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Biay Kruk 2010

PODR CZNIK POMOCNICZY DO PROGRAMOW

Biblioteka ,Bia y Kruk”

Udost pnianie Informaciji "Katalog”

Program komputerowy Biay Kruk jest
przeznaczony do obs ugi bibliotek i wypo yczalni.
Program Katalog su y do udost pniania danych
szerokiej spoeczno ci. Mo e by instalowany na
dowolnej liczbie komputeréw.

Programy  wymagaj systemu  operacyjnego
Windows XP lub nowszego. Maj niewielkie
wymagania sprz towe.

WSZYSTKIE PRAWA ZASTRZE ONE.

ADNA Cz TEJ PRACY, CZNIEE Z
BROSZUR | DO CZONYMI DYSKIETKAMI LUB
KR KAMI CD, NIE MO E BY POWIELANA |
ROZPOWSZECHNIANA W JAKIEJKOLWIEK
FORMIE | W JAKIKOLWIEK SPOSOB, CZNIE Z
KOPIOWANIEM KOMPUTEROWYM |
FOTOKOPIOWANIEM, BEZ PISEMNEJ ZGODY
WYDAWCY.
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Opcje programu
Whisywanie danych do programu

Baza danych o ksi kach
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Konserwacja danych

Jak zainicjowa nowy rok szkolny?
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Jak upomina o zwrot ksi  ki?
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Zanim rozpoczniemy prac  z komputerem.

Program komputerowy BibliotekaBja y Kruk ” ma trzy wersje ilociowe (patrz cennik na kau
broszury) i umoliwia wprowadzenie podstawowej bazy danych o rozauh do 5 000, 15 000 i 50 000
pozycji (ksi ek, czasopism, multimediéw). Kda z tych wersji zawiera identyczne mechanizmy -airé
si jedynie maksymalnliczb ksi ek, mo liwych do wprowadzenia.

Uwaga:
Jeli zakupiona wersja w miarrozwoju biblioteki okae si za ma a, wiksz otrzymaj
Pa stwo po dop aceniu rdicy cen midzy wersjami. Wiksza wersja bezadnych przeszkéd
odczyta Pastwa dane.

Liczba czytelnikdw w kadej z wers;ji jest praktycznie nieograniczona.

Program umo liwia zarz dzanie danymi dodawanie i usuwanie rekordéw, przegl danie,
wyszukiwanie, sortowanie, nak adanie ranych kryteriéw — czylfiltrowanie obszernych zbioréw). Baza
ksi ek moe by wydrukowana w formi&si ki Inwentarzowej lub Rejestru Ubytkéw.

Program mo e przej dane z tabefExcela je li tylko maj Pa stwo jakiekolwiek ewidencje uczniéw lub
ksi ek (moe Ksi k Inwentarzow ?) w tym formacie. Takie przejie danych oznacza
nieprawdopodobnoszczdno pracy i czasu, pavi conego na wprowadzanie danych.

Program odnotowuje kade wypo yczeniei ka dy zwrot ksi ki. Wykrywa op6 nienia w zwrocie
ksi ek i generujavydruki upomnie .

Dostarczar6 nych statystyk w postatabel i wykreséw. W roéd zestawie znajdziemy raport o stanie
biblioteki z podziaem na rée rodzaje udospnianych wydawnictw lub podsumowanie wynikow
czytelnictwa z podzia em na poszczegdlne oddzia y.

Program ,Katalog” suy do bezpiecznego udoghiania informacji o zasobach bibliotecznych ca ej,
zainteresowanej spo eczma Program ten ma bardzo mae wymagania $pwe (zadowoli si
praktycznie dowolnym komputerem z systemem opengyeyj Windows'98 lub nowszym) i pozwoli
Pa stwu na zagospodarowanie bardzo starych komputezdorymi nie bardzo wiadomo, co robi.
Dane biblioteczne do programu Katalog mdyy dostarczane przenternet albo w sposéb klasyczny,
np. na PenDrajwie, krku CD, ...

Katalog pracuje z plikiemBiaego Kruka, ale o zmienionej nazwie n&atalog.kat. Plik taki
udost pniamy Katalogowi (kopiujemy na komputer udoginiony czytelnikom). W razie jakiepawarii w
bibliotece, kradziey, itp. plik Katalogu jest moliwy do odczytania wBiaym Kruku (po ponownej
zmianie nazwy). Udospnianie czytelnikom informacji bibliotecznej podnes c bezpieczestwo pracy
z komputerem.

Programy s proste w obs udze. Wszystkie formularze (czytginksi ki, wypo yczalnia, ...) maj
podobny wygld i identyczny sposéb obs ugi.

W razie jakichkolwiek probleméw z obs ugrogramu, jego konfiguracjczy codziennym wtkowaniem
prosimy pyta nas telefonicznie (najlepiej majpod rk w czony komputer) albo mailowo. Do pytania
mailowego prosimy zacza Wasze pliki z danymi (informatyk bzie wiedzia, jak to nalg zrobi) i
dok adnie opisasytuacj sprawiajc k opot. Na wszystkie pytania odpowiemy natychmiast
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Rozdzia dla eksperta komputerowego.

Programy wymagaj komputera z systemem operacyjnym Windows’98 lulvsrym z wykluczeniem
systemu Windows NT. Prosimy Pawa informatykéw o zwrécenie uwagi na paze szczegd y.

Instalacja.

Programy nie modyfikuj adnych ustawie
w komputerze. By je usun, wystarczy
skasowa ich pliki.

[ Instalator 2006

Informacje  Instalacia |

1. Hasto aklywacyine 2. Gdzie zainstalowaé? 3. Instalacja
. IV Plan Lekeii M. . . .
Froszg wpisac, np. Chastar T Zostaptnn Hosi Instalacja polega na uruchomieniu
eihki-Biatpstok$r%cdelgieeeeeel3 ‘E Mtest ¥ Cenzurka Hurt programLInStaIuj exez kr ka CD. W
) ¥ Dyzury Maxi . X A L
Sprawds | |-albe wekazas dysk ifolder [ Aikusz Maxi cz ciHas o aktywacyjneuwa nie
e F wpiszmy tekst has a i kliknijmy przycisk
e s e ) Corel ¥ Gibloicka Masi Sprawd . Has o znajduje sina rachunku za
U = B ket program — ukryjmy je w bezpiecznym
o dokurent T e X
- = ! — — | miejscu, bo bdzie ono potrzebne przy
e et =2 e £ Nowy falder Bt ka dej instalacji. W cz ci Gdzie
) i £ petass st2006 axe W | : )
W rad Wopotdm presimy o kontake B =l et e o zainstalowa , wpiszmy lub wskamy nazw
il 05 @bial pl lub telef: z EXE i . .
et [ — 1 | [Prozone ece nai || katalogu docelowego. Jekatalogu nie ma,
program go utworzy. W czci Instalacja
(e zaznaczmy, ktére programy na tym

komputerze chcemy instalowakliknijmy
w przyciskinstaluj .

Uwaga:
Tekst has a zawiera ndzy innymi dane adresowe waciela oprogramowania. Bardzo
prosimy nie udospnia has a innym placéwkom

Po zako czeniuinstalacji prosimy wyprowadzina pulpit tzw. skréty do programéw. W tym celuengl
klikn  prawym klawiszem myszki w dowolne, czyste miejsaiitu i z pojawiajcego si menu wybra
opcj Nowy i dalejSkrét. Potem naley wskaza, do jakiego pliku na dysku powinien prowadsi a nie
tworzony skrot.

Mog te Pa stwo skojarzy z programenBiblioteka pliki o rozszerzenibl. Dzi ki temu u ytkownik

b dzie még uruchamiaprogram take dwukrotnie klikajc myszk w dokument. Naley klikn  prawym
klawiszem myszki w ktorykolwiek plik typbbl, z menu wybraoperacj Otwoérz i wskaza, e
otwieranie powinno nagpi za pomoc programuBibl2010.exe

Operowanie blokiem.

'si I [ [O]] Wype nianie tabel mona znacznie przyspieszy
e . o = je li wpisujemy dane nie w jedno oczko, a od razu w
L @ Fi%)™ . wiele zaznaczonych oczek tabeli (oczyié o ile

1 [Autor Rodza [[[Cena Warto#t [Forma nallData nabyeLiozl+ | ]egt tO. Uzasadn|one)_- Po takim wp!sanlu warto
e Keiaiha <7000 Zakw— ovzoaig—J| Pojawisi jedn_oczenle we wszystkich, zaznaczonych
[4 |Szelburg Zarehina E. Ksiazka /(NN 2000 Zokup  2002-04-14 0 oczkach tabeli.

[5 |Ratajczak J. Ksigzke 40,00 Zakup 2002-04-14 0

[ 6 |Porazifiska J. Ksigzka 20.00 Zakup 2002-04-14 0

[7 | Pisarski R. Ksigzka 20,00 Zakup 2002-04-14 0

[ 8 |Pemault Ch. Ksigzka 20,00 Zakup 2002-04-14 0

[9 |Papuziniska J. Ksigzke 20.00 Zakup 2002-04-14 0

[T0] Milne A. A. Ksigzka 20,00 Zakup 2002-04-14 0

[17|Michatkow 5. Ksigzka 12,50 20,00 Zakup 2002-04-14 0

Eﬂaku:zuﬁ:ki K. Ksiazka 12.50 J 20.00 Zakuo 2002-04-14 UL,j
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Przenoszenie tabel z i do innych

"4, Import danych z Excela.

1.

Programy serii Astar umo liwiaj przenoszenie
niektérych danych za pomotzw. schowka. Dane do
schowka wk adamy kombinacklawiszyCtrl + C, za
wyjmujemy ze klawiszamiCtrl + V. Pamitajmy
jednak, e istnieje jeszcze bardziej efektywny
mechanizm ,rozmnania danych” -eperowanie
blokiem.

Biay Kruk mo e przej dane z tabeExcelg je li
tylko maj Pa stwo jakiekolwiek ewidencje uczniéw lub 5.
ksi ek w tym formacie.

6.

3.
4.

aplikacji.

fes e b e
2 ktdnymi 23 chwile

Bistego Kiuka . te masz kopie
wepeHpracy Znsjomego ekspeita

komputerowego.

Dt tbele deyeho kazkachlubcapelnkech w Eroo secbre ol o ko atytuacy W Opeioch
Biateno Kiuka, na zakiadee Bazy Danych, (ailepiei]
. Jedl opi ksig2ki w Evcelu 0

buy: Tytuk. Avtor, Wad

Jestinie uda Ci

w Biatym

takg samg

e

kelirma po kelumrie.

Przenaszqe dane kelumna pe kalumrie (3 rie w catosci, co fest modiwe, o il w Biatym Knuku vzyskasz identyezng kolejnasé
kolurm i w Excelul. dbaij by poszozeqine wiersze "tafity w sisbie”. Niech "Faraon’” i "Prus B." rafig do tego samego
wiersza

Przenaszane kolumy danych musza byé iéwnoliczne.

Pk rzenccseriacarych w Eihym Kk NE WOLND s st s stonsé carych, Tak dhugs, jak chugo

olwarly st ten 2ablokowane.
olurmn].

Spral

el 6 korcy tabeli K
wykorzyshiae aperacie Dodai Wielu" 2 menu Edycia.

kilub Caytelricy.

Kkika prayiegtych kolumn, oile ich kolejnosé odpowiada

ku), ko wklsis|
Jest 0 tudny proces - przenoszone zbiory (kolurny) danych musza dokkadie iafisé w sisbie”, c2eg0 mozesz dopinowse,
practize starannie. Ponadia dane moga by niewkagcipeh typéw (np. Evcel ma tekst tam, gdze Biaty Kruk oczekuie zby)

Zuws s 2 problemani do swojego informatyka abo skontakiuisie 2 nami. maiac pod reka wkaczony komputer | prsde
wszyslkim pamietaj - PRZED IMPORTEM DANYCH SKOPILL SW/OJE PLIKI | SCHOW/AJ W BEZPIECZNYM MIEJSCU

Zarkriecie tego formularza panawrie uaktpnn
operacis sortowania i filiowaria danych.

Biblioteka w Internecie.

W folderze roboczymuznajduje si program
Katalog.exe ktéry naley rozda/pokopiowa na inne
komputery (nie trzeba go instalowaObok tego

Tworzenie pliku dla programu Katalog u

Na Twoim dysku. w folderze
poiawi sic plik o nazwie “katalog kat". Plik ten przenies do folderu
programu - przegladarki Katalog lub wysii do Intemetu.

programu naley umie ci plik z danymi o
ksi gozbiorzekatalog.kat, tworzony w mentPliki
programu g 6wneg8ia y Kruk .

Plik z danymi mo na rozda np. na PenDrajwach, ale

Jesli wyslesz plik “katalog kat do Intemetu i rozdasz zainteresowanym
progam - przegladatkg Katalog. beda mogli przegladac zasoby w domu!

Hosty =t home 1 Kemunicty o porpteris

s

Hazwa:

Hasto:

mo na go te udost pni w Internecie. Nale y wybra
bezp atnyserwer wwwi przed wysy k wpisa jego

parametry (parametry te podaje ve@iel serwera
podczas rejestracji konta). Potem zawsze yaleajlepiej na

innym komputerze, uruchomrogram

u ytkownikaKatalog i sprawdzi, czy udostpnianie dzia a poprawnie.

Formatowanie tabelek.

Parametry ka dej tabeli okrelamy po klikni ciu w jej
skrajne, lewe, gérne okienko, oznaczone trzema
kolorowymi prostokcikami..

Opcje Liczba nieruchomych wierszy/ kolumns
przydatne przy analizie dych formularzy, ktére nie
mieszcz si w ca oci ha ekranie. Po ustawieniu
marginesy bd zawsze widoczne.

Opcja G boko cieniowaniama znaczenie estetyczne
i powinna by wy czona na s abszych komputerach.

F1- vyiagnienia

Dni i godziny.
NN
= - R X FE
Poniedaatek  |Wiaieh 1oda Cawartek Fialeh |
0 [0] [0] [0] [0]
% - 'Wyglad tabeli
] Szerokadé marginesu [20 2] Szerkosé aczek [100 2]
5 gl ¥ >
6 | Wysokoss marginesu [28 ] Wysokosé oczek [T00 2]
% Liczba risnuchomyeh kot [T 3]
El Licsha pieruchomysh vz [1 =)
10
|11 ‘wyrdwnanie poziom réwinarie pionowe
% & Do lowe & Doy
74 | € Centialnie 7] Centralrie
15 Do prawe] £ Do dat

Caciorka kuisora
T Jak tobel

Kursor [

Zaznaczenie [

Przenoszane kolumny/wiersze ||

Cecionkatabel | [{EzHanka napanka |
™ Jak tabck

Magtéwki [
Aktynny nagarek [
Dzka tabeli ]

40 2] Ghebokass cisriowania [ - nsjsephizs wydwietlrie]

Zamkni
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Skaner kodu paskowego.

Program wspo pracuje z popularnymi czytnikami kodéw paskolyydzia ajcymi w standardzi€ode
39iw czanymiw gniazdko klawiatury. Taki skaner — czytgpki kod paskowy — dostarcza informacji
identycznej z t, jakiej dostarczy oby naciskanie pewnych klawis2gogram jest tale gotéw do
drukowania kodéw paskowych do oznaczenia ledi i czytelnikdw.

Obs ugakodu paskowego wymaga ustawie@acji Mam skaner kodu paskowegoPo w czeniu tej
opcji wBazach danych ksi ek i czytelnikow pojawi si dodatkowa ikonka, s uca do przygotowania
kodéw paskowych, ktére rozdamy czytelnikom alboleghy na ksi ki. W Opcjach musz te by

ods oni te (widoczne) cechy zasofytu i Numer Inwentarzowy oraz cechy czytelnikani , Nazwisko
i Numer karty, poniewa skaner ledzi w anie te atrybuty.

Zanim klikniemy w ikonk s u ca do przygotowania kodéw paskowych, zadbajmy, ligivelach
Ksi ki lub Czytelnicy by y widoczne tylko te rekordy, dla ktérych chcemydrukowa nalepki z
kodem. Dookrojenia tabeli np. tylko do wybranej klasy albo np. do naxedupionych ksi ek
wykorzysta naley Filtr .

_imx| Przedwydrukiem kodéw paskowych — szczegoéinie na

— . G;ﬂ jakim drogim papierze — nalg przeprowadzi préb i
F=F O X : @ semd M [Tswneraiinny)l  optymalnie dobraroz o enie etykiet na kartce papieru.

i [Foevigee [imie

e e
karty ||

Eisme Josiesns stz Nale y te sprawdzi, czy skaner rozpoznaje kody
. : - wydrukowane na Patwa sprzcie.

Z002-04.15 Skaner dzia a na naspuj cych formularzach:
2 sonsoiis

200z:04:13 - Baza ksi ek,

gt - Baza czytelnikéw,

- Wyszukiwanie czytelnika w Wypo yczalni,
- Wyszukiwanie ksi ki w Wypo yczalni,

- Ksi ga Inwentarzowa i Ksi ga Ubytkow,

o

Po wejciu do procedury druku kodéw paskowych wydrukowaostan wszystkie kody
zasobow, widocznych w tabeli. Przed wydrukiem nalei ¢ wykorzysta Filtr !

Ze skanera nie nalg korzysta na innych formularzach, poniewgego akcja odpowiada
naciskaniu sekwencji klawiszy. Niecloy mo na zmieni zawarto tabel!
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Opcje programul.

Pod przyciskiemz rysunkiem m otka sukryte bardzo wane
parametry konfiguracyjnéVarto 0 opcji oznacza,e hie Plki Dane wyposyczenia Informacie Opcis Pomos
b dzie ona widoczna w dalszych tabelach (bibliotelea n l & &o )

interesuj si danym atrybutem)arto ci wi ksze od zera

oznaczaj, e kolumna bdzie widoczna oraz definiuj

x|
| Kat eisi| Kata catoia| Upareini |

kolejno  kolumn w zestawieniach tabelarycznych. e | (sl
——
) . ) PV o ,_p g
Zawszemo na b dzie uwidoczni lub gkry wybrane Kolory tabel: e 0
cechy. Nie naley operowa zbyt du liczb cech — L
I . . . Dana o s ecyei [T
komplikuje to i utrudnia pracbibliotekarza. Oanatkado oot (1)
Suma danych (aviefczenia Ksiag Inventarzonsch,Rejesiow Ubstk,..) [
. , R Sytuscia bredna brak dane,dena riewtascive, .) ]
Opcje z grupyOgdlnes u  do okrelenia dozwolonego Wbszach dyehpkani o i deh [~
czasu przetrzymywaniaksi ki, po up ywie ktérego & Fosounkoht donrg delronary weocich ok
program wygeneruje upomni_enie, sposobu traktowania o
danejNumer Inwentarzowy (liczba czy fraza tekstowa oo kot ok
h h . - aner kodu paskowego:
— zalecamy liczb) i koloréw u ywanych w programie. 5 g a5
Jeli wybrana zostanie opcjdolor wiersza we z Zapytania sozone T

danej, na formularzach ksiek i czytelnikow pojawi si

iy, ie da sy

mo liwo indywidualnego dobierania koloru dla kkej = =

ksi ki iczytelnika. Raczej nie zalecamy takiego
rozwi zania, bo prowadzi do nadmiernej pstrokacizny.

Mam skaner kodu paskowegaaznaczamy, gdy posiadamy skaner w standa@lzie 39 pod czony
do wtyku klawiatury. Po zaznaczeniu na formularzaasoboéw i czytelnikéw pojawisi przyciski do
wydruku kodéw paskowych Na formularzach, na ktérych mma pos ugiwasi skanerem, pojawi si

napisSkaner aktywny.

Opcja Zapytania z o oneumo liwia w filtrach czenie szukanych s 6w za pomapojnikéwi albolub.

Opcja ta moe spowolni dzia anie programu na s abych komputerach.

Opcije z grupBazy Danychokre laj kszta t formularzy, w ktére wprowad®a stwo dane.

Opcje z grupSzukam ...okre laj , ktére cechy czytelnikéw i ksiek i w jakiej kolejnoci chcemy

widzie w formularzach wyszukiwania czytelnika / kdii. Cech tych powinno byjak najmniej.

Opcje z grupKarta ... i Upomnienieokre laj , ktére cechy czytelnikdw i ksiek i w jakiej kolejnoci
chcemy widzie w tzw. Karcie Czytelnika i Karcie Ksi ki oraz w formularzwpominania czytelnika o

zwrot ksi ki.

Opcje z grupKsi ga Inwentarzowa i Ksi ga Ubytkéw okre laj kszta t formularza, ktéry hizie

ewidencj zasobdw biblioteki.

Opcje z grupyKatalog okre laj te cechy ksi ek i czytelnikéw, ktére mamy zamiar udgsti szerokiej

spo ecznaci czytelnikow.
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Wopisywanie danych do programu.

"4 Biblioteka 2006 Maxi _[Ofx]| Zanim rozpoczniemy ewidencjonowanie udgstiania

Fliki

Dane

Wi emege Opsp  Fems ksi gozbioru, musimy do programu wpisdu o informacji. To

najuci liwszy moment pracy z programem, wymaggj wielu

l <| T x dni, a moe i tygodni pracy ze strony bibliotekarza.

Sugerujemytak zorganizowasobie prac, by wprowadza do
komputera odpowiednie porcje kgozbioru i odpowiednie
grupy czytelnikéw — np. ksiki dla najm odszych dzieci i

[1:\astar200EAbibl2006 prayklad. bbl jednoczenie baz tych e dzieci. Takie pospowanie umoliwia

szybkie rozpoczie wypo yczania.

Daneprogramu to w eciwie dwa wielkie masywy danychbpis ksi eki opis czytelnikéw Pozosta e
tabele, zgromadzone w pozyEjane Uzupe niaj ce, wype niaj si tre ci sukcesywnie, w miar
wpisywania informacji do tych dwéch podstawowycheh

Zanim rozpoczniemy wype nianie dwoch podstawowych tab@pejach programu wskaemy te cechy,
ktére ma zawieranasza baza danych. Niepotrzebne cechy &kii czytelnikdw powinny by ukryte —
tabele stansi mniejsze i program lizie dzia a szybciej.

Nie béjmy si te, ewy czajcjak opcj, np.kod UKD ksi ki, bezpowrotnie stracimy méwo jej
rejestrowania. Wystarczy w dowolnym momencie uaktiywak wcze niej wy czon opcj i uzupe ni
ksi gozbioér o odpowiednie jej wartoi.

Operacje wpisywania danych sbardzo proste: kaa pozycja ksi kowa lub kady czytelnik w naszych
tabelach zajmujjeden wiersz. W kolumnach tabel znajdsj cechy ksi ek lub czytelnikdw, odkryte
(uwidocznione) wOpcjach programu. Pamtajmy przy tym koniecznie o méwo ci wpisywania danych
odrazuwca grup zaznaczonych komoérekTa umiejtno niebywale przyspiesza proces
wprowadzania danych — po co trzydzierazy wpisywa Henryka Sienkiewicza jako autora ca ej p6 ki
naszych ksi ek, skoro mona zrobi to tylko jeden raz ...

CechyNumer Inwentarzowy i Numer Ubytku program traktuje szczeg6lnie — urfiwia wpisywanie
dowolnej wartoci, ale take proponuje pierwszy wolny numer, wpisuje kolejoenery w zaznaczonych
komérkach lub pokazuje zdublowane (czylidne) numery.

Pami tajmy, e:

Przedrozpoczciem u ytkowania programu nalg ustawi Opcje (wskaza widoczne atrybuty i
ustali ich kolejno w zestawieniach).

Danemo na wprowadzaod razu do ca ej grupy ksik lub czytelnikbw operug edycj
zaznaczonego bloku komoérek

Numery Inwentarzowy i Ubytku s przez program traktowane ze szczegdtosk .

Program mo e przej dane z tabeExcelg jeli tylko maj Pastwo jakiekolwiek ewidencje
uczniéw lub ksi ek (moeKsi k Inwentarzow ?) w tym formacie.

Danenale y co pewien czas zapisywaa dysku, w przeciwnym wypadku nemy je utraci, np. w
wyniku wy czenia prdu.



10 Bia y Kruk 2010

Baza danych o ksi  kach.

Tabelata definiuje nasz ksgozbiér. Sposéb obs ugi

tabeli jest podobny do obs uBazy Czytelnikow.

[Ty

Edycja tabeli jest moliwa po uchyleniu ptaszkBez

zmian, zabezpieczagego przed przypadkowymi o
zmianami. PtaszeRez zmianpowinien chroni tabel,
gdy ju zako czymy wpisywanie ksi ek.

Liczba i kolejno  kolumn tabeli odpowiada liczbie i
kolejno ci cech charakteryzugych ksi k , co zosta o
okre lone wOpcjach programu. Cech jest
prawdopodobnie zbyt wiele i ®@pcjach programu, w
kategoriiBazy Danychi dalejOpis Ksi ki nale y

E

wykluczy cz  z nich. Wykluczenie cechy nie dyskwalifikuje jepawet po wielu latach, po
wprowadzeniu danych, memy doda jak cech lub ukry istniej c .

Oto oméwienie poszczegdlnych atrybutow ksi.

Tytu (tekst). Wpisujmy bez cudzys owu. Niedmy, gdy uywamy skanera kodu paskowego.
Seria wydawnicza(wybierana z listy serii). Bywa niekiedy oktena — np. Vademecum skauta.
Whisujmy bez cudzys owu.

Autor (wybierany z listy autoréw). Wpisujmy zawsze w jakista ym porzdku, np. Sienkiewicz
H, a nie H. Sienkiewicz.

Rodzaje (wybierane z listy rodzajow z mtiwo ci przypisania kilku rodzajéw jednoczee).

Ksi ka, album, broszura, czasopismo, artyku , multimedi

Wydawnictwo (wybierane z listy wydawnictw). Helion, Egmont, R\WNowa Era, YDP, ...

Rok wydania (liczba naturalna). Np. 2006.

Tom (liczba naturalna). Dla pozycji wielotomowych, @idycznie brzmicym tytule.

Sygnatura (tekst). Oznaczenie ksiki.

Numer inwentarzowy (liczba lub tekst). Oznaczenie zgodne z nomenkldisi gi inwentarzowej.
Musi by widoczny, gdy wykorzystujemgkaner kodu paskowegoW Opcjach zaznaczamy, czy
stosujemy oznaczenia tekstowe, hp3-Z, czy numeryczné&23 Sugerujemy stosowaznaczenie
numeryczne bo wtedy przy wprowadzaniu na stan kki program automatycznie podpowiada
kolejny numer. Po wpisaniu numeru — n23 nastpne klikni cie w wolnym polu numeru
wprowadzi automatycznie num824, potem825i tak dalej. Gdyby jednak num8&g5by ju
wykorzystany, program zaproponowa by pierwszy wainyner, np826. Operacja sugerowania
numeru zadzia a tew grupie pustych komérek. Ta sama zasada olzmjé przy wprowadzaniu
opisanego niej Numeru Ubytku.

ISBN (tekst). Dodatkowe oznaczenie ks, zgodne z nomenklatuBiblioteki Narodowej.
Klucze (wybierane z listy kluczy z méiwo ci przypisania kilku kluczy jednoczeie). W asne,
has owe oznaczenie kski, np. Fizyka, Komiks,

UKD (tekst). Oznaczenie ksiki zgodne ze standardem Uniwersalnej KlasyfikagjieBi tnej.
Opis (tekst). Opis ksi ki (do 1000 znakdw).

Cena(liczba z przecinkiem). Warto zasobu w momencie przeja (zakupu).

Warto (liczba z przecinkiem). Warto po kolejnych aktualizacjach ze wzdu na zuycie.
Przed denominacj (tak — nie). Czy wartai maj by dzielone przez 10 000 w zestawieniach?
Odpowiada (wybierane z listy os6b odpowiedzialnych). Kto nat®ie odpowiada za ksik ?
Dowdd wp ywu (tekst). Numer rachunku, dokument darowizny, itp.

Forma nabycia (wybierana z listy form nabycia). Zakup, dar, za&ko, ...

Data nabycia(daty kalendarzowe). Data nabycia inicjuje 1sa ,,dzisiaj” w momencie wpisania
ksi ki do bazy danych. Edycja myszlub klawiszenF2.

Numer ubytku (liczba lub tekst). Oznaczenie zgodne z nomenklatjestru ubytkéw. Patrz
uwaga przyNumerze inwentarzowym

Dowdd kasacji(tekst).

Powdd kasacji(wybierany z listy powod6w kasacji). Zaczytanieiszozenie, ...
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Data kasacji (daty kalendarzowe). Data kasacji musi byprowadzona icznie w momencie
likwidowania ksi ki. Ksi ki skasowane (czyli o okrtonej dacie kasacji) mogzosta usunite z
bazy za pomocoperacjiDane/ Usu ubytki starsze ni . Edycja myszk lub klawiszent2

Liczba wypo ycze (dana nieedytowalna). Informacja dynamicznie wylita przez program.
Klikni cie w to pole jest jednym ze sposobdw przechodzdmigarty Ksi  ki.

Widzimy z powy szego, e cech ksi ki jest wi cej, ni Pa stwo potrzebuj. Niepotrzebne cechy
ukryjemy wOpcjach. Tam te okre limy kolejno cech potrzebnych. Niepotrzebne cechy emy te
wykorzysta do wprowadzania jakichw asnych znacznikéw.

Liczba wierszy tabeli odpowiada liczbie ksek w naszym ksgozbiorze U géry formularza mamy
przyciski dododawaniawierszy (czyli ksi ek), usuwania wyszukiwania, informowania o szczegé ach
zwi zanych z historiksi ki, drukowania formularza izamykania okna.Przycisk dodawania nie dzia a,
gdyfiltr jest aktywny (podwietlony). Przycisk Filtra (z rysunkiem lupy), pozwala szybko za zbior
widocznych ksi ek do ksi ek napisanych np. przez Henryka Sienkiewicza. By jest aktywny, pod
przyciskiem zapali siczerwone wiate ko. B dzie to znaczy o,e widzimy tylko cz  swojego

ksi gozbioru, np. ksi ki Henryka SienkiewiczaPrzycisk Karty Ksi ki (z literk ,i") prowadzi do
indywidualnego formularza, w ktérym najwaejsz informacj s dane o historii wypoycze ksi ki.

Do tego samego formularza dojdziemy kiikaj ¢ myszk w Liczb Wypo ycze .

Widoczny u géry edytor s y do wygodnego opracowywania danych typu tekstowelza. Edytor jest
sprz ony z pozycj kursora w tabeli z ksikami.

Za edytorempomocniczym znajduje spole kolorowania ksi ek, widoczne o ile vDpcjach programu
zaznaczondKolor wiersza we z danej Warto zastanowisi nad wykorzystaniem koloru jako
dodatkowej cechy ksiki — mo e to by wyodr bnienie ksi ki popularnonaukowej, drogiej, starej, itp.

Je li Opcja Mam skaner jest w czona, za ewentualnym polem kolorowania kesk znajdzie siikonka
wydruku zestawu kodéw paskowychWydrukowane zostarkodywszystkichksi ek, widocznych w
tabeli, dlatego przed wydrukiem najeu y filtra do ograniczenia ich liczby.

Najbardziej z prawej strony widzimy liczbksi ek — wierszy niniejszej tabeli.

Nag 6wki kolumn tabeli s u do sortowania danych — wystarczy klikrw nag éwek, by dane
posortowa malej co lub rosnco. Kolor nag 6wka kadej kolumny jest okrdony w Opcjach i
charakteryzuje cechprzedstawianw kolumnie.

W menu Edycjaznajduj si dwie bardzo wane operacje kontroln€®oka zdublowane numery
inwentarzowe i Poka zdublowane numery ubytkéw Operacje te okrajajiabel wszystkich zasobéw
do tych, ktére majzwielokrotnione numery, tym samym ekspomup dy w numeracji. Po ponownym
wybraniu operacjPoka zdublowane ..tabela wraca do normalnego wyagu.

Oto zalecana kolejno wpisywania danych do tabeli:

Najpierw przyciskiem z plusem dodajemy nowy wiemsznow ksi k .

Nadmiarowy, niepotrzebny wiersz zawsze ey usun przyciskiem z minusem. Starajmy Si
by w naszej bazie nie by o nadmiarowych, pustycrsay, ktore niepotrzebnie zajmupiejsce.
Kolejno wype niamy wszystkie pola nowego wierszajest rownoznaczne z opisaniem nowej
ksi ki.

Pami tajmy, e:

Rozmiary formularza, kolory i kréj czcionki maa zmienia, klikaj ¢ myszk w lewy gérny rég
tabeli, oznaczony trzema ma ymi, kolorowymi prostokami.

Wprowadzonedane naley co pewien czas zapisywaa dysku.

Danenale y opracowywa ,.hurtowo” — o ile to moliwe kopiowa za pomoc schowka i
wprowadza w zaznaczon grup komorek (szczeg6lnidumer inwentarzowy).
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Baza danych o czytelnikach.

Tabelata definiuje zbiér czytelnikdw. Sposéb obs ugi
tabeli jest bardzo podobny do obs baizy ksi ek. Z
tabeli tef moemy te dokonywa wypo ycze i zwrotéw
ksi ek oraz wystosowywaupomnienia.

Liczba kolumn tabeli odpowiada liczbie cech
charakteryzujcych czytelnika. Cech jest zbyt wiele i w
Opcjach programu, w kategorBazy Danychi dalej
Opis Czytelnika nale y wykluczy cz  z nich.
Wykluczenie cechy nie dyskwalifikuje jej — nawet po
wielu latach moemy doda jak cech lub ukry

istniej ¢ , z jakich powodéw ju niepotrzebn.

Oto omoéwienieposzczeg6inych atrybutéw czytelnika.

Nazwisko (tekst).Imi (tekst). Niezbdne, gdy uywamy skanera kodu paskowego.
Numer karty (liczba). Unikalny numer, nadawany klemu czytelnikowi. Musi bywidoczny, gdy

wykorzystujemyskaner kodu paskowego

"4, Caytelnicy
Piki Edycia ‘ypozycz Ponacl

= B

d=m@Od OxfF T

1 [Nazwisko Imie

Numer karl

DddziaData zapisan [ Data wnn:anluczha vtvnnz‘ Lic j

Touis
Banach Stefan
Bolert Juliusz

[Jankowski Heniyk
[Jordan Heniyk
Komeriski Jan
Konopnicka Maria
Korczak Janusz
sy Crnstaw

[ 4 |Boniek Zbigniew

[5 |Catka Aleksandia
Darwin

[7|Dzikowska Magdalena

[ 8 |Drugosz an

[9|Dabrowska Maria

0| Edison Tomasz

17| Euklides 2?7

12 |Euler Leonard

13 |Gates Bill

14| Grebosz Jerzy

15 [Handke Mirostaw

i

i

i

SIS

EE

777
7
1a
277
1a
m
2a
”
m

a7

20020419
2002-04-19
2002-04-19
2002-04-19
2002-04-19
2002-04-19
2002-04-19
2002-04-19
2002-04-19
2002-04-19
2002-04-19
2002-04-19
2002-04-19
2002-04-19
2002-04-19

77
222
7
22
222
2
222
7
2

2002-0419 722

2002-04-19
2002-04-19
2002-04-19
2002-04-19
2021419

1

sccccscocccccssoeeae

T

Placéwki (wybierane z listy placowek z miavo ci przypisania kilku jednoczaie). Nazwa

szko y dla uytkownikéw b d cych zespo em szké . Zalecamy nie wykorzysty\(@dhaczykowa

w Opcjach), gdy zré nicuj Pa stwo uczniéw nazwami oddzia 6w.

Poziom nauczaniawybierany z listy pozioméw). Dodatkowe oklenie poziomu nauczania, np.

dla klas pierwszych wpiszmiy

Oddzia (wybierany z listy oddzia 6w). Waa cecha przy wyszukiwaniu czytelnika — 1a, 1b,.1c,

Typy czytelnika (wybierany z listy typéw z mdiwo ci przypisania kilku typéw jednoczeie).

Ucze , nauczyciel, inny, ...

Adres i Opis (atrybuty tekstowe). Chyba zbyteczne w keizo ci bibliotek...
Data zapisania Data wypisania(daty kalendarzowe). Data zapisania inicjujeagitomatycznie na
L,dzisiaj” w momencie wpisania czytelnika do bazywgeh. Data wypisania musi byvprowadzona

r cznie w momencie odajia ucznia ze szko y. Uczniowie wypisani (czylikr® lonej dacie
wypisania) zostanusuni ci z bazy w momencie wykonywania operacgpoczynania nowego

roku szkolnega Edycja myszk lub klawiszenf2.

Liczba wypo ycze (dana nieedytowalna). Informacja dynamicznie wylita przez program.
Klikni cie w to pole jest jednym ze sposobéw przechodzamigarty Czytelnika .
Liczba zaleg oci (dana nieedytowalna). Informacja dynamicznie wylita przez program.
Klikni cie w to pole jest jednym ze sposob6w przechodzsmiormularza Upominania.

Liczba wierszy tabeli odpowiada liczbie czytelnikow w nejstzibliotece. U géry formularza mamy

przyciski dododawania i usuwaniawierszy (czyli czytelnikéw).

Przycisk Filtra (z rysunkiem lupy), pozwala szybko zaw zbi6r widocznych czytelnikéw do np. tych,

ktorzy s w klasie la. GdyFiltr jest aktywny, pod przyciskiem zapali sizerwone wiate ko. B dzie to
znaczy o, e prawdopodobnie widzimy tylko cz zbioru czytelnikéwPrzycisk dodawania nie dzia a,
gdyFiltr jest aktywny (podwietlony). Wyszukiwanie czytelnika za pomocFiltra jest bardzo wan

umiej tno ci .

Przycisk Karty Czytelnika (z literk ,i”) prowadzi do indywidualnego formularza czytéda, w ktorym

najwa niejsz informacj b d dane o historii jego czytelnictwa.

Upominanie (przycisk z rysunkiem palca) dotyczy czytelnikdwemaczonych (czyli obrysowanych

myszk ). Komputer sprawdzi, ktérzy z zaznaczonych czykélw maj zaleg oci i dane na temat tych

zaleg oci zbierze wformularzu upominania.

Widoczny u gory edytor s iy do wygodnego opracowywania danych typu tekstowggadytorem

pomocniczym znajduje spole kolorowania czytelnikéw (widoczne o ile@pcjach programu

zaznaczondolor wiersza we z dane).




"4, Ksiazki

Pliki Edycia Kerta wypozyczeri
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Je li Opcja Mam skaner jest w czona, za ewentualnym polem kolorowania ksk znajdzie siikonka
wydruku zestawu kodéw paskowychWydrukowane zostarkody wszystkichczytelnikéw widocznych
w tabeli, dlatego przed wydrukiem najeu y filtra do ograniczenia ich liczby.

Nag 6wki kolumn tabeli s u do sortowania danych — wystarczy klikrw nag 6wek, by dane
posortowa malej co lub rosnco.

Dane uzupe niaj ce (zwane s ownikami) i lista
wyboruz mo liwo ci dopisania nowej danej.

o] Program operuje danymi utymi w specjalndisty
wyboru. Takie dane stanowpewien zbiér, zaw opisie

o B] @ £ W [k chioriocz Grenlendi | konkretnej ksi ki czy konkretnego czytelnika znajduje

[Aor \ ‘Rndle |TanNumer ||‘Eenz ‘Wznn ‘mex 'i‘

si odwo anie do ktéregcelementu z tego zbioru.

; 'ZE""'“""" e N\ ey g g e Przyk adem takiej danej jest oddzia , do ktéregie na
2 X|p 2o ucze albo nazwisko osoby odpowiedzialnej materialnie
[ Zakup za ksi k . By oby wysoce nieefektywne, gdyby prz
ZE y 0Dy Wy: exty gayby przy
Zakup ka dym czytelniku lub przy kalej ksi ce trzeba by o
TET— [ e 0 | od nowa wpisywate dane.
2 Ipahdai A. Zaku:
[ 3 BetzaW. Zakup . . . .
Llffgrzl;g}m}- — Zakup W pozycji menuDanei dalejDane Uzupe niaj ce
o | o Zww | mo emy ingerowaw ka dy z takich zbior6w.
K ¥R lsmissowesic zwnl| - Pamitajmy, e dane te stworzone bezpaednio
= (sl M odczas operowania na tabelac k i czytelnikow.
anseie pod p tabelach kek Inik
(1" IKononnicka M.
S W réd zbioréw danych uzupe niajych znajdziemy:
5 orima
[ 16 |Michatiow S. . Autorzy'
[Milne A. A, .
[18 |papuzinska J. . Wydawnictwa,
[Perrault Ch. . .
[20 [pisarsi k. . Serie wydawnicze,
s, . Rodzaje wydawnictw (ksika, czasopismo, p yta CD),
B — | Klucze w asne, zdefiniowane przez bibliotekarza,
— . Osoby materialnie odpowiedzialne za ki,
Formy nabycia ksi ek (zakup, dar, ...),
Powody kasacji ksi ek (zaczytanie, zniszczenie, ...),
Placéwki, wchodzce w sk ad ew. zespo u szk6 (np. Szko a Podstawbizaum, ...),
Poziomy nauczania w szkole (np. I, II, 11, ...),
Oddzia y uczniowskie (czyli np. la, Ib, lla, Ilb,),
Rodzaje czytelnikéw (np. uczgnauczyciel).
"4, Autorzy [LEIx] Dane uzupe niaj ces przypisywane ksi ce lub

m AN G Y e B czytelnikowi za pomoclisty wyboru z mo liwo ci

(1}
il
H

E

Erzmienie

Eahdai A
Betzs W
Breschita J

Centkizwiczanie A C.

Chotomska'w.
Grabowski |
[Janusesuwska
[taworcazkows M.
Knutsson G
Konopnicks M
ownacks M
Kruger M.
Lindgren 4
Lofting H

M akuszyriski K.
Michatkow 5

b et j dopisania Co to oznacza? Jewydawc ksi ki jest
PWN, komputer najpierw sprawdza, czy nazwa ta ju
istnieje w zbiorze wydawnictw i dopiero po stwieedau,
e jej nie ma, umdiwia dopisanie.

Lista wyboru s u y do wyszukania w &iwego
brzmienia, a w przypadku, gdy go jeszcze nie
wprowadzono — do dopisania na ko zbioru.

| Listawyboru jest zaopatrzona ¥iltr , su cy do
f wyszukania potrzebnego brzmienia albo sprawdzenia,

czy brzmienie ju jest w zbiorze danych.
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Danych uzupe niajcych raczej nie edytujmy bezpednio — chybae chodzi nam o konserwadgh
zbioru, poprawienie brzmig usuni cie elementéw niepotrzebnych. Dane uzupe o@powstaj w
momencie opisywania nimi ksiek albo czytelnikéw i zazwyczaj jest to wystarczajich opracowanie.

Edytor danych uzupe niagych w ostatniej kolumnie prezentuje licalyst pie okre lonego elementu
zbioru. Na dobr spraw cechy nigdzie nie wykorzystywane powinny zostauni te ze zbioréw — po co
przechowywa nazwisko autora, ktérego nie mamy w bibliotece ...

Widocznew edytorze danych uzupe niajcychdwa przyciski z zawint strzak su do
udost pniania lub do czania listy hase , czyli wymieniania ich np. diy zaprzyjanionymi bibliotekami.

Lista wyboru bywa pusta, gdy na ono na ni filtr . Filtr usuwamy klawiszem kasowariel. Lista
wyboru w uto samia ma e i de litery.

i i
Formularz filtrowania danych. R ———
Mozesz zadawaé pytania ztozone
[~ Wiysaukui geekolviek
Filtr przyspiesza wyszukiwanie i ogranicza zgstabel, np. do czytelnikéw z kasy o
albo do ksi ek napisanych przez Henryka Sienkiewicza. Spraveseugiwanie si iy —
filtrem jest jedn z kluczowych umiejtno ci obs ugi programu. o —
Fiok wpdaria
Do formularza filtra prowadzi przycisk z rysunkiem lupy lub klaszeCtrl F . -
Przycisk miewa czerwon podlewk — znaczy to, e filtr jest aktywny i w tabeli nie A= ey
widzimy wszystkich swoich zasoboéw, a tylko jakch odfiltrowan cz . s
Dowd nabycia
Formularz filtra zawiera pola, w ktére nalg wpisa wyszukiwany fragment tekstu. e
Zazwyczaj nie trzeba wpisywaa ego wyrazu — szukaj autoraSienkiewiczw pole gt
Autor wystarczy wpisa litery Sielub mo e nawetSi. Ponaasat
ez
Filtracja danych dzia a na dwa nde sposoby. Gdy u gory filtra jest zaznaczona opc] =z
Wyszukuj gdziekolwiek, wpisane w edytorki frazy svyszukiwane w ca ym, Ok | enki | cmse | Zawosi

dost pnym tekcie (fraza ,en” znajdzie siw tek cie ,Sierkiewicz”). Gdy opcja

Wyszukuj gdziekolwiek jest odznaczona, frazadrie wyszukiwana wycznie od pierwszych liter
dost pnego tekstu (fraza ,en” znajdzie sv tek cie ,Engels”, ale nie ,Sérkiewicz”).

Je li Opcja Zapytania Z o onejest w czona, u gory pojawi sinapisMo esz zadawa pytania z o one
i w pola filtra mo na wtedy wpisywakilka fraz, po czonych spéjnikamiialbolub - np. ,en lub Sien”

Po wpisaniuszukanej frazy nalg klikn ~ w przyciskZastosujlub w puste miejsce formularza i
obserwowa informacj o liczbie znalezionych rekordéw, spe n@jch kryterium filtra.

W najcz ciej eksploatowanych formularzach wyszukiwania czyteldikb ksi ki jestuproszczony
filtr , dzia aj cy tylko w tej kolumnie, w ktorej akurat stoi kurse poréwnaj rozdzia o wypgczaniu.

Kontrola poprawno ci danych.

Daneo Pastwa bibliotece, uge w tabele, sze sob powi zane na réne \i‘) e el
sposoby. Dlatego okresowo zalecamy przeprowadameoli danych. b e e O
> o "y pLstych
Kontrola danych potrafi tale usun b dy w zestawieniach. T N T e

Liczba nissymetiycznych wypozycaen czytelnkéw: 0

Kontrol poprawnoci danych przeprowadzamy albo z menu g éwnego

programu, z pozycjdane, albo naciskagc kombinacj klawiszyCtrl+K .

Pami tajmy jednak, ze najlepszym sposobem unikania k opot@wagy z komputerem jest okresowe
zapisywanie danych pod nowazw , tak by w przypadku defektu méc wrédo danych wczeniejszych.

Komputer od razu po zauwaniu defektu stara sgo naprawi. Jeliwi c by y jakie defekty, chcc
zorientowa si w skutecznaci tych napraw, procedukontroli poprawnoci nale y uruchomi ponownie.
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Konserwacja danych.

Pod powy szymhas em rozumiemy trzy globalne ingerencje w darswiaj ce i przyspieszage
dokonanie zmian zwzanych zoromocj ko coworoczn , rejestrowaniem ubytkéw bibliotecznych i
przeszacowaniem wartoci ksi  ek.

Operacje konserwacji danych sdost pne z pozycji menu g éwnedgane

Jak zainicjowa nowy rok czytelniczy?

Hovwy rok szkolny

x|

Operacja inicjowania roku szkolnego jest wykonywana wtedgy g
rozpoczyna sikolejny sezon udospniania ksigozbioru, a
tymczasem mamy w programie zapisane informacje o

Uwainie wykonaj poniisze crynnosfcil

Zapiza 2: ch d: h i i i i ni i
1. s i L ubieg oro_cznych_wypcyczenlach._Operaql tej nie wykonu_J
biblleki u ytkownicy dopiero rozpoczynajy prac z programem — ich dane

2 Utvoezeria nowego plku 2 danymi
Utwarz niowy plk. w kideym za chislg pojawsy sig smiany.

nie zawieraj informacji o wypoyczeniach.

Moy ik Inicjowanie nowego roku sprowadza silo zapisania pliku pod
3 rizce canyen o ubisghorscanych wwpooyezenisch now nazw i usuni cia z niego wszelkich danych o udgstianiu
iyt L i Sttt ksi gozbioru. Dodatkowo — o ile w swojej bazie czytleévi

nadsl dostepre. ale 2nzids sie w inry plki [ubieghecocony]
Usur dane

4 Froaocia ucznide

Usuniesie ucerim wypsanych 2 bibloteb. Praesun

wykazujemy ich przynaleo do poszczegdlnych oddzia 6w—
procedura inicjowania umbwi przesuni cie uczniéw do nowych

ecie
uczritw do inrwch oddzishty, Oddsaty ucznibn bez promec Pl
a2y skolygowac tecznie w Bazie [anych Caygeinkon Prormi oddzia 6w.

Detatecane zapisanie 2misr
5. | iz mony

Inicjowanie wymaga wykonania pciopunktowego schematu:

"4, Promacia koncowaroczna

Zepisz teraz
1.  Zapisanie dotychczasowych danych, by méc wrdoi stanu
z poprzedniego roku, np. po to, by poréwaea sob ré ne statystyki czytelnicze, czy odnotowa
zwrot ksi ki, wypo yczonej jeszcze przed wakacjami.

Zmiana nazwy pliku z danymi, czyli zapisanie dangold now nazw . Sugerujemy stosowanie
nazw, ktérych elementem jest numer bigego roku, npbibl2010A, bibl2010B, czy co w tym
rodzaju. Powinni Pastwo wypracowa sobie jaki schemat tworzenia nazw plikéw.

Usuni cie danych o ubieg orocznych wypezeniach. W efekcie tej operacji program pozosiawi
nienaruszone bazy danych czytelnikdw i gsizbioru, ale usuwa z nich wszelkie informacje w
rodzaju tej, e Jan Kowalski wypoyczy ksi k ,W pustyniiw puszczy” 24 maja 2008 roku i
odda j dwa tygodnie péniej. Informacje tego typu nie B potrzebne we w aie
rozpoczynajcym si roku szkolnym i niepotrzebnie obca yby komputer. Jednak zauway, e w
punkcie 1) niniejszego inicjowania zapisano daagem wszystko nadal Bzie mo liwe do
wygrzebania z pamti maszyny.

4. Przesunicie (promocja) uczniéw. Operacja ta polega na

0]
odpowiedniej zmianie nazw oddzia 6w (klasa la staje

Zmied nazwy oddzinlw. prawdopodobnie klaslla, itd.) i w zasadzie mog aby by

2 bbloteki wykonana bezpaednio w bazie danych o czytelnikach,

jako modyfikacja fragmentu informacji o kdym,
promowanym czytelniku. Jednak czytelnikow jestaa
nazw oddzia 6w ma o — dlatego lepieplzie zmieni

Unsaga: zmiany i Posamach Naaczania [ofle Parishe odnotowiia pogiom nauczania w tabei brzmienia tyCh ostatnich

Cateicy) povinny by dokonans v tabed Dane / Dane Uzpelniagos / Pozomy Nauozana

W tabeli naley zmieni brzmienia nazw oddzia éw. Nowe

brzmienia mona wpisywa bezporednio, mona te wykorzysta operacj przenoszenia danych
przez schowek lub wpisywania danych w grapznaczonych komorek.

W tabeli zmieniania nazw oddzia 6w neany te zaznaczy opcj usuwania czytelnikéw
Usuwanie zadzia a, gdy Bazie Danych o czytelnikachwpisali my dat wypisania



16 Bia y Kruk 2010

5. Ostateczne zapisanie danych na nowy rok szkolilyzRymi danymi bdzie obowizywa a do
nast pnego procesu inicjowania, kiedy to z programu pdziemy si kolejnej porcji informacji o
wypo yczeniach.

Uwaga:

O ile w programie zaimplementowatly mechanizm zmieniania nazw oddzia 6w, to nie ma
podobnego mechanizmu do uaktualniania pozioméwzemia (czyli kasa la stanie dilas

lla, ale poziom nauczania | nie stanie pbziomem nauczania Il). Zauway jednak, e
poziomoéw nauczania w typowej placéwce jest ledvilikak(czego nie mana powiedzie o
oddzia ach, ktorych bywa kilkadziesi..). Wyszlimy zatem z za @nia, e

implementowanie jakiegcautomatyzmu wprowadzi do programu @gj zamieszania ni

korzy ci. Poziomy nauczania prosimy przeto zmodyfikojromowa) bezporednio w
tabeliDane/ Dane Uzupe niaj ce/ Poziomy Nauczania Brzmienie poziomu | zmienimy
tam na Il, ale wczeniej zmienimy dotychczasowe Il na lll, ... Niechnmai nie pomieszajte
brzmienia!

Przed kad operacj konserwacji danych — tak przed promocjuczniéw — koniecznie
zapiszmy dane pod nowazw , tak by méc wréci do sytuacji wyjciowej w przypadku
pope nienia jakiegob du!

Jak usuwa  ubytki? e

x_ Uwainie wykonaj poniisze crynnogcil

Ubytki (zagubienia, itp.) w bibliotece siieuniknione. Ubytki 1 Z§§5m3°?$t"£:aammwe.
rejestrujemy wWKsi dze Ubytkéw— wystarczy, e ksi ka otrzyma : Zagits terat

numer ubytku lub datkasacji, by zosta a przeniesionaRIgjestru 9 | e vk s
Ubytkéw | Utware nowy phis, w kidepm 2a chwile pojawiy sig smiany.

Ny plk

Jednakco pewien czas — np. na potek roku szkolnego — ubytki 3. | e sk

Poca wiek ubyekom, kidne mafg 20elad s Lsurigle 2 bazy
3

trzeba usuwaz Bazy Danych o ksi kach (b d nadal dostpne z bl cn il e
archiwalnych plikéw dyskowych). Mma to robi r cznie w PR — -
formularzuBazy Danych o ksi kach, ale mona te wykorzysta Zapicz amary.

procedur z pozycji menWsuwanie ubytkéw Zapisz ez

Istot procedury jest wyszukanie ubytkéw o okeeym przez bibliotekarza wieku i usunie ich oraz
wszelkich informacji o ich wypg/czeniach.

Jak przeszacowa warto ciksi ek?

Procedura ,hurtowej” zmiany wartoci ksi ek znajduje siw S S b L R

pozycji menuDane & Uwaznie wykonaj ponizsze crynnodei
Zmian warto ci okre lamy procentowo. Nowa wartomo e by | i leier sl oS
zaréwno wiksza, jak i mniejsza w stosunku do wacio etk

pocz tkowej.

Utwoezeris nowego pikis 2 danyii
Utz rwny phi, w kidepm 2a chvuie pojassq sig amany.

2
Zmiana dotyczy ksi ek, wyselekcjonowanych na podstawie Mo ik
jednego z dwoch kryteriow wieku ksi - ki albo jejwarto ci. )

Pressasconsnie
Pocia wink kb wiartode: keigaek, Kicre maja 20stad
pizesiaconse

Przeszacuj

4 Oatatecanie zapizarie mizrn
* | Zapisz amiany.

Zapisz teear
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Wypo yczanie ksi  ek.

Wypo yczanieksi ek polega na przypisywaniu elementéw z bazy
danych o ksi kach do elementéw z bazy danych uczniéw (czyliyktér
ucze posiada ktérksi k ). Podczas przypisywania jest rejestrowana
data kalendarzowa, zatem kalendarz wsaa komputerze powinien by
w a ciwie wyregulowany.

Wypo yczanieksi ek przeprowadzamy z kilku
alternatywnych miejsc:

Najlepsza metoda: z menu g 6wnego programu —
polecenieWypo yczenialub przycisk z

rysunkiem dwoch tréjkow.

Albo z bazy danych o czytelnikach — tak
polecenieWypo yczlub przycisk z rysunkiem
literki i — informacje o czytelniku lub klikncie
myszk w kolumnie liczba wypoycze . Jeli

wypo yczamy ktér z tych metod, niech ptaszek
Bez zmianzawsze chroni tre naszej tabeli.

Wyszukiwanie czytelnika.

Ka dy z oméwionych w poprzednim akapicie punktéw we zaprowadzi nas do formulararta
Czytelnika, ale najpierw musimy wyszuka&onkretnego czytelnika. Jewykorzystujemy pierwsz z
opisanych tu metod wypgczania (przycisk z dwoma tréjgikami), gdy kursor stoi np. w kolumnie
Nazwiskg, wciskajmy pierwsze litery szukanego nazwiskabela zostanie okrojona do tych nazwisk,
ktérych brzmienie jest zgodne z wai tymi klawiszami. Jest to najszybszy i najwygodrigjsposéb
wyszukiwania. Przy innych wariantach czytelnika mysujemy przegldaj c tabel, filtruj ¢ j isortujc
klikni ciami w nag 6wki. Poczenie tych trzech mechanizméw (bezpanie przegldanie tabeli,
sortowanie i filtrowanie) tale pozwala szybko zlokalizowaotrzebnego czytelnika.

Uwaga:

Szybkiewyszukiwanie polega jedynie na wciskaniu odpowietrklawiszy, gdy kursor stoi
w odpowiedniej kolumnie. Jest dophe wtedy, gdy wypg/czamy ,spod” przycisku z
dwoma tréjk tami.

Momentem wyboru konkretnego czytelnika jest dwukrotne klilai¢ w dowolne pole jego
wiersza albo nacii cie klawiszaEnter. Naci ni cie klawiszaEscapeoznacza rezygnacg
wyszukiwania.

Je li posiadamyskaner kodu paskowegpby dotrze do karty czytelnika wystarczy
wskanowa jego kart czytelnicz. Pamitajmy jednak, byDpcja Mam skanerby a
W czona.
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Karta czytelnika.

Karta Czytelnika, podobnie jaklarta

Ksi ki, opisuje histori czytelnictwa
wybranego ucznia. To co widav Karcie
Czytelnika (czyli widoczne cechy czytelnika i
ksi ek), ustalamy wDpcjach programu.

Najwi kszy przyciskWVyszukaj i Wypo ycz

s u y do rejestracji wydawania ksiek.

Przycisk ten spowoduje pojawienie §isty

akurat dostpnych ksi ek, z ktérych

wybierzemy jedn. Informacja o tej ksi ce zostanie odnotowana w nowym wierszu.

Przycisk z rysunkiemrminusa skasuje informacjo wypo yczeniu. Nie zalecamy takiego usuwania
informacji — zwrot ksi ki odnotujmy w kolumnieData Zwrotu, naciskajc tam klawiszD — dzisiaj.

U ycie minusa oznacza anulowanie transakcji wypaenia, czyli w pewnym sensie fa szowanie
bibliotecznych archiwéwZwrot ksi ki nie polega na usurtiu informacji o wypoyczeniu! Fakt zwrotu
odnotowujemy w kolumni®ata Zwrotu.

Przycisk Upomnij jest wejciem do formularza — prby o przyspieszenie zwrotu kski. Wydruk tego
formularza przekamy uczniowi lub jego wychowawcy. atwiej jednaksfeponagla uczniéw hurtowo,
bezporednio zbazy danych o czytelnikachgdzie te by przyciskPonaglij i dotyczy wszystkich
zaznaczonych uczniéw, ktérzy zalegali ze zwrotem kek (mieli jakie wpisy w kolumnieLiczba
zaleg oci). Sortuj ¢ czytelnikéw po liczbie upomnig(czyli klikaj ¢ w nag éwekl.iczba upomnie )
szybko zlokalizujemy wymagagych upominania.

Ponaglaniewymaga prawid owo wyregulowanego kalendarza komputego, a take okrelenia
terminu, po ktérym nale/ ponagla. Uniwersalny termin przetrzymywania kski okre lamy w Opcjach
programu.

Wyszukiwanie ksi  ki.

Wypo yczanieksi ek zawsze wi e si z wyszukiwaniem jakiegokonkretnego egzemplarza. Proces ten
jest w zasadzie identyczny z oméwionym pagadnieniemvyszukiwania czytelnika

Wyszukiwania ksi ki dokonujemy albo wczytug skanerem jej kod paskowy, albo bezpdnio
przegl daj c pojawiajc si na ekranie tabeli ewentualnie j sortuj ¢ przez klikni cia w nag 6wki, albo
wspierajc si mechanizmem wyszukiwania konkretnego egzempldbzaieh grupy (np. ksi ek
napisanych przez Henryka Sienkiewicza), standardiwedpnym pod przyciskiem z rysunkiem szk a
powi kszaj cego. Tak jak przy wyszukiwaniu czytelnika, dgste jesszybkie wyszukiwanie- gdy
kursor stoi np. w kolumni8ygnatura, wciskajmy pierwsze znaki numeru szukanej pozytgbela
zostanie okrojona do tych sygnatur, ktérych brzieigest zgodne z wani tymi klawiszami.

Uwaga:

Szybkie wyszukiwanie polega jedynie na wciskanipawliednich klawiszy, gdy kursor stoi
w odpowiedniej kolumnie.

Niektére wiersze tabeli wyszukiwania ksiek mog mie czerwony kolor— znaczy to, e
ksi ka akurat jest niedogina, bo czyta jkto inny lub ma okrelon dat kasacji czyli jest
usuni ta z ksi gozbioru.

Momentemwyboru konkretnego egzemplarza jest dwukrotne klikie w dowolne pole jego
wiersza (ale nie o czerwonym kolorze — kkg jest niedospna) albo nachi cie klawisza
Enter. Naci ni cie klawiszaEscapeoznacza rezygnacg wyszukiwania.
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Jak upomina o zwrot ksi  ki?

W Opcjach programu

okre lamy dopuszczalny termin

przetrzymywania ksi ki.

Wypo yczaj cksi k ,

program rejestruje dat

wypo yczenia. Po miniciu

czasu, okrdonego wOpcjach,
program wie, e czytelnik ponad miamprzetrzymuje ksi k i jest gotéw do wystosowania upomnienia.

Punktem wej cia do formularza upomnienia jest formul&azy Danycho czytelnikach (kliknicie w
przycisk z palcemalbo w kolumn Liczba zaleg oci przy zaznaczonym jednym lub wielu czytelnikach).
Sortuj ¢ czytelnikdw po liczbie upomnig(czyli klikaj ¢ w nag 6wek.iczba upomnie ) szybko
zlokalizujemy wymagajych upominania. Formularz upominania memy te otworzy z Karty

Czytelnika — wtedy dotyczy on jednego czytelnika.

Wybrane upomnienia mogby usunite z formularza upominania (bibliotekarz poniechigbranych
upomnie )— s uy do tego przycisk z rysunkiem minusa.

Ostatecznyakt upomnienia — odnotowanie daty - dokonujessimomencie wydrukuformularza
upominania.

Jak odnotowa zwrotksi  ki?

W Karcie Czytelnika oprécz wypoyczenia i
upomnienia, odnotowujemy taizwrot

ksi ki. Ksi ka zostanie zwr6cona, gdy
okre limy dat jej zwrotu.

W polu daty moemy wcisn klawiszD —
dzisiaj. Spowoduje to natychmiastowe,
automatyczne wpisanie daty bieej.

Karta ksi  ki.

Karta Ksi ki jest histori czytelnictwa
danej pozyciji bibliotecznefrormularz
Karty Ksi ki jest osigalny zbazy
danych o ksi kachi jest daleko mniej
istotny, ni formularzKarty Czytelnika,
sk d wypo yczamy ksi ki, pop dzamy
uczniéw czytajcych zbyt wolno i
odnotowujemy zwrot.

Do Karty Ksi ki dochodzimy albo przez klikniie w przycisk z literk i — informacja o ksi ce, albo
przez klikni cie w kolumnieliczba wypo ycze w formularzuBazy Danych o ksi kach.
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Informacije.

Program dostarcza kilkunastu zestawitabelarycznych i wykreséw.
Formularze te znajdujsi w pozycji menunformacije.

Raport ogolny.

Pierwsz pozycj w menulnformacje stanowiRaport ogélny. Raport
ogdlny dostarcza najwaiejszych informacji o zasobach bibliotecznych i o
czytelnikach.

Stan Ewidencji Ksi  gozbioru.

Ten raport przedstawia liczby ksek i ich wartoci z podzia em
na ksi gozbiér w ca oci, ksi gozbiér ujty w Ksi dze
Inwentarzowej i w Rejestrze Ubytkéw

Raport o ruchu czytelniczym.

Raport o ruchu czytelniczymdostarcza informacji o

wypo yczeniach, zwrotach i upomnieniashwybranym okresie
W szczegolncci dostarcza danych podsumowaych dzie pracy
biblioteki.

Ksi ga Inwentarzowa.

Ksi ga Inwentarzowajest
formularzem, bd cym odpowiednio
okrojonym formularzenBazy
Danych o ksi kach. Zawarto

Ksi gi Inwentarzowej i kolejno

jej kolumn okre lamy wOpcjach.

Ksi ga Inwentarzowazawiera dane
o tych pozycjach, ktére nie maj
okre lonejdaty kasaciji.

Wy wietlane dane su do u
formularza zakoczone wierszem
sum ceny i wartci ksi - ek.

Formularz Ksi gi Inwentarzowej dysponuje standardowyFiltrem. Mo emy zatem z atwai
uzyska Ksi gi Inwentarzowe dla poszczeg6lnych oséb odpowiedzialnych mategaimidzajow
wydawnictw (ksi ki, czasopisma, multimedia, encyklopedie, ...),rdtycia, bie cej wartoci, itp.
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Rejestr Ubytkow.

Rejestr Ubytkéw zawiera dane o tych wydawnictwach, ktére nalre lon dat kasacji lub numer
ubytku (czyli nie ma ich na pé kach naszej biblioteki, at@jduj si w bazie danych).

Rejestr Ubytkow jest formularzem, il cym odpowiednio okrojonym formularzeBazy Danych o
ksi kach. Zawarto Rejestru Ubytkéw, okre lamy wOpcjach programuWy wietlane w Rejestrze
Ubytkéw dane s u do u formularza zak@zone wierszem sum ceny i wartoksi ek.

Formularz Rejestru Ubytkéw dysponuje standardowyFiltrem .

Pod przyciskiem
Protoké znajduje si
procedura
przygotowania raportu
w formacie Worda.
Przed sporaizeniem
protoko u naley za
pomoc filtra
ograniczy liczb
pozyciji do tych, ktére
maj si znale na
wydruku. Naley te
ograniczy w Opcjach
programu liczb
widocznych kolumn.

Wzorzec protoko u znajduje siv dokumencie o nazwiezorzec_protokolu_ubytkow.rtf (dokument ten
jest na dysku w tym katalogu, w ktérym znajdujeBiblioteka. Jego kopia jest t@a instalacyjnym

kr ku CD). Dokument ten mogPa stwo przystosowado swoich potrzeb, przestrzegapastpuj cych
zasad:

1. Nie wolno zmieni jego nazwy i lokalizacji dyskowe;j.

2. W dokumencie nalg umie ci znaczniki SDATAS$, $DANES$, $IL_DANYCH$, $CENA_RAZEHR]
$WARTOSC_RAZEMS, $IL_WYPOZYCZ_RAZEMS$. W miejsce tyznacznikéw program wprowadzi
dane wyliczone z tabeli.

Uwaga:

Zawarto Rejestru Ubytkéw ustalamy wOpcjach programu.

Jeli plik wzorzec_protokolu_ubytkow.rtf uszkodzi si, oryginalny egzemplarz znajduje sia kr ku
instalacyjnym. Proszpobra go stamtd i skopiowa do katalogu, w ktérym jest zainstalowana bibliatek

W pozycji menuDaneznajd Pa stwo operacjusuwania ubytkéwz bazy danych. Kaly konkretny
ubytek (czy dowolny inny wpis, np. istniej ksi k ) mo nate usun bezporednio z bazy danych o
ksi kach.
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Zestawienia tematyczne.

Do formularzy zestawie dochodzimy
poprzez pozycjmenulnformacje.

Zestawienias tabelami, ilustrujcymi ré ne
aspekty stanu i sposobu pracy naszej
biblioteki. W réd zestawie znajdziemy:

Rodzaje zasob6w w bibliotece.
Obci enia oséb odpowiedzialnych
materialnie.

Wydawnictwa.

Efektywno form pozyskania.
Przyczyny kasacji zasobow.
Czytelnictwo w oddzia ach.
Czytelnictwo w placéwkach.
Rodzaje czytelnikow.

Wykresy.

Do wykreséwdochodzimy poprzez pozycimenu
Informacije.

Wykresy s tzw. histogramami. Histogramy dostarczaj
specyficznej informacji — szufladkupasze zasoby do
wydzielonych kategorii — szufladek, np. wiekowo,dney
warto ci, czy wed ug innych kryteriéw i przedstawiaj
liczebnoci wszystkich szufladek.

Histogram aktywno ci czytelnikéw.
Histogram popularno ci ksi ek.
Histogram przetrzymywania ksi ek.
Histogram wieku ksi ek.

Histogram warto ci ksi ek.
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Program ,Katalog”.

Ten bezp atnyprogram znajduje siw katalogu
roboczymBiblioteki. W bezpieczny spos6b operuje na
komputerowych zbiorach bibliotecznych. Jest
przeznaczony daoieograniczonego udostpniania
informaciji bibliotecznej wszystkim zainteresowanym.

Instalacja programu polega na umieszczeniu pliku

Katalog.exew dowolnym folderze na dowolnym
komputerze. Program niczego nie modyfikuje w syseindows i moe by przenoszony, uruchamiany
i usuwany w kadym momenciePopro bibliotekarza o sw6j egzemplarz programu Katalog!

Program Katalog tu po uruchomieniu odczytuje plik o nazwie
katalog.kat. Plik ten musi znajdowasi w tym folderze, co
programKatalog. Jest to plik utworzony przez bibliotekarza i
udost pniony przez Internet lub innymi kana ami, np. na
PenDrajwach, p ytachCD, ....

Je li bibliotekarz udostpniakatalog.kat przezinternet, od

razu po uruchomieniu prograriatalog wpiszmy podany przez
bibliotekarzaadrespliku i ci gnijmy go na swoj komputer
(wszystkie mechanizmyci gania znajdujsi w programie
Katalog).

Niedopilnowaniektérego z powy szych punktéw spowodujee progranKatalog nie wy wietli danych
bibliotecznych. W takiej sytuacji nalg go zamkn , zdoby od bibliotekarza plik o nazwieatalog.kat
(lub jegolokalizacj w Internecie) i uruchomi ponownie.

Uwaga:

To cowida w Katalogu, bibliotekarz okrela w Opcjach programuBia y Kruk .

Plik danych dl&Katalogu jest tworzony wBia ym Kruku i zawsze ma nazwkatalog.kat.
Zainteresowanym musimy rozddwie rzeczy: plik przegtlarki Katalog.exei plik z danymi
katalog.kat.

Jedn z tych rzeczy, mianowicie plik z danykatalog.kat mo emy odostpnia za pomoc
Internetu. Wtedy zainteresowanych poinformujmyrernetowej lokalizacji tego pliku.



