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1. Funkcje modulu gromadzenia

Podstawg dzialania modutu gromadzenia s3 informacje reprezentujace materialy biblioteczne,
wprowadzane w postaci rekordow MARC21 opisu bibliograficznego. Szczegotowe
omoéwienie zasad tworzenia rekordow MARC21 wykracza poza ramy niniejszej dokumentacji,
dlatego zaktadamy, ze czytelnik zapoznat si¢ z odpowiednimi podrecznikami, w szczegolnosci
np. ,,Format MARC21 rekordu bibliograficznego dla ksigzki. - Centrum NUKAT, 2005~
dostgpnym w wersji elektronicznej pod adresem:

http://www.nukat.edu.pl/nukat/book/aneks bib-070202b.pdf

Modut gromadzenia drukéw zwartych umozliwia rejestrowanie w systemie informatycznym
nastepujacych informacji:

- specyfikacji zamawianych materiatow,
- specyfikacji dokumentéw wptywu (faktur, daréw itp.),
- danych kontrahentow.

Wszystkie funkcje modutu gromadzenia dostgpne sa dla uzytkownika programu
podstawowego, omawianego w osobnej dokumentacji.

2. Tworzenie rekordu zamowienia

Kazdy rekord zamowienia zawiera specyfikacje materialow bibliotecznych. Utworzenie
nowego rekordu rozpoczyna si¢ od wyboru z menu gltéwnego polecen rekord, dodaj,
zamowienie. Na ekranie pojawia si¢ formularz danych postaci:

Murner zamdwienia; Data zamdwienia: Wanost zamowienia;

[ SRl hm _ Nowafokurs_|

MNazwa dostawoy:

|Przetarg 472011 =4
Dpis bibliograficzny: Legz: Cena:
11 |Radca stanu / Akunin 4 |g | , %i‘
iR

12 |WWoku cyklonu

W
|2

13 |WWakacje Natki

%IWI
X?
|2

14 |Perta { Anonim

@le
W

15 |Skarby Krolestwa Grzmigcego Smoka

% IWI
XT
2l

1§ |Zintegrowane systemy zarzqdzania

%IWI
XT
|2

17 |Tajni egzekutorzy

i
FY
o

:

M

Kolejne pozycje specyfikacji zamdéwienia wypetia si¢ wskazujac odpowiednie rekordy w
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katalogu. Wypehienie kolejnej pozycji nastgpuje po wybraniu przycisku:

4

oraz wybraniu jednej z opcji z menu. Dla opcji wybér z katalogu na ekranie pojawia si¢ okno
katalogu. Wybdr nastepuje przez podwdjne klikniecie na wskazanej ,klatce” opisu
bibliograficznego.

Z zastosowanej metody wynika, ze dla kazdej z pozycji specyfikacji zamoéwienia musi istnie¢
odpowiedni rekord bibliograficzny. Jesli nie chcemy aby nowo utworzone rekordy nie byly
widoczne dla czytelnikdw nalezy pole status rekordu ustawic¢ na warto$¢ dla gromadzenia.

Specyfikowanie liczby egzemplarzy zamawianego materialu podaje si¢ przez wypetienie
okienka przydziatu dostgpnego po przyciskiem:

Q,

Pojawia si¢ okno, w ktorym podajemy inwentarze, do ktérych ma trafi¢ zamawiany materiat
np.:

Irwentarz: L.egz:
Filia F7 | P
Filia F9 =l 1
Filia F14 =l 1
Filia F15 =l 1

BG - mtodziez ~| 1l

Rekordy zamoéwien prezentowane sg w wyrdznionej zaktadce np. nr zamoéwienia.

3. Tworzenie rekordu dokumentu wplywu

Rekordy dokumentow wplywu reprezentuja specyfikacje pozyskanych materiatow
bibliotecznych (np. faktur). Utworzenie nowego rekordu rozpoczyna si¢ od wyboru z menu
gléwnego polecen rekord, dodaj, dokument wplywu. Na ekranie pojawia si¢ formularz
danych postaci:



Fodza) wiphawu: MNumer wphaeu: Diata wiphawu: Warosc fakiung: | 337,00

dary ~]/0003  wolnynr |[29.08.2011 ooty na fakiurze: |

|Nrfaktury: i:]ata faktury: Suma pozycii 337.00
. - Uzysk hat:
Dostawca: Zyskany rabs | '
|Ksiggamia wysylkowa = Przedptacono: '
Uwagi ‘Wptacono: | ,
Opis bibliograficzny: L. egz.: Cenajednostkowa; Warnosc zakupu: Rozd.:
1. |3ds max : leksykon kieszonkowy / Wojciech Pazdur - Gliwice : 4 | 2 | 56,00 |112,I]I] | -
Wydawnictwo Helion, 2007.
P
2. |12 oddechow na minute / Janusz Switaj.- Krakow : Wydawnictwo | E4 | 5 | 45,00 |225,I]I] |
Otwarte. 2008.
616.83-001:929-051A/Z](438)"19897 " =<

In nn

i
-

2 |

Jest on podzielony na trzy czesci. Pierwsza dotyczy danych ewidencyjnych dokumentu
wptywu, druga stuzy do wprowadzenia danych finansowych, a trzecia jest specyfikacja
materiatlow dostarczonych. W polu Rodzaj wplywu nalezy okreslic sposéb nabycia
wybierajac go z listy. Pole Numer wplywu mozna wypetni¢ r¢cznie wpisujac numer kolejne;j
dostawy lub automatycznie przez naci$nigcie przycisku welnynr - Pole zostanie wtedy
wypelnione numerem kolejnym dla danego rejestru. Program w momencie zapisu sprawdza
unikalno$¢ tego numeru 1 w razie wystgpienia takiej wartosci w bazie wyswietla komunikat o
btedzie. Pole wypelnione recznie nie musi zawiera¢ zer poprzedzajacych, poniewaz system
automatycznie doda je przy zapisie. Data wpisu jest domyslnie ustawiana na biezacg ale moze
by¢ dowolnie zmodyfikowana. Nastepne pola to numer i data faktury, w ktérych nalezy
wprowadzi¢ dane zewnetrzne dokumentu (numer i1 dat¢ nadang przez wystawiajacego). Pole

Dostawca wypelniamy przez wybranie z rejestru dostgpnego po kliknigciu ikony E4| na

koncu pola . Okno rejestru dostawcow pozwala na wyszukiwanie wedlug numeru lub nazwy.
Mozliwe jest takze, dodanie nowych lub zmodyfikowanie istniejacy danych o dostawcach.
Uwaga ! Pole Dostawca jest polem obowiazkowym i musi by¢ wypelnione.

W kolejnym polu Uwagi mozemy wprowadzi¢ dodatkowa informacj¢ o tej pozycji rachunku.

W czesci finansowej danych o dostawie wprowadzamy Wartosé faktury (w przypadku daru
bedzie to warto$¢ daru po wycenie), Koszty na fakturze (warto$¢ sktadnikéw faktury nie
bedacych materialami bibliotecznymi, np. koszty transportu), Oplaty poza faktura
(dodatkowe koszty poniesione przez biblioteke, a nie umieszczone na fakturze np. koszt
przesytki kurierskiej). Pola Przedplacono i Wplacono stuzg do rejestrowania wczesniej
wydanych pieni¢edzy w zwiazku z ta dostawg (przedptata, subskrypcja) i calej wartosci nabytku
(suma wartos$ci faktury i kosztow transportu dla zakupu lub tylko koszty dostawy dla daru).

Pole Suma pozycji jest polem kontrolnym wyswietlajacym warto$¢ wprowadzonych pozycji
na fakturze (powinna by¢ réwna wartos$ci faktury pomniejszonej o koszty na fakturze)

Kolejne pozycje dokumentu wypetlia si¢ wskazujac odpowiednie rekordy w katalogu.
Wypetnienie kolejnej pozycji nastepuje po wybraniu przycisku:

1

oraz wybraniu jednej z opcji z menu. Dla opcji wybér z katalogu na ekranie pojawia si¢ okno
katalogu. Wybor nastgpuje przez podwdjne klikniecie na wskazanej ,klatce” opisu
bibliograficznego.



Z zastosowane] metody wynika, ze dla kazdej z pozycji specyfikacji musi istnie¢ odpowiedni
rekord bibliograficzny. Jesli nie chcemy aby nowo utworzone rekordy nie byty widoczne dla
czytelnikéw nalezy pole status rekordu ustawic¢ na warto$¢ dla gromadzenia.

Oprocz opisu nalezy jeszcze w kolumnie L.egz. wprowadzi¢ liczbe zakupionych egzemplarzy,
a w kolumnie Cena jednostkowa cene¢ jednego egzemplarza. W polu Uwagi mozna umiescic¢
dodatkowe informacje, np. nazwisko darczyncy czy zamawiajacego. Pozostate dwa pola
Warto$¢ zakupu i Do rozd. sa polami wyliczanymi automatycznie i zawieraja informacje o
wartosci  zakupionej pozycji (liczba egzemplarzy razy cena jednostkowa) oraz liczbie
egzemplarzy nie wprowadzonych do inwentarza. Po rozdysponowaniu zakupionej pozycji pola
L.egz. 1 Cena jednostkowa zostaja zablokowane do edycji (sa prezentowane w kolorze
szarym)

Rekord dokumentu wplywu mozna takze utworzy¢ na podstawie rekordu zamowienia. Stuzy
do tego przycisk nowa faktura w formularzu rekordu zamdéwienia.

4. Rozdysponowanie dokumentu wplywu

Informacja o materiatach zamieszczonych w rekordzie dokumentu wptywu jest prezentowana
poczatkowo w specjalnej zaktadce do rozdysponowania. Zakladka zawiera te materiaty, ktore
nie zostaly jeszcze wprowadzone do inwentarza. Wprowadzenie do inwentarza (i zwigzane z
tym wytworzenie pola 949) nastepuje poprzez nacisnigcie jednej z ikon:

&

Pierwszy wariant (rozdysponowanie reczne) wymaga wypetnienia formularza postaci:

X

Rozdysponuj dokument (recznie)

Rodza] wphsawu: Mumer. Rok: Fozycja Legz:
dary ~||0003 |2011 |1 2 56.00

Cena jednostkowa:

3ds max : leksykon kieszonkowy f Wojciech Pazdur- Gliwice : Wydawnictwo Helion, 2007.

Identyfikator: kody Liczba: Skok: Sekoja: WWzorzec powielania;
| - - - 13 |2 3 |999-999999 -99-9
Sygnatura: Sekcja: YWrorzec powielania:
| 0 3 |aa%99bb

Data wpisu: Lokalizacja: Twp statystyczny:

1409 2011 j - | [dzieto zwarte ~|

¢ Wiykona)

W tym wariancie uzytkownik samodzielnie okre$la identyfikatory wprowadzanych
materialow.

Okno rozdysponowania recznego jest podzielone na dwie czesci - opisu dokumentu 1 opisu
zasobu w inwentarzu. W cze$ci opisu dokumentu prezentowane sg informacje o numerze



dokumentu wplywu, cena i liczba egzemplarzy oraz opis dokumentu. Wszystkie te pola nie sa
modyfikowalne. Opis zasobu sktada si¢ z daty wpisu do inwentarza, oznaczenia inwentarza,
sygnatury i lokalizacji. Pole Lokalizacja nalezy wypeli¢ przez wybdr pozycji z listy
rozwijanej po naci$nigciu przycisku * |. Prezentowane listy sg zdefiniowane paramerami

systemu. Pole Identyfikator musi by¢ wypelione pelnym, dwunastocyfrowym, numerem
inwentarzowym.

Oznaczenie inwentarza mozna wybra¢ z menu dostgpnego po naci$ni¢gciu Kody. Po wybraniu
inwentarza pole jest automatycznie wypetniane pierwszym wolnym numerem inwentarzowym.
Jesli do rozdzielenia jest wigcej niz jeden egzemplarz, to nalezy zwréci¢ uwage na mozliwos¢
okreslenia sposobu numeracji kolejnych pozycji inwentarza. Pole Sekcja pozwala okresli¢
cze$¢ identyfikatora, ktora ma by¢ zwigkszana w kolejnych egzemplarzach. Czg$¢ ta jest
wyswietlona w polu Wzorzec powielenia na niebiesko. Pole Skok umozliwia wpisanie
egzemplarzy do inwentarza z przeskokiem numeracji np. przy kilku egzemplarzach ksiazki
trzytomowej stosujemy skok 3 1 ksigzki z pierwszego tomu zostang wprowadzone z numerami
réznigcymi si¢ o 3, a wprowadzajac drugi i trzeci tom jako numer poczatkowy musimy przyjac
nie numer proponowany przez program, ale numer pierwszego egzemplarza pierwszego tomu
odpowiednio +1 lub +2. W bibliotekach stosujacych sygnatur¢ numeryczng mozemy roéwniez
okresli¢ sekcj¢ zmieniang sygnatury.

Drugi wariant (rozdysponowanie automatyczne) umozliwia automatyczne nadanie
identyfikatorow poprzez wypetnienie formularza:

Rozdysponuj dokument (automatycznie) ﬁ|
Fodza) wphawi: Mumer. FRok:  Pozycja Legz: Cenajednostkows:
dary ~|[0003 [2011 [1 2 [s6.00

3ds max : leksykon kieszonkowy f Wojciech Pazdur.- Gliwice : Wydawnictwo Helion, 2007.

Data wgisu: Ty statystycziy: Swgnatura:
1409 .2011 j dzieto zwarte ~] [ s |
Imwentarz: ‘Whisz plan praydzist \ Liczha:  Sygnatura: Lokalizac)a:
1. |inwentarz gtowny ﬂ | 1 | |’= ﬂi‘
2 |pudrr—,-c:zniki ﬂ | 1 || |* ﬂ
3 |- =] | * []
. |* =] | B [
5. |* =] | - [
6. |* =] | * [
A =] | B [
8. |* =] | - [
g |* =] | - [~
10" [ | - =l|=|

Fazem:

]




W tym przypadku system sam nadaje numery inwentarzowe w podanych inwentarzach
stosujac zasade ,,pierwszy wolny”.

Okno rozdysponowania automatycznego jest podzielone na dwie czesci - opisu dokumentu 1
opisu zasobu w inwentarzu. W czesci opisu dokumentu prezentowane s3: numer dokumentu
wplywu, cena 1 liczba egzemplarzy oraz opis dokumentu. Wszystkie te pola nie sa
modyfikowalne. Opis zasobu sktada si¢ z daty wpisu do inwentarza, sygnatury wspolnej,
oznaczenia inwentarza, sygnatury indywidualnej i lokalizacji. Data wpisu jest wspolna dla
wszystkich rozdysponowywanych egzemplarzy. Pole Sygnatura pozwala na wypehienie
kolumny Sygnatura jednakowa warto$cig. Operacja ta jest wykonywana po naci$nigciu
przycisku wpisz. Kolumny Inwentarz i Lokalizacja nalezy wypeli¢ przez wybor pozycji z

listy rozwijanej po nacisni¢ciu przycisku ﬂ
Materialy rozdysponowane przestajg by¢ widoczne w zaktadce do rozdysponowania.

Cofniecie rozdysponowania nastgpuje w wyniku wykonania operacji cofnij rozdysponowanie
(menu operacje). Uzytkownik wypelnia formularz jak na ponizszym rysunku:

Cofnij rozdysponowanie B‘
Fodza) wiphau: MNumer: Rak:

dary ~>|| 12011

Fozycia

L.egz.: <<

—

Whoofa) rozdysponowanie do inwentarza;

KN {EX {EN KN KN
Le

N
N
3 |
N
N

Wvlkona)

Zwracamy uwage, ze egzemplarze wycofywane w ten sposob zostawiaja luki w numeracji
inwentarzowej, zagospodarowanie luk moze nastgpi¢ jedynie przez rozdysponowanie r¢czne.
Operacja cofnigcia rozdysponowania nie jest mozliwa jesli egzemplarz zostat udostgpniony.

W szczeg6lnych przypadkach mozna zastosowaé operacje¢ zamien pozycje dokumentu
wplywu. Operacje stosuje si¢, gdy okazuje si¢, ze rozdysponowana pozycja powinna byc¢
powigzana z innym niz podano w dokumencie wptywu rekordem bibliograficznym. Parametry
operacji przedstawiono ponizej:



Zamien pozycje dokumentu wphwu
Rodzaj wphawu: MNumer: Rak:

Pozycje dotyczace rekordu:

dary ~| 1] s

X

£

Zastap rekordem:

L L 44

Whkonaj

£

Przyciski oznaczone ,,<<<” umozliwiaja wybranie wtasciwej wartosci z listy.

W celu zablokowania dostgpu do dokumentu wplywu w programie zostata przewidziana
operacja zatwierdzenia. Wybranie z listy operacji Zatwierdz dokument wplywu powoduje
wyswietlenie pytania o numer dokumentu do zatwierdzenia jak ponize;j.

L e R T e T L AR
Rodza) wibawu:

ml

N wphnwu Raok:

|dary R

Zatwierdzony moze zosta¢ tylko dokument w peini rozdysponowany i zbilansowany. Po
zatwierdzeniu dokument mozna przeglada¢, ale nie mozna go edytowac.

W celu odblokowania dostgpu do dokumentu w programie zostala przewidziana operacja

cofnigcia zatwierdzenia. Wybranie z listy operacji
powoduje wyswietlenie pytania o numer dokumentu jak

Cofnij zatwierdzenie dokumentu
ponizej.

Cepfril] =zibslzrel= iz etz i

-Rudzaj wihswiLl:

Bi

MNrwphswu Fok:

|dary ﬂ

. Wykona




5. Informacja o kontrahentach

W rekordach zamowien oraz dowodéw wpltywu wystepuje pole dostawea. System umozliwia
prowadzenie kartoteki zawierajgcej nazwy, dane adresowe oraz kontaktowe poszczego6lnych
kontrahentéw. Utworzenie nowego rekordu rozpoczyna si¢ od wyboru z menu gtownego
polecen rekord, dodaj, rekord dostawcy. Na ekranie pojawia si¢ formularz danych postaci:

MNazwa dostawoy:
\SOKRATES-software

Adres:
ul. Moldawska 18

Kod: hiasta: Kray:
61-618 Poznan Polska |

Telefany, fax:
61 656 4410

Mazwa banku:
[PKO BP

Oddziak Murmer konta:

MIF: Indeks biklioteki: My diostawcy:

Lharag:

Kartoteka dostawcow dostepna jest w specjalnej zaktadce umozliwiajacej przegladanie wg
nazw.

6. Zestawienia

Zestawienia zwigzane z obstuga gromadzenia dostgpne sa poprzez menu zestawienia. Dla
utatwienia zestawienie obraz zaméwienia oraz obraz dokumentu wplywu dostepne sg takze
bezposrednio z klatki zawierajacej odpowiedni rekord. Stuzy do tego ikona postaci:

=

W przypadku dokumentu wpltywu potwierdza si¢ dane dokumentu oraz wybbiera zakres
informacji, ktore maja by¢ wydrukowane:

Obraz dowodu wphwu g‘
Rodzaj wphawu: M sy Rok:

|Dary ﬂ W W

[v Mie drukuj pustych kalumn

Obraz dokumentu obejmuje specyfikacje w postaci tabelki np. jak ponize;j:
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DOKUMENT WPLYWU D/0001/2009

Drata wrypdrulon: 14.09.2011 Stronanr 1
Przydzial Rozdysponowano
L.p. Opis hibliograficzny 2130 2140 | RAZEM 2130 2140 RAZEM | WPLYNELO
liczha liczha liczha liczha liczha liczha liczha
wartogé wartesc wartesc wartogc wartosc wartosc wartesc
i Gry szpiegdw / John Altrnan ; przekt. [z ang.] 1 1 1 1
© [Wojciech Szypula. 0,50 0,50 0,50 0,50 0,50
Wirprawa Alelsandra Wielliego / Flawiusz Arrian | 1 1 1 1
z przet [z grec.] Helena Gesztoft-Gasztold ;.. 350 350 3,50 3,50 3,50
3 Cicha noc / Mary Higgins Clark ; przel [z ang.] 1 1 1 1
* |Ewa Gorzadels 1,00 1,00 1,00 1,00 1,00
4 Pegay G_uggmha’m | Zycie uzal_ethione od sztukd /|1 1 1 1 1
© lAnton Gill | przed [z ang ] MWariusz Ferelo 6,50 6,50 6,50 6,50 6,50
5 [latwa swiatls / Giulio Leond | przel [z wl] Anita |1 1 1 1 1
| |stomak. 4,00 4,00 4,00 4,00 4,00
P Zemsta Lazarza / Fobert Ludlum, Patrick Larlan ;|1 1 1 1 1
© |przeld [z ang ] Jan Kradko. 3,00 3,00 3,00 3,00 3,00
7 Leon Afrykansld / Amin Maalowf ; przet [z fr.] 1 1 1 1 1
© [Erystyna Szezyriska-Mackowiak. 1,00 1,00 1,00 1,00 1,00
p Lalita / Vladimir Mabokow ;, przekd [z ang.] Michat 1 1 1 1
© [Klobukoweki 1,50 1,50 1,50 1,50 1,50
g IWona Liza / Donqld Sassoon ; przekt. [z ang ] 1 1 1 1
© Parmsz Marganskd 5,00 5,00 5,00 5,00 5,00
10 Szalona f Elizabeth Thornton ; przet [z ang.] Janusz 1 1 1 1
© |Ochab. 1,00 1,00 1,00 1,00 1,00
4 10 10 10 10
RAZEN: 14,50 1250 27,00 27,00 27,00 27,00
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