoréw, aby system zwrdcil nam liste¢ nazwisk zaczynajacych si¢ na te
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literke. Po wybraniu interesujacego nas nazwiska przechodzimy do listy
skréconych opisow dziet.

Katalog - Autorzy

Przegladanie katalogu - Autorzy

01233456789 AABCCDEEFGHIJKLEMMHOOPAORSSTUVWXYZZ7Z

Majchrzak, Konrad. ThL
Majchrzak, Michat. Tt

Marczewska, Dorota. Tt

Rysunek 69. Przegladanie indeksu autorskiego na litere ,,M”.

Wyszukaj
Ta opcja daje czytelnikowi wigksze mozliwosci wyszukiwawcze niz
przegladanie. Do dyspozycji czytelnika jest wyszukiwanie proste
i ztozone. Obydwa wymuszaja wpisanie poszukiwanej frazy.

Wyszukiwanie proste

Jest to podstawowy sposob wyszukiwania informacji w katalogu
biblioteki. Mimo okreslenia ,,proste” sposob ten bedzie skuteczny
w znakomitej wigkszosci pytan kierowanych do katalogu.

MoL
Optivum %3

MOL Optivum - OPAC WINVIWV
ubliczn online

publiczny dostep do katalogu biblioteki

Wyszukiwanie

o douament
] Wtk s

& Profil uzytkovnika

Pomoc

Rysunek 70. Wyszukiwanie proste — indeksowe.

Czytelnik ma do dyspozycji pig¢ katalogéw. Aby ulatwi¢ proces
wyszukiwania program wyszukuje we wszystkich indeksach na raz,
poprzez opcje Wszystkie indeksy. Mozna przeszukiwaé bazg
wybierajac indeks:

* tytulowy — zawiera wszystkie tytuly, w tym tytuly tomow
pozycji wiclotomowych oraz tytuly prac wspotwydanych
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* autorski — zawiera nazwiska autorOw zapisane w postaci:
nazwisko, imi¢ (z przecinkiem po nazwisku)

* serii wydawniczych — zawiera nazwy serii wydawniczych

* hasel przedmiotowych - =zawiera hasta przedmiotowe
zastosowane w katalogu

* UKD - zawiera symbole UKD tworzace klasyfikacj¢ rzeczowa
zbiorow

Ponadto mozna zawezi¢ zakres wyszukiwania do okre§lonego typu
dokumentu. Standardowo pokazywane sa wszystkie rodzaje
dokumentow, co sygnalizuje pojawiajacy sie w polu Typ dokumentu
napis Wszystkie typy. Mozna wybiera¢ jeden z ponizszych
dokumentow:

. @ ksiazka — dokument zwarty

. dokument dzwiekowy - czyli gldwnie nagrania muzyczne
znajdujace si¢ na tradycyjnych no$nikach — plytach winylowych,
kasetach, ptytach CD

. @ dokument filmowy - czyli filmy nagrane na tasmach,
kasetach lub ptytach DVD

. dokument elektroniczny — tutaj znajdziemy wszelkie
zbiory biblioteki zapisane na no$nikach komputerowych, a wigc:
wydawnictwa multimedialne, programy i gry komputerowe,
informacyjne bazy danych; mozemy tutaj rowniez znalez¢ opisy
bibliograficzne stron WWW z podanymi odsylaczami do tych
stron

. @ druk muzyczny — znajdziemy tutaj opisy bibliograficzne
nut, o ile biblioteka gromadzi takie wydawnictwa

. dokumenty Kkartograficzne — czyli wszelkiego rodzaju
mapy, jesli takowe znajduja si¢ w bibliotece

. kartoteka — ta cze$¢ katalogu zawiera glownie opisy
bibliograficzne artykutow z czasopism, mozemy tam rowniez
znalez¢ np. skierowanie do fragmentow ksigzek. Celem
tworzenia kartoteki jest dostarczenie aktualnych, szczegdétowych
informacji na tematy interesujace czytelnikow biblioteki
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. czasopismo — tutaj znajdziemy spis prenumerowanych
przez biblioteke czasopism, tacznie w wykazem posiadanych w
zbiorach egzemplarzy tych czasopism

Katalog przeszukujemy, wpisujac w pole Szukana fraza pierwsze
litery poszukiwanej informacji np. nazwiska autora lub tytutu.
Po wpisaniu pierwszych dwoch liter generowane s3 podpowiedzi.
Nie ma potrzeby wigc wpisywania catej frazy. Czytelnik wybiera
interesujaca go informacje.

Wyszukiwanie
Vyszuks) interesuigce pozyoe

Szukana fraza Indleks: Ty dokumentu

e B [wiszpstkie indeksy ¥ | [wiszpstiie typy -
Lem, Monika. Tt.
Lem, Stanistaw (1921-2006),

Wwiyszukals >

Lem, Tormasz (1968-), Th

Rysunek 71. Lista podpowiedzi.

Nie ma znaczenia, czy wprowadzamy litery mate czy duze.
Po kliknigciu przycisku Wyszukaj (lub Enter) bedzie mozna zapoznaé
si¢ z lista haset (autorow, tytutow, serii, symboli UKD, haset
przedmiotowych — w zalezno$ci od wyboru indeksu).

Gdy pisownia nazwiska czy tytulu jest obcojezyczna lub wymagana jest
pisownia naszych ,trudnych” liter np. 3, program przychodzi z pomoca
za pomoca specjalnej klawiatur ekranowej. Do dyspozycji czytelnika
jest pisownia francuska i niemiecka.

Wyszukiwanie

Wyszuksj interesuiace pozycje

Szukana fraza: Indieks: Typ dokumert

BB [wszystkie indeksy = | Pwisaystide typy v
Deutsch - #] v wyezysé | x| Wysaukas>
wlalzfzfafse|7]s]e]an]|" |eksp s|e|e|¥

Tab‘qlw‘e‘r‘t z ‘1‘ Dlp‘u‘+‘# 7ls|als
caps [a s [d]f]g k[1]o]a ener | 456~ Thozone=»
Shift‘<|y‘x‘c‘v|b|n‘m‘.|.‘—‘5h1‘Ft 123~
alrer 0 = |+
e e

Rysunek 72. Klawiatura ekranowa.

Ponadto  wyszukiwarka posiada funkcje transliteracji literek
sprawiajacych trudno$ci podczas wyszukiwania. Na przykiad:
niemieckojezyczng ksiazke pod tytutem ,,Rddern” mozna wyszukaé
wpisujac zamiast niemieckiego znaku ,,d”, polska literke ,,a”.

Wyszukiwanie
Wyszuka] interesujace poTyce

Szukana fraza Incleks: Typ dokumenitu;
1d B Wszpstkie indeksy w | Wszpsthie typy -
Radern

Wfpszukals
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Zaznaczona opcja Dowolny fragment pola umozliwia odnalezienie
poszukiwanej przez czytelnika frazy we wszystkich wyrazeniach.

Przyklad: Czytelnik nie pamigta pelnego tytutu ksiazki pt. ,,Gra o tron”.
W pole do wyszukiwania wpisuje stowo tron i zaznacza opcj¢ Dowolny
fragment pola. Program wyszuka odpowiednig pozycje.

Aktywna opcja Pomijaj ogonki umozliwia wpisywanie fraz
wyszukiwawczych bez polskich znakow diakrytycznych: a, ¢, ¢, 1, 1, 0,
$, 2, 7.

Przyklad: Jesli powyzsza opcja jest zaznaczona wyszukiwanie
Stowackiego jest mozliwe poprzez wpisanie literki 1, Slowacki.

Po zaakceptowaniu wyszukiwania, opcja Wyszukaj, program wyswietli
liste opisow skroconych. System zwraca jednorazowo 10 kolejnych
wynikow. Przechodzenie migdzy stronami, w przypadku gdy wynikéw
wyszukiwania jest 100, odbywa si¢ w nastgpujacy sposob:

==Pierwsza 1 zZ 3 4 5 Ostatnia==

» << Pierwsza - do pierwszego elementu

» Ostatnia >> - do ostatniego elementu

* 10 pozycji wstecz i 10 pozycji do przodu

* pomigdzy 4 stronami sasiadujacymi z aktualnie wyswietlang

Za pomocg ikonek system podpowiada czytelnikowi z jakim rodzajem
dokumentu ma do czynienia. Kazdy z prezentowanych opiséw
skroconych jest jednoczesnie odsylaczem. Kliknigcie w wybrane hasto
spowoduje prezentacje pelnych opisow bibliograficznych. Oprécz
tradycyjnej Karty katalogowej dostgpne sa dwa widoki: Domysiny
(uproszczony) oraz MARC (profesjonalny dla bibliotekarzy).
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Domyéiny Karta ketalogows: MARC

Tytuk: Armia Kaspiana / adapt. Sadie Chesterfield ; il. Justin Sweet ; na
podst. scen. filmowego Andrew Adamsona, Christophera Markusa i
Stephena McFeelyego ; wy powiesci C. S. Lewisa ; . Andrzej
Polkowski

Autor: Chesterfield, Sadie.

Wydano: Warszawa | Wydawnictwo Egmont Polska , 2008
Opis fizyczny: [24] 5.1l kolor. | 26 crm
Seria: Opowieci z Namii - Ksiaze Kaspian
ISBN: 978.83.237-7985-0
UKD: 821.111(73)-93
Przegladaj katalog

8 Wyszukaj
Wyszuibiveanie z iozone
Zestawienia

Profil uzytkownika
Pomoc

Zalogowany uzytiowri

Karolina Troka, k. 1A
wyporycTonych 0
Zaleglosci 0
Zaméwionych 0

Moje zaméwienia:

Moje wypozyczenia:

Rysunek 74. Pelny opis bibliograficzny.

Pelny opis jest uzupeklniony o liste egzemplarzy zawierajaca: numery
inwentarzowe 1 sygnatury poszczegblnych pozycji oraz ich status
(informacja czy dany tytul jest dostgpny czy wypozyczony).
W przypadku czasopisma w informacjach o zasobie wyswietla si¢
numer zeszytu irok, w ktérym zostalo wydane oraz liczba pozycji
dostepnych. Gdy zeszyty danego czasopisma zostaly zinwentaryzowane
w jeden rocznik czytelnikowi wyswietla si¢  informacja
o poszczegblnych egzemplarzach. Jesli w ustawieniach programu opcja
zamowien jest aktywna, a tytul jest dostepny w bibliotece, przy
wybranej pozycji pojawi si¢ przycisk Zamow>>.

Hr Inw. Sygnatura Status
3 czytelnia Dostepna Iaminss

Klikniecie przycisku << Powrdét do listy opiséw prowadzi nas
z powrotem do listy opiséw skroconych.

Jesli wystane do programu zapytanie wyszukiwawcze przyniesie zero
rezultatéw system poinformuje czytelnika specjalnym komunikatem:
Brak danych spetniajgcych podane kryteria.

Wyszukiwanie ztozone

Wyszukiwanie zlozone jest uzywane w tych wypadkach, kiedy
wyszukiwanie proste zwraca zbyt duzo nieadekwatnych odpowiedzi.
Takie sytuacje zdarzaja si¢ tym czgsciej, im wigkszy jest katalog
biblioteki. W wyszukiwaniu zlozonym podajemy wigcej niz jedna
informacje wyszukiwawcza. Pomiedzy informacjami wyszukiwawczymi
stosujemy spojniki logiczne: lub, oraz, bez.
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Przyklad: Zat6zmy, ze biblioteka gromadzi kilkadziesiat wydan Pana
Tadeusza. Nas interesuje wydanie Ossolineum Ww opracowaniu
Stanistawa Pigonia. Po otwarciu okna wyszukiwania zlozonego
wprowadzamy nastepujace informacje wyszukiwawcze:

Wyszukiwanie

Wyszuks) interesujgce pozyvoie

Szukana fraza: Szuka) W

pan tadeusz BEEEE| | Tytuby -
araz | |ossolineum B |\ szystkie pola -
oraz v | |pigon BB [wszysthie pola -

Typ dokumentu: Rk weydiania:
K.sigika - od do Wipszukal

Rysunek 75. Przyktad wyszukiwania ztozonego.

Takie zapytanie poleca komputerowi znalez¢ opisy spehniajace acznie
(spojnik oraz) nastepujace warunki: w tytule dzieta musi si¢ znajdowaé
tekst pan tadeusz, natomiast w calosci opisu musza si¢ znajdowac
teksty: ,,ossolineum” i ,,pigon”.

Wyszukiwanie zlozone posiada nastgpujace wlasciwosci:

* Mozemy poszukiwa¢ nie tylko w jednym z indeksow, ale
réwniez w catosci opisu bibliograficznego.

» ,Calos$¢” opisu bibliograficznego oznacza rowniez indeksy.

* Poszukiwany tekst moze si¢ znajdowac nie tylko na poczatku,
ale rowniez wewnatrz wybranego indeksu.

* Tak jak w wypadku wyszukiwania prostego, mozemy
poszukiwac w obszarze wszystkich albo tylko jednego z
dokumentow.

* Dodatkowo mozna ograniczy¢ wyszukiwanie tylko do podanego
zakresu lat wydania. Zakres ten moze by¢ jednostronnie otwarty,
np. wpisanie w pole od: roku 2000 z pozostawieniem pustego
pola do: oznacza poszukiwanie pozycji wydanych nie wcze$niej
niz w roku 2000.

* Wyszukiwanie ztozone we Wszystkich polach uwzglednia pola
dodatkowe, nicobjete indeksami.

Wyszukiwanie zlozone zwraca liste opisow skrdconych, analogicznie
jak wyszukiwanie proste. Dostgpne sa te same mozliwosci wyswietlenia
petnego opisu wraz z informacja o egzemplarzach.
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Jesli wystane do programu zapytanie wyszukiwawcze przyniesie zero
rezultatow system poinformuje czytelnika specjalnym komunikatem:
Brak danych spetniajgcych podane kryteria.

Profil czytelnika
Aby zalogowac si¢ do swojego profilu czytelnik musi wprowadzic:

* swoje nazwisko i imie - =zapisane tak samo jak na
Lidcie czytelnikdw (np. z inicjatem drugiego imienia), mozna
wprowadzac¢ duze i mate litery

» szkote / klase — mozna wybrac z listy lub wpisa¢ rgcznie

* hasto — musi by¢ wpisane z uwzglednieniem duzych i matych
liter

Jesli klikniemy Profil czytelnika, program poprosi o: nazwiska
iimienia czytelnika (jak na Liscie czytelnikdw). Nie jest natomiast
istotne, czy uzywa si¢ duzych czy matych liter. Nalezy wybra¢ z listy
lub wpisaé rowniez szkotg lub klas¢ oraz poda¢ hasto. Hasto musi by¢
wpisane z uwzglednieniem duzych i matych liter.

Jezeli czytelnikowi zostata wydana karta z kodem kreskowym, zamiast
nazwiska 1 imienia moze by¢ podany o$miocyfrowy numer karty
(np. 90001234) lub koncdéwka tego numeru, powstata po odrzuceniu
cyfry 9 i wiodacych zer (np. 1234).

Po nacisnieciu przycisku Zaloguj program prezentuje liste
ewentualnych zaleglosci. Czytelnik ma réwniez do dyspozycji wglad
w swoje aktualne i historyczne wypozyczenia. Dostepna jest tez lista
pozycji zamdéwionych. Do odpowiedniej listy docieramy, klikajac jej
nazw¢. Program umozliwia rowniez dokonanie zmiany hasta nadanego
przez bibliotekarza.

Po przejrzeniu informacji czytelnik powinien klikna¢ napis Wyloguj.
Jesli tego nie zrobi, po 3 minutach braku aktywnosci z jego strony
program sam dokona wylogowania. Przy probie dostgpu do danych
program odméwi podajgc komunikat: Uptyngt czas oczekiwania!
W ten sposob serwis MOL WWW chroni przed dostepem do jego konta
0s6b niepowotanych.

Jezeli z jakiego$ komputera przeprowadzi si¢ wigcej niz trzy nieudane
proby dostgpu do konta czytelnika (przez podanie blednych nazwisk lub
haset), program zablokuje na 2 godziny dostep do katalogu z tego
komputera (jesli taki czas zostat wpisany przez administratora systemu).
Zanim blokada zostanie zniesiona, kazda proba dostgpu bedzie si¢
konczyta wyswietleniem komunikatu: Brak dostepu do katalogu
(Btedne logowania)!l W ten sposob ogranicza si¢ mozliwosé
dokonywania wlaman do cudzych kont.
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Zamowienia

Czytelnicy moga zamawia¢ dostgpne pozycje korzystajac z dostgpu
internetowego do katalogu i swojego profilu. Sposob zamawiania
ksiazek przez czytelnikow jest opisany w rozdziale Zamawianie ksigzek
przez czytelnikow. Bibliotekarz dysponuje narzedziami do ustalenia
terminu wazno$ci zamowien oraz kontroli i obstugi zamowien. O tym
traktuje nastepny fragment tekstu Obsfuga zamowien.

Obstuga zamoéwien

Bibliotekarz musi okresli¢ zasady, wedlug ktérych beda skladane
i realizowane zamowienia. Stuzg do tego opcje zgrupowane w: Inne /
Ustawieniach / zaktadka Mol WWW 2. Tu ustala si¢ sposob

funkcjonowania zamoéwien.

Podstawowym

ustawieniem

jest

opcja

Aktywne pozwalajgca

na wlaczenie lub wylgczenie mozliwosci sktadania zamoéwien. Ponadto

nalezy ustali¢ opcje okreslajace maksymalne

terminy realizacji

zamowien, czyli inaczej okresy wazno$ci ztozonych zaméwien.

Zaktadamy, ze zaméwione pozycje musza by¢ odebrane w mozliwie

krotkim  terminie.

Pozycje nieodebrane w okre§lonym terminie

sg automatycznie usuwane z Listy zaméwien. Maksymalny mozliwy
do ustawienia termin to koniec nast¢pnego dnia po dniu, w ktorym
ztozono zamowienie. Mozna ustali¢ maksymalnie dwa rdézne okresy
wazno$ci zamowien w zalezno$ci od pory dnia, w ktorej zostaly
ztozone. Jeéli biblioteka jest nieczynna w weekendy zamowienia nie
beda realizowane o ile zostanie to uwzglednione w ustawieniach modutu

Biblioteka nieczynna w.

Ustawienia programu EJ
Rodzaje ubytiedw | Sposoby nabycia | Aachinizacia | Uzytheamnicy |
Ustawieria ogélne: | Opracowanie Okresy wypozyczes |
Organizacia roku szkoinego | MOL Wit MOLWWW 2 } Ksiggiwentarzowe | Rodzais ksigzek |
Zaméwienia
Aktywne v
ztozone do godz. zrealizowane heda do godz. nastgpnego dnia
12 18 -
v 18 12 v
Maksymalna ilosé zaméwien Biblioteka nieczynna w
[Poniedziatek
Uczniowie |3 “Whorek
[ISroda
Nauczyciele |3 [Czwartek
[IPigtek
[v/Sobota
[INiedziela

Rysunek 76. Ustawienia programu dotyczace zamowien.

Przyklad 1: Zamoéwienia sa wazne do konca nastepnego dnia.
Zaktadamy ze biblioteka jest zamykana w rdéznych godzinach w ciagu

tygodnia, ale nie poOzZniej

niz o

17.00. Aby zapewni¢ takie
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funkcjonowanie zamowien nalezy w pierwszym wierszu wprowadzié
nastepujgce parametry: ,ztozone do godz.” : 23, ,zrealizowane bedg
do godz.”:. 18, zaznaczona opcja ,nastepnego dnia”. Parametrow
zawartych w drugim wierszu nie nalezy aktywowac.

Przyklad 2: Pozycje zamowione do godz. 12.00 nalezy odebra¢ do
konca dnia, natomiast pozycje zamdwione po tej godzinie — do godz. 12
nastgpnego dnia. W pierwszym wierszu parametrow nalezy ustawic:
,zZtozone do godz.”: 12, ,zrealizowane do godz.” : 18, bez
zaznaczenia opcji ,nastepnego dnia”. W drugim wierszu ,ztozone do
godz.”. 18, ,zrealizowane do godz.”. 12, z zaznaczeniem opcji
~hastepnego dnia”.

W zaktadce Mol WWW 2 okreslamy rowniez kiedy biblioteka jest
nieczynna. Wowczas zamowienia nie bedg w te dni realizowane.

Ustalenie maksymalnej ilosci zamowien powinno odbywaé sig
wedlug okreslonego regulaminu. Program umozliwia rozbicie tego
parametru odrebnie dla ucznidow i nauczycieli.

ZamoOwienia ztozone przez czytelnikow sa widoczne na kartach
wypozyczen. Aby dotrze¢ do tych informacji nalezy po otwarciu karty
wypozyczen wybra¢ opcj¢ Zamowienia aktualne lub Zamowienia
wszystkie.

Lista zamowien (rysunek ponizej) zawiera informacje identyfikujace
zamdOwione pozycje: numer inwentarzowy, tytul i hasto oraz informacje
dodatkowe: dat¢ i godzing uptynigcia wazno$ci zamoOwienia i status
zamdOwienia.

Brzeszyszczykiewicz Karol [Liceum, 2] 3]
Numer | Tytut [ Hasto |7 Zamow -~ _ Godz Status -~
M 6295 Gospodarka Polski mi ... Landau, Zbigniew [w ... 20080903 15:00 Zrealizowane
® 8008 Koncepcja rozwoju zr ... Piontek, Barbara 20080903 15:00 Zrealizowane
B 5477 A wigc cheecie dowie ... Larouche, Lyndon H. 20080903 15:00 Zrealizowane
® 12922 Agencje Wspélnoty Eu ... KOLASI“SKI—\, Elzbie ... 20080903 15:00 Nieodebrane
M 1562 Agroturystyka. Drzewiecki, Maciej 2008.09.03 1500 Nieodebrane
o 11029 Zagospodarowanie tu ... IWICKI, Stefan 20080917 15:00 Usunigte
= 7139 Globalizacja : wyzwa ... Szymaiiski, Wiadysla ... 2008097 15:00 Usunigte
M 1093 Najwiekszy nad Bahyk ... Maka, Henryk 2008.09.17 15:00 Usunigte
® 15131 Problemy wspéfczesn ... Godlewska-Lipowa, ... 20080917 15:00 Aktualne
® 11738 Systemy gospodarcze ... Kowalik, Tadeusz 20080917 15:00 Aktualne
H 15183 Gospodarka turystyczn ... KONIECZNA-DOMARS ... 20080917 __15:00 _Aktualne

v
Zaméwienia wszystkie
Zamknij

Rysunek 77. Historia zamowien czytelnika.

Statusy zamdwienia:

* Aktualne — okres waznosci zamoOwienia jeszcze nie minal,
ksigzka czeka na czytelnika.

» Zrealizowane — zaméwiona pozycja zostala odebrana przez
czytelnika.
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* Usuniete — czytelnik w okresie waznosci zamdwienia z niej
zrezygnowal (usunal pozycje z listy zamowien) .

* Nieodebrane - czytelnik nie odebral pozycji w okresie
wazno$ci zamowienia, w zawiazku z czym zamoéwienie zostato
anulowane przez system.

Po wybraniu opcji Zaméwienia wszystkie otrzymujemy calg histori¢
zaméwien dokonywanych przez danego czytelnika. Zamowienia
sa domyslnie posortowane chronologicznie, mozna jednak wybraé
dowolny sposob sortowania. Np. klikajgc kolumne Status otrzymamy
latwy wglad we wszystkie zamowienia o okreslonym statusie. Opcja
Zamowienia aktualne prezentuje wytacznie zamowienia, ktore czekaja
na realizacj¢ (ich okres waznosci jeszcze nie uptynat).

i
Neinw. | Tytu [ Haslo [ [zk/Klad_Data odb. [ Godz. | Status | 2]
15 Z dnia na dzien : dzi Jewski, Jerzy 3A 16:00 _ Aktualne |

168 Co to jest Wspolnota Eur ZalewskaZemla, Malgor Bizeczyszczykiewicz Ral  3A | 20050531 _ 18:00  Aktualne
215 Na bialym szlaku Centkiewiczowa, Alina  Figlarz Aneta 1A 20050531  18:00  Aktualne
290 Robinson Kruzoe Defoe, Daniel Zyzik Kizysztof 6A 20050531 18:00  Akwalne
406 Zielona Ges Gal . Konstanty llc Brzeczyszezykiewicz Ral  3A  2005.0531  18:00  Aktualne
466 Stary czlowiek i morze Hen 1y, Emest (189¢ Lisiecki Lukasz 6A 20050531 18:00  Akwalne
510 Dieta ? alez to proste : 8 Jackowska Ankowska Beata 4R 20050531  18:00  Akwalne
540 Polska : portret lat 960-1¢Kacs Ag 4R 20050531  18:00  Aktalne
555 0d wojny do zniewoleni a 6A 20050531 18:00  Akwalne
622 Cudowna podroz gerlof, Selma (1858 4A - 20050531  18:00  Aktalne
625 Komputer nie tylko do giLear, Peter Szamot Jerzy 4R 20050531  18:00  Aktalne

689 Ballady i romanse Mickiewicz, Adam Dudek Wiktoria 3A 20050531 18:00  Aktualne

817 Sl 2dy i planei Sta Szamot Jerzy 4A 20050531  18:00  Aktalne
818 Za jace maszyny  Williams, Brian Szamot Jerzy SA 20050531 1800 Akuaime
856 Cudowna podroz Lagerlof, Selma (185819 Ankowska Beata 4A 20050531  18:00  Aktalne
918 W Gorach Ameryl Dudek Wiktoria 3A 20050531  18:00  Aktalne
938 Literatura o T: a Figlarz Ar 1A 20050531 18:00  Aktalne
943 Na szczytach g py Na Dudek Wiktoria 3A 20050531  18:00  Aktalne
953 Encyklopedia tatrzariska Radwaiiska-Paryska, Zof Norman Andrzej N 20050531  18:00  Aktualne
956 Gwiazdy i burze : szesé (Rebuffat, Gaston Zyzik Krzysztof 6A | 20050531 18:00  Aktalne
968 Zdobycie Matterhomu  Whymper, Edward Zyzik Krzysztof 6A 20050531  18:00  Aktualne
969 Rozmowy o Everescie  Cichy, Leszek Norman Andrzej N 20050531  18:00  Aktualne
993 Ten zwariowany wszech Brown, Fre dric Klimkowicz Rafal 6A | 20050531 18:00  Aktalne
1003 Diament wielki jak géra Fitzgerald, Francis Scott Klimkowicz Rafal 6A 20050531 18:00  Aktalne
1125 W gérach ; kociolkowe $W Gorach Norman Andizej N 20050531 1800  Aktualne
1151 Pilka siatkowa Adamczyk, Stanislaw  Kowalik Agata 4A 20050531  18:00  Aktalne

1194 Dzieci lata Sabatier, Robert Ankowska Beata 4A 20050531  18:00  Akwalne  v|

[15

Glowna - Zamknij

Rysunek 78. Lista wszystkich aktualnych zamowien.

Oprocz informacji o zamoéwieniach okres$lonego czytelnika istnieje
mozliwo$é wgladu we wszystkie aktualne zamowienia. Stuzy do tego
funkcja Lista zamodwionych uruchamiana z menu Udostepnianie.
Lista zawiera aktualne zamowienia uszeregowane wedlug numeracji
inwentarzowej. Lista taka pozwala na wczesniejsze przygotowanie
zamowionych pozycji do odbioru.

Pozycje zamoéwione moga by¢é wypozyczone tylko tym czytelnikom,
ktérzy ztozyli odpowiednie zamdwienia. Préba zarejestrowania
wypozyczenia innemu czytelnikowi nie powiedzie si¢, program
przedstawi odpowiedni komunikat, tak jak na rysunku ponize;j.
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MOL Optivum ﬁ

\l) Pozycja 15183 jest zaméwiona do 2008-09-17 15:00,

Rysunek 79. Blokada wypozyczenia zamdwionej pozycji innemu
czytelnikowi.

Bibliotekarz nie ma mozliwosci dokonania zmiany (np. usunigcia)
na listach zaméwionych pozycji. Istnieje tylko opisana powyzej
mozliwo§¢ dostepu do informacji o zamoéwieniach. Wprowadzad
i usuwac¢ zamowienia moga wylacznie czytelnicy poprzez swoje konta
wypozyczen w module MOL WWW.

Aby zamowic¢ ksigzke, czytelnik musi najpierw zalogowac si¢ na swoje
konto — Profil uzytkownika. Nastgpnie mozna uruchomi¢ dowolng opcje
wyszukiwawczg i dotrze¢ do pelnego opisu zadanej pozycji. Na liscie
egzemplarzy, przy pozycjach dostgpnych (nie wypozyczonych i nie
zamowionych przez innych czytelnikow) pojawi si¢ wtedy napis
[Zamow].

Pozyca zostala zamwinal

Rysunek 80. Zamawianie ksigzek w serwisie Opac WWW.

Kliknigcie tego napisu powoduje zamowienie wskazanej pozycji
i automatyczne przejscie do opcji prezentacji aktualnych zamoéwien.
Aby zamowi¢ kolejng pozycje, nalezy ponownie wybraé opcje
wyszukiwawczg. Czytelnik nie moze zamowi¢ wigcej pozycji, niz jest to
okre§lone w ustawieniach programu — odrgbnie dla uczniow i dla
nauczycieli (Inne / Ustawienia / zaktadka Mol WWW 2).

Czytelnik po zalogowaniu moze dotrze¢ do listy aktualnie zamowionych
pozycji klikajac opcj¢ Zamowienia. Na liscie znajduja si¢ informacje
o terminie odbioru kazdej z pozycji. Jezeli odbidér nie nastgpi we
wskazanym terminie zostaje ona automatycznie usuni¢ta z listy.
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Czytelnik moze tez sam usung¢ wybrane zamowienie, zanim minie
termin jego waznosci. Wystarczy klikngé napis [Usun] umieszczony
obok informacji o0 zaméwionej pozycji.

Strona ciéwna | Przegladsj ketalog | Wyszuksl | Zestawdienia | Profil uzytkownika | Pomoc

Alduzine wypoiyczenia = Wszystiie wypozyczenia = Zamiwienia = Zalegiodci « Zmief hast = Viyoguj Przegladaj katalog
Wyszukaj
Zamowienia Zestawienia

Zhozone zaméwienia czytelnica
3 Profil uzytkownika

Chesterfield, Sadie. Aktugine wiypozyczenia

Armia Kaspiana V¥szystiis wypozyozenia
Oclhicr: 2011-08-24 godz. 15,00

@
@

Zamgwieria

Zalegiosci

Stein, E. K. .

Ogon Ryczypiska Inieri hasto

Coidr: 2011-08-24 godz: 15:00 Wivloguj
Usurt

Pomoc

Strona1z1 Zalogoivany uEytkovnikc
Karolina Troka, kl. 1A

Wypozyczanych 0
Zeleghoer. 0
Zambwiorych: 2

Moje zamawienia:
- Armia Kaspiana
- Ogen Ryczypiska

Rysunek 81. Prezentacja zamowien czytelnika w serwisic WWW.

Okres wazno$ci zamoOwienia oraz zasady regulaminowe korzystania
zzaméwien ustala Dbiblioteka. Czytelnicy s3a zobligowani do
terminowego odbioru zamoéwionych pozycji. Powinni oni tez korzystaé
z mozliwosci usuwania tytulow z listy zamowien, o ile okaze sig, ze
zamoOwienie nie ma juz uzasadnienia. Biblioteka posiada wglad
w histori¢ zamowien kazdego czytelnika, moze zatem — korzystajac z tej
informacji — odpowiednio reagowac, jezeli czytelnicy beda naduzywaé
mozliwo§¢ zamawiania ksigzek, ze szkoda dla pozostatych
uzytkownikow biblioteki.

Aktualnie wypozyczone pozycje mozna przedhuzy¢ funkcja Przedtuz
widoczna koto daty wypozyczenia i zwrotu. Liczba w nawiasie
(w przyktadzie ponizej jest widoczna liczba 2) informuje czytelnika
o iloéci pozostatych prolongat do wykorzystania. Funkcja ta dost¢pna
jest dla czytelnika po uprzednim zalogowaniu do Profilu uzytkownika,
w zaktadce Aktualne wypozyczenia.

Aktualne wypozyczenia

Aktualne wypozyczenia czytelnika

Mickiewicz, Adam (1798-1855).

Adam Mickiewicz : [wybdr poezji]

Wypozyczono: 2011-11-22, zwrot do: 2011-12-20
Przediuz (pozostalo 2)

Rysunek 82. Opcja prolongaty na koncie czytelnika.

Dla administratorow
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Aby uruchomi¢ prolongaty nalezy modyfikowa¢ plik konfiguracyjny
MOLOptivumOpac.txt i wlaczy¢, jako aktywne wg ponizszego
przyktadu:

#

# Prolongaty

#

# 1 wlaczone, 0 wylaczone (domyslnie wytaczone)

PROLONGATY_ AKTYWNE=1

# liczba prolongat na jedno wypozyczenie

PROLONGATY_ LIMIT=3

# okres na jaki prolonguje (przedluza) si¢ wypozyczenie; podany
w dniach

PROLONGATY INTERVAL~14

Zestawienia bibliograficzne

Kliknigcie przycisku Zestawienia powoduje wyswietlenie tytulow
zestawien bibliograficznych przygotowanych przez bibliotekarzy
i udostgpnionych czytelnikom.

Liczbe¢ dostepnych zestawien, ich tytuly i zawarto$¢ ustala bibliotekarz —
w programie 4. Dlatego zestawienia dostepne w kazdej bibliotece beda
inne, moga tez podlegac¢ ciaglej aktualizacji. Jednym z mozliwych
zastosowan zestawien bibliograficznych jest publikowanie informacji o
nowosciach nabywanych przez biblioteke.

Kliknigcie nazwy zestawienia spowoduje prezentacje listy pozycji
zawartych w wybranym zestawieniu. Symbole [21 i [«1 umozliwiajg
przegladanie listy w przéd i w tyt. Jezeli na ekranie pojawi si¢ juz tylko
przycisk [«1  to oznacza, ze dotarliSmy do konca listy. Dostepne
sa te same mozliwosci wyswietlenia petnego opisu wraz z informacja
o egzemplarzach, jak w wypadku wyszukiwania prostego i ztozonego.

Zestawienia

Specjalnis prrygotowane zestawienia ciskawych ksigzek, phyt, artykuidw tp
Historia Gdyni
Lektury szkolne

Noblisci

=

Rysunek 83. Przyktad zestawien bibliograficznych przygotowanych dla
czytelnikow przez biblioteke.
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Kody kreskowe

Dlaczego kody kreskowe

Bardzo duzo czasu zajmuje w bibliotece obrot materiatami
bibliotecznymi: wypozyczanie, przyjmowanie zwrotOw, opracowanie,
sprawdzanie stanu (skontrum). Kody kreskowe pozwalaja na znaczne
przyspieszenie tych operacji. Zamiast r¢cznego 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 miezawodno$¢. Technika kodoéw kreskowych
wyklucza btedny odczyt kodu. Nalepki kodowe sg odczytywane zawsze
szybko 1 niezawodnie. Co to oznacza w praktyce? Przestajemy
popetia¢ bledy przy rejestracji wypozyczen i przy prowadzeniu
skontrum. Automatyczny odczyt kodu jest potwierdzany przez czytnik
krotkim sygnatem dzwigkowym, co stanowi dla nas dostateczng
informacje, ze operacja zostala wykonana poprawnie. Nie musimy juz
nawet sprawdza¢, czy na karcie bibliotecznej pojawilo si¢ wilasciwe
oznaczenie ksigzki. Przestajemy traci¢ czas na poprawianie bledow
w rejestracji. Niezawodno$¢ odczytu kodow jest szczegolnie cenna przy
prowadzeniu skontrum, bowiem weryfikacja numeréw i poprawianie
btedow zajmuje przy skontrum wigkszg czes$é czasu.

Kody kreskowe shuza w programie MOL Optivum do automatycznej
identyfikacji jednostek inwentarzowych — ksigzek 1 zbiorow specjalnych
oraz czytelnikow. Kody kreskowe mogg by¢é wykorzystane bez
koniecznosci wykonywania jakichkolwiek zabiegow konfigurowania
programu. Niezbedne jest jednak posiadanie odpowiedniego

dodatkowego sprzetu — czytnikow kodéw oraz materialéw
eksploatacyjnych — Kkart czytelnikow oraz nalepek kodowych
na ksiazki.

Trzeba podkresli¢, ze z identyfikacji automatycznej mozna korzystac
w sposob bardzo elastyczny, stosownie do potrzeb i mozliwo$ci
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biblioteki. Stosowanie kodow nie wyklucza mozliwosci identyfikacji
czytelnikow lub zbioréw w dotychczasowy, tradycyjny sposéb. Oznacza
to np. pozostawienie mozliwosci recznego wyboru czytelnika z listy
w sytuacji, gdy nie moze okazaé¢ swojej karty bibliotecznej lub jej
jeszcze nie posiada.

Kody kreskowe moga by¢ wprowadzane stopniowo, w pierwszej
kolejnosci tam, gdzie ich stosowanie przyniesie najwigcej korzysci.
Celowe jest wyposazeniec w kody przede wszystkim tych zbioréw,
ktore sa najczesciej wypozyczane (lektur, poczytnej literatury pigckne;j).
W ten sposéb mozna uzyska¢ zmniejszenie pracochtonno$ci rejestracji
wypozyczen.

Przed rozpoczeciem pracy z uzyciem kodow kreskowych nalezy
wyposazy¢ stanowiska komputerowe w czytniki kodéw. Niezbgdnym
minimum jest zainstalowanie czytnika do komputera stuzgcego
opracowaniu zbiorow. W momencie rozpoczecia rejestracji wypozyczen
z uzyciem programu komputerowego konieczne bedzie réwniez
wyposazenie Ww czytnik stanowiska komputerowego w wypozyczalni.
Czytniki kodéw

Z programem MOL Optivum wspoélpracuje kazdy czytnik pracujacy
w trybie tzw. emulacji klawiatury, posiadajacy mozliwos¢ odczytu
kodow typu EAN 13 i Interleaved 2/5. W praktyce kazdy znajdujacy si¢
w sprzedazy czytnik powinien spelnia¢ powyzsze wymagania. Zaleta
czytnika pracujagcego w trybie emulacji klawiatury jest tatwosé
instalacji. Nie jest wymagane otwieranie obudowy komputera. Instalacje
mozna wykona¢ samodzielnie, bez fachowej pomocy, wlaczajac kabel
czytnika do gniazda klawiatury.

W celu podiaczenia czytnika nalezy:
* wylaczy¢ komputer
* odlaczy¢ wtyk klawiatury
* do gniazda klawiatury wlozy¢ wtyk czytnika

» wtyk klawiatury przytaczy¢ ponownie — tym razem do gniazda
znajdujacego si¢ we wtyku czytnika

* wilaczy¢ ponownie komputer

Po wykonaniu tych czynno$ci czytnik jest gotowy do pracy.
Aby odczyta¢ kod kreskowy, nalezy nacisng¢ palcem wskazujacym
przycisk znajdujacy si¢ na spodzie czytnika i skierowac $wiatto czytnika
na kod. Glowica czytnika podczas odczytu powinna znajdowaé si¢
w odlegtosci ok. 1 do 2 cm od nalepki kodowej lub karty czytelnika.
Poprawny odczyt jest sygnalizowany sygnatem dzwigckowym. Nalezy
pamigta¢, ze kod kreskowy moze by¢ rowniez odczytany w pozycji
"do gory nogami" (w ten sposob czytelnicy zazwyczaj klada na biurku
przed bibliotekarzem swoje karty biblioteczne).
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Oprocz czytnikow kodow niezbedne jest zaopatrzenie biblioteki
w materialy eksploatacyjne: nalepki kodowe na ksiazki (i inne zbiory)
oraz karty biblioteczne. Materiaty te powinny by¢ dostarczone przez
dostawce programu, ktoéry gwarantuje, ze dostarczone materiaty beda
miaty form¢ akceptowang przez program. Kody kreskowe moga roéwniez
pochodzi¢ z innych zrodet. W takim wypadku ich dostawca musi
zapewni¢ spelnienie nastepujacych zasad:

* Kody przeznaczone na ksigzki i inne rodzaje zbioréw — musza
to by¢ kody o$miocyfrowe, pierwsza cyfra zawsze musi by¢ ,,1”.

* Kody przeznaczone na legitymacje czytelnikow — rowniez musza

to by¢ kody o$miocyfrowe, pierwszg cyfra zawsze musi by¢ ,,9”.

Samoprzylepne nalepki kodowe na ksigzki sg dostarczane w arkuszach.

Kazda dostarczona bibliotece nalepka kodowa jest r6zna od pozostatych
— jest oznaczona niepowtarzalnym kodem.

Karty biblioteczne zaopatrzone sa w indywidualny kod kreskowy. Karty
wykonane s3 na  papierze kserograficznym,  przeznaczone
do pozniejszego laminowania. Oznacza to, iz po wpisaniu imienia
i nazwiska czytelnika na karcie nalezy ja zalaminowad¢.

Gromadzenie

Trzeba podkreslic, ze kody kreskowe nie zastepuja numerdw
inwentarzowych. Kodowane na nalepkach liczby stanowia dodatkowe
numeryczne oznaczenie kazdego inwentaryzowanego woluminu.
Oprogramowanie zapewnia jednoznaczne powigzanie kodu z numerem
inwentarzowym woluminu. Takie rozwigzanie posiada kilka zalet:

* nie wprowadza si¢ zadnych zmian do dotychczasowego systemu
oznaczania zbioréw numerami inwentarzowymi

* do oznaczenia kazdego woluminu moze by¢ zastosowana
dowolna nalepka pobrana z arkusza (jej numer nie jest istotny)

* jesli nalepka ulegnie zniszczeniu, moze by¢ zastgpiona
przez dowolng inng nalepke pobrang z arkusza

* nie jest wymagane drukowanie przez biblioteke nalepek
we wlasnym zakresie

Umieszczenia nalepki kodowej na ksigzce lub innym dokumencie
dokonujemy w trakcie jej opracowania. Miejsce na kod kreskowy
znajduje si¢ na formularzu przeznaczonym do wprowadzania opisOw
egzemplarzy. W chwili, kiedy po wpisaniu sygnatury kursor znajdzie si¢
w polu Kod kreskowy, wykonujemy nastgpujace czynnosci:

* pobieramy z arkusza nalepk¢ o dowolnym kodzie i umieszczamy
ja na ksiazce
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* odczytujemy czytnikiem kod nalepki
W efekcie tych czynnosci w polu Kod kreskowy znajdzie si¢ numer,
ktorym oznaczona jest uzyta nalepka kodowa. Mozemy teraz
kontynuowa¢ opracowanie. Podkreslamy, ze nie jest potrzebne
sprawdzanie odczytanego z nalepki numeru, poniewaz odczyt tego
numeru jest bezbledny; zapewnia to odpowiednia konstrukcja kodu oraz
czytnika.

Nie jest konieczne przestrzeganie kolejnosci stosowanych nalepek,
podkreslamy mozliwos¢ uzycia dowolnej nalepki. Numer, ktéry jest
zapisany na nalepce, przeznaczony jest tylko do wiadomosci
programu i tylko do odczytu automatycznego.

Pozycja, ktora opracowano z uzyciem kodu kreskowego moze by¢
identyfikowana na dwa sposoby:

* sposob tradycyjny polega na wpisaniu numeru inwentarzowego
wszedzie tam, gdzie program tego od nas zada (np. przy
wypozyczaniu, przeszukiwaniu ksiggi inwentarzowej, etc.)

* uzyskujemy dodatkowa 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 bezbtgedna

Ogolnie rzecz biorac — odezyt kodu kreskowego zastepuje identyfikacje
pozycji poprzez numer inwentarzowy, nie wykluczajac mozliwosci jego
stosowania.

Aby zaopatrzy¢ w nalepke kodowa ksigzke juz wczesniej
opracowang, nalezy wybra¢ opcje Gromadzenie / Kody kreskowe,
wprowadzong w celu uproszczenia operacji nadawania kodow
kreskowych.

Program  przedstawi list¢ egzemplarzy zawierajaca: numer
inwentarzowy, kod kreskowy, hasto oraz tytut. Jezeli weisniemy klawisz
braki, lista zostanie ograniczona tylko do tych pozycji, ktore nie maja
jeszcze nadanych kodéw. Po odszukaniu zadanej pozycji (czyli wpisaniu
numeru inwentarzowego) i wecisnigeiu przycisku Nadaj otrzymamy
niewielki formularz, do ktérego mozemy wprowadzi¢ kod kreskowy.
Odczytanie kodu powoduje automatyczne zamknigcie formularza.
Analogiczna procedura, jak opisana powyzej, postugujemy sie¢
w wypadku koniecznosci umieszczenia na ksigzce nowej nalepki, jesli
poprzednia ulegla zniszczeniu lub z powodu np. zbyt duzego
zabrudzenia nie moze by¢ odczytana. Nowa nalepke umieszczamy na
ksigzce, a o jej numerze informujemy program w sposob analogiczny,
jak to opisano w poprzednim akapicie, z t3 tylko réznica, ze zamiast
klawisza Nadaj wciskamy klawisz Zmien.
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(MK ody kieskawe I =]

Nrinw. Kod Autor (hasto alowne) | Tytut [=]

1005 10000047  Cross, Robin Stracony orzet \
1006 10000072  Deskur, Stefan Henryk Smiertelna putapka
1007 10000073  Greene, Graham Sedno sprawy
1008 10000074 Prorok, Jan Skazani na zagtade
1009 10000075  Colette Dom Kludyny
1010 10000076  Jworczakowa, Mira Wszystkim swoje ksiegi daje..
1011 10000077  Dzieduszycki, Jan Trzy lata wykreslone z zyciorysu
1012 10000078  Adamski, Jerzy Teatr z hliska
1013 10000079  Musiot, Jozef Cztowiek i zbrodnia —I
1014 10000080 Kochanowiccz, Tadeusz W Komi i gdzie indziej
1015 10000081  Cervantes, Miguel de Nowele przyktadne
1016 10000082  Cervantes, Miguel de Nowele przyktadne
1017 10000083  Dickens, Charles Dawid Copperfield
1018 10000084 Dickens, Charles Dawid Copperfield
1019 10000085 Treumund, Karl Saga o Nibelungach
1020 10000086 Yi, Pu Bytem ostatnim cesarzem Chin
1021 10000087  Strug, Andrzej Zétty kreyz =l

[1

[Glowna =] Braki_ | Nadaj | Zamknij |

Rysunek 84. Nadawanie kodéw kreskowych.

Dodatkowego omowienia wymaga problem wyboru miejsca, na ktorym
zostanie umieszczona nalepka. Najlepiej umiesci¢ ja na zewnatrz,
np. na odwrocie ksigzki. Ten sposob jest najwygodniejszy i pozwala
na pézniejsze bardzo sprawne odczytanie kodu. Jednak ze wzgledu
na ograniczong  trwatos¢  papierowych  nalepek  umieszczanie
ich na zewnatrz jest mozliwe jedynie wtedy, gdy ksigzka jest
przeznaczona do oblozenia folig. Jesli ksiazki nie beda foliowane,
nalepka musi by¢ umieszczona wewnatrz, np. na stronie opatrzonej
numerem inwentarzowym i pieczgciag biblioteki.

Wypozyczanie

Aby umozliwi¢ stosowanie kodowanych kart bibliotecznych,
do formularzy danych osobowych czytelnikow wprowadzono pole Kod
kreskowy. Kart¢ biblioteczng mozemy sporzadzi¢c w momencie
wpisywania danych nowego czytelnika do rejestru. W tym celu po
umieszczeniu kursora w polu Kod kreskowy pobieramy dowolng karte
biblioteczng i odczytujemy jej kod. Nastgpnie kontynuujemy
wprowadzanie danych i zamykamy formularz.

Na pobranej karcie bibliotecznej wpisujemy imi¢ i nazwisko czytelnika,
a nastepnie kartg laminujemy.

Sposob przygotowania kart bibliotecznych oraz ich forma sa identyczne
dla wszystkich czytelnikbw — ucznidow 1 nauczycieli. Czytelnik
otrzymuje karte biblioteczng na state.

W szczegélnosci uczniowie beda postugiwaé sie jedna karta przez

caly okres nauki w szkole. Dlatego nie wpisujemy na kartach
oznaczenia klasy.

W razie konieczno$ci wymiany lub wydania nowej karty w miejsce
zagubionej pobieramy nowa karte, otwieramy formularz modyfikacji
danych czytelnika i w polu Kod kreskowy umieszczamy odczytany kod
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nowej karty. W ten sposob karta zagubiona zostaje jednocze$nie
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 czytelnikow.

W ten sposob moze byé w szczegodlnosci bardzo szybko wywotywana
na ekranie karta wypozyczen czytelnika. Aby dokonaé¢ wypozyczenia
pozycji, mozna wpisa¢ jej numer inwentarzowy =z klawiatury
lub odczyta¢ kod kreskowy umieszczony na wypozyczanej pozycji.
Poniewaz odczyt kodu jest bezbledny, nie jest w tym wypadku
wymagana kontrola poprawno$ci wykonania rejestracji wypozyczenia.

Skontrum

Technika przeprowadzania skontrum z wykorzystaniem kodow
kreskowych zasadniczo nie rozni si¢ od tradycyjnego sposobu jego
wykonywania w programie.

Sposob ten jest opisany w rozdziale Gromadzenie / Skontrum. Roznica
polega na tym, ze zamiast glosnego odczytywania numerow
inwentarzowych przez jedng osobe i wpisywaniu tych numerdéw
z klawiatury przez druga osob¢ inwentaryzowane pozycje mogg by¢
identyfikowane bezposrednio przez odczyt kodu kreskowego.
Postugiwanie si¢ czytnikiem przy prowadzeniu skontrum mozna zalecié¢
nawet wtedy, gdy tylko niewielka cze§¢ zbiorow zostata wyposazona w
kody. Odczyt automatyczny jest bowiem znacznie szybszy, a przede
wszystkim — bezbledny.

Odczytu kodu identyfikacyjnego ksigzki wykonujemy w opcji
Inwentaryzacja, zamiast wpisywania numeru inwentarzowego.
Skontrum  przeprowadzamy, nie przenoszac ksigzek z potek.
Aby zapewni¢ odpowiednia mobilno§¢ czytnika, z ktorym musimy
dotrze¢ do kazdej potki, mozna zaopatrzyé si¢ w odpowiedni
przedtuzacz kabla potaczeniowego czytnika. W wypadku biblioteki
oduzej powierzchni moze okaza¢ si¢ niezbgdne kilkakrotne
przemieszczenie komputera tak, aby obja¢ =zasiggiem czytnika
poszczegblne fragmenty pomieszczenia.
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Bezpieczenstwo bazy danych

Zagadnienia bezpieczenstwa danych

Bezpieczenistwo  bazy danych ma  podstawowe  znaczenie
dla niezakloconej pracy programu bibliotecznego. Trzeba zdawac sobie
sprawe z tego, ze komputery sa ciagle jeszcze urzadzeniami stosunkowo
zawodnymi. Zawsze istnieje niebezpieczenstwo utraty catosci lub czgséci
danych. Niektore potencjalne przyczyny to: awaria systemu, ingerencje
niepowotanych 0sob, destrukcyjne dziatania wirusoéw.

Zagadnienie bezpieczenstwa danych w programach bibliotecznych
jest szczegoOlnie istotne, mamy tu bowiem czesto do czynienia
z duzymi zbiorami danych tworzonymi przez wiele lat.

Takie zbiory sa bezcenne 1 praktycznie nie do odtworzenia
(jezeli brakuje kopii archiwizacyjnych). Dlatego tez przestrzegamy
przed lekcewazeniem zasad bezpieczenstwa.

Z drugiej strony, odradzamy dziatania przesadne; wystarczy staranne
przestrzeganie wszystkich zawartych w niniejszej instrukcji zalecen
dotyczacych bezpieczenstwa danych.

Pierwszym czynnikiem warunkujacym bezpieczenstwo danych jest
dobor wlasciwego sprzgtu, jego prawidlowa instalacja i konserwacja.
Wspomniana tutaj konserwacja jest bardzo czgsto w szkolach
zaniedbywana. Nawet najprostsza instalacja komputerowa w bibliotece
— czyli pojedynczy komputer — wymaga starannej okresowej
konserwacji. Potrzeba profesjonalnej konserwacji szybko ros$nie wraz ze
ztozonoscig sieci komputerowej. Stata umowa na konserwacje instalacji
komputerowej w bibliotece powinna by¢ regula.

Drugim czynnikiem zapewnienia bezpieczenstwa danych jest wlasciwa
profilaktyka antywirusowa. Najwazniejsza zasada tej profilaktyki jest
niedopuszczenie do uzywania oprogramowania
nielicencjonowanego. Oczywiscie nie mozemy wykluczy¢ instalacji na
komputerze w bibliotece innego oprogramowania, moga by¢ bowiem
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potrzebne np. edytory tekstu lub programy graficzne. Instalacja
tajednak zawsze musi by¢ wykonana z oryginalnych dyskietek
pochodzacych od producenta programu. Szczegdlnie niewskazane jest
uzywanie gier komputerowych, te sa najczgséciej zainfekowane przez
wirusy.

Dobra praktyka jest sprawdzanie wszystkich przychodzacych
dyskietek oraz okresowo dysku twardego programem
antywirusowym. Musimy jednak pamigta¢ o okresowej aktualizacji
tego programu oraz o tym, ze nawet najlepszy taki program nie stanowi
panaceum; jest to tylko narze¢dzie diagnostyczne.

Istotnym problemem jest zapewnienie nieprzerwanego zasilania
komputera. Jakkolwick w programie MOL Optivum zawarte
sa mechanizmy zabezpieczajace przed utrata danych w wypadku
wylaczenia zasilania, jednak zawsze istnieje ryzyko uszkodzenia sprzgtu
komputerowego w wyniku awarii zasilania. Stosowanie urzadzenia
podtrzymujacego prace komputera (UPS) w duzym stopniu to ryzyko
ogranicza.

Stosowanie urzadzenia UPS zabezpieczajacego co najmniej komputer
glowny (serwer) powinno by¢ reguta w wypadku instalacji sieciowych.

Jesli wylaczenie =zasilania nastgpilo np. w czasie przegladania
katalogow, nie bedzie to mialo znaczenia dla bezpieczenstwa danych.
Jesli natomiast awaria zasilania wystgpita w czasie tworzenia nowych
danych, np. wypetniania formularza opisu katalogowego ksiazki, te dane
(ale zadne inne wprowadzone wczesniej) zostang stracone.
Po ponownym wiaczeniu komputera przerwang czynno$¢ katalogowania
ksiazki trzeba rozpoczaé¢ od nowa.

Archiwizacja danych

Archiwizacja polega na przepisaniu wszystkich informacji z bazy
danych programu na dyskietki lub na dysk twardy komputera (ta druga
mozliwo$é to tzw. ,,szybka archiwizacja”). Utworzone w ten sposob
archiwum moze by¢ wykorzystane do odtworzenia zawarto$ci bazy
danych wwypadku awarii komputera powodujacej czesSciowa
lub calkowita utrat¢ danych. Nalezy podkresli¢, ze wypadek taki jest
przy wilasciwej eksploatacji bardzo mato prawdopodobny, nie zwalnia to
jednak bibliotekarzy z obowigzku okresowej archiwizacji danych.

Archiwizacji podlega cata baza danych programu z wyjatkiem banku
danych. Archiwizowanie banku bytoby niepraktyczne i niecelowe.
Niepraktyczne, poniewaz bank danych jest zazwyczaj bardzo obszerny —
liczba opiséw w bazie Przewodnika Bibliograficznego zbliza sig juz
(2001 r.) do 300 tys. Archiwum takiej bazy byloby bardzo duze.
Archiwizacja jest tez niecelowa, poniewaz w razie potrzeby mozna
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odtworzy¢ zawarto$¢ banku na podstawie posiadanych nos$nikow
zrodtowych.

Przed przystapieniem do regularnej pracy z programem konieczne jest
sporzadzenie planu archiwizowania danych. Taki plan powinien
odpowiada¢ na pytania:

 Kiedy bedzie wykonywana archiwizacja (w jakie dni, o jakich
godzinach)?

* Ile kopii archiwizacyjnych bedzie przechowywanych, jak dtugo,
gdzie beda przechowywane?

» Kto jest odpowiedzialny za archiwizowanie i przechowywanie
kopii archiwalnych?

Konkretny ksztalt planu zalezy od organizacji pracy biblioteki, a przede
wszystkim od tego, w jakim tempie beda modyfikowane dane
w programie. Biblioteka, ktéra np. uruchomila juz automatyczna
rejestracje wypozyczen, a jednoczesnie intensywnie kataloguje nowosci,
musi znacznie czgsciej archiwizowaé dane niz ta biblioteka, ktora tylko
sporadycznie uzupetnia dane katalogowe.

Dostepne sa dwa sposoby archiwizowania danych. Podstawowym
sposobem jest tzw. ,.szybka archiwizacja” polegajaca na wykonaniu
kopii archiwalnej w dowolnym, okreslonym przez uzytkownika
folderze. Moze to by¢ folder znajdujacy si¢ na dysku twardym
komputera gléwnego lub folder znajdujacy si¢ na udostgpnionym dysku
twardym innego komputera, np. serwera sieci. Tworzone na dysku
twardym kopie archiwalne powinny by¢ regularnie kopiowane na
inny, trwaly no$nik, np. nagrywane na CD-ROM.

Miejsce, w ktorym program umieszcza dane archiwalne jest definiowane
w ustawieniach programu, w zakladce Parametry szybkiej
archiwizacji. W czgsci okna zatytulowanej Sciezka dostepu szybkiej
archiwizacji mozemy okres$li¢c do jakiego folderu dyskowego beda
kierowane kopie archiwalne.

Jezeli nie ma mozliwosci technicznych przenoszenia kopii archiwalnych
na trwaly nos$nik, mozna korzysta¢ z drugiego sposobu archiwizowania
— bezposrednio na dyskietki. Ten sposob jest jednak dos¢ ucigzliwy,
poniewaz wymaga operowania znaczng liczbg dyskietek (typowo ok. 10
sztuk na jedng kopi¢ archiwalng). Dyskietki sg tez bardziej zawodne od
innych no$nikow stuzacych do archiwizowania danych.

Obecnie gdy dyskietki odchodza w zapomnienia polecamy
przechowywanie ostatniej archiwizacji na urzadzeniach przenosnych
zwanych popularnie USB czy pendrive.

Podczas planowania czg¢stotliwos$ci archiwizowania danych trzeba
zdawac sobie sprawe, ze przy archiwizacji dokonywanej np. co tydzien
moze si¢ zdarzy¢ (w najgorszym razie), ze stracimy wszystkie
informacje, ktore byly rejestrowane w tym okresie, np. wypozyczenia
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izwroty z catego tygodnia. Odtworzenie tych informacji bedzie
mozliwe raczej tylko w czesci, a i tak przysporzy wiele pracy
i klopotow.

Jako minimum nalezy uzna¢ codzienne archiwizowanie danych na dysku
twardym oraz przenoszenie kopii archiwalnych z dysku twardego na
inny trwaty nosnik co najmniej raz w tygodniu. Archiwa na trwatym
nosniku powinny by¢ przechowywane w co najmniej trzech kopiach,
najlepiej w réznych, bezpiecznych miejscach.

Archiwizacja sktada si¢ z dwoch etapow. W pierwszym odbywa si¢
przygotowanie archiwum obejmujagce m.in. tzw. pakowanie bazy
danych, czyli przygotowanie bazy do skladowania w ten sposéb, aby
zajeta ona jak najmniej miejsca na dyskietkach. W drugim etapie
spakowana baza danych jest zapisywana na dysk twardy lub na
dyskietki.

W wypadku instalacji sieciowych archiwizacje bazy danych mozemy wykonywaé
tylko na komputerze petnigcym role serwera. Na pozostatych
komputerach program MOL Optivum musi by¢ wytaczony.

Archiwizowanie danych na dysku twardym (szybka archiwizacja) sktada
si¢ z nastepujacych etapow:

KroK PO KFOKU ....ccooeieiicceececccrnrse s s s e s s s s s e s msmnms s s e s e e e s s e s s s s s e s e smmmnnns

1. Uruchamiamy funkcje skladowania bazy danych. Mozemy
to zrobi¢, naciskajac klawisz F8 lub klikajac ikone lub
wybierajac z menu funkcje Inne / Archiwizacja / Skladowanie
danych.

2. Naciskamy klawisz Nastepny, przechodzac do okna w ktérym
wybieramy sposob archiwizacji. Domyslnie wybrana jest ,,szybka
archiwizacja”. Wystarczy zatem nacisna¢ klawisz Nastepny.

3. Program prezentuje list¢ wykonanych juz kopii archiwalnych
zawartych w folderze wybranym jako docelowe miejsce dla
archiwum. Spojrzenie na liste umozliwia szybka kontrole
archiwizowania danych — moze w tym miejscu si¢ np. okazac,
ze planowana przez nas archiwizacja zostala juz wykonana. Mamy
tez mozliwos¢ kontrolowania miejsca zajetego przez kopie
archiwalne na dysku.

4. Po kolejnym nacisnieciu klawisza Nastepny zostanie wykonana
wlasciwa archiwizacja.

5. Po jej zakonczeniu naciskamy jeszcze raz klawisz Nastepny,
po czym klawisz Zakoncz.

Nie ma potrzeby utrzymywania na dysku twardym wszystkich

wykonanych kopii archiwalnych. Starsze kopie nalezy regularnie
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usuwac, zgodnie z przyjetym przez biblioteke planem archiwizowania.
Stuzy do tego funkcja zarzadzania kopiami archiwizacyjnymi dost¢pna
w ustawieniach programu, w =zakladce Parametry szybkiej
archiwizacji. Aby dotrze¢ do tej funkcji nalezy nacisna¢ klawisz
Zarzadzanie. Program otworzy okno zawierajace liste kopii
archiwalnych, jak na rysunku. Z informacji zawartych na liScie
najistotniejsza jest pierwsza kolumna, zawierajaca dat¢ i godzing
wykonania danej kopii archiwalnej. Pozostate informacje maja charakter
techniczny, moga by¢ przydatne o ile wystapig problemy wymagajace
wykonania odtwarzania bazy danych. Dos$¢ istotng informacja jest
jeszcze rozmiar kopii archiwalnej podany w kB. Rozmiar pozwala nam
zorientowa¢ si¢ ile kopii archiwalnych moze pomiesci¢ si¢
na wybranym no$niku. Pod lista podana jest bardzo istotna informacja
o miejscu zajetym przez wszystkie kopie archiwalnej w wybranej
lokalizacji.

Zarzadzanie plikami szybkiej archiwizacii

Lista szybkich archiwizacji
Dataigodeina | Rozmiar piku | Wersia bazy [ Sumakonolna | Nazwaplku | Stalus |
2002-08-20,11:18:22 1115kb 1.05 0<0ECCDS1T  mollOS0ECCDE17.bke 0K
2002-07-18,17:11:42 1116 kb 106 0xD7FCOCCE  moll 0D7FCOCCE b, oKl
2002-07-15,12:27:20  1116kb 105 0x73844104  moll 0579844104 bke DK!
2002-07-15,10:3346 1116 kb 1.05 OxB7FE74DY  mollOSETFETADS bk OK|
2002-0715,10:17:28° 1116 kb 1.05 0<7CDSEFE2  moll057CDSEFES.bk: 0K
2002-07-15,10:05:02 1116 kb 105 0x343564B4  moll05343564BA bke  OK!
2002-02-03, 21:13:54 976 kb 103 0x99EAZACA  moll0339EA7ACABke  DKI

Zajetosc dysku: 7 Mb. Usuii

i~ Katalog sktadowania plikiw szybkiej archiwizacji

C:Wulcan'Mol2000:Arch' Przegladaj
Zamknij

Rysunek 85. Zarzadzanie kopiami archiwizacyjnymi znajdujacymi si¢
w wybranej lokalizacji.

Archiwizacj¢ usuwamy z dysku wskazujac wybrang pozycj¢ na liScie
i naciskajac klawisz Usun. Klawiszem Testuj mozemy sprawdzi¢ stan
techniczny kopii. Jezeli test wypadnie pomySlnie, bedzie mozliwe
ewentualne odtworzenie danych z danej kopii.

Archiwizowanie danych na dyskietkach czy pamigci USB skiada si¢
z nastepujacych etapow:

Krok PO KFOKU ......coiciieeiiiiiinies e s ssnss e

1. Uruchamiamy funkcje skladowania bazy danych. Mozemy

to zrobi¢, naciskajac klawisz F8 lub klikajac ikong ™.
lub wybierajac  zmenu funkcje Inne / Archiwizacja /
Sktadowanie danych.
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2. Naciskamy klawisz Nastepny, przechodzac do okna w ktérym
wybieramy sposob archiwizacji. Domyslnie wybrana jest ,,szybka
archiwizacja”. Jezeli chcemy wykonaé archiwizacj¢ bezposrednio
na dyskietki, nalezy zaznaczy¢ opcje stacja dyskietek.

3. Naciskajac klawisz Nastepny, uruchamiamy pierwszg faze
archiwizacji  (przygotowanie), sktadajaca si¢ z: tworzenia
archiwum, kompresji, podziatu na pliki, zabezpieczenia i testowania
utworzonego archiwum.

4. Po kolejnym naci$nieciu klawisza Nastepny zostaniemy przez
program poinformowani o liczbie potrzebnych dyskietek.

5. Nacisniecie klawisza Kopiowanie rozpocznie proces kopiowania
archiwum na dyskietki.

6. Odpowiadajgc na pojawiajace si¢ komunikaty, nalezy wktadaé do
napedu kolejne dyskietki. Dyskietki musza by¢ puste, nie moga si¢
na nich znajdowac¢ zadne pliki.

7. Po zakonczeniu kopiowania ostatniej dyskietki nalezy nacisngé
klawisz Zakoncz.

8. Ostatnig czynnoScig jest opisanie utworzonego archiwum

i umieszczenie w zaplanowanym miejscu.
Przy sprawnie dzialajacym systemie komputerowym nigdy nie bedzie
zachodzita potrzeba odtwarzania zawarto$ci bazy danych na podstawie
kopii archiwalnej. Funkcja odtwarzania danych moze jednak przydac si¢
np. w sytuacji, kiedy trzeba przenies¢ oprogramowanie na inny
komputer. Przeniesienie bazy danych najwygodniej zrealizowaé poprzez
zarchiwizowanie danych, a nastgpnie ich odtworzenie na nowym
komputerze.

Zanim przystapimy do odtwarzania bazy danych z kopii archiwalnej, musimy
zdawac sobie sprawe z tego, ze odtworzenie jest poprzedzone
kasowaniem aktualnej zawartosci bazy danych. Po wykonaniu
odtwarzania baza danych programu znajdzie si¢ w takim stanie, w
jakim byta w momencie wykonywania tej kopii archiwalnej, z ktére;
nastepuje odtworzenie. Dlatego przy odtwarzaniu danych nalezy
zwroci¢ baczng uwage na date wykonania kopii archiwalnej, z ktérej
ma nastapi¢ odtworzenie.

Aby wykonaé odtworzenie danych wybieramy z menu funkcje Inne /
Archiwizacja / Odtwarzanie danych. Po kliknieciu przycisku
Nastepny docieramy do miejsca, w ktorym program poprosi o wybor
nosnika, z ktorego zostang odtworzone dane. Sa dostgpne trzy
mozliwosci:
» Szybka archiwizacja (opcja domysIna) — dane zostang
pobrane z folderu przeznaczonego na kopie archiwalne. Po
wybraniu tej opcji i kliknigciu przycisku Nastepny kierujemy
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si¢ do okna zawierajacego listg kopii archiwalnych. Aby
odtworzy¢ dane nalezy wskaza¢ odpowiednia kopig
archiwizacyjna na liscie i klikna¢ przycisk Nastepny.

» Stacja dyskietek — ta opcja pozwala na odtworzenie danych
archiwizowanych bezposrednio na dyskietkach. Po wybraniu tej
opcji klikamy przycisk Nastepny. Kopiowanie danych z
dyskietek rozpoczynamy, wciskajac przycisk Kopiowanie.
Dyskietki archiwizacyjne mozemy wktada¢ do napedu w
dowolnej kolejnosci. Po skopiowaniu danych z ostatniej
dyskietki nalezy przej$¢ do drugiej fazy odtwarzania, klikajac
przycisk Nastepny. W tej fazie program zastapi aktualna
zawarto$¢ bazy danych zawarto$cia przeczytanej kopii
archiwalne;j.

» Katalog na dysku — tej opcji uzywamy do odtworzenia danych
zapisanych pierwotnie na dyskietkach, w sytuacji kiedy pliki
z dyskietek archiwizacyjnych zostaty skopiowane do wybranego
katalogu dyskowego. Aby skorzystaé z tej opcji nalezy, po jej
wybraniu i naci$nigciu klawisza Nastepny wskazac katalog
dyskowy zawierajacy pliki skopiowane z dyskietek
archiwizacyjnych. Katalog powinien zawiera¢ pliki z wszystkich
dyskietek sktadajacych si¢ na jedna kopie¢ archiwizacyjna.
Jak wspominaliémy wyzej, odtwarzanie danych powinno odbywaé si¢
tylko w razie rzeczywistej koniecznosci z zachowaniem szczeg6lnej
uwagi tak, aby nie zniszczy¢ aktualnej zawartosci bazy danych. Dlatego
skuteczne przeprowadzenie odtwarzania danych wymaga, oprocz
wyboru odpowiedniej opcji, spelnienia jeszcze dwoch warunkow.
Pierwszym z nich jest podanie hasta dostgpu do funkcji
administracyjnych bazy danych, czyli hasta uzytkownika ,,sa”. Wiecej
otym hasle piszemy w rozdziale dotyczacym instalowania
oprogramowania. Drugim warunkiem jest zaznaczenie odpowiedniej
opcji zawartej W parametrach programu, opcji zezwalajacej
na wykonanie odtwarzania danych. Aby zaznaczy¢ t¢ opcj¢ nalezy
wybra¢ z menu funkcje Inne / Ustawienia, przej$¢ do zaktadki
Parametry szybkiej archiwizacji i klikna¢ opcje Zezwolenie
na odtwarzanie danych. Zezwolenie jest wazne jednorazowo, ulega
skasowaniu po kazdorazowym wejSciu 1 opuszczeniu  opcji
Odtwarzanie danych.
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Administrowanie bazg danych

Pierwsze uruchomienie programu

Bezposrednio po zainstalowaniu programu nie istnieje jeszcze
wymagany do polaczenia z baza danych odpowiedni wpis w sterowniku
ODBC. Nie istnieje tez baza danych programu, o ile nie zostala
wczesniej utworzona. Jezeli uruchomimy w tej sytuacji program
MOL Optivum, uruchamia si¢ kreator tworzenia (lub dofaczenia
do istniejgcej) bazy danych. Kreator wykonuje nastgpujace czynnosci:

* jezeli jest uruchamiany na serwerze bazy danych moze utworzy¢
bazg danych z wymaganymi uzytkownikami lub dotaczy¢
program do istniejgcej bazy danych

* jezeli jest uruchamiany na koncéwce roboczej dotacza program
do istniejacej bazy danych

Tworzenie bazy danych przebiega nastgpujaco:

Kreator podiaczania do bazy 3

Sposib podiaczenia do bazy

Wybierz sposéb podtaczenia do bazy:

& Utwarseniz naws bazy fldk naweas

" Podraczarie do juz istriejgos bazy

(| |

Rysunek 86. Wybor opcji tworzenia bazy.
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Nastepnie przechodzimy do wyboru serwera SQL (instancji) oraz nazwy
bazy danych. Zaleca si¢ pozostawienie wszystkich wartosci
domysInych. Zmiany ustawien moze wykonac tylko administrator baz
danych w razie istotnej potrzeby.

Kreator, podtaczania do bazy E\

Wybdr serwera i bazy

Wybierz serwer SAL i nazwg bazy:

o] - ——
™ Mazwa instanci: ’7
I~ Pott r—
©Hzmabel | =
I Wazwabowybarkr [ bart

cwige | Mastepry > Al |

Rysunek 87. Ustalanie nazwy instancji i baz danych.

Nazwy serwera nie mozna zmienié, poniewaz kreator moze utworzy¢
bazy danych wylacznie na lokalnym serwerze SQL. Aby zmieni¢
jakiekolwiek z pozostatych ustawien, nalezy klikna¢ pole wyboru
znajdujace si¢ z lewej strony nazwy ustawienia. Nazwe instancji
podajemy wowczas, gdy chcemy zainstalowa¢ bazy na instancji innej,
niz domyslna, nienazwana instancja tworzona przez instalator programu
MOL Optivum. W razie potrzeby mozna wskaza¢ niestandardowy port
do komunikacji z serwerem. Tworzenie baz o nazwach innych, niz
standardowe nalezy stosowac¢ wylacznie wtedy, kiedy na jednej instancji
serwera chcemy zainstalowaé wigcej niz jedng bazg danych programu
MOL Optivum. Nie nalezy tej opcji stosowaé bez istotnej potrzeby.

Kreator, podtaczania do bazy E\

Logowanie do bazy

Wpisz nazwe administratora i hasto dla logowania
do bazy:

I~ Usytkownik:

Wprowadzenis hasta

 Uszyj pustega hasta

& wWprowads hasto:

Hasto =

cwise | Hastepry > Al |

Rysunek 88. Logowanie do serwera.
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Nastgpnie program loguje si¢ do wskazanej instancji serwera SQL.
Domyslne program probuje logowac si¢ na uzytkownika ,,sa” z pustym
hastem dostgpu.

Dalsze postepowanie programu zalezy od sytuacji:

* Jesli okaze sig, ze tworzona w ten sposob baza danych juz
istnieje — podtacza si¢ do istniejacej bazy.

* Jesli we wskazanej instancji SQL nie istnieje baza danych, ale
istnieja odpowiednie pliki bazodanowe — program probuje
podlaczy¢ istniejace pliki bazodanowe.

* Jezeli nie ma bazy ani nie ma plikow — tworzona jest nowa, pusta
baza danych programu.

W kazdym przypadku tworzony jest odpowiedni wpis w sterowniku
ODBC.

Po utworzeniu bazy program przechodzi do tworzenia uzytkownikéw
bazy danych SQL.

Kreator, podtaczania do bazy EJ

Tworzenie nowego uzytkownika

Wpisz nazwe i hasto nowego uzytkownika:

I~ izikonnic
Wrowadzenie hasta

@ Uz pustege hasta

 Wprowad? hasto

——
——

Nastepry > Al |

Rysunek 89. Tworzenie uzytkownika bazy danych SQL.

Domys$lnie proponowany jest uzytkownik o nazwie mol z pustym
hastem. Mozna nada¢ niepuste hasto na tym etapie, lub w kazdym
dowolnym czasie pracy z programem (zmiana hasta uzytkownika jest
dostgpna w ustawieniach programu MOL Optivum).

Dalsze postepowanie programu zalezy od sytuacji:

* Jesli okaze si¢, ze tworzony w ten sposob uzytkownik juz istnieje
— program przypisuje tego uzytkownika do bazy.

* Jesli okaze sig, ze tworzony w ten sposob uzytkownik juz
istnieje, ale podawane haslo jest nieprawidtowe, mozna
ponownie poda¢ prawidtowe hasto lub inng nazwe uzytkownika.

* Jezeli uzytkownik nie istnieje — zostanie utworzony i przypisany
do bazy danych.
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* Na koncu program prezentuje okienko podsumowujace

Jezeli

wykonane operacje.

Kreator, podtaczania do bazy E‘

Gratulacje!

Program zostat pomy$inie podtgczony do bazyl
Q
s St

Kopij
Zakorcz |

Rysunek 90. Podsumowanie pracy kreatora.

pojawia si¢ jakiekolwiek informacje o blgdzie, mozna -

korzystajac z przycisku Kopiuj — skopiowaé tekst Szczegdtow i przestaé
mailem do serwisu. Zaleca si¢ w takim przypadku zatgczy¢ rowniez plik
restore2000.log znajdujacy sie¢ w glownym folderze programu
MOL Optivum.

Pierwsze uruchomienie programu na stacji roboczej powinno nastgpic¢
dopiero po utworzeniu bazy danych na serwerze.
Uruchamiajac po raz pierwszy program na kazdej stacji roboczej nalezy:

Wybraé opcj¢: Podlaczenie do juz istniejacej bazy ...
Wskaza¢ wtasciwy serwer SQL.

Jezeli jest to niezbedne, zmieni¢ domyslne parametry dotyczace:
nazwy instancji, portu komunikacyjnego z serwerem, nazwy
bazy danych. W typowych instalacjach nalezy pozostawic¢
domyslne parametry.

W nastepnym etapie zalogowac si¢ do bazy z podaniem
wlasciwej nazwy uzytkownika i hasta. W typowych instalacjach
nie zmieniamy domyslnych parametréw logowania.

Kreator dziala w taki sposob, ze gtéwnym jego celem jest
pomyslne utworzenie/podtaczenie do gtownej bazy programu
MOL Optivum oraz utworzenie uzytkownikow w tej bazie.
Kreator skonczy swoje dziatanie pomyslnie, nawet w przypadku
btedow podczas pracy nad bazg banku; mozna wowczas
uruchomic¢ program, chociaz korzystanie z banku danych bedzie
w tym przypadku niemozliwe. Po zakonczeniu pracy kreator

w Szczegotach powiadomi o ewentualnych btedach.
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* Nazwe uzytkownika bazy danych kreator zapisuje do gtownego
pliku ustawien programu: ,,MOLOptivum.ini”. Przy kazdym
uruchomieniu programu nastgpuje proba logowania z nazwa
uzytkownika pobrang z tego pliku. Jesli tego wpisu nie bedzie —
program bedzie probowat zalogowac si¢ na uzytkownika mol.
Jesli bibliotekarz logujac si¢ wprowadzi inng nazwe istniejacego
uzytkownika — program zapisze t¢ nazwe do pliku, czyli przy
nastepnym uruchomieniu bedzie probowat logowac si¢ z ostatnio
uzywang nazwa uzytkownika.

* Przy podiaczaniu do SQL 2000 jest uzywany sterownik
»SQL Server” w kluczu ODBC, natomiast w przypadku
SQL 2005 jest wykorzystywany sterownik ,,SQL Native Client”.

* Plik ,,MOLOptivum.ini” programu zawiera informacje o
lokalizacji serwera: zdalny/lokalny. Aplikacja opierajac si¢ na tej
informacji uruchamia si¢ w odpowiednim trybie: zdalne
stanowisko/lokalne stanowisko. Tylko w trybie
lokalne stanowisko sg dostepne funkcje archiwizacji i
odtwarzania bazy danych.

Automatyczne archiwizowanie bazy
danych

W niektorych instalacjach baza danych programu jest zainstalowana na
wydzielonym serwerze, ktory nie sluzy bezposrednio do pracy
z programem MOL Optivum. W takiej sytuacji pomocne bedzie
dodatkowe narzedzie zainstalowane na tym serwerze, shluzace
do wykonywania archiwizacji bazy danych.

Aby skorzysta¢ z tego narzedzia, nalezy na tym serwerze zainstalowaé
oprogramowanie klienta systemu MOL Optivum, nastgpnie program
moloptivum.exe uruchamia¢ z wiersza polecen z podaniem odpowiednich
parametrow.

Parametry podawane w wierszu polecen:

 -arch — parametr obowigzkowy, powoduje uruchomienie
programu w trybie tworzenia i zarzadzania plikami
archiwizacyjnymi

* -a— parametr polecajacy wykonanie archiwizacji bazy danych,
wymaga obecnos$ci parametru ,,-s”

* -s—parametr stuzacy do podania $ciezki katalogu
przeznaczonego na pliki archiwizacyjne; jezeli nazwy katalogow
zawieraja spacje, nalezy calg §ciezke zamkna¢ w podwojnych
apostrofach; §ciezka nie powinna si¢ konczy¢ znakiem ,,\”,
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* -d—polecenie usunigcia plikow szybkiej archiwizacji; wartoscia
parametru jest data w formacie rrrr-mm-dd — zostang usunigte
wszystkie pliki archiwizacyjne utworzone wiaczenie do
wskazanej daty; jezeli zamiast daty podamy znak ,,*”, wowczas
usuniete zostang wszystkie pliki archiwizacyjne. Niezbedne jest
podanie parametru ,,-s”

* -u— parametr opcjonalny — nazwa uzytkownika serwera SQL,
ktéry posiada prawo wykonania archiwizacji bazy danych,

* -h— parametr opcjonalny — hasto uzytkownika serwera SQL,
ktéry posiada prawo wykonania archiwizacji bazy danych,

* -db — parametr opcjonalny — nazwa bazy danych (o ile
archiwizacja dotyczy bazy o nazwie innej niz standardowa)

Przyktady uzycia:
moloptivum.exe -arch -a -s c:\kopie
Polecenie archiwizowania bazy o standardowej nazwie w folderze
c:\kopie.
moloptivum.exe -arch -s c:\kopie -d 2007.08.01
Polecenie usunigcia wszystkich plikéw archiwizacyjnych znajdujacych
sie w folderze c:\kopie, z wyjatkiem plikow utworzonych po 2007.08.01.
moloptivum.exe -arch -s -db baza_f10 c:\kopie_f10

Polecenie archiwizowania bazy o nazwie baza_f10 w folderze o nazwie
c:\kopie_f10.

Program uruchamiany w tym trybie umieszcza informacje
o wykonanych dziataniach w pliku logu o nazwie mol.log. Moze by¢
uruchamiany automatycznie skryptami.

Przebudowa indeksoéw opisow

Jezeli uruchomimy program moloptivum.exe z parametrem -admin,
otrzymamy dostep do dodatkowej funkcji administracyjnej znajdujace;j
sic w menu programu: Inne / Administracja.

Nie polecamy samodzielnego korzystania z tej funkcji. Kazdorazowe
wykorzystanie funkcji tam zawartych nalezy uzgadnia¢ z serwisem
oprogramowania.
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Resetowanie hasta do trybu wielu
uzytkownikow

Tryb wielu uzytkownikéw umozliwia wybranie konta z listy, jeden z
nich jest traktowany jako administrator. Resetowanie hasla
administratora tego trybu jest mozliwe w wersji 9.04 i nowszych.

Aby zresetowa¢ hasto dla administratora trybu wielu uzytkownikow
nalezy uruchomi¢ program moloptivum.exe z parametrem -passwdr.
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