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1. Wstep

1.1. Przeznaczenie programu

Program Obstugi Wypozyczalni umozliwia pelna automatyzacj¢ tego dziatu biblioteki.
Program wspotpracuje z serwerem aplikacji SOWA, z ktérym komunikuje si¢ protokotem
TCP/IP. Dzigki temu program Obstugi Wypozyczalni moze by¢ eksploatowany zdalnie, np.
przez odlegte filie biblioteczne, pracujace na katalogu centralnym zasobow.

Obstuge programu znacznie ulatwia czytnik kodow kreskowych, bowiem wszystkie
czynnos$ci zwiazane z rejestracja wypozyczen i zwrotoOw sa realizowane przez odczytywanie
kodoéw kreskowych znajdujacych si¢ na legitymacjach czytelnikow 1 egzemplarzach
wypozyczanych pozycji. Z klawiatury komputera korzysta si¢ jedynie w celu potwierdzenia
niektorych operacji oraz przy wpisywaniu danych czytelnikow. Z programu mozna takze
korzysta¢ bez czytnika, co jednak spowalnia prace — wszelkie dane trzeba wpisywa¢ wowczas
na klawiaturze.

Do podstawowych funkcji programu zaliczy¢ mozemy:

— rejestrowanie wWypozyczen i Zwrotow,

- przedluzanie okresu wypozyczenia,

- zglaszanie zagubienia lub zniszczenia egzemplarza,

- rezerwowanie i zamawianie pozycji dla wskazanego czytelnika,
- informowanie o stanie konta czytelnika,

- przygotowanie upomnien (monitow),

- naliczanie oplat za monity i przetrzymywane pozycje,

Program Obstugi Wypozyczalni umozliwia tworzenie i1 utrzymywanie kartoteki danych
osobowych czytelnikow biblioteki. W ramach niej mozliwe jest zapisywanie nowych i
czytelnikow, modyfikowanie danych osobowych (np. adresu), przygotowanie legitymacji
bibliotecznych z kodami kreskowymi oraz usuwanie danych czytelnika.

Program Obslugi Wypozyczalni korzysta z danych inwentarzowych reprezentujacych
zasoby biblioteki. Przygotowanie katalogu zbioréw odbywa si¢ poprzez oddzielny program
katalogowania. W ramach obslugi wypozyczalni mozna wyszukiwaé¢ dane inwentarzowe
postugujac  si¢  wszystkimi  indeksami  (autorskim, tytulowym, przedmiotowym)
udostgpnionymi w danym katalogu, ale w praktyce najczgsciej wykorzystuje si¢ odczyt kodu
kreskowego z naklejki zwigzanej z wypozyczana pozycja.

Dane o wypozyczeniach i zwrotach przechowywane sa narastajaco, dzigki czemu mozliwe
jest uzyskiwanie zestawien statystycznych za dowolny okres czasu. Przygotowano zestawienia
czytelnikow, odwiedzin 1 wypozyczen odpowiadajace zawartosci typowego dziennika
wypozyczalni. Przy réwnoczesnym wykorzystywaniu programu przez wiele placowek mozna
uzyska¢ zestawienia dla wskazanej placéwki lub laczne — obejmujace calos¢ danych.
Specjalne zestawienie “historia” pozwala na zaprezentowanie listy egzemplarzy
wypozyczanych przez czytelnika we wskazanym okresie czasu. Dla wskazanego egzemplarza
mozna przejrze¢ na ekranie list¢ czytelnikow, ktorzy wypozyczali ten egzemplarz.

Program umozliwia zarejestrowanie przypadku zagubienie egzemplarza oraz wptat kar
pienigznych wynikajacych z przetrzymania, zgubienia lub zniszczenia pozycji. Na zyczenie
operatora program wykonuje zestawienia przeterminowanych wypozyczen oraz drukuje
upomnienia (monity).

Specjalna ustuga jest rezerwowanie i zamawianie. Operacja zamdwienia dotyczy pozycji
katalogowe] w danej chwili niedostepnej. Dane czytelnika zostaja woéwczas umieszczone w
kolejce 0osob oczekujacych na t¢ pozycjg. Po zarejestrowaniu zwrotu tej pozycji (dowolnego



egzemplarza) pracownik biblioteki jest informowany o mozliwosci zrealizowania
zamoOwienia. Operacja rezerwowania uzywana jest w sytuacji, gdy jest dostepny egzemplarz
natomiast bibliotekarz przeznacza go dla wskazanego czytelnika (np. na telefoniczna prosbe
czytelnika)

1.2. Przygotowanie do wdrozenia programu

Jak wspomniano, Program Obstugi Wypozyczalni korzysta z katalogu zasobéw biblioteki.
Katalog tem nalezy przygotowac przed rozpoczgciem wdrazania wypozyczalni, przynajmniej
w zakresie zasobow najbardziej “ruchliwych”. PrzyjeliSmy, ze wypozyczenia rejetrowane sa
dla jednostek inwentarzowych, nazywanych dalej egzemplarzami. Kazda jednostka
inwentarzowa ma w ramach katalogu unikalny, zazwyczaj dwunastocyfrowy identyfikator,
ktory jest uwidoczniony w postaci kodu kreskowego na naklejce umiesczonej na okladce
ksiazki lub w innym dobrze widocznym miejscu. Przygotowanie naklejek z kodami odbywa
si¢ w ramach programu katalogowania, po wprowadzeniu opisu bibliograficznego wskazanej
pozycji.

Zwracamy uwagg, ze proces przygotowania katalogu i naklejek jest czasochtonny, dlatego
wdrozenie wypozyczalni jest mozliwe dopiero gdy przygotowanie katalogu jest znacznie
zaawansowane (75%).

Kolejna wazna decyzja jest budowa legitymacji bibliotecznych. Ze wzgledu na zasade
dziatania programu legitymacja powinna zawiera¢ kod kreskowy identyfikujacy czytelnika.
Sposéb nadawania numeru identyfikacyjnego zalezy od ustawienia systemu w bibliotece.
Mozliwe sa nast¢pujace warianty:

- numery identyfikacyjne sa nadawane automatycznie przez system. W tym przypadku
mamy mozliwo$¢ drukowania legitymacji czytelnikow z programu (tj. samodzielnie w
bibliotece). Legitymacje drukowane trzeba laminowac,

- system pobiera numer czytelnika (kod kreskowy) z gotowej, wczesniej zakupionej
legitymacji (np. wykonanej z plastiku). Legitymacje gotowe sa drozsze od
wykonywanych samodzielnie ale sa trwalsze.

Bez wzgledu na wybdr wariantu systemu legitymacji przed wdrozeniem programu nalezy
zaprojektowac ich szate graficzna.

Program przygotowuje zestawienia statystyczne w oparciu o zaprogramowany podziat
zbiorow 1 czytelnikéw, dlatego przed wprowadzeniem danych pierwszego czytelnika nalezy
ustawi¢ odpowiednie stowniki (administrator systemu). Z podzialem czytelnikbw mozna
zwigza¢ elementy regulaminu bibliotecznego takie jak proponowane okresy wypozyczen i
prolongat, wielkos$ci naliczanych opfat itp.

Program Obstugi Wypozyczalni jest dostgpny dla wskazanych pracownikow biblioteki.
Listg uzytkownikow przygotowuje administrator systemu, nadajac kazdemu z nich nazwg
“logowania” oraz stosowne uprawnienia. Hasla nadaja uzytkownicy samodzielnie, po
pierwszym zalogowaniu z pustym hastem. W przypadku wykorzystywania programu przez
oddzielne placowki z kazdym uzytkownikiem wiazana jest informacja o placowce, ktora on
reprezentuje.



1.3. Podstawowe okno programu

Aby uruchomi¢ program naciskamy dwukrotnie lewym klawiszem myszki, ikong
Wypozyczalnia znajdujaca si¢ na pulpicie. Nastgpnie nalezy wpisa¢ nazwe uzytkownika i
hasto. Po wpisaniu wilasciwych danych znajdujemy si¢ juz w podstawowym stanie pracy
programu. Na ekranie powinien pojawi¢ si¢ obraz jak na rys. 1.1.

Opis katalogowy
biezacego
egzemplarza

#! Obstuga wypozyczalni [Kalina Wielka]

Logowanie  Zestawienie  Opcje  Ustawienia

Egzemplarz Pf)lf%cenla Zwijzane z
|—biezagcym

v
Wyszukal | | leozemplarzem

Polecenia zwigzane z
/—bieiqcym
czytelnikiem

Cazytelnik:

Dodaj ‘Wyszukaj |

Impart

Informacja o

Cayiiic | biezacym czytelniku

honity

Przegladaj

Whdruki ‘Wydruki zwigzane z
‘ ‘ |_biezacym
czytelnikiem

Rys.1.1. Podstawowe okno programu

W zaleznos$ci od tego jaka operacj¢ chcemy wykona¢ naciskamy odpowiedni przycisk.
Przyciski, ktérych w danej chwili nie mozna uzy¢ sa nieaktywne. Przycisk najbardziej
prawdopodobny jest przypisany do klawisza Enter, co bardzo utatwia obshuge programu.

Poszczegodlne funkcje programu zostana oméwione szczegélowo w dalszych rozdziatach
niniejszej instrukc;ji.

Aby zakonczy¢ prace programu nalezy nacisnag¢ myszka symbol krzyzyka w prawym
gérnym rogu okna.



2. Kartoteka czytelnikow

2.1. Wprowadzanie i modyfikowanie danych czytelnika

Aby zarejestrowac nowego czytelnika, kliknigciem myszy wybieramy przycisk Dodaj. Na
ekranie powinno pojawic si¢ wowczas okno Dane Czytelnika, jak na rys.2.1.

# Dane czytelnika EI |§|E|

Legityrmac)a: Mazwizko i imig: Dodatkowe dane:  Hasgho:

kF.ategoria zawodowa:

|prat:nwnik BG j
Data zapizw: Osztatnia wizyta: Data waznosci:  Limit konta:
Data urodzenia:  Migjzce urodzenia: Dokument tozzamozci: Mr dokumentu:

| - - | |Iegitymar.:ia studenckaﬂ |
Adrez stabego zameldowania:

| - |

Adres korespondencii:

| - |

Telefon kontakiowsy: Telefon do pracy:

Migjzce pracy lub nauki: Stanowizsko: Stopien # twtut:

Adres miejgca pracy lub nauki:
IJwaga blokujaca konto: Inne uwagi: Poprzedni wpis:

Rys.2.1. Formularz danych czytelnika

W poszczegdlnych polach mozemy wpisaé wszystkie niezbgdne dane biezacego
czytelnika. Jezeli biblioteka stosuje gotowe legitymacje biblioteczne to pole numeru
legitymacji jest aktywne i nalezy w nim odczyta¢ kod kreskowy z kolejnej gotowe]
legitymacji. Jezeli program ustawiono na automatyczne numerowanie czytelnikow to pole
numeru legitymacji nie jest aktywne.

Obowiazkowo nalezy wypehi¢ pole z data waznoS$ci karty oraz limit konta (maksymalna
liczba jednoczes$nie wypozyczonych pozycji). Niektore pola sa wypelniane automatycznie.
Tak jest w przypadku daty zapisu i daty ostatniej wizyty. W przypadku kiedy dane sa zle
wprowadzone na dole okna pojawia si¢ automatycznie informacja o popelnionym bledzie. Nie
musimy wypetnia¢ pozostatych danych osobowych czytelnika.

Numer identyfikacyjny czytelnika sktada si¢ zazwyczaj z dziesig¢ciu cyfr — pierwsze trzy sa
w tym przypadku stale w ramach danej biblioteki. Jezeli numery sa nadawane automatycznie
kolejne dwie cyfry oznaczaja rok, a pozostate numer czytelnika. Niektore pola moga przyjac



tylko wartosci z listy (stownika) ustalonej przez administratora. Tak jest w przypadku poél
kategoria zawodowa i dokument tozsamosci.

Dla bibliotek publicznych obowiazkowo wypelnianym polem jest data urodzenia,
poniewaz zestawienia statystyczne w tych bibliotekach obejmuja podziat czytelnikéw wg
kategorii wiekowych.

Pozostate dane nalezy traktowa¢ jako dodatkowe informacje o czytelniku. Program
wykorzystuje pole adresu korespondencji do adresowania upomnien.

Sczegdlna rolg pelni pole uwaga blokujaca konto. Wypelnienie tego pola (co najmniej
jeden widoczny znak) skutkuje zablokowaniem mozliwos$ci wypozyczania.

W polu poprzedni wpis pojawia si¢ informacja o uzytkowniku systemu, ktory wprowadzit
lub zmodyfikowal dane czytelnika.

Aby zapamigta¢ wprowadzone dane nalezy wybraé przycisk z obrazkiem dyskietki, w
lewym gérnym rogu okna.

Jezeli chcemy poprawi¢ wezesniej wpisane dane czytelnika najpierw nalezy go odszukaé
(np. poprzez odczyt kodu z legitymacji). Nastgpnie nalezy uzy¢ przycisku Popraw. Na
ekranie pojawi si¢ formularz danych jak na rys. 2.1, ale zapetniony aktualnymi danymi
czytelnika.

2.2. Przygotowanie legitymacji bibliotecznej

Drukowanie kart bibliotecznych moze odbywaé si¢ w samej bibliotece, jezeli wybrano
mozliwo$¢ automatycznego nadawania numerow identyfikacyjnych. Program umozliwia
wydrukowanie catej legitymacji lub tylko kodu, w zalezno$ci od ustawionych parametrow.
Wydruk nastgpuje po wybraniu przycisku legitymacja dla tego czytelnika, ktorego dane
znajduja si¢ na ekranie. Przyktad drukowanej legitymacji pokazano na rysunku 2.2:

Wesolowski Marek

Mr legityrnacii: 3000010003

Rys. 2.2. Przyktad wydrukowanej legitymacji biblioteczne;j

Zaprogramowanie innego wygladu legitymacji moze wykona¢ administrator systemu.
Polega to na przygotowaniu innego pliku skryptowego (typu rep) oraz zmianie pliku
konfiguracyjnego wypozyczalnia.ini.

W przypadku zaginigcia legitymacji mozemy wydrukowa¢ jej duplikat lub przydzieli¢
czytelnikowi nowy numer, aby uniewazni¢ starg legitymacjg.. Wystarczy wybraé polecenie
Zmien w glownym oknie programu. Nalezy pamigtaé, ze opcja ta jest mozliwa jedynie
wowczas jezeli system nadaje numery identyfikacyjne automatycznie. W przypadku gdy
system pobiera numer czytelnika (kod kreskowy) z wezes$niej wydrukowanej karty musimy w
kazdym wypadku przydzieli¢ czytelnikowi nowa legitymacje.



2.3. Usuwanie danych czytelnika

Dane czytelnik moga zosta¢ usunigte z ewidencji poprzez wybranie opcji Usun. Operacja
ta jest jednak mozliwa tylko wowczas gdy konto czytelnika jest puste. W przeciwnym
przypadku system wyswietli komunikat jak na rysunku 2.3

Blad!

Q K.orto wypozyczer caytelnika nie jest puste

Rys. 2.3. Komunikat bledu

Ze wzgledow statystycznych konieczne jest zachowanie informacji o numerze karty, dacie
urodzenia i kategorii zawodowej czytelnika. Dane osobowe staja si¢ jednak niedostgpne.

2.4. Wyszukiwanie danych czytelnika

Najprostsz¢ metoda odszukania danych czytelnika jest odczytanie kodu kreskowego z
legitymacji bibliotecznej. Wymaga to przyzwyczajenia czytelnikéw do obowiazku noszenia

legitymacji.

W sytuacji, gdy nie mozemy odszuka¢ czytelnika wg kodu identyfikacyjnego program
umozliwia przegladanie listy czytelnikéw zapisanych w bibliotece. Po nacis$nigciu przycisku
Wyszukaj (w dolnym polu przyciskow) na ekranie pojawia si¢ okno jak na rys. 2.4.

g

Lista czytelnikdw
Szukaj II

0002710 SADM1Atak Agata 110 =
aznofc legitymaciji. Przetrzpmanie. =

0000184 SADM1Augustynowicz Barbara 0/10 -~
aznosc legitpmacii.

0000250 S5ZIM2 Augustyhiska Sylwia 1710
aznofc legitymaciji. Przetrzpmanie.

0002274 SADMIBabski Tomasz 010
aznosc legitymacii.

0000512 SADMIBachmatiuk Ewelina 0/10
aznosc legitymacii.

0001240 SADMIBadowiec Maria 010
aznoic legitymacii.

0002250 S5ZIM2Z Bajurska Beata o0/10 EI
aznosc legitymacii.

0000020 P Bakonyi Jadwiga 70
aznoic legitymacji. Przetrzpmanie.

0000784 S5SZIM2 Balicka Elzbieta 0/10
aznosc legitymacii.

0002300 SZIM3Z Banasiak Magdalena 0/10
aznoic legitymacii.

0001544 SADMIBanaszik Jadwiga 3710
aznosc legitymaciji. Przetrzymanie.

0000922 SADM:Banasik Marzena 1710 >
aznofc legitymaciji. Przetrzpmanie. ¥

INNNN37E_S7IM7? Ranax irz inna 210 =

Humer legitymacii | 1 azyi

i Grupa [kategoria)

Rys.2.4. Okno listy czytelnikow



Dane czytelnik6w mozemy wyswietlac w roznym porzadku. Mamy mozliwos¢
uporzadkowania czytelnikow alfabetycznie wg nazwiska i imienia, wg numerow legitymacji
bibliotecznych oraz wg kodow kategorii zawodowych. Uporzadkowanie zmienia si¢ przez
wybor odpowiedniej zaktadki. W zalezno$ci od uporzadkowania zmienia si¢ znaczenie pola
szukaj. Przykladowo w ukfadzie nazwisko i imi¢ mozemy wpisa¢ tutaj nazwisko
poszukiwanej osoby. Odszukanie danych nast¢puje po naci$nigciu przycisku szukaj lub
klawisza Enter.

Dwukrotne kliknigcie w “klatce” z danymi czytelnika powoduje wskazanie tego czytelnika
jako biezacego oraz zamknigcie okna listy czytelnikow.

2.5. Konta czytelnika

Dla kazdego czytelnika tworzone sa automatycznie cztery tzw. konta, reprezentujace
natgpujace informacje:

konto wypozyczen — jest lista egzemplarzy aktualnie wypozyczonych przez czytelnika,

konto rezerwacji — jest lista egzemplarzy aktualnie zarezerwowanych dla czytelnika,

konto zamowien — jest lista pozycji katalogowych (nie egzemplarzy) aktualnie
zamoOwionych przez czytelnika,

konto oplat - jest lista zawierajaca informacje o optatach naliczonych oraz rozliczonych
(wptaconych) przez czytelnika.

Kazdorazowo po wskazaniu czytelnika na ekranie pojawia si¢ obraz jego kont jak na rys.
2.5.

Obstuga wypoiyczalni

—Egzemplar

Udostepniy | Wypoeyce | Zarezerwu| Wyszuka)

Zwrot Erolongata|  Zamow Histora

Zagubrenie

Caytelnik:
Murner karty: 0123456 B X o =1
I azwizko i imie: Mazadyhizki Leszek Dodaj Popraw Usuii  |:Wyszukaj :
Grups P A Woposyczenias 3/5. REZERWALCIE. ZAMOWIENIA. L.
Waznosc legitymacii. Przetrzymanie. Wplata Inny Zmien

Statpstylea w zarzgdzaniu: pebny wykkad. / amir D Aczel; trum. Zbigriew Czenwifiski, Wojciech
Latuzek

Sygnatura: 311 Wypozyczenie: 15.12.2002 Termin zwrotu: 14.01.2004 ﬂ =
s

Sygnatura: 379.85 Wypozyczenie: 15.12.2003 Termin zwrotu: 14.01.2004
Turystyka w obliczu wyzwar ¥4 wieku / Wiestaw Alejziak
Forakcw : “Albiz, 1999, - 316 & :tab; 24 cm

Sygnatura: 65.01 Wypozpczenie: 30.12.2003 Termin zwrotu: 29.01_2004 ﬂl
lanatomia biznesu: komunikacia / John Adair; preeb. Ewa Czenwinzka
arszawa : "Wydaw. Studio EMEA". 2000, - 254 5 0l 19 cm.

wipdruki

- o — Konto
Wpozpczeria I Hezerwaqel ZamDW|en|a| Hozllczenlal —

M| 4

Historia

I
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Rys. 2.5. Obraz konta biezacego czytelnika



Aby przejrze¢ zawarto$¢ jednego z kont nalezy wybra¢ odpowiednia zakladke. Kazda
pozycja konta wypozyczen zawiera numer identyfikacyjny danej pozycji, tytul, autora, date
wypozyczenia, przewidywany termin zwrotu oraz ewentualng informacj¢ o przetrzymaniu.
Pozycje konta wyswietlone sa w kolejnosci przewidywanej daty zwrotu (pierwsza pozycja
powinna zosta¢ zwrdcona najwczesniej).

Konto rezerwacji zawiera dodatkowo informacj¢ o tym czy dany egzemplarz jest juz do
odbioru (wypozyczenia) czy tez jedynie zgloszono rezerwacj¢ w magazynie biblioteki.
Naci$nigcie ikony z krzyzykiem pozwala na usuniecie rezerwacji.

Konto zamoéwien nie zawiera danych o egzemplarzu a jedynie opis bibliograficzny
zamowionego wydania ksiazki. Prezentowana jest informacja o miejscu czytelnika w kolejce
0s0b oczekujacych. Nacisnigcie inkony z z6ttym trojkatem powoduje wyswietlenie listy osob
oczekujacych na dang pozycje.

Konto optat prezentuje chronologicznie optaty naliczone automatycznie przez program
(kary za prztrzymanie, za wystanie upomnien) oraz informacj¢ o tym kiedy wptacono
(pojawia si¢ numer dokumentu przyjgcia wplaty).

2.6. Naruszenie regulaminu wypozyczalni

Program Obstugi Wypozyczalni wykrywa automatycznie nastgpujace przypadki naruszenia
obowiazujacego regulaminu:

- utrata waznosci legitymacji,

- przekroczenie limitu wypozyczen,

- przetrzymanie ksiazki przez czytelnika,
- nieuregulowanie naliczonych optat.

Naruszenie regulaminu sygnalizowane jest pojawieniem si¢ przy danych czytelnika
odpowiednich komunikatéw, ktore wyswietlane sa w kolorze czerwonym.

Czytelnik

Numer karty: 09706479 [ochw.22.11.2001]
Mazwisko iimie: Wesolowska Malgorzata (Stanistaw)

Grupa: 8 Wypozyvczenia: 475,

Przetrzymanie (4). Do zaplaty 12,40 zi. zI.

Rys. 2.6. Informacja o naruszeniu regulaminu wypozyczalni

Mozna tak ustawi¢ parametr konfiguracyjny systemu, aby skutkiem naruszenia regulaminu
byta blokada mozliwosci dalszych wypozyczen (program administratora).

Jak wspomniano, pracownik biblioteki moze wpisa¢ na karcie czytelnika informacjg, ktora
interpretowana jest tak jak naruszenie regulaminu.



3. Katalog zbiorow

Informacja o zbiorach bibliotecznych przygotowywana jest za pomoca odrgbnego
programu katalogowania. W niniejsze] dokumentacji omowione sa jedynie mozliwosci
wyszukiwania dostgpne w Programie Obstugi Wypozyczalni.

3.1. Reprezentacja zasobow biblioteki

wyczaj dwunastocyfrowy identyfikator, ktory jest uwidoczniony w postaci kodu
kreskowego na naklejce umieszczonej na oktadce ksiazki lub w innym dobrze widocznym
miejscu. Przygotowanie naklejek z kodami odbywa si¢ w ramach programu katalogowania, po
wprowadzeniu opisu bibliograficznego wskazanej pozycji.

Jak wspomniano, kazda jednostka inwentarzowa ma w ramach katalogu unikalny, zazZe
wzgledu na réznorodnos$¢ zbioréw bibliotecznych oraz konieczno$¢ reprezentowania w
katalogu centralnym odrgbnych zbioréw poszczegdlnych placéwek bibliotecznych przyjgto, ze
poczatkowe cyfry identyfikatora (zazwyczaj 3 cyfry) wskazuja rodzaj zbiorow.

3.2. Fazy dostepnosci egzemplarza

Kazdy egzemplarz wprowadzony do systemu SOWA ma przypisany status oznaczajacy
aktualny stan egzemplarza, nazywany czasami faza dost¢pnosci. Zmiana statusu nast¢puje
automatycznie, wyniku niektérych operacji programu wypozyczalni. Przewidziano
nastgpujace statusy egzemplarzy, odpowiadajace fazom dostgpnosci egzemplarza w
bibliotece:

w opracowaniu — status taki otrzymuje poczatkowo kazdy nowo wprowadzony
egzemplarz,

dostepny - status oznacza, ze egzemplarz znajduje si¢ aktualnie w bibliotece,

WYypozZyczony — status oznacza, ze egzemplarz jest aktualnie wypozyczony,

zarezerwowany — status oznacza, ze egzemplarz zostat zarezerwowany dla konkretnego
czytelnika,

niedostepny (czasowo) — oznacza, ze egzemplarza nie mozna wypozyczy¢, poniewaz
zostal zgloszony do wycofania lub do oprawienia albo zablokowano mozliwos¢
wypozyczaniatego egzemplarza,

wycofany (ubytkowany) — oznacza, ze egzemplarz zostat wycofany ze zbioréw biblioteki
(system komputerowy przechowuje informacj¢ o wycofanych egzemplarzach)

3.2. Wyszukiwanie danych egzemplarza

Podstawowe operacje programu odnosza si¢ zawsze do konkretnego egzemplarza, ktory
trzeba wskaza¢ przed rozpoczgciem operacji. Tak wskazany egzemplarz nazywany jest dalej
biezacym. Najszybszym sposobem odszukania danych egzemplarza jest odczytanie kodu
kreskowego znajdujacego si¢ na naklejce. W wyniku tej operacji w polu egzemplarz pojawi
si¢ opis bibliograficzny egzemplarza wraz z identyfikatorem, sygnatura i cena.

Status biezacego egzemplarza reprezentowany jest kolorem identyfikatora. Kolor czarny
oznacza “w opracowaniu”, zielony - “dostgpny”, pomaranczowy - “wypozyczony”, niebieski -
“zarezerwowany’’ natoniast czerwony - “niedostepny” lub “wycofany”.
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Ikona == oznacza, ze wskazany egemplarz zwiazany jest z wydaniem, ktdre zostato
zamowione przez czytelnika.

W sytuacji, gdy nie mozemy odszuka¢ egzemplarza wg kodu identyfikacyjnego program
umozliwia przegladanie katalogu zbioréw biblioteki. Po nacis$nigciu przycisku Wyszukaj (w
gérnym polu przyciskéw) na ekranie pojawia si¢ okno jak na rys. 3.1.

¥ Katalog
Format
Id¢ do - Saukai |
1 lbeury Ted ~ X
szpstkie nasze jutra /. TedAlbeury [z ang] PiolrJankowski -
arszawa : "Przediwit . 1991, - 255 2.: 20 em -
ISEM 83-85081-11-9 hd
WnadoJorge ~
Teresza B atizta wojowaniem zmeczona / Jorge Amado
Krakdw : gudawnictin M aukowe LA | 1983, - 200z, ;| + dodatek ; 12cm
[Sefia sukcesu; Siwed 11271 wpd. 2} b
Wirnado Jorge -
Gabriela / Jorge Amado ;red. Zbigniew Adamski
arszawa : Stowarzyszenie Bibliotekarzy Polskich 1968, - 5432 ;21 em ﬂ
ISEM 245-6769-88-0 v
Wwmnbler Eric ~
\Afera Interkomu / Enic dmbler  przet.[z ang.] Tomasz Khoszewski
arszawa : windaw SPACIS 1937 -1795; 20 cm
ISBMN 83-85277-03: b
WrnbroZy Dorota ~
Spart, alimpizrn, wartoged £ red. Jazef Lipiec ; Daorata Ambrogy
Forakaw : "Fall" ;1999 - 101, [1]= ;23 cm -
Bibliogr. pray pracach b
}ﬁmsterdamski Fiatr A~ -
autor |t | ISBN | dzigt | haste | pikJPS | prawaant | 1SSN | kuczUKD |
data wpr. J impreza I wydawca I idenbyfik.ator J ugnatura I nurmer J K.olekcja 2dalna I
Egzemplarze
=I- rekord nr 1616 ~
-|- egzemplarze wydania; 1968
002-377002-00-0 [D] 820-3
111654777000 [D]
111654778000 [D] T-777
111-654775-00-0 [D] .

Rys. 3.1. Okno katalogu zbiorow.

Aby dotrze¢ do poszukiwanej pozycji nalezy najpierw wybra¢ indeks do przegladania,
reprezentowany jedna z zakladek. Lista indeksow zalezy od zaprojektowania katalogu. Za
pomoca polecenia format mozna dostosowac sposob prezentacji opisow bibbliograficznych.
Za pomoca polecenia szukaj mozna szybko odnalez¢ w indeksie odpowiednie miejsce. Po
kliknigciu w obrgbie wskazanej klatki zmienia ona kolor na seledynowy, a w dolnej czgsci
okna pojawia si¢ informacja o egzemplarzach zwigzanych ze wskazana pozycja. W nawiasach
kwadratowych prezentowany jest status egzemplarza: [] - “w opracowaniu” , [D] — dostepny,
[NW] - “wypozyczony”, [NZ] - “zarezerwowany”, [N..] - “niedostgpny” (druga litera koduje
przyczyng niedostgpnosci), [U...] - wycofany. Aby wsaza¢ konkretny egzemplarz nalezy
dwukrotnie klikna¢ w wierszu egzemplarza. Wowczas wskazany egzemplarz staje sig
biezacym a okno katalogu zostaje zamknigte.
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4. Obshuga podstawowych zadan wypozyczalni

4.1. Udoste¢pnienie egzemplarza

Wypozyczy¢ mozna jedynie egzemplarze dostepne. Poniewaz poczatkowo kazdy
egzemplarz ma status w opracowaniu w Programie Obslugi Wypozyczalni nalezy dla
kazdego nowego egzemplarza wykona¢ operacj¢ udostgpnienia. Po wskazaniu egzemplarza
(odczyt kodu kreskowego) nalezy nacisna¢ klawisz Udostepnij lub Enter (operacja domys$lna
jeh biezacy egzemplarz jest “w opracowaniu”). Nie mozna udostgpni¢ egzemplarza jesli
przypisano mu lokalizacj¢ dla ktérej nie przewidziano wypozyczen (np. czytelnia).

4.2. Zarejestrowanie wypozyczenia egzemplarza

Aby zarejestrowa¢ wypozyczenie nalezy wskaza¢ czytelnika 1 egzemplarz. Czytelnika
mozna wskaza¢ przez odczytanie kodu z legitymacji bibliotecznej lub poprzez wyszukanie w
liscie czytelnikow. Egzemplarz wskazujemy poprzez odczytanie kodu kreskowego z naklejki
lub poprzez wyszukanie egzemplarza w katalogu zbiorow.

Po nacisnigciu przycisku Wypozycz lub klawisza Enter (domys$lna operacja jesli
egzemplarz jest “dostgpny”) na ekranie pojawia si¢ okno proponowanego okresu
wypozyczenia jak na rys. 4.1.

Data zwrotu

04 .06.2004

Rys. 4.1. Okno daty zwrotu

Po ewentualnym zmodyfikowaniu daty 1 zaakceptowaniu (przycisk OK.), konto czytelnika
powigksza si¢ 0 nowa pozycje.

4.3. Zarejestrowanie zwrotu egzemplarza
Aby zarejestrowa¢ zwrot nalezy wskaza¢ egzemplarz albo poprzez odczyt kodu

kreskowego z naklejki albo poprzez wyszukanie w katalogu zbiorow albo poprzez kliknigcie
na odpowiedniej pozycji konta czytelnika. Na ekranie pojawi si¢ okno jak na rys. 4.2.

9 Swirat wek azane] pozycii

i Stan dobry ¢ Do oprawy Do wycofania

Rys. 4.2. Pytanie przy zwrocie egzemplarza

Za pomoca jednego z przyciskéw okresla si¢ jako$¢ przyjetego egzemplarza. Mozemy
wowczas zaznaczy¢ czy oddany egzemplarz jest w dobrym stanie, czy wymaga oprawy lub
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wycofania. Jesli jako$¢ oddanej ksiazki okreslimy jako zta, to program zaproponuje naliczenie
czytelnikowi kary, a egzemplarz przejdzie do odpowiedniej fazy dostgpnosci (stanu). Kara
proponowana jest takze w przypadku zwrotu po terminie. Nalicza si¢ ja wowczas wg wzoru
zaprogramowanego dla danej biblioteki. Naliczenie kary nie jest rownowazne z przyjgciem
odpowiedniej wptlaty. Umozliwia to skumulowanie naliczonych kar i przyjgcie wplaty
pdzniej.

Zarejestrowanie zwrotu sygnalizowane jest usunigciem odpowiedniej pozycji z konta
czytelnika.

4.4. Zwrot pozycji zamawianej
Operacja zarejestrowania zwrotu przebiega nieco inaczej w sytuacji, gdy zwracany tytut
jest zamowiony aktualnie przez innego czytelnika. Przyjety egzemplarz staje si¢

automatycznie zarezerwowany, o czym program zakomunikuje przez wysSwietlenie na
ekranie obrazu “rewersu” jak na rys. 4.3.

Wesolowski Marek

Mr legitymacji: 3000070003

Rezemwacja z dn. 08.04.2010 godz. 14:37:44

Prewgody Kreysztofa Arciszewskiego [/ Jerzy
Bohdan Rychlinski ; il. Syhvester Wieczorek. -
Wiyd 2. - Goynia : WWydawnichwo Morskie, 1957

030000607000

Rys. 4.3. Obraz rewersu po zarezerwowaniu egzemplarza

Egzemplarz zarezerwowany nie wraca do “magazynu” ale trafia na specjalng potke (regat)
egzemplarzy zarezerwowanych. Egzemplarz zarezerwowany mozna wypozyczy¢ jedynie
czytelnikowi dla ktorego wykonano rezerwacjg.

4.5. Przedluzenie okresu wypozyczenia

Aby przedhuzy¢ okres wypozyczenia nalezy wskaza¢ egzemplarz albo poprzez odczyt
kodu kreskowego z naklejki albo poprzez wyszukanie w katalogu zbioréow albo poprzez
kliknigcie na odpowiedniej pozycji konta czytelnika. Nastgpnie naciska sig¢ przycisk
Prolongata. Po ewentualnym zmodyfikowaniu daty i zaakceptowaniu (przycisk OK.), okres
wypozyczenia zostaje zmieniony. W przypadku przedtuzenia po terminie planowanego
pozycji program nalicza odpowiednia optatg karna.

Nalezy pamigta¢, ze prolongowana pozycja moze by¢ zaméwiona przez innego czytelnika
(ikona ostrzegawcza).
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4.6. Zgloszenie zagubienia lub zniszczenia

Jezeli czytelnik zagubi wypozyczona ksiazke, to najpierw nalezy wskaza¢ odpowiedni
egzemplarz albo poprzez wyszukanie w katalogu zbiorow albo poprzez kliknigcie na
odpowiedniej pozycji konta czytelnika. Nastepnie nalezy nacisna¢ klawisz Zagubienie. Na
ekranie pojawia si¢ menu, z ktdrego mozna wybra¢ przyczyne zagubienia. Nast¢pnie na
ekranie pojawia si¢ okienko kwoty, ktéra zostaje naliczona czytelnikowi jak na rys. 4.4.

Maleznosc

Rys. 4.4. Okienko naleznosci za zagubiony egzemplarz

Nie przewiduje si¢ mozliwosci zrezygnowania z naliczenia tej kwoty. Po naci$nigciu
przycisku OK egzemplarz przechodzi do stanu “niedostgpny”. ROwnocze$nie zostaje usunigty
z konta czytelnika. Zgloszone w ten sposob zagubienie jest odnotowane w specjalnej
kartotece, wykorzystywanej przez program zajmujacy si¢ ubytkowaniem (Program
Opracowania Inwentarza), za pomoca ktérego wycofuje si¢ egzemplarz ze zbioru.

4.7. Zarezerwowanie egzemplarza

Operacja zarezerwowania egzemplarza jest stosowana jesli czytelnik nie moze w danym
momencie dokona¢ wypozyczenia (np. na telefoniczng prosbg czytelnika). Egzemplarz
zarezerwowany jest umieszczany na specjalnej poélce (regale) dostepnej jedynie dla
pracownika wypozyczalni.

Operacja przebiega bardzo podobnie do rejestracji wypozyczenia. Najpierw nalezy
wskaza¢ czytelnika 1 egzemplarz. Czytelnika mozna wskaza¢ przez odczytanie kodu z
legitymacji bibliotecznej lub poprzez wyszukanie w liScie czytelnikow. Egzemplarz
wskazujemy poprzez odczytanie kodu kreskowego z naklejki lub poprzez wyszukanie
egzemplarza w katalogu zbioréw. Po naci$nigciu przycisku Zarezerwuj wskazany
egzemplarz przechodzi na konto rezerwacji.

Jezeli konieczne jest wydrukowanie rewersu (biblioteka nie korzysta z oprogramowania
dla magazynu zbiorow), to nalezy dwukrotnie klikna¢ na pozycji konta rezerwacji.

4.8. Zamowienie wydania

Jezeli wszystkie egzemplarze wskazane] pozycji katalogowej sa wypozyczone lub
zarezerwowane, to kolejny czytelnik moze jedynie zamowié t¢ pozycje. W systemie SOWAI
jedna pozycja katalogu moze zawiera¢ informacj¢ o wielu wydaniach ksiazki, dlatego w tym
przypadku zamawia si¢ oddzielnie kazde wydanie. W systemie SOWA2/MARC21 wydanie
jest tozsame z rekordem opisu bibliograficznego.

Aby zamowi¢ nalezy najpierw wskaza¢ czytelnika przez odczytanie kodu z legitymacji
bibliotecznej lub poprzez wyszukanie w liscie czytelnikoéw. Nastgpnie przechodzi si¢ do
wyszukiwania w katalogu zbioréw.
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Okno katalogu zawiera przycisk Zamow, ktory aktywizuje si¢ po kliknigciu w wierszu
reprezentujacym wydanie (,,wszystkie egzemplarze”). Przycisku nie ma jesli wcze$niej nie
wskazaliSmy czytelnika.

Rys. 4.5. Zamawianie wskazanego wydania

Po uzyciu przycisku Zaméw i zaakceptowaniu maksymalnego okresu oczekiwania
wydanie zostaje zamdwione. Dla danego wydania tworzona jest kolejka osob oczekujacych.
Realizacja zamowienia dla pierwszego czytelnika z kolejki nastgpuje gdy zostanie zwrocony
dowolny egzemplarz wydania lub zostanie anulowana rezerwacja takiego egzemplarza.

4.8. Rejestracja wplat

Jak wspomniano, program nalicza automatycznie kary za przetrzymane egzemplarze i za
wyslane monity. Ponadto pracownik moze naliczy¢ optat¢ za zagubienie egzemplarza.
Wszystkie naliczone kwoty zostaja umieszczone na koncie optat. Jezeli czytelnik chce
uregulowac¢ nalezno$¢ nalezy uzy¢ przycisku Wplata. Na ekranie pojawia si¢ suma kwot, po
ktorej zaakceptowaniu program oznaczy optaty jako uregulowane.

Okienko z pokwitowaniem otwiera si¢ automatycznie po dokonaniu wplaty przez
uzytkownika. Aby wydrukowa¢ pokwitowanie nalezy nacisnaé przycisk Drukuj. Przyktad
pokwitowania przedstawia rysunek 4.6.

Fotwierdzenie pryjecia wptaly
I 1040002 Data:  04.02.2010

Frzyjmujacy:  Biblioteka Firmy SOKRATES-software
Wypozyczalnia dla doroshych

KP

Wilacajacy:  Roziecki Daniel

Za: przetrzymane - zniszczone matenaly biblioteczne

Kawvata zt: Stownie: jeden zloty
*1.00*

Podpis wplacajacego Podpis prewjmujacego

Rys. 4.6. Przyklad pokwitowania wptaty

Numer pokwitowania nadawany jest automatycznie.
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5. Realizacja wydrukow

5.1. Drukowanie stanu konta czytelnika, historii wypozyczen

Gdy chcemy sprawdzi¢ stan konta czytelnika, jakie pozycje zostaty wypozyczone, kiedy
zostaly oddane, korzystamy z przycisku Historia. Mozemy tam znalezé wszystkie
szczegOtowe informacje: nazwisko 1 imi¢ czytelnika, identyfikator ksiazki oraz jej skrocony
opis katalogowy, daty wypozyczen i zwrotow. Przyklad wydruku historii wypozyczen
czytelnika pokazano na rysunku 5.1.

&l Konto czytelnika M= |
HISTORIA WYPOZYCZEN CZYTELNIKA "Adamek Aneta"

od dnia 20020101 4

Lp. Identyfikator Opis katalogowy WypO0zZ. do dnia zwrol

FPodstawy komunikowania spotecznego [/ Bogustawa
1. 000001581000 Dobek-Ostrowska 20.10.2002 301z2.20

Zarzgdzanie twarcze § Torny Proctor # Janiszewski Adam
2. 000000057000 2312.2003 301220

Kodeks karmy: czesc szczegdlna. T.3/ pod red. Zoll Andrze)
3. 000000800000 09.10.2003 06.02.20

Produkty bankowe: rozwd] i sprzedaz / Waojciech Grzegorczyk
4 000003344000 08.01.2004 06.02.20

Chmbamhabim v mmpmmslammine mm b o alebasl D Awaie T A mam] bl

Rys. 5.1. Wydruk historii wypozyczen

Podobna funkcj¢ spetnia prycisk Konto. Po jej wybraniu wyswietla nam si¢ informacja w
formie tabelki dotyczaca biezacych wypozyczen czytelnika. Wszystkie te informacje mozemy
wydrukowac¢ 1 dostarczy¢ czytelnikowi. Jest to bardzo praktyczne, a czytelnik wie doktadnie
ile czasu ma na oddanie pozycji.

5.2. Zestawienia statystyczne

Przewidziano mozliwo$¢ uzyskiwania zestawien statystycznych obejmujacych elementy dla
typowego dziennika wypozyczalni. Uzycie zestawien statystycznych wymaga odpowiedniego
ich skonfigurowania (administrator katalogu). W szczegdlnosci nalezy przygotowac
specyficzne dla danej biblioteki informacje o:

- podziale placéwek (zestawienie zarejestrowanych czytelnikow, odwiedzin),
- podziale zbioréw udostgpnianych w poszcegdlnych placéwkach (zestawienie wypozyczen),
- podziale literatury (zestawienie struktury wypozyczen),

Kazde z zestawien mozna uzyska¢ za okres jednego miesiaca (wowczas wiersze
zestawienia odpowiadaja poszczegdlnym dniom pracy biblioteki) lub za wskazany zakres
miesiecy (wWoOwczas wiersze zestawienia odpowiadaja poszczegdlnym miesiacom pracy
biblioteki).

Aby uzyska¢ zestawienie nalezy wybraé polecenie zestawienie z menu gléwnego okna
programu. Na ekranie pojawia si¢ wowczas okno parametrow zestawienia np. takie jak na rys.
5.2.
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Parametry zestawienia

Wwinbrana grupa caytelnikdw:
|Wszys-::y czytelnicy j
[v podziat na podkategone | podziat na roczniki

Czutelnicy zarejestrowani w;

|Duwulna placowka ﬂ
Festawienie 2a akres: Rak:
od: |st_l,nt:zeﬁ ﬂ |2|][|4 ﬂ

do: | maj > |2004 %

Rys. 5.2. Okno parametréw zestawienia zarejestrowanych czytelnikéw

Po zrealizowaniu zestawienia na ekranie pojawia si¢ okno jak na rys. 5.3.

¥ Czytelnicy zarejestrowaniw podanym okresie EE|
Biblioteka Firrny ZESTAWIENIE CZYTELNIKOW ZAREJESTROWANYCH W OKRESIE OD 01 2004r. DO 05 2004r.
SOKRATES-software (Maj katalog testowy. Wszyscy czytelnicy) Btr. 1
Podziat wg kategorii wickowych Podziat wg kategori zawodowych

Rolem. | Razem e 1090 [ 2024 | 25.44 | 45.60 |powed| G I M N P R 5 U
2004-01 8 1] 0 1 3 2 2 2 1] 0 2 1 1 1 1
2004-02 7 2 0 0 1 2 2 2 1] 2 0 3 0 0 1]
2004-03 3 1 1] 0 2 1] 1] 1 1] 1] 0 1 1] 1 1]
2004-04 3 1] 1] 0 1 1] 1 1] 1 1 0 1 1] 1] 1]
2004-05 Biblioteka nieczynna lub miesigs bez wizyt

Razem: 21 3 0 1 7 4] 5] 5] 1] 3 2 5 1 2 1
Wartosci usirednione: Oznaczenia kategorii zawodowych:

Liczba dni otwarcia 4 G: pracownik BG M: nie pracuje S: student
Przecigtna liczba caytelnikow 525 I inna kategoria F: pracownik uczelni U uczen
I: mtodziez pracujgca F: pracownik fizyczny

Druleu

Rys. 5.3. Przyktad zestawienia

Zestawienie mozna wydrukowac po nacis$nigciu polecenia Drukuj.
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