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MODUŁ KATALOG 

Moduł katalog służy do zarządzania lokalnym katalogiem biblioteki. W tym module u 

wprowadzamy, edytujemy i usuwamy opisy bibliograficzne pozycji należących do naszych 

zbiorów. W katalogu jest tylko jedna sytuacja kiedy operujemy na egzemplarzach: po 

dodaniu nowego opisu bibliograficznego wprowadzamy dane dla co najmniej jednego 

egzemplarza. Są to dane, które po wprowadzeniu i zatwierdzeniu będzie można edytować 

tylko z poziomu magazynu . System MAK+ umożliwia katalogowanie w formacie zgodnym z 

adaptacją MARC21 opracowaną przez Bibliotekę Narodową (wszelkie zmiany formatu 

wprowadzane przez BN, będą pojawiać się również w aplikacji). Tworzeniu MAK+ 

towarzyszyła idea uczynienia katalogowania jak najprostszym, najmniej pracochłonnym                  

i w miarę możliwości zautomatyzowanym. Stąd główną metodą dodawania nowego opisu 

bibliograficznego do lokalnego katalogu jest pobieranie go z Przewodnika Bibliograficznego                      

(w przyszłości MAK+ umożliwi pobieranie opisów również z innych programów). Dopiero w 

sytuacji, gdy bibliotekarz katalogujący nie będzie mógł znaleźć interesującej go pozycji w PB, 

będzie mógł dodać go ręcznie. Po wybraniu opcji ręcznego dodawania rekordu bibliotekarz 

katalogujący będzie musiał uzupełnić dane dotyczące opisu w ramach wszystkich pól 

obowiązkowych. Ustalenie pól obowiązkowych dla opisu bibliograficznego było konieczne, 

ponieważ system MAK+ ma docelowo służyć ujednoliceniu katalogów bibliotek. Umożliwi 

korzystanie z rekordów utworzonych w jednej bibliotece w innej bibliotece, ponieważ każdy 

rekord dodawany ręcznie będzie automatycznie dodawany do Przewodnika 

Bibliograficznego. Będzie obowiązywać do momentu zatwierdzenia lub nadpisania przez 

rekord stworzony przez Bibliotekę Narodową. MAK+ pozwala również oprócz wypełniania 

pól obowiązkowych narzuconych przez system, dodawać pola lokalne widoczne tylko w 

bibliotece, w której zostały one dodane  oznacza to, że każda biblioteka ma dowolność w 

ramach wypełniania pól nieobowiązkowych. 
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Po zalogowaniu wybieramy interesujący nas moduł. 
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Po kliknięciu na KATALOG pojawi się : 

SEKCJA KSIĄŻKI 

 

 

Moduł katalog i magazyn zostały 

rozbudowane o rozszerzone filtrowanie 

zbiorów bibliotecznych. Obecnie bibliotekarz 

może wyświetlić książki dostępne tylko w 

konkretnej lokalizacji, dziale. 

 

Należy zwrócić uwagę na kolor tła. Dla każdego modułu jest inne. 

 3 przyciski do generowania statystyk. 
Pierwszy przycisk rejestruję wizytę  - zmiany widoczne w raporcie (kolumna 2)  
"Zestawienie miesięczne - udostępnienia prezencyjne". 
Drugi przycisk rejestruje udzielenie informacji – zmiany widoczne w raporcie ( kolumna 12) 
"Zestawienie miesięczne – udostępnienia prezencyjne". 
Trzeci przycisk rejestruje korzystanie z Internetu – zmiany w raporcie (kolumna 2) 
"Udostępnienia prezencyjne – zestawienie miesięczne". 

http://makdev1.ika:8080/MakPlus/f/raporty/zest_udost_mies.jsp
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Tryby pracy - rekord, khw, bibliografia. 

 

Ułatwiono wizualizację trybów pracy w systemie bibliotecznym MAK+. Aplikacja w bibliotece 

oferuje obecnie 3 tryby pracy: rekord bibliograficzny (wykorzystywany najczęściej  

w codziennej pracy), khw (kartoteka haseł wzorcowych - wykorzystywana do zarządzania 

 i dodawania nowych haseł do kartoteki), bibliografia (umożliwia tworzenie i zarządzanie 

działami bibliografii). 

 Rekord bibliograficzny    Kartoteka Haseł Wzorcowych   Bibliografia 
 

 

Na samym dole strony widzimy w jakiej sekcji się znajdujemy, a także  nazwa programu , jego 

wersja oraz data ostatniej modyfikacji. 

Powyżej w prawym górnym rogu znajduje się przycisk wyloguj , obok komunikat 

o ostatniej udanej synchronizacji, jeżeli pojawi się on w kolorze czerwonym skontaktuj się  

z administratorem lokalnym . 

Ze względu na mnogość i różnorodność statystyk prowadzonych w bibliotekach MAK+ został 

rozbudowany o możliwość wyboru konkretnego działu biblioteki . 

Opcja ta jest dostępna dla wszystkich bibliotek, które taki podział zgłosiły swojemu 

administratorowi. Przechodzenie pomiędzy działami odbywa się bez wylogowywania 

użytkownika i ułatwia systemowi przypisanie danych statystycznych do konkretnej jednostki 

w bibliotece. 
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W lewym górnym roku widoczny jest pasek, a pod nim ścieżka czyli informacja o tym, w 

którym module, w której sekcji, w jakim dziale aktualnie się znajdujemy. 

Opcja Moduł pozwala przechodzić pomiędzy poszczególnymi modułami, tzn. Katalogiem, 

Wypożyczalnią, Magazynem, Raportami i Czytelnią. 

 

Opcja Operacje pozwala „na skróty” wykonać operacje możliwe dla modułu Katalog. 
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Umożliwiliśmy bibliotekarzowi wskazanie nowości w swojej bibliotece, które będą widoczne 

w katalogu online biblioteki dostępnym dla każdego czytelnika.

 

Każdy z bibliotekarzy może  dowolnie zarządzać listą nowości, dodawać i usuwać z niej 

kolejne pozycje z katalogu. Wskazanie nowości jest dostępne tylko z poziomu katalogu.  
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BRAK RODZAJU WOLUMINU - ZMIANA GRUPOWA 

W module Katalog  została dodana nowa funkcjonalność umożliwiająca grupową zmianę 

rodzaju woluminu. Brak rodzaju woluminu najczęściej pojawia się w rekordach, które 

pochodzą z importu automatycznego. Obecnie można jednym kliknięciem wyświetlić 

wszystkie takie opisy bibliograficzna i zmienić im rodzaj woluminu. W tym celu należy w 

module Katalog wejść w menu: Operacje/Brak rodzaju woluminu - lista. Na liście można 

zaznaczyć rekordy do zmiany i na samym dole wybrać jaki mają mieć rodzaj. Po 

zaakceptowaniu zmiany zostaną wprowadzone do rekordów. 

 

 

Dodaj nowy rekord, Import, Importuj z Karo, Ustaw maskę. Po wyborze w górnym menu 

opcji ”Tryb”, a następnie kliknięciu w Kartotekę Haseł Wzorcowych (KHW), bibliotekarz 

zostanie przeniesiony do miejsca, w którym będzie mógł dodać nowe hasło formalne lub 

przedmiotowe, które nie znajduje się jeszcze w tej kartotece. 

 

Opcja O programie pozwala znaleźć pomoc na temat obsługi MAK+ w postaci najczęściej 

zadawanych pytań (FAQ) oraz Instrukcji. Poza tym użytkownik znajdzie tu informację o 

Licencji  i Co nowego? Jest tu także zakładka Propozycje zmian umożliwiająca użytkownikom 

MAK+ zgłaszanie własnych propozycji zmian, oraz głosowanie na propozycje innych 

użytkowników. 
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Po środku ekranu wyświetla się 15 ostatnio dodanych okładek  do rekordu, gdy 

klikniemy na jedną z nich, nastąpi przesunięcie okładek ( pojawią się wcześniej 

dodane). 

 

Jeżeli klikniemy po raz drugi na wybraną okładkę pojawi się opis książki. 
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Za pomocą przycisków , można przejść do Wypożyczalni, Magazynu, Czytelni. 

Aby móc edytować rekord należy kliknąć . Jeżeli nie jesteś autorem rekordu, edycja 

jest możliwa tylko w zakresie pól nieobowiązkowych. Wtedy gdy jesteś autorem rekordu 

pola obowiązkowe są edytowalne tylko wtedy, gdy rekord ma status tymczasowy. 

 Nowość widoczna w Aplikacji Czytelnika  

Rekord przypisany do bibliografii. 

Skanowane spisy treści 

W module katalog przy każdym rekordzie została zaimplementowana funkcjonalność 

rozbudowy rekordu o skanowane spisy treści. 

 

Z tego poziomu, możemy 

zmienić rodzaj woluminu, 

po kliknięciu zapisz dane 

zostaną zaktualizowane. 

Oprócz podstawowych 

danych możemy zobaczyć 

więcej  klikając w 

szczegóły. 

 

  

Możemy również 

dodać, zmienić lub 

usunąć okładkę. 
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Po kliknięciu w załączniki dodajemy obraz: 

 

 

Obecnie każdy katalogujący może dodać skany spisów treści i innych elementów książki  

w postaci załączników. Każdy z obrazów można powiększyć i sprawdzić szczegóły. 
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KOSZYK REKORDÓW  

Mak + ułatwia operacje na wielu opisach bibliograficznych jednocześnie. Obecnie jeśli 

chcemy w prosty i szybki sposób dodać kilka pól formatu MARC 21, do dowolnej ilości 

opisów bibliograficznych ( UWAGA !: Dodawane pola będą widoczne tylko lokalnie). 

Przy każdym opisie bibliograficznym znajduję się guzik dodaj do koszyka , jeżeli do 

danego rekordu chcemy dodać kilka pól MARC21, klikamy w guzik dodaj do koszyka. Przy 

rekordzie pojawi się oznaczenie, że dany rekord znajduje się w koszyku . Analogicznie 

robimy tak z każdym następnym rekordem.   

 

Dodaliśmy już wszystkie interesujące nas rekordy do koszyka, następnie wybieramy Operacje 

-> Koszyk rekordów  

 

 

Wybieramy pole i podpole, które 

chcemy dodać wpisujemy wartość, 

klikamy dodaj pole. Automatycznie 

wszystkie pola dodane są do wszystkich 

wybranych przez nas rekordów. 
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Po kliknięciu w szczegóły ,  mamy widok analogiczny do wyglądu formularza tworzenia i 

edycji. 
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Klikając w , pojawi nam się widok rekordu w formacie marc21.  
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Za pomocą przycisków  , można przejść do Wypożyczalni, Magazynu oraz 

Czytelni. 

Aby móc edytować rekord należy kliknąć  .  Możliwość edycji rekordu, jeżeli nie 

jesteś jego autorem, jest tylko w zakresie pól nieobowiązkowych. Jeżeli jesteś autorem 

rekordu pola obowiązkowe są edytowalne tylko wtedy gdy rekord ma status  

  .       

 

Plus oznacza, że można 

dodać podpole. 

Minus oznacza, że 

pole lub podpole 

może zostać 

usunięte. 
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 Aby dodać pole ( będzie to pole lokalne, 

widoczne dla użytkowników w obrębie 

naszej biblioteki), należy wybrać opcję dodaj 

pole  z menu 

znajdującego się z prawej strony. panel 

podzielono, dzieląc pola na grupy, w celu 

zwiększenia  przejrzystości. jeżeli chcemy 

dodać pole np.005, najpierw musimy kliknąć 

na zakładkę , wówczas 

zostaną rozwinięte szczegóły, które pozwolą 

na wybranie odpowiedniego pola, po czym 

pole pojawi się  w formularzu.  

                                                                                                              

 

 

 

 

 

 

 

Uwaga: MAK+ kontroluje powtarzalność pól i podpól. Nie pozwala dodać więcej niż jednego 

pola lub podpola niepowtarzalnego. Np. nie możemy dodać drugiego podpola a do pola 245 

(strefa tytułu i oznaczenia odpowiedzialności), ponieważ jeżeli pole to raz występuje w 

rekordzie, nie znajdzie się ono na liście rozwijanej przy próbie dodania kolejnego podpola. 

                                       

Proszę zwrócić uwagę, że 

MAK+ obok numerów pól 

podaje ich nazwy, 

a czasami nawet krótki 

opis. 
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Po ustawieniu Mojej Maski wystarczy zapisać zmiany i aplikacja zapamięta je.  

Uwaga: Każdy użytkownik ustawia indywidualną maskę tylko dla siebie. 

Możemy zdecydować o tym, które 

pola i podpola chcemy widzieć przy 

wyświetlaniu Mojej maski. Aby móc 

to zrobić należy wybrać opcje 

operacje a następnie Ustaw maskę. 

 Zaznaczamy pola i 

podpola, które chcemy 

widzieć podczas 

wyświetlania szczegółów 

rekordu. 
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Dzięki przyciskom można łatwiej przejść do podglądu tego samego rekordu 

w innym module. 

 

Istnieje możliwość wyboru rekordu po Tytule, Autorze oraz Haśle Przedmiotowym.                      

W przykładzie może wybrać spośród 133 tytułów, 106 autorów i 101 haseł przedmiotowych. 

Spróbujmy wybrać książkę po tytule: 

 

Po kliknięciu w autorów, pojawia się nowe okno podzielone ze względu na litery alfabetu. 

Tytuł wybranej przez nas książki zaczyna się, np. na literę . Wybieramy wiersz 

odpowiadającym tytułom zaczynającym się od litery  (w przykładzie mamy tylko dwa 

takie tytuły): 
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 Pojawia się kolejne okno, w którym jest widoczna lista książek, których tytuł zaczyna się od 

litery : 

 

Na liście znajduje się też interesująca nas pozycja, którą oczywiście wybieramy, żeby 

zobaczyć szczegóły: 
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DODAJ ARTYKUŁ  

 

Przycisk Dodaj Artykuł - istnieje możliwość dodania do bazy artykułu z czasopisma lub 

niesamoistnej wydawniczo części książki (rozdziału, artykułu z wydawnictwa zbiorowego). 

Aby je dodać, należy kliknąć przycisk "dodaj artykuł" pod rekordem książki lub wydawnictwa 

ciągłego, w którym znajduje się artykuł, który chcemy opracować. Kliknięcie w ten przycisk 

powoduje przeniesienie do formularza dodawania rekordu w sekcji Artykuły. Nowo dodany 

rekord będzie połączony z rekordem książki lub czasopisma, z którego pochodzi. Dodatkową 

zaletą jest fakt, że automatycznie wypełnione zostaną wybrane podpola w polu 773 rekordu 

artykułu. 
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Wybieramy  rekord lub wydawnictwo ciągłe do którego chcemy dodać artykuł.  

 

Klikamy dodaj artykuł, wtedy aplikacja przenosi nas automatycznie do sekcji Artykuły , oraz 

pojawia się formularz do dodania nowego artykułu.  Wybieramy odpowiednie pole i 

wypełniamy formularz.  

 

Automatycznie wypełnione zostaną wybrane podpola w polu 773 rekordu artykułu.  

 

Zapisujemy artykuł, po kliknięciu w hiperłącze źródło, zostaniemy odesłani do rekordu 

książki/czasopisma połączonego z rekordem artykułu. 
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Gdy znaleźliśmy interesującą nas książkę możemy przejść do innego modułu: 

i  wykonać jedną z możliwych tam operacji właśnie dla tej książki. 

Identycznie możemy przeszukiwać lokalny katalog po autorach lub hasłach przedmiotowych. 

 

Można również skorzystać z opcji . W pasek wyszukiwania wpisujemy 

interesującą nas frazę, a poniżej wybieramy opcję czego ta fraza dotyczy. 

My wpiszemy część tytułu, ,wybierzemy opcję . Następnie 

wybieramy . 
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Program zwrócił nam jeden wynik. Klikamy na, żeby zobaczyć szczegóły. 

Wśród zwróconych wyników jest pozycja, która nas interesuje. Klikamy na nią, żeby zobaczyć 

szczegóły. 

 

Gdy znaleźliśmy interesującą nas książkę możemy przejść do  

i wykonać jedną z możliwych tam operacji właśnie dla tej książki. 

 

 

Przycisk "Eksport" umożliwia 

zapisanie wybranego rekordu 

do pliku, zgodnie z normą ISO 

2709. 
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Wracamy do strony głównej. 

 

W każdej chwili możemy przejść do innej sekcji. Na dole strony są widoczne pozostałe sekcje: 

 

Poruszanie się i możliwe działania w innych sekcjach są analogiczne do działań w sekcji 

Książki. 

 

DODAWANIE NOWEJ POZYCJI DO LOKALNEGO KATALOGU. 

Jeżeli wyszukujemy jakąś pozycję w naszym lokalnym katalogu, a program zwraca 

, możemy tę pozycję dodać do naszego katalogu. 

 

Jeżeli chcemy dodać nową pozycję do naszego lokalnego katalogu (np. kupiliśmy nową 

książkę) najpierw należy wyszukać tę pozycję w BC (Baza Centralna). 

Szukaną pozycją będzie książka pod tytułem OBLICZENIA Z CHEMII FIZYCZNEJ. 

Wybieramy opcję . Aby rozwinąć klikamy na . W pasek wyszukiwania 

wpisujemy szukany tytuł (lub jego fragment), w tym wypadku  (wystarczy wpisać tylko 
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część tytułu) i zaznaczamy, że szukamy . Następnie klikamy na . 

Analogicznie możemy wyszukiwać itp. 

 

Wyszukiwanie opisów bibliograficznych w Bazie Centralnej MAK+ została rozbudowana o 

możliwość wstępnego filtrowania wyników. Użytkownik przed wyszukiwaniem decyduje 

jakiego rodzaju rekordy bibliograficzne chce otrzymać. 

Teraz następuje przeszukiwanie GLOBALNEGO KATALOGU BC w celu znalezienia 

interesującej nas pozycji. Nim mniej szczegółowy jest nasz opis, tzn. im więcej może być 

możliwych pozycji odpowiadających temu wyszukiwaniu, tym dłużej będzie ono trwało. 

         

         

 

UWAGA: Gdy przechodzimy do BC od razu zmienia się kolor tła. Jest to informacja, że 

przeszliśmy z katalogu lokalnego do katalogu globalnego. 
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Po wyszukaniu w BC odpowiedniego rekordu bibliograficznego i wyświetleniu skróconych informacji 
system MAK+ informuje o tym, czy dany rekord jest już w bazie lokalnej. W przypadku istnienia 
identycznego wpisu w bazie lokalnej biblioteki MAK+ komunikuje to informacją nad rekordem: "Nie 
możesz pobrać danego rekordu z BC, gdyż jest już w katalogu lokalnym !". W takim wypadku 
wystarczy obecnie kliknąć w zielony przycisk pod rekordem "Dodaj Nowy Egzemplarz". 

 

 

Po chwili program zwróci znalezione wyniki, w naszym wypadku został znaleziony

. Klikamy w odpowiedni rekord, żeby zobaczyć szczegóły. 
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Możemy również sterować ilością wyników wyszukiwania na jednej stronie, zarówno  

w wyszukiwaniu w Bazie Centralnej  jak i Katalogu lokalnym. 

  

Możemy kliknąć na , żeby zobaczyć jeszcze bardziej szczegółowy opis. 

 

 Obecnie to bibliotekarz decyduje o 

tym ile opisów bibliograficznych 

będzie się wyświetlało na jednej 

stronie (10, 20, 50, 100, 200, 

wszystkie) 
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Szczegóły rekordu: 

 

Jeżeli wszystkie informacje są zgodne z tym, czego szukamy, wówczas wystarczy kliknąć . 

Jeżeli chcemy dokonać zmian w wybranym rekordzie (np. dodać pola i podpola) możemy 

skorzystać z opcji , która umożliwia edycję pól obowiązkowych (przy czym zalecane jest 

sprawdzenie, czy interesujący nas opis bibliograficzny nie znajduje się w BC. Jeżeli edytujemy 

pola obowiązkowe, nasz opis zostanie dodany nie tylko do katalogu lokalnego, ale także do 

BC – czyli będzie widoczny dla wszystkich, wraz z informacją kto go utworzył i w której 
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bibliotece) oraz dodawanie pól nieobowiązkowych oraz dozwolonych podpól (wszystko co 

dodamy będzie widoczne jedynie w naszym lokalnym katalogu). 

Po wybraniu opcji  pojawi nam się formularz do wypełnienia. Na górze formularza będą 

widoczne  pobrane z BC. Poniżej jest część formularza 

, w której należy wybrać liczbę sztuk (my dla przykładu dodamy 3) 

oraz rodzaj woluminu, np. literatura piękna dla dorosłych. 

 

 

W celu dodania egzemplarzy do magazynu należy wypełnić część formularza , w 

której znajdą się informację dotyczące szczegółów poszczególnych egzemplarzy danej książki. 

W tym wypadku wypełniamy 4 formularze, bądź gdy wszystkie informacje są takie same 

idziemy na skróty i klikamy . Można wypełnić ich więcej. Program ograniczył to do 

40 sztuk. Jeżeli zachodzi potrzeba dodania większej ilości egzemplarzy,  będzie można zrobić 

to później. Uwaga: w dowolnym momencie możemy dodać, ubytkować lub usunąć 

egzemplarz danej książki. Wypełniamy  formularz . Musimy wypełnić wszystkie 

pola obowiąkowe: 

 

  

 

Data wpływu - jest wypełniana 

automatycznie. Aby wybrać inną datę 

należy kliknąć w kalendarza. 

 

Sygnatura 

należy wpisać 

ręcznie. 

Sposób nabycia- 

wybieramy sposób 

nabycia spośród 

dostępnych opcji. 
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Uwaga: Zarówno status jak i sposób nabycia zawierają opcje opracowane na podstawie 

konsultacji z bibliotekarzami. Nie ma obowiązku wykorzystywania wszystkich statusów w 

naszej bibliotece. Jeżeli chcemy wypożyczać dany egzemplarz, wówczas należy nadać status 

do wypożyczenia (egzemplarz będzie można wypożyczyć czytelnikowi w wypożyczalni). Jeżeli 

chcemy udostępniać dany egzemplarz, należy nadać status do czytelni (egzemplarz będzie 

można udostępnić czytelnikowi w czytelni). 

 

 

 

 

Cenę należy wpisać w formacie ,,zz.gg” lub,,zz,gg”.  

Miejsce – należy wybrać miejsce pobytu egzemplarza (biblioteka  lub jedna z filii). 

Uzupełniamy informację o denominacji. 

 

POZOSTAŁE POLA SĄ NIEOBOWIĄZKOWE. NIE TRZEBA ICH WYPEŁNIAĆ. JEŻELI BIBLIOTEKA 

CHCIAŁABY, ABY JEDNO LUB WIĘCEJ PÓL Z DOSTĘPNYCH W FORMULARZU BYŁO 

OBOWIĄZKOWE, POWINNA TO ZGŁOSIĆ TO SWOJEGO ADMINISTRATORA 

ODPOWIEDZIALNEGO ZA MAK+. 

Status-wybieramy status 

spośród dostępnych opcji 

(lista zwijana). 
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Po wypełnieniu formularzy możemy kliknąć . Jeżeli wszystkie pola zostały poprawnie 

wypełnione nasza książka zostanie dodana do naszej lokalnej bazy. 

 

SZUKAJ PRZEZ Z39.50 

 

Jeżeli nie znajdziemy rekordu również w BC, mamy możliwość przeszukania katalogów 

bibliotek przez opcję szukaj przez Z39.50. 

Umożliwi to bibliotekarzom bezpośredni dostęp do zasobów rekordów bibliograficznych 

wszystkich bibliotek które udostępniają swoje zbiory poprzez protokół Z39.50. 

 
 

 Wybieramy bibliotekę, której zasoby 

chcemy przeszukać, wyszukiwanie odbywa 

się w taki sam sposób jak w innych 

sytuacjach. 

 

Wpisujemy szukaną frazę  

 

 

 

 

 
Trwa przeszukiwanie zasobów biblioteki. 
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System zwraca nam wynik wyszukiwania: 

 
 

 

Klikamy w odpowiedni rekord aby zobaczyć szczegóły. 

 
 

Jeżeli szczegóły nam odpowiadają dodajemy rekord jako nowy. 
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DODAWANIE NOWEGO REKORDU DO BC (BAZA CENTRALNA) 

 

Idea katalogowania w MAK+ jest prosta: nasze opisy bibliograficzne pobieramy z BC (BAZA 

CENTRALNA MAK+). W celu pobrania opisu z BC musimy je najpierw przeszukać. Jeżeli wśród 

wyników  jest interesujący nas rekord, wystarczy go pobrać i już jest w naszym lokalnym 

katalogu. Zawsze mamy możliwość dodania do pobranego opisu dodatkowych pól i podpól 

(MAK+ uznaje je za pola lokalne, czyli widoczne tylko w naszej bibliotece). Jednak co zrobić, 

jeżeli okaże się, że w BC nie ma poszukiwanego przez nas opisu bibliograficznego? Wówczas 

należy skorzystać z opcji dodawania nowego rekordu do BC. Wadą tego rozwiązania jest 

obowiązek wypełnienia wszystkich pól obowiązkowych dla tego rekordu, co jest bardzo 

pracochłonne. Zaletą to, że stworzony przez nas opis od razu zostanie dodany do BC i 

widoczny dla wszystkich użytkowników MAK+. Należy również pamiętać, żeby poprawnie 

wypełnić wszystkie pola, ponieważ stworzony przez nas opis bibliograficzny będzie zawierał 

informację o jego autorze i bibliotece, w której został utworzony. Do momentu 

zatwierdzenia rekordu przez ciało merytoryczne lub pojawienia się go w BC po dodaniu przez 

BN, będzie on miał status tymczasowy, co oznacza że jego autor ma prawo do edycji 

wszystkich pól i podpól. W przypadku rekordów tymczasowych, jeżeli autor popełnił błąd 

przy tworzeniu rekordu, wówczas każdy inny użytkownik MAK+, będzie mógł się z nim 

skontaktować i poprosić o poprawienie. Poniżej przedstawiliśmy krótką instrukcję 

dodawania nowego rekordu do BC.  

Od pewnego czasu jest również dostępna w MAK+ nowa funkcjonalność pozwalająca dodać 

do BC rekord pobrany z KaRo. Aby dodać taki rekord, najpierw należy upewnić się, że nie ma 

go jeszcze w BC. Warto też podczas przeszukiwania KaRO wybrać rekord, którego opis jest 

bogaty, gdyż jeżeli będzie brakować w nim pól obowiązkowych, to będziemy musieli je 

ręcznie uzupełnić.  

http://karo.umk.pl/Karo/  

 

ZAPAMIĘTYWANIE FORMULARZA 

Samodzielne tworzenie opisów bibliograficznych bywa czasochłonne.  Zdarza się, że czasami 

nie chcemy (lub nie jesteśmy w stanie) od razu wypełnić całego formularza. Wówczas należy 

skorzystać z opcji zapamiętywania danych w formularzu. Pod formularzem znajdują się 

guziki: 

http://karo.umk.pl/Karo/
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  możemy kliknąć dopiero wówczas, gdy wszystkie pola obowiązkowe zostały 

wypełnione. 

Jeżeli nie uzupełniliśmy jeszcze wszystkich pól, wybieramy . Wprowadzone przez nas 

dane zostaną zapisane w schowku aplikacji. Będą trzymane w pamięci, aż do momentu, gdy 

postanowimy wrócić do wypełniania formularza lub postanowimy go skasować poprzez 

opcję . 

Uwaga: Aplikacja zapamiętuje dane tylko z jednego formularza. Jeżeli po zapisaniu danych 

zaczniemy wypełniać kolejny formularz i również go zapamiętamy, to w schowku nasz 

poprzedni formularz zostanie zastąpiony nowym. 

Przywracanie formularza jest bardzo proste. Wystarczy wybrać z opcji w menu „dodaj nowy 

rekord”, a następnie po pojawieniu się czystego formularza kliknąć na . Wprowadzone 

przez nas dane zostaną przywrócone i możemy skończyć uzupełnianie danych w naszym 

opisie bibliograficznym. 

Uwaga: Z opcji  należy skorzystać w sytuacji, gdy jesteśmy zmuszeni przerwać pracę 

podczas dodawania nowego opisu bibliograficznego. Jeżeli odejdziemy od komputera na 

dłuższy czas, nasza sesja wygaśnie i będziemy musieli ponownie się zalogować. Jeżeli nie 

zapamiętamy formularza, to wprowadzane przez nas dane zostaną utracone. 

PODPOWIEDZI DO PÓL I  PODPÓL  

Wychodząc naprzeciw oczekiwaniom użytkowników MAK+, aplikacja została wzbogacona o 

podpowiedzi do pól i podpól. Podpowiedzi mają jedną z dwóch form: 

a) Lista rozwijalnych podpowiedzi: 
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b) Pole z podpowiedziami pojawiające się po kliknięciu . 
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SEKCJA: KSIĄŻKI  

Uwaga: Najpierw należy sprawdzić, czy dany rekord nie znajduje się w BC! Aby to zrobić 

szukaj w BC. Jeżeli po przeszukaniu BC nie znaleziono rekordu, upewnij się, że wpisałeś 

poprawnie dane, po których szukasz. Dopiero wtedy podejmij akcję dodawania nowego 

rekordu do BC. 
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Dostosowując się do oczekiwań użytkowników MAK+, aplikacja zostaje wzbogacona o 

wyszukiwanie hasła głównego – nazwa osobowa poprze KHW (więcej informacji w rozdziale 

JAK KORZYSTAĆ Z KHW (Kartoteka Haseł Wzorcowych). 

Aby dodać nowy rekord do BC, należy wybrać RODZAJ HASŁA GŁÓWNEGO: 

 Nazwa osobowa (dla dokumentów, w których jest wskazany osobowo jeden autor, 

jeżeli autorów jest nie więcej niż trzech, jeżeli jeden autor jest wymieniony jako 

główny lub odpowiedzialny) pole 100 

 Nazwa ciała zbiorowego (dla dokumentów o charakterze administracyjnym lub 

informacyjnym, dotyczących danego ciała i wydanych przez tę organizację) pole 110 

 Nazwa imprezy (dla dokumentów stanowiących rezultat zbiorowej działalności 

związanej z imprezą, jeżeli nazwa imprezy jest wyróżniająca i stanowi integralną część 

tytułu właściwego) pole 111 

 Tytuł ujednolicony (stosujemy przy opisywaniu ksiąg świętych, ksiąg liturgicznych, 

anonimów klasycznych oraz druków muzycznych i starych druków, które ukazywały 

się pod wieloma tytułami; dla wydawnictw ciągłych do podania hasła tytułowego, gdy 

tytuł właściwy nie zapewnia jednoznacznej identyfikacji) pole 130 

 Brak (dla dokumentu nie spełniającego żadnego z powyższych kryteriów, brak pola 

1XX 

Należy również odpowiedzieć na pytanie, który to numer wydania 

 wydanie 1. 

 wydanie 1.poprawione, wydanie 2. lub kolejne. 

Należy też odpowiedzieć na pytania czy  książka jest częścią wydawnictwa wielotomowego 

oraz czy jest to wydanie 1, czy inne. 

 Nie 

 Tak 

 

Należy również odpowiedzieć na pytanie, czy książka posiada ISBN: 

 Tak 

 Nie 

 

Rodzaj hasła przedmiotowego: 

 Nazwa osobowa ( pole 600) 

 Nazwa ciała zbiorowego (pole 610) 

 Nazwa imprezy ( pole 611) 

 Tytuł ujednolicony (pole 630) 

 Nazwa chronologiczna (pole 648) 
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 Nazwa ogólna i jednostkowa (pole 650) 

 Nazwa geograficzna (pole 651) 

 Nazwa formalna (pole 655) 

 

Wybieramy też rodzaj hasła przedmiotowego, które powiązane jest z KHW,  wybranego pola nie 

można usunąć z formularza. 

Podczas tworzenia nowego rekordu można wstawić dowolną liczbę dodatkowych haseł 

przedmiotowych. 

 

Dodawanie nowego rekordu do BC, jeżeli została wybrana nazwa osobowa 

 

Pojawi się formularz, który należy wypełnić, aby poprawnie dodać rekord. Wszystkie 

widoczne pola są obowiązkowe. 

Uwaga: Pola w formularzu można wypełniać w dowolnej kolejności. Między polami można 

poruszać się za pomocą myszki lub tabulatora (klawisz TAB na klawiaturze). 

 
 

Uwaga: System podpowiada znaczenie poszczególnych podpól. Wystarczy najechać na nie 

kursorem myszy, a wyświetli się dymek z podpowiedzią! 
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1. Pole LDR oznacza etykietę rekordu.  

Podpola obowiązkowe: 

 

 b - status rekordu 

Należy podać jedną z poniższych wartości:  

a – o podwyższonym poziomie szczegółowości opisu 

c – zmodyfikowany 

d – do usunięcia 

n – nowy 

p – sporządzony na podstawie CIP i uzupełniony danymi z autopsji  

 c – typ rekordu  

Należy podać jedną z poniższych wartości:  

a – dokument piśmienniczy (książka, czasopismo, stary druk) 

c – druk muzyczny 

d – rękopis muzyczny 

e – dokument kartograficzny 

f – dokument kartograficzny rękopiśmienny 

g – dokumenty wizualne wymagające projekcji (m.in. filmy, nagrania wideo i 

DVD, slajdy) 

i – nagrania niemuzyczne 

j – nagrania muzyczne 

k – dokument ikonograficzny 

m – dokument elektroniczny 

o – zestaw składający się z różnych nośników 

p – zbiór mieszany 

t – dokument rękopiśmienny 

 d – jednostka opisu 

Należy podać jedną z poniższych wartości:  
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a – część wydawnictwa zwartego 

b – część wydawnictwa ciągłego 

c – kolekcja 

d – fragment kolekcji 

i – dokument aktualizowany 

m – wydawnictwo zwarte/jednostka 

s – wydawnictwo ciągłe 

 e – typ rejestracji 

Należy podać jedną z poniższych wartości:  

+ – dokument nie jest materiałem archiwalnym 

a – dokument jest materiałem archiwalnym 

 j – poziom kompletności opisu 

Należy podać jedną z poniższych wartości:  

 

+ – pełny opis sporządzony z autopsji 

1 – opis przejęty z innego źródła 

 

 l – poziom zawartości rekordu dokumentu wieloczęściowego 

Należy podać jedną z poniższych wartości:  

 

+ – nieokreślony lub nie ma zastosowania 

a – rekord zawiera opis całości dokumentu wieloczęściowego 

b – rekord zawiera opis części dokumentu wieloczęściowego o tytule  

      niezależnym 

c – rekord zawiera opis części dokumentu wieloczęściowego o tytule zależnym 

 

 

2. Pole 005 oznacza datę ostatniej modyfikacji rekordu 

Podpole obowiązkowe: 

 

s – data ostatniej modyfikacji 

Uwaga: System automatycznie wypełnia to pole w formacie rrrrmmddggmmss.0. 
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3. Pole 008 oznacza dane kontrolne 

Podpola obowiązkowe: 

 

 a – data wprowadzenia rekordu 

Uwaga: System automatycznie wypełnia to pole. 

 

 b – typ daty 

Należy podać jedną z poniższych wartości określających rodzaj daty w podpolach c i d: 
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e – jeżeli w polu 260 w podpolu c wybrano datę dzienną, wówczas podpole c 

pola 008 zawiera datę roczną, a podpole d pola 008 zawiera dwie cyfry daty 

miesięcznej i dwie cyfry daty dziennej  

i – podpole c pola 008 zawiera datę początkową, podpole d pola 008 zawiera 

datę końcową reprezentowaną przez kolekcję 

k – daty początkowa i końcowa (reprezentowane przez kolekcję) odnoszą się 

do daty powstania największej części dokumentów zebranych w kolekcji 

m – podpola c i d pola 008 zawierają kolejno rok rozpoczęcia i zakończenia 

wydawania książki wielotomowej, dokumentu wieloczęściowego (jeżeli 

wszystkie części zostały wydane w tym samym roku stosuje się wskaźnik s) 

p – podpole c pola 008 zawiera datę wydania (dystrybucji), podpole d pola 008 

datę produkcji (sesji nagraniowej) nagrania dźwiękowego, o ile są one różne 

q – data niepewna – podpole c pola 008 zawiera najwcześniejszą z możliwych 

dat wydania, podpole d pola 008 zawiera najpóźniejszą z możliwych 

r – data reprodukcji i data publikacji oryginału – podpole c pola 008 zawiera 

datę reprodukcji, podpole d pola 008 datę publikacji oryginału, jeżeli jest 

znana (jeżeli nie jest znana wybieramy wskaźnik u) 

s – pojedyncza znana data, data prawdopodobna – podpole c pola 008 

zawiera tę datę, podpole d pola 008 zawiera spacje, brakujące cyfry daty 

wypełnia się literą „u”, np. 19uu 

t – data publikacji i data copyright, jeżeli są różne to podpole c pola 008 

zawiera rok wydania, podpole d pola 008 rok copyright 

 

 c – data 1 

Należy podać datę roczną (w przypadku dat niepewnych brakujące cyfry uzupełniamy 

literą „u”, np. 198u, 18uu), zgodnie z kodem podanym w podpolu b pola 008.  

 

 d – data 2 

Należy podać wartość zgodnie z kodem podanym w podpolu b pola 008. 

 

 e – kod kraju 

Należy z listy rozwijalnej wybrać kraj wydania dokumentu. Ściśle powiązane z 

podpolem a pola 044. Jeżeli w podpolu e pola 008 wybierzemy kraj, wówczas ten sam 

kraj automatycznie pojawi się w podpolu a pola 044 i odwrotnie. 

 

 f – kod ilustracji 

Należy wybrać jeden ze wskaźników, dla określenia ilustracji: 

 

+ – brak ilustracji 
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a – ilustracje 

b – mapy 

c – portrety 

d – wykresy 

e – plany 

f – tablice 

g – nuty 

h – faksymile  

i – herby 

j – tabele genealogiczne (drzewo genealogiczne) 

k – formularze 

o – fotografie 

p – iluminacje 

||||– brak zamiaru kodowania 

 g – kod przeznaczenia czytelniczego 

Informuje dla jakiego użytkownika przeznaczony jest opisywany dokument. Należy 

wybrać jeden ze wskaźników: 

 

+ – nieznany lub nieokreślony 

a – przedszkole 

b – klasa 1-3 szkoły podstawowej 

c – klasa 4-6 szkoły podstawowej i gimnazjum 

d – liceum 

e – dorośli 

f – odbiorca wyspecjalizowany 

g – odbiorca ogólny 

j – młodzież 

| – brak zamiaru kodowania 

 

 h – kod formy zapisu 

Należy wybrać jeden ze wskaźników: 

 

+ – inne (np. druk standardowy) 

a – mikrofilm 

b – mikrofisza 

c – mikrokarta 

d – druk dużą czcionką 

f – druk alfabetem Braille’a 

o – online 

q –  na nośniku elektronicznym  

r – wierna reprodukcja (bez zmiany nośnika i rodzaju druku, np. fotokopia) 
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s – dokument elektroniczny 

l – brak zamiaru kodowania 

 

 i – kod formy piśmiennej 

Należy wybrać jeden ze wskaźników: 

 

+ – nieznana lub nieokreślona 

a – analiza dokumentacyjna 

b – bibliografia 

c – katalog 

d – słownik (z wyjątkiem bibliograficznych) 

e – encyklopedia 

f – podręcznik, poradnik 

g – artykuły, przeglądy prawnicze 

i – indeks 

j – patent 

k – dyskografia 

l – akty prawne 

m – dysertacje (doktorskie, habilitacyjne) 

n – przegląd piśmiennictwa 

o – recenzja 

p – podręcznik programowany 

q – filmografia 

r – książka adresowa, telefoniczna 

s – zestawienia statystyczne (np. rocznik statystyczny) 

t – raport techniczny 

u – normy 

v – sprawy sądowe 

w – orzecznictwo 

y –  rocznik (statystyczny) 

z – traktat, umowa 

2 – nadbitka 

5 – kalendarz 

6 – komiks 

||||– brak zamiaru kodowania 

 j – kod publikacji urzędowej 

System automatycznie podaje wartość: 

 

| – brak zamiaru kodowania 

 

 l – kod materiałów konferencyjnych 
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Należy wybrać jeden ze wskaźników: 

 

0 – książka nie zawiera materiałów z imprezy (konferencji) 

1 – książka zawiera materiały z imprezy (konferencji) 

 | – brak zamiaru kodowania 

 

 n – kod publikacji jubileuszowej 

Należy wybrać jeden ze wskaźników: 

 

0 – książka nie jest publikacją jubileuszową 

1 – książka jest publikacją jubileuszową  

|  – brak zamiaru kodowania 

 

 o – kod indeksu 

Należy wybrać jeden ze wskaźników: 

0 – brak indeksu 

1 – dokument zawiera indeks 

|  – brak zamiaru kodowania 

 

 p – zawartość nieokreślona 

System automatycznie podaje wartość: 

+ – zawartość nieokreślona 

 

 q – kod formy literackiej 

Należy wybrać jeden z poniższych wskaźników: 

 

0 – tekst nieliteracki 

1 – tekst literacki 

d – sztuka teatralna 

e – esej 

f – powieść 

h – humoreska/satyra 

i – listy 

j – opowiadania 

m – antologia/różne gatunki 

p – poezje 

s – przemówienia, homilie, kazania 

u – nieznane 

| – brak zamiaru kodowania 
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 r – kod biografii 

Należy wybrać jeden z poniższych wskaźników: 

 

+ – brak informacji biograficznych 

a – autobiografia 

b – biografia 

c – biografia zbiorowa 

d – zawiera informacje biograficzne 

|  – brak zamiaru kodowania 

 

 s -  kod języka tekstu 

Podpole ściśle związane z podpolem a pola 041. System automatycznie wypełnia 

drugie z tych pól, gdy pierwsze zostanie wybrane. Należy wybrać język z listy 

rozwijalnej. 

 

 t – kod modyfikacji formy zapisu danych 

Określa zmianę formy zapisu w stosunku do występującej w dokumencie. Należy 

wybrać wskaźnik: 

 

+ – dane nietransliterowane 

o – dane transliterowane 

|  – brak zamiaru kodowania 

 

 u – źródło katalogowania 

Należy wybrać jeden ze wskaźników: 

 

+ – Biblioteka Narodowa 

c – w ramach programu współkatalogowania 

d – inne 

|  – brak zamiaru kodowania 

4.  

 
Pole 020 - numer ISBN 

Jeżeli wcześniej wybrano opcję KSIĄŻKA NIE POSIADA ISBN, to pole będzie 

niewidoczne. 
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 a – ISBN 

Należy podać numer ISBN nie oddzielony myślnikami, np.: 8304049981 

 

 
 

5. Pole 040 – źródło katalogowania 

 a – instytucja, która sporządziła opis  

c – instytucja, która utworzyła record 

 

 

6. Pole 041 – kod języka 

Ściśle związane z podpolem s pola 008. System automatycznie sczytuje język wybrany 

w tamtym polu i umieszcza w podpolu a pola 041. Można dokonać zmiany języka z 

listy rozwijalnej.  

Należy wybrać jeden ze wskaźników: 

 

0 – dokument nie jest przekładem lub nie zawiera przekładu 

1 – dokument jest przekładem lub zawiera przekład 

 
 

7. Pole 044 – kod kraju wydawcy/producenta 

Pole ściśle związane z podpolem e pola 008. Kraj, który został tam wybrany 

automatycznie przepisuje się do podpola a pola 044 i odwrotnie. Należy wybrać kraj z 

listy rozwijalnej. 
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Pole 100 – hasło główne – nazwa osobowa 

             Po wprowadzeniu pierwszych 3 znaków w polu szukaj w KHW pojawi się  

pierwsze 10 wyników wyszukiwania. Jeżeli hasła tego nie widać na wyświetlonej liście 

10 wyników z KHW, należy przy pomocy strzałki na klawiaturze przesunąć listę 

wyników i przejrzeć więcej haseł. W taki sam sposób postępujemy w każdym polu 

powiązanym z wyszukiwaniem w KHW.    

 
8. Pole 245 – strefa tytułu i oznaczenia odpowiedzialności 

 

Pierwszy wskaźnik: 

0 – nie tworzy się dodatkowej pozycji 

1 – należy utworzyć dodatkową pozycję 

Drugi wskaźnik: 
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0 – 9 – liczba znaków pomijanych. Wskaźnik określa liczbę znaków związanych z 

rodzajnikiem określonym lub nieokreślonym, występujących na początku tytułu, które 

są pomijane w procesie szeregowania i sortowania 

a – Tytuł - Należy wpisać tytuł dokumentu 

 

 

9. Pole 260 – strefa adresu wydawniczego 

 

 a – miejsce wydania 

 b – nazwa wydawcy/dystrybutora 

 c – data publikacji, dystrybucji/powstania dokumentu 

 

 
10. Pole 300 – strefa opisu fizycznego 

 

 a – objętość  

Należy podać liczbę stron, kart, tablic, itp. 

 c – rozmiary 

Należy podać rozmiary dokumentu w centymetrach lub format bibliograficzny 
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11. Pole 650 – hasło przedmiotowe w formie nazwy ogólnej lub jednostkowej. 

Po wprowadzeniu pierwszych 3 znaków w polu szukaj w KHW pojawi się pierwsze 10 

wyników wyszukiwania. Jeżeli hasła tego nie widać na wyświetlonej liście 10 wyników 

z KHW, należy przy pomocy strzałki na klawiaturze przesunąć listę wyników i 

przejrzeć więcej haseł. W taki sam sposób postępujemy w każdym polu powiązanym z 

wyszukiwaniem w KHW.  

 

Dodawanie określników 

Przy polach z grupy 6XX  możemy dodawać  - określniki widoczne poniżej w 

podpowiedziach. Dzięki temu nie musimy zmieniać Trybu pracy i przechodzić do 

dodawania nowego rekordu do KHW.  

Przykładem może być dodaję nowy rekord z hasłem : Rynek finansowy 21w.  

Wyszukuje w KHW :  
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Znajduję tylko hasło : Rynek finansowy. W takiej sytuacji aby nie tworzyć nowego 

hasła klikam na Rynek finansowy, aby dodał się do pola. Następnie klikamy plusik, 

wybieramy odpowiedni określnik w tym przypadku będzie to %v.  

 

 

 

  
 Wypełniam pozostałe pola w formularzu klikam zapisz, właśnie tak bez 

przechodzenia do Trybu KHW oraz dodawania nowego hasła, można z większością 

haseł sobie poradzić. 

 

       

12. Pole 920 – pole lokalne – numer znormalizowany 

Jeżeli wcześniej wybrano opcję KSIĄŻKA NIE POSIADA ISBN, to pole będzie 

niewidoczne. 

 

 a – numer znormalizowany 

Należy podać numer znormalizowany z załącznikami (bez akronimu), tzn. 89-00-

98888-1 
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13. Pole 999 – pole lokalne – osoby opracowujące rekord 

      W polu podajemy informacje o instytucji oraz osobach tworzących rekord 

 a – symbol komórki opracowującej 

 b – inicjały osoby tworzącej rekord 

 Po wprowadzeniu wszystkich danych obowiązkowych należy kliknąć  

 Uwaga: Jeżeli nie wszystkie pola zostaną 

wypełnione, system zgłosi błąd i nie będzie 

możliwy zapis rekordu, dopóki brakujące pola nie 

zostaną uzupełnione 

 

Dodawanie nowego rekordu do BC, jeżeli została wybrana nazwa ciała zbiorowego. 

Pojawi się formularz, który należy wypełnić, aby poprawnie dodać rekord. Wszystkie 

widoczne pola są obowiązkowe. 

Uwaga: Pola w formularzu można wypełniać w dowolnej kolejności. Między polami można 

poruszać się za pomocą myszki lub tabulatora (klawisz TAB na klawiaturze). 

1. Pole LDR – etykieta rekordu 

Patrz dodawanie nowego rekordu jeżeli została wybrana NAZWA OSOBOWA 

 

2. Pole 005 – data ostatniej modyfikacji rekordu 

Podpole obowiązkowe: 

 s – data ostatniej modyfikacji 

Uwaga: System automatycznie wypełnia to pole w formacie rrrrmmddggmmss.0. 

 

3. Pole 008 – dane kontrolne 

Patrz dodawanie nowego rekordu jeżeli została wybrana NAZWA OSOBOWA 

 

4. Pole 020 - numer ISBN 

Jeżeli wcześniej wybrano opcję KSIĄŻKA NIE POSIADA ISBN, to pole będzie 

niewidoczne. 

Patrz dodawanie nowego rekordu jeżeli została wybrana NAZWA OSOBOWA 

 

5. Pole 040 – źródło katalogowania 

Patrz dodawanie nowego rekordu jeżeli została wybrana NAZWA OSOBOWA 

 

6. Pole 041 – kod języka 

Patrz dodawanie nowego rekordu jeżeli została wybrana NAZWA OSOBOWA 
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7. Pole 044 – kod kraju wydawcy/producenta 

Patrz dodawanie nowego rekordu jeżeli została wybrana NAZWA OSOBOWA 

 

8. Pole 110 – hasło główne – nazwa ciała zbiorowego 

 
9. Pole 245 – strefa tytułu i oznaczenia odpowiedzialności 

Patrz dodawanie nowego rekordu jeżeli została wybrana NAZWA OSOBOWA 

 

10. Pole260–strefaadreswydawniczego 

Patrz dodawanie nowego rekordu jeżeli została wybrana NAZWA OSOBOWA 

 

11. Pole 300 – strefa opisu fizycznego 

Patrz dodawanie nowego rekordu jeżeli została wybrana NAZWA OSOBOWA 

 

12. Pole 650 – hasło przedmiotowe w formie nazwy ogólnej lub jednostkowej 

Patrz dodawanie nowego rekordu jeżeli została wybrana NAZWA OSOBOWA 

 

13. Pole 920 – pole lokalne – numer znormalizowany 

Jeżeli wcześniej wybrano opcję KSIĄŻKA NIE POSIADA ISBN, to pole będzie 

niewidoczne. 

Patrz dodawanie nowego rekordu jeżeli została wybrana NAZWA OSOBOWA 
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14. Pole 999 – pole lokalne – osoby opracowujące rekord 

Patrz dodawanie nowego rekordu jeżeli została wybrana NAZWA OSOBOWA  

 

           Po wprowadzeniu wszystkich danych obowiązkowych należy kliknąć . 

 

Uwaga: Jeżeli nie wszystkie pola zostaną 

wypełnione, system zgłosi błąd i nie będzie 

możliwy zapis rekordu, dopóki brakujące pola nie 

zostaną uzupełnione. 

 

 

 

 

Dodawanie nowego rekordu do BC, jeżeli została wybrana NAZWA IMPREZY 

Pojawi się formularz, który należy wypełnić, aby poprawnie dodać rekord. Wszystkie 

widoczne pola są obowiązkowe. 

Uwaga: Pola w formularzu można wypełniać w dowolnej kolejności. Między polami można 

poruszać się za pomocą myszki lub tabulatora (klawisz TAB na klawiaturze). 

 

Uwaga: System podpowiada znaczenie poszczególnych podpól. Wystarczy najechać na nie 

kursorem myszy, a wyświetli się dymek z podpowiedzią. 

Aby uzyskać bardziej szczegółowe podpowiedzi, należy rozwinąć je poprzez kliknięcie na  

1. Pole LDR – etykieta rekordu 

Patrz dodawanie nowego rekordu jeżeli została wybrana NAZWA OSOBOWA 

 

2. Pole 005 – data ostatniej modyfikacji rekordu 

Podpole obowiązkowe: 
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 s – data ostatniej modyfikacji 

Uwaga: System automatycznie wypełnia to pole w formacie rrrrmmddggmmss.0. 

 

3. Pole 008 – dane kontrolne 

Patrz dodawanie nowego rekordu jeżeli została wybrana NAZWA OSOBOWA 

 

4. Pole 020 - numer ISBN 

Jeżeli wcześniej wybrano opcję KSIĄŻKA NIE POSIADA ISBN, to pole będzie 

niewidoczne. 

Patrz dodawanie nowego rekordu jeżeli została wybrana NAZWA OSOBOWA 

 

5. Pole 040 – źródło katalogowania 

Patrz dodawanie nowego rekordu jeżeli została wybrana NAZWA OSOBOWA 

 

6. Pole 041 – kod języka 

Patrz dodawanie nowego rekordu jeżeli została wybrana NAZWA OSOBOWA 

 

7. Pole 044 – kod kraju wydawcy/producenta 

Patrz dodawanie nowego rekordu jeżeli została wybrana NAZWA OSOBOWA 

Więcej informacji w rozdziale JAK KORZYSTAD Z KHW (Kartoteka Haseł Wzorcowych). 

 

 
Po wprowadzeniu pierwszych 3 znaków w polu szukaj w KHW pojawi się  

pierwsze 10 wyników wyszukiwania. Jeżeli hasła tego nie widać na wyświetlonej liście 10 

wyników z KHW, należy przy pomocy strzałki na klawiaturze przesunąć listę wyników i 

przejrzeć więcej haseł. W taki sam sposób postępujemy w każdym polu powiązanym z 

wyszukiwaniem w KHW.  

   

1. Pole 111 – hasło główne – nazwa imprezy 

 

2. Pole 245 – strefa tytułu i oznaczenia odpowiedzialności 

Patrz dodawanie nowego rekordu jeżeli została wybrana NAZWA OSOBOWA 

 

3. Pole 260 – strefa adresu wydawniczego 

Patrz dodawanie nowego rekordu jeżeli została wybrana NAZWA OSOBOWA 

 

4. Pole 300 – strefa opisu fizycznego 
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Patrz dodawanie nowego rekordu jeżeli została wybrana NAZWA OSOBOWA 

 

5. Pole 650 – hasło przedmiotowe w formie nazwy ogólnej lub jednostkowej 

Patrz dodawanie nowego rekordu jeżeli została wybrana NAZWA OSOBOWA 

 

6. Pole 920 – pole lokalne – numer znormalizowany 

Jeżeli wcześniej wybrano opcję KSIĄŻKA NIE POSIADA ISBN, to pole będzie 

niewidoczne. 

Patrz dodawanie nowego rekordu jeżeli została wybrana NAZWA OSOBOWA 

 

7. Pole 999 – pole lokalne – osoby opracowujące rekord 

Patrz dodawanie nowego rekordu jeżeli została wybrana NAZWA OSOBOWA  

Po wprowadzeniu wszystkich danych obowiązkowych należy kliknąć  

Uwaga: Jeżeli nie wszystkie pola zostaną wypełnione, system zgłosi błąd i nie będzie 

możliwy zapis rekordu, dopóki brakujące pola nie zostaną uzupełnione. 

 

 

 

 

Dodawanie nowego rekordu do BC, jeżeli został wybrany tytuł ujednolicony. 

 

 

Pojawi się formularz, który należy wypełnić, aby poprawnie dodać rekord. Wszystkie 

widoczne pola są obowiązkowe. 

Aby uzyskać bardziej szczegółowe podpowiedzi, należy rozwinąć je poprzez kliknięcie na  

1. Pole LDR – etykieta rekordu 

Patrz dodawanie nowego rekordu jeżeli została wybrana NAZWA OSOBOWA 

 

2. Pole 005 – data ostatniej modyfikacji rekordu 

 

Podpole obowiązkowe: 

 s – data ostatniej modyfikacji 

Uwaga: System automatycznie wypełnia to pole w formacie rrrrmmddggmmss.0. 
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3. Pole 008 – dane kontrolne 

Patrz dodawanie nowego rekordu jeżeli została wybrana NAZWA OSOBOWA 

 

4. Pole 020 – numer ISBN 

Jeżeli wcześniej wybrano opcję KSIĄŻKA NIE POSIADA ISBN, to pole będzie 

niewidoczne. 

Patrz dodawanie nowego rekordu jeżeli została wybrana NAZWA OSOBOWA 

 

5. Pole 040 – źródło katalogowania 

Patrz dodawanie nowego rekordu jeżeli została wybrana NAZWA OSOBOWA 

 

6. Pole 041 – kod języka 

Patrz dodawanie nowego rekordu jeżeli została wybrana NAZWA OSOBOWA 

 

7. Pole 044 – kod kraju wydawcy/producenta 

Patrz dodawanie nowego rekordu jeżeli została wybrana NAZWA OSOBOWA 

 

 

 

(Więcej informacji w rozdziale JAK KORZYSTAĆ Z KHW (Kartoteka Haseł Wzorcowych). 

 

 
 

8. Pole 130 – hasło główne – nazwa imprezy 

 

9. Pole 245 – strefa tytułu i oznaczenia odpowiedzialności 

Patrz dodawanie nowego rekordu jeżeli została wybrana NAZWA OSOBOWA 

 

10. Pole 260 – strefa adresu wydawniczego 

Patrz dodawanie nowego rekordu jeżeli została wybrana NAZWA OSOBOWA 

 

11. Pole 300 – strefa opisu fizycznego 

Patrz dodawanie nowego rekordu jeżeli została wybrana NAZWA OSOBOWA 

 

12. Pole 650 – hasło przedmiotowe w formie nazwy ogólnej lub jednostkowej 

Patrz dodawanie nowego rekordu jeżeli została wybrana NAZWA OSOBOWA 



59 

 

 

13. Pole 920 – pole lokalne – numer znormalizowany 

Jeżeli wcześniej wybrano opcję KSIĄŻKA NIE POSIADA ISBN, to pole będzie 

niewidoczne. 

Patrz dodawanie nowego rekordu jeżeli została wybrana NAZWA OSOBOWA 

 

14. Pole 999 – pole lokalne – osoby opracowujące rekord 

Patrz dodawanie nowego rekordu jeżeli została wybrana NAZWA OSOBOWA  

 

Po wprowadzeniu wszystkich danych obowiązkowych należy kliknąć  

 

Uwaga: Jeżeli nie wszystkie pola zostaną wypełnione, system zgłosi błąd i nie będzie możliwy 

zapis rekordu, dopóki brakujące pola nie zostaną uzupełnione. 

 
 

 

 

Dodawanie nowego rekordu do BC, jeżeli został wybrany brak. 

 

Pojawi się formularz, który należy wypełnić, aby poprawnie dodać rekord. Wszystkie 

widoczne pola są obowiązkowe. 

Uwaga: Pola w formularzu można wypełniać w dowolnej kolejności. Między polami można 

poruszać się za pomocą myszki lub tabulatora (klawisz TAB na klawiaturze). 

Aby uzyskać bardziej szczegółowe podpowiedzi, należy rozwinąć je poprzez kliknięcie na  

1. Pole LDR – etykieta rekordu 

Patrz dodawanie nowego rekordu jeżeli została wybrana NAZWA OSOBOWA 

 

2. Pole 005 – data ostatniej modyfikacji rekordu 
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Podpole obowiązkowe: 

 s – data ostatniej modyfikacji 

Uwaga: System automatycznie wypełnia to pole w formacie rrrrmmddggmmss.0. 

 

3. Pole 008 – dane kontrolne 

Patrz dodawanie nowego rekordu jeżeli została wybrana NAZWA OSOBOWA 

 

4. Pole 020 - numer ISBN 

Jeżeli wcześniej wybrano opcję KSIĄŻKA NIE POSIADA ISBN, to pole będzie 

niewidoczne. 

Patrz dodawanie nowego rekordu jeżeli została wybrana NAZWA OSOBOWA 

 

5. Pole 040 – źródło katalogowania 

Patrz dodawanie nowego rekordu jeżeli została wybrana NAZWA OSOBOWA 

 

6. Pole 041 – kod języka 

Patrz dodawanie nowego rekordu jeżeli została wybrana NAZWA OSOBOWA 

 

7. Pole 044 – kod kraju wydawcy/producenta 

Patrz dodawanie nowego rekordu jeżeli została wybrana NAZWA OSOBOWA 

 

8. Pole 245 – strefa tytułu i oznaczenia odpowiedzialności 

Patrz dodawanie nowego rekordu jeżeli została wybrana NAZWA OSOBOWA 

 

9. Pole 260 – strefa adresu wydawniczego 

Patrz dodawanie nowego rekordu jeżeli została wybrana NAZWA OSOBOWA 

 

10. Pole 300 – strefa opisu fizycznego 

Patrz dodawanie nowego rekordu jeżeli została wybrana NAZWA OSOBOWA 

 

11. Pole 650 – hasło przedmiotowe w formie nazwy ogólnej lub jednostkowej 

Patrz dodawanie nowego rekordu jeżeli została wybrana NAZWA OSOBOWA 

 

12. Pole 920 – pole lokalne – numer znormalizowany 

Jeżeli wcześniej wybrano opcję KSIĄŻKA NIE POSIADA ISBN, to pole będzie 

niewidoczne. 

Patrz dodawanie nowego rekordu jeżeli została wybrana NAZWA OSOBOWA 

 

13. Pole 999 – pole lokalne – osoby opracowujące rekord 

Patrz dodawanie nowego rekordu jeżeli została wybrana NAZWA OSOBOWA  
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Po wprowadzeniu wszystkich danych obowiązkowych należy kliknąć  

 

Uwaga: Jeżeli nie wszystkie pola zostaną wypełnione, 

system zgłosi błąd i nie będzie możliwy zapis rekordu, 

dopóki brakujące pola nie zostaną uzupełnione. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



62 

 

SEKCJA: WYDAWNICTWA CIĄGŁE 

Dodawanie nowego rekordu do BC(BAZA CENTRALNA) 

Uwaga: Najpierw należy sprawdzić, czy dany rekord nie znajduje się w BC! Aby to zrobić 

szukaj w BC. Jeżeli po przeszukaniu BC nie znaleziono rekordu, upewnij się, że wpisałeś 

poprawnie dane, po których szukasz. Dopiero wtedy podejmij akcję dodawania nowego 

rekordu do BC. 

 

Pojawi się formularz, który należy wypełnić, aby poprawnie dodać rekord. Wszystkie 

widoczne pola są obowiązkowe. 

Uwaga: Pola w formularzu można wypełniać w dowolnej kolejności. Między polami można 

poruszać się za pomocą myszki lub tabulatora (klawisz TAB na klawiaturze). 
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Uwaga: System podpowiada znaczenie poszczególnych podpól. Wystarczy najechać na nie 

kursorem myszy, a wyświetli się dymek z podpowiedzią! 

  

Aby uzyskać bardziej szczegółowe podpowiedzi, należy rozwinąć je poprzez kliknięcie na  

 

1 Pole LDR oznacza etykietę rekordu.  

Podpola obowiązkowe: 

 

 b - status rekordu 

Należy podać jedną z poniższych wartości:  

a – o podwyższonym poziomie szczegółowości opisu 

c – zmodyfikowany 

d – do usunięcia 

n – nowy 

p – sporządzony na podstawie CIP i uzupełniony danymi z autopsji  

 c – typ rekordu  

Należy podać jedną z poniższych wartości:  

a – dokument piśmienniczy (książka, czasopismo, stary druk) 

c – druk muzyczny 

d – rękopis muzyczny 
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f – dokument kartograficzny rękopiśmienny 

g – dokumenty wizualne wymagające projekcji (m.in. filmy, nagrania wideo i 

DVD, slajdy) 

i – nagrania niemuzyczne 

j – nagrania muzyczne 

k – dokument ikonograficzny 

m – dokument elektroniczny 

o – zestaw składający się z różnych nośników 

p – zbiór mieszany 

t – dokument rękopiśmienny 

 d – jednostka opisu 

Należy podać jedną z poniższych wartości:  

a – część wydawnictwa zwartego 

b – część wydawnictwa ciągłego 

c – kolekcja 

d – fragment kolekcji 

i – dokument aktualizowany 

m – wydawnictwo zwarte/jednostka 

s – wydawnictwo ciągłe 

 e – typ rejestracji 

Należy podać jedną z poniższych wartości:  

+ – dokument nie jest materiałem archiwalnym 

a – dokument jest materiałem archiwalnym 

 j – poziom kompletności opisu 

Należy podać jedną z poniższych wartości:  

 

+ – pełny opis sporządzony z autopsji 

1 – opis przejęty z innego źródła 

 

 l – poziom zawartości rekordu dokumentu wieloczęściowego 

Należy podać jedną z poniższych wartości:  

 

+ – nieokreślony lub nie ma zastosowania 

a – rekord zawiera opis całości dokumentu wieloczęściowego 

b – rekord zawiera opis części dokumentu wieloczęściowego o tytule 

niezależnym 

c – rekord zawiera opis części dokumentu wieloczęściowego o tytule zależnym 
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Pole 005 oznacza datę ostatniej modyfikacji rekordu 

Podpole obowiązkowe: 

s – data ostatniej modyfikacji 

Uwaga: System automatycznie wypełnia to pole w formacie rrrrmmddggmmss.0. 

 

 
2.Pole 008 oznacza dane kontrolne 

Podpola obowiązkowe: 

 

 
  a – data wprowadzenia rekordu 

Uwaga: System automatycznie wypełnia to pole. 

 

 b – typ daty 
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Należy podać jedną z poniższych wartości określających rodzaj daty w podpolach c i d: 

 

e – jeżeli w polu 260 w podpolu c wybrano datę dzienną, wówczas podpole c 

pola 008 zawiera datę roczną, a podpole d pola 008 zawiera dwie cyfry daty 

miesięcznej i dwie cyfry daty dziennej  

i – podpole c pola 008 zawiera datę początkową, podpole d pola 008 zawiera 

datę końcową reprezentowaną przez kolekcję 

k – daty początkowa i końcowa (reprezentowane przez kolekcję) odnoszą się 

do daty powstania największej części dokumentów zebranych w kolekcji 

m – podpola c i d pola 008 zawierają kolejno rok rozpoczęcia i zakończenia 

wydawania książki wielotomowej, dokumentu wieloczęściowego (jeżeli 

wszystkie części zostały wydane w tym samym roku stosuje się wskaźnik s) 

p – podpole c pola 008 zawiera datę wydania (dystrybucji), podpole d pola 008 

datę produkcji (sesji nagraniowej) nagrania dźwiękowego, o ile są one różne 

q – data niepewna – podpole c pola 008 zawiera najwcześniejszą z możliwych 

dat wydania, podpole d pola 008 zawiera najpóźniejszą z możliwych 

r – data reprodukcji i data publikacji oryginału – podpole c pola 008 zawiera 

datę reprodukcji, podpole d pola 008 datę publikacji oryginału, jeżeli jest 

znana (jeżeli nie jest znana wybieramy wskaźnik u) 

s – pojedyncza znana data, data prawdopodobna – podpole c pola 008 

zawiera tę datę, podpole d pola 008 zawiera spacje, brakujące cyfry daty 

wypełnia się literą „u”, np. 19uu 

t – data publikacji i data copyright, jeżeli są różne to podpole c pola 008 

zawiera rok wydania, podpole d pola 008 rok copyright 

 c – data 1 

Należy podać datę roczną (w przypadku dat niepewnych brakujące cyfry uzupełniamy 

literą „u”, np. 198u, 18uu), zgodnie z kodem podanym w podpolu b pola 008.  

 

 d – data 2 

Należy podać wartość zgodnie z kodem podanym w podpolu b pola 008. 

 

 e – kod kraju 

Należy z listy rozwijalnej wybrać kraj wydania dokumentu. Ściśle powiązane z 

podpolem a pola 044. Jeżeli w podpolu e pola 008 wybierzemy kraj, wówczas ten sam 

kraj automatycznie pojawi się w podpolu a pola 044 i odwrotnie. 

 

 f –  częstotliwość 

Należy wybrać jeden ze wskaźników, dla określenia częstotliwości (wartość powinna 

być zgodna z bieżącą częstotliwością z pola 310): 
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+ – częstotliwość nieokreślona 

a – rocznik 

b – dwumiesięcznik 

c – dwa razy w tygodniu 

d – dziennik 

e – dwutygodnik 

f – co pół roku 

g – co dwa lata 

h – co trzy lata 

i – trzy razy w tygodniu 

j – trzy razy w miesiącu 

k – aktualizowane na bieżąco 

m – miesięcznik 

q – kwartalnik 

s – dwa razy w miesiącu 

t – trzy razy w roku 

u – częstotliwość nieznana (brak pola 310) 

w– tygodnik 

z – inna częstotliwość 

| – brak zamiaru kodowania 

 

 g – regularność 

określa regularność publikowania wydawnictwa ciągłego w zamierzeniu wydawcy. 

Należy wybrać jeden ze wskaźników: 

 

n – nieregularny w sposób dający się przewidzieć – jeżeli cykl ukazywania się 

celowo różni się od stałego cyklu lub w polu 310 zapisana jest informacja o 

kumulacji regularnie wydawanej w uzupełnieniu do poszczególnych zeszytów. 

r  – wydawnictwo regularne – jeśli określenie częstotliwości w poprzednim 

podpolu dokładnie odzwierciedla rzeczywistą częstotliwość 

u – nieznana regularność 

x – wydawnictwo nieregularne – jeżeli w założeniu wydawnictwo jest 

nieregularne 

l – brak zamiaru kodowania 

 

 h – zawartość nieokreślona 

 

+ –zawartość nieokreślona 

 

 i – rodzaj wydawnictwa ciągłego 
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Należy wybrać jeden ze wskaźników: 

 

d – aktualizowana baza danych (gdy w podpolu d pola LDR jest wartość i) 

l – aktualizowany dokument skoroszytowy  (gdy w podpolu d pola LDR jest 

wartość i) 

m – seria wydawnicza 

n – gazeta 

p – czasopismo 

w – aktualizowana strona WWW (gdy w podpolu d pola LDR jest wartość i) 

+ – inny typ dokumentu ciągłego (np. sprawozdanie, kalendarz) 

| – brak zamiaru kodowania 

 

 j – postać fizyczna podstawy reprodukcji 

Należy wybrać jeden ze wskaźników: 

 

+ – inna postać fizyczna lub opisywany dokument nie jest reprodukcją 

a – mikrofilm 

b – mikrofisza 

c – mikrokarta 

d – druk dużą czcionką 

f – druk alfabetem Braille’a 

o – online 

s – dokument elektroniczny 

q – na nośniku elektronicznym  

 

 k – postać fizyczna wydawnictwa ciągłego 

Należy wybrać jeden ze wskaźników: 

 

+ – inne (np. druk standardowy) 

a – mikrofilm 

b – mikrofisza 

c – mikrokarta 

d – druk dużą czcionką 

f – druk alfabetem Braille’a 

o – online 

r – wierna reprodukcja (bez zmiany nośnika i rodzaju druku, np. fotokopia) 

s – dokument elektroniczny 

           q – na nośniku elektronicznym 

| –  brak zamiaru kodowania 
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 l – kod zawartości dla całości wydawnictwa ciągłego 

Należy wybrać jeden ze wskaźników: 

 

b – bibliografia 

c – katalog 

e – encyklopedia 

h – biografia 

r – książka adresowa, telefoniczna 

s – zestawienie statystyczne (np. rocznik statystyczny) 

y – rocznik (statystyczny) 

| –  brak zamiaru kodowania 

5 – kalendarz 

6 – komiks 

                         

 

 

 m – kod zawartości poszczególnych części 

System automatycznie podaje wartość: 

 

||| –brak zamiaru kodowania 

 

 n – kod publikacji urzędowych 

System automatycznie podaje wartość: 

 

| – brak zamiaru kodowania 

 

 o – kod materiałów konferencyjnych  

Należy wybrać jeden ze wskaźników: 

 

0 – dokument nie zawiera materiałów z imprezy (konferencji) 

1 –  dokument zawiera materiały z imprezy (konferencji) 

| –brak zamiaru kodowania 

 

 p – zawartość nieokreślona 

System automatycznie podaje wartość: 

 

+++ –zawartość nieokreślona 

 

 q – oryginalny alfabet lub pismo tytułu 

System automatycznie podaje wartość: 



70 

 

 

|  –brak zamiaru kodowania 

 

 r – opis pod ostatnim/zmieniającym się tytułem 

Należy wybrać jeden z poniższych wskaźników: 

 

0 – nowy opis sporządzany dla każdej istotnej zmiany tytułu 

2 – ostatnia iteracja 

| – brak zamiaru kodowania 

 

 

2 Pole 022 – numer ISSN 

Należy wybrać wskaźnik określający zasięg wydawnictwa: 

 

‘’ –nieokreślony 

0 – wydawnictwo o zasięgu międzynarodowym 

1 – wydawnictwo o zasięgu krajowym 

 

 a – ISSN 

Należy podać numer ISSN nie oddzielony myślnikami, np.: 8304049981 

 

3 Pole 040 – źródło katalogowania 

 a – instytucja, która sporządziła opis  

 c – instytucja, która utworzyła rekord  
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        Pole 041 – kod języka 

Ściśle związane z podpolem s pola 008. System automatycznie sczytuje język wybrany 

w tamtym polu i umieszcza w podpolu a pola 041. Można dokonać zmiany języka z 

listy rozwijalnej.  

Należy wybrać jeden ze wskaźników: 

 

0 – dokument nie jest przekładem lub nie zawiera przekładu 

                          1 – dokument jest przekładem lub zawiera przekład 

   

Pole 044 – kod kraju wydawcy/producenta 

Pole ściśle związane z podpolem e pola 008. Kraj, który został tam wybrany   

automatycznie przepisuje się do podpola a pola 044 i odwrotnie. Należy wybrać kraj z 

listy rozwijalnej 

 

Pole 245 – strefa tytułu i oznaczenia odpowiedzialności 

Pierwszy wskaźnik: 

0 – nie tworzy się dodatkowej pozycji 

1 – należy utworzyć dodatkową pozycję 

Drugi wskaźnik: 

0 – 9 – liczba znaków pomijanych. Wskaźnik określa liczbę znaków związanych 

z rodzajnikiem określonym lub nieokreślonym, występujących na początku tytułu, 

które są pomijane w procesie szeregowania i sortowania 
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 a – tytuł 

Należy wpisać tytuł dokumentu 

 
Pole 260 – strefa adresu wydawniczego 

 

 a – miejsce wydania 

 b – nazwa wydawcy/dystrybutora 

 c – data publikacji, dystrybucji/powstania dokumentu 

 

 

Pole 300 – strefa opisu fizycznego 

 

 c – rozmiary 

Należy podać rozmiary dokumentu w centymetrach lub format bibliograficzny 

 
 

    Pole 310 – bieżąca częstotliwość 

 

 a – bieżąca częstotliwość  

Podajemy określenie częstotliwości tak, jak zostało zapisane w dokumencie, skracając 

jedynie wyrazy typowe zgodnie z PN-N-01158:1985 

 b – data początkowa bieżącej częstotliwości 
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Pole 362 – strefa numeracji 

System automatycznie wybiera wskaźnik opisujący formę zapisu danych numeracji: 

 

0 – zapis znormalizowany 

 

 a – numeracja 

Należy podać oznaczenie części i/lub daty nominalne. Jeżeli numeracja zawiera 

oznaczenie części i daty nominalne, daty podaje się w drugiej kolejności, ujmując je w 

nawiasy okrągłe. Jeżeli oznaczenie jest podporządkowane dacie, data poprzedza 

oznaczenie.  

 

        
       Pole 866 – niesformalizowany opis zasobu – jednostka opisu bibliograficznego 

       Należy wybrać pierwszy wskaźnik opisujący poziom kodowania 

 

‘ ‘ – brak informacji – gdy nie podajemy wszystkich występujących w 

wydawnictwie poziomów numerowania i elementów dat nominalnych 

4 – czwarty poziom kodowania – gdy pole zawiera szczegółowe dane 

o występujących w wydawnictwie określeniach i numerach części oraz datach 

nominalnych, uwzględniające wszystkie poziomy numerowania 

 

Drugi wskaźnik opisujący rodzaj zapisu system wybiera automatycznie: 

 

0 – zapis niesformalizowany 

 

 8 – numer powiązania 

Podajemy numer porządkowy w postaci niepowtarzalnej, całkowitej liczby. 

Numerowanie zaczynamy od 1 dla kompletnych zbiorów, od wyższych cyfr zaczynamy 
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zbiory niekompletne. W przypadku zbiorów niekompletnych należy w kolejnych 

polach podawać cyfry z pominięciem brakujących numerów. 

 a – opis zasobu 

Podajemy niesformalizowany opis zasobu.  

  
     Pole 999 – pole lokalne – osoby opracowujące rekord 

W polu podajemy informacje o instytucji oraz osobach tworzących rekord 

 

 a – symbol komórki opracowującej 

 b – inicjały osoby tworzącej rekord 

Po wprowadzeniu wszystkich danych obowiązkowych należy kliknąć  

 

 

 Uwaga: Jeżeli nie wszystkie pola zostaną 

wypełnione, system zgłosi błąd i nie będzie 

możliwy zapis rekordu, dopóki brakujące pola nie 

zostaną uzupełnione 
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SEKCJA: FILMY 

DODAWANIE NOWEGO REKORDU DO BC (BAZY CENTRALNEJ) 

Najpierw należy sprawdzić, czy dany rekord nie znajduje się w BC. Aby to zrobić szukaj w BC. 

Jeżeli po przeszukaniu BC nie znaleziono rekordu, upewnij się, że wpisałeś poprawnie dane, 

po których szukasz. Dopiero wtedy podejmij akcję dodawania nowego rekordu do BC. 

 

Pojawi się formularz, który należy wypełnić, aby poprawnie dodać rekord. Wszystkie 

widoczne pola są obowiązkowe. 

Uwaga: Pola w formularzu można wypełniać w dowolnej kolejności. Między polami można 

poruszać się za pomocą myszki lub tabulatora (klawisz TAB na klawiaturze). 

 

Uwaga: System podpowiada znaczenie poszczególnych podpól. Wystarczy najechać na nie 

kursorem myszy, a wyświetli się dymek z podpowiedzią. 
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Aby uzyskać bardziej szczegółowe podpowiedzi, należy rozwinąć je poprzez kliknięcie na  

 

1 Pole LDR oznacza etykietę rekordu.  

Podpola obowiązkowe: 

 

 b  –status rekordu 

Należy podać jedną z poniższych wartości:  

a – o podwyższonym poziomie szczegółowości opisu 

c – zmodyfikowany 

d – do usunięcia 

n – nowy 

p – sporządzony na podstawie CIP i uzupełniony danymi z autopsji  

 c – typ rekordu  

Należy podać jedną z poniższych wartości:  

a – dokument piśmienniczy (książka, czasopismo, stary druk) 

c – druk muzyczny 

d – rękopis muzyczny 

f – dokument kartograficzny rękopiśmienny 

g – dokumenty wizualne wymagające projekcji (m.in. filmy, nagrania wideo i 

DVD, slajdy) 
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i – nagrania niemuzyczne 

j – nagrania muzyczne 

k – dokument ikonograficzny 

m – dokument elektroniczny 

o – zestaw składający się z różnych nośników 

p – zbiór mieszany 

t – dokument rękopiśmienny 

 d – jednostka opisu 

Należy podać jedną z poniższych wartości:  

a – część wydawnictwa zwartego 

b – część wydawnictwa ciągłego 

c – kolekcja 

d – fragment kolekcji 

i – dokument aktualizowany 

m – wydawnictwo zwarte/jednostka 

 s– wydawnictwo ciągłe 

 e – typ rejestracji 

Należy podać jedną z poniższych wartości:  

+ – dokument nie jest materiałem archiwalnym 

a – dokument jest materiałem archiwalnym 

 j – poziom kompletności opisu 

Należy podać jedną z poniższych wartości:  

 

+ – pełny opis sporządzony z autopsji 

1 – opis przejęty z innego źródła 

 

 l – poziom zawartości rekordu dokumentu wieloczęściowego 

Należy podać jedną z poniższych wartości:  

 

+ – nieokreślony lub nie ma zastosowania 

a – rekord zawiera opis całości dokumentu wieloczęściowego 

b – rekord zawiera opis części dokumentu wieloczęściowego o tytule 

niezależnym 

c – rekord zawiera opis części dokumentu wieloczęściowego o tytule zależnym 
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Pole 005 oznacza datę ostatniej modyfikacji rekordu 

Podpole obowiązkowe: 

s – data ostatniej modyfikacji 

Uwaga: System automatycznie wypełnia to pole w formacie rrrrmmddggmmss.0. 

 

2 Pole 008 oznacza dane kontrolne 

Podpola obowiązkowe: 

 

 a – data wprowadzenia rekordu 

Uwaga: System automatycznie wypełnia to pole. 

 

 b – typ daty 

Należy podać jedną z poniższych wartości określających rodzaj daty w podpolach c i d: 
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e – jeżeli w polu 260 w podpolu c wybrano datę dzienną, wówczas podpole c 

pola 008 zawiera datę roczną, a podpole d pola 008 zawiera dwie cyfry daty 

miesięcznej i dwie cyfry daty dziennej  

i – podpole c pola 008 zawiera datę początkową, podpole d pola 008 zawiera 

datę końcową reprezentowaną przez kolekcję 

k – daty początkowa i końcowa (reprezentowane przez kolekcję) odnoszą się 

do daty powstania największej części dokumentów zebranych w kolekcji 

m – podpola c i d pola 008 zawierają kolejno rok rozpoczęcia i zakończenia 

wydawania książki wielotomowej, dokumentu wieloczęściowego (jeżeli 

wszystkie części zostały wydane w tym samym roku stosuje się wskaźnik s) 

p – podpole c pola 008 zawiera datę wydania (dystrybucji), podpole d pola 008 

datę produkcji (sesji nagraniowej) nagrania dźwiękowego, o ile są one różne 

q – data niepewna – podpole c pola 008 zawiera najwcześniejszą z możliwych 

dat wydania, podpole d pola 008 zawiera najpóźniejszą z możliwych 

r – data reprodukcji i data publikacji oryginału – podpole c pola 008 zawiera 

datę reprodukcji, podpole d pola 008 datę publikacji oryginału, jeżeli jest 

znana (jeżeli nie jest znana wybieramy wskaźnik u) 

s – pojedyncza znana data, data prawdopodobna – podpole c pola 008 

zawiera tę datę, podpole d pola 008 zawiera spacje, brakujące cyfry daty 

wypełnia się literą „u”, np. 19uu 

t – data publikacji i data copyright, jeżeli są różne to podpole c pola 008 

zawiera rok wydania, podpole d pola 008 rok copyright 

 c – data 1 

Należy podać datę roczną (w przypadku dat niepewnych brakujące cyfry uzupełniamy 

literą „u”, np. 198u, 18uu), zgodnie z kodem podanym w podpolu b pola 008.  

 

 d – data 2 

Należy podać wartość zgodnie z kodem podanym w podpolu b pola 008. 

 

 e – kod kraju 

Należy z listy rozwijalnej wybrać kraj wydania dokumentu. Ściśle powiązane z 

podpolem a pola 044. Jeżeli w podpolu e pola 008 wybierzemy kraj, wówczas ten sam 

kraj automatycznie pojawi się w podpolu a pola 044 i odwrotnie. 

 

 f –  czas odtwarzania 

Należy wybrać jeden ze wskaźników, dla określenia czasu odtwarzania: 

---  – informacja o czasie odtwarzania nie jest podana 

000 – czas odtwarzania przekracza 999 minut 
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001-999 – jeżeli czas odtwarzania nie przekracza 999 minut 

nnn – nie ma zastosowania 

||| – brak zamiaru kodowania 

 

 g – zawartość nieokreślona 

 

+ – zawartość nieokreślona 

 

 i – kod przeznaczenia dla określonego użytkownika 

Należy wybrać jeden ze wskaźników: 

 

+ – nieznany lub nieokreślony  

a – przedszkole 

b – pierwsze klasy szkoły podstawowej 

c – starsze klasy szkoły podstawowej i gimnazjum 

d – szkoła średnia 

e – dorośli 

f – odbiorca wyspecjalizowany 

g – dla wszystkich 

j – dla młodzieży 

| – brak zamiaru kodowania 

 

 j –  zawartość nieokreślona 

 

+++++ – zawartość nieokreślona 

 

 l – kod publikacji urzędowej 

 

| – brak zamiaru kodowania 

 

 m – kod formy dokumentu 

Należy wybrać wskaźnik: 

 

+ – inne 

a – mikrofilm 

b – mikrofisza 

c – mikrokarta 

d – druk dużą czcionką 

f – druk alfabetem Braille’a 

r – wierna reprodukcja 
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s – dokument elektroniczny 

| – brak zamiaru kodowania 

           o – online 

           q – na nośniku elektronicznym 

            

 p – zawartość nieokreślona 

System automatycznie podaje wartość: 

 

+++ – zawartość nieokreślona 

 

 q – typ dokumentu 

Należy wybrać wartość: 

 

a – oryginał dzieła sztuki 

b – zestaw dokumentów różnych kategorii 

c – reprodukcja dzieła sztuki 

d – diorama 

f – Klatka filmowa 

g – gra 

i – obraz (przedstawienie graficzne) 

l – rysunek techniczny 

m – film 

n – diagram, wykres, tabela 

o – tablica edukacyjna 

r – przedmiot trójwymiarowy 

v – nagranie wideo 

w – zabawka 

z – inne typy dokumentów 

| – brak zamiaru kodowania 

 

 r – technika 

Należy wybrać jeden z poniższych wskaźników: 

 

a – animacja 

c – połączenie animacji i zdjęć rzeczywistego ruchu 

l – zdjęcia rzeczywistego ruchu, bez animacji 

u – technika nieznana 

z – inna technika 

n – nie dotyczy  

| – brak zamiaru kodowania 
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3 Pole 028 – numer wydawniczy 

Należy wybrać wskaźnik określający typ numeru: 

 

0 – oznaczenie katalogowe 

1 – numer matrycy płyty fonograficznej 

2 – znak wydawniczy 

3 – inne numery wydawnicze 

4 – numer nagrania wideo 

 

Należy wybrać drugi wskaźnik dotyczący tworzenia uwag  i punktu dostępu: 

1 – generujemy uwagę lub uwzględniamy w indeksie 

3 – nie generujemy uwagi lub nie uwzględniamy w indeksie 

 

 

 a – znak lub numer wydawniczy 

 b – źródło (nazwa wydawcy)  

 

 

4 Pole 040 – źródło katalogowania 

 a – instytucja, która sporządziła opis  

 c – instytucja, która utworzyła rekord  
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7     Pole 041 – kod języka 

Ściśle związane z podpolem s pola 008. System automatycznie sczytuje język wybrany 

w tamtym polu i umieszcza w podpolu a pola 041. Można dokonać zmiany języka z 

listy rozwijalnej.  

Należy wybrać jeden ze wskaźników: 

 

0 – dokument nie jest przekładem lub nie zawiera przekładu 

                          1 – dokument jest przekładem lub zawiera przekład 

      

6 Pole 044 – kod kraju wydawcy/producenta 

Pole ściśle związane z podpolem e pola 008. Kraj, który został tam wybrany 

automatycznie przepisuje się do podpola a pola 044 i odwrotnie. Należy wybrać kraj z 

listy rozwijalnej 

 

7  

Pole 245 – strefa tytułu i oznaczenia odpowiedzialności 

Pierwszy wskaźnik: 

0 – nie tworzy się dodatkowej pozycji 

1 – należy utworzyć dodatkową pozycję 

Drugi wskaźnik: 

0 – 9 – liczba znaków pomijanych. Wskaźnik określa liczbę znaków związanych z 

rodzajnikiem określonym lub nieokreślonym, występujących na początku tytułu, które 

są pomijane w procesie szeregowania i sortowania 

 a – tytuł 

Należy wpisać tytuł dokumentu 

 h – typ dokumentu 

 



84 

 

 

 
8 Pole 260 – strefa adresu wydawniczego 

 

 a – miejsce wydania 

 b – nazwa wydawcy/dystrybutora 

 c – data publikacji, dystrybucji/powstania dokumentu 

 

               

9 Pole 300 – strefa opisu fizycznego 

 

 a – objętość 

Podajemy objętość dokumentu, tzn. liczbę i rodzaj nośników 

 

 b – inne cechy fizyczne 

Podajemy cechy fizyczne dokumentu zgodnie z odpowiednim arkuszem normy PN-N-

01152.  

 

 c – rozmiary 

Należy podać rozmiary dokumentu w centymetrach lub format bibliograficzny 

              

10 Pole 508 – uwaga dotycząca osób związanych z dziełem 

 

 a – tekst uwagi 
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Należy podać dane o osobach lub organizacjach, które przyczyniły się do powstania 

dokumentu, a nie podano ich w strefie tytułu i oznaczenia odpowiedzialności, bo 

pochodzą spoza podstawowego źródła danych. 

 
11 Pole 511 – uwaga dotycząca uczestnika lub wykonawcy 

Należy wybrać wskaźnik określający wyrażenie wprowadzające uwagę: 

 

0 – brak wyrażenia wprowadzającego 

1 – „obsada” 

 a – tekst uwagi 

Należy podać uwagi dotyczące uczestników, muzyków, narratorów, prezenterów lub 

wykonawców, jeżeli nie zostali wymienieni w polu 245. 

 

            
12 Pole 538 – wymagania techniczne 

 

 a – tekst uwagi 

Należy podać nazwę systemu zapisu lub informacje dotyczące wymagań 

systemowych. 

           
 

13 Pole 999 – pole lokalne – osoby opracowujące rekord 

W polu podajemy informacje o instytucji oraz osobach tworzących rekord 

 

 a – symbol komórki opracowującej 

 b – inicjały osoby tworzącej rekord 

Po wprowadzeniu wszystkich danych obowiązkowych należy kliknąć  
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Uwaga: Jeżeli nie wszystkie pola zostaną 

wypełnione, system zgłosi błąd i nie będzie 

możliwy zapis rekordu, dopóki brakujące pola 

nie zostaną uzupełnione 

 

 

 

 

 

 

SEKCJA :STARODRUKI 

Sekcja starodruki służy do katalogowania zbiorów bibliotecznych pochodzących sprzed 1800 
roku.  

                       

Najpierw należy sprawdzić, czy dany rekord nie znajduje się w BC. Aby to zrobić szukaj w BC. 
Jeżeli po przeszukaniu BC nie znaleziono rekordu, upewnij się, że wpisałeś poprawnie dane, 
po których szukasz. Dopiero wtedy podejmij akcję dodawania nowego rekordu do BC. 
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Pojawi się formularz, który należy wypełnić, aby poprawnie dodać rekord. Wszystkie 
widoczne pola są obowiązkowe.  

                                  

Uwaga: Pola w formularzu można wypełniać w dowolnej kolejności. Między polami można 

poruszać się za pomocą myszki lub tabulatora (klawisz TAB na klawiaturze). 

         

Uwaga: System podpowiada znaczenie poszczególnych podpól. Wystarczy najechać na nie 

kursorem myszy, a wyświetli się dymek z podpowiedzią. 

         

Aby uzyskać bardziej szczegółowe podpowiedzi, należy rozwinąć je poprzez kliknięcie na  

Pole 005 oznacza datę ostatniej modyfikacji rekordu 

Podpole obowiązkowe: 

s – data ostatniej modyfikacji 

Uwaga: System automatycznie wypełnia to pole w formacie rrrrmmddggmmss.0. 



88 

 

                                

Pole 008 oznacza dane kontrolne 

Podpola obowiązkowe: 

 

 a – data wprowadzenia rekordu 

Uwaga: System automatycznie wypełnia to pole. 

 

 b – typ daty 

Należy podać jedną z poniższych wartości określających rodzaj daty w podpolach c i d: 

 

e – jeżeli w polu 260 w podpolu c wybrano datę dzienną, wówczas podpole c 

pola 008 zawiera datę roczną, a podpole d pola 008 zawiera dwie cyfry daty 

miesięcznej i dwie cyfry daty dziennej  

i – podpole c pola 008 zawiera datę początkową, podpole d pola 008 zawiera 

datę końcową reprezentowaną przez kolekcję 

k – daty początkowa i końcowa (reprezentowane przez kolekcję) odnoszą się 

do daty powstania największej części dokumentów zebranych w kolekcji 

m – podpola c i d pola 008 zawierają kolejno rok rozpoczęcia i zakończenia 

wydawania książki wielotomowej, dokumentu wieloczęściowego (jeżeli 

wszystkie części zostały wydane w tym samym roku stosuje się wskaźnik s) 
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p – podpole c pola 008 zawiera datę wydania (dystrybucji), podpole d pola 008 

datę produkcji (sesji nagraniowej) nagrania dźwiękowego, o ile są one różne 

q – data niepewna – podpole c pola 008 zawiera najwcześniejszą z możliwych 

dat wydania, podpole d pola 008 zawiera najpóźniejszą z możliwych 

r – data reprodukcji i data publikacji oryginału – podpole c pola 008 zawiera 

datę reprodukcji, podpole d pola 008 datę publikacji oryginału, jeżeli jest 

znana (jeżeli nie jest znana wybieramy wskaźnik u) 

s – pojedyncza znana data, data prawdopodobna – podpole c pola 008 

zawiera tę datę, podpole d pola 008 zawiera spacje, brakujące cyfry daty 

wypełnia się literą „u”, np. 19uu 

t – data publikacji i data copyright, jeżeli są różne to podpole c pola 008 

zawiera rok wydania, podpole d pola 008 rok copyright 

 c – data 1 

Należy podać datę roczną (w przypadku dat niepewnych brakujące cyfry uzupełniamy 

literą „u”, np. 198u, 18uu), zgodnie z kodem podanym w podpolu b pola 008.  

 

 d – data 2 

Należy podać wartość zgodnie z kodem podanym w podpolu b pola 008. 

 

 e – kod kraju 

Należy z listy rozwijalnej wybrać kraj wydania dokumentu. Ściśle powiązane z 

podpolem a pola 044. Jeżeli w podpolu e pola 008 wybierzemy kraj, wówczas ten sam 

kraj automatycznie pojawi się w podpolu a pola 044 i odwrotnie. 

 

 f –  czas odtwarzania 

Należy wybrać jeden ze wskaźników, dla określenia czasu odtwarzania: 

---  – informacja o czasie odtwarzania nie jest podana 

000 – czas odtwarzania przekracza 999 minut 

001-999 – jeżeli czas odtwarzania nie przekracza 999 minut 

nnn – nie ma zastosowania 

||| – brak zamiaru kodowania 

 

 g – zawartość nieokreślona 

 

+ – zawartość nieokreślona 

 

 i – kod przeznaczenia dla określonego użytkownika 

Należy wybrać jeden ze wskaźników: 

 

+ – nieznany lub nieokreślony  
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a – przedszkole 

b – pierwsze klasy szkoły podstawowej 

c – starsze klasy szkoły podstawowej i gimnazjum 

d – szkoła średnia 

e – dorośli 

f – odbiorca wyspecjalizowany 

g – dla wszystkich 

j – dla młodzieży 

| – brak zamiaru kodowania 

 

 j –  zawartość nieokreślona 

 

+++++ – zawartość nieokreślona 

 

 l – kod publikacji urzędowej 

 

| – brak zamiaru kodowania 

 

 m – kod formy dokumentu 

Należy wybrać wskaźnik: 

 

+ – inne 

a – mikrofilm 

b – mikrofisza 

c – mikrokarta 

d – druk dużą czcionką 

f – druk alfabetem Braille’a 

r – wierna reprodukcja 

s – dokument elektroniczny 

| – brak zamiaru kodowania 

           o – online 

           q – na nośniku elektronicznym 

            

 p – zawartość nieokreślona 

System automatycznie podaje wartość: 

 

+++ – zawartość nieokreślona 

 

 q – typ dokumentu 

Należy wybrać wartość: 
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a – oryginał dzieła sztuki 

b – zestaw dokumentów różnych kategorii 

c – reprodukcja dzieła sztuki 

d – diorama 

f – Klatka filmowa 

g – gra 

i – obraz (przedstawienie graficzne) 

l – rysunek techniczny 

m – film 

n – diagram, wykres, tabela 

o – tablica edukacyjna 

r – przedmiot trójwymiarowy 

v – nagranie wideo 

w – zabawka 

z – inne typy dokumentów 

| – brak zamiaru kodowania 

 

 r – technika 

Należy wybrać jeden z poniższych wskaźników: 

 

a – animacja 

c – połączenie animacji i zdjęć rzeczywistego ruchu 

l – zdjęcia rzeczywistego ruchu, bez animacji 

u – technika nieznana 

z – inna technika 

n – nie dotyczy  

| – brak zamiaru kodowania 

 

            
             Pole 040 – źródło katalogowania 

 a – instytucja, która sporządziła opis  

 c – instytucja, która utworzyła rekord  
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               Pole 041 – kod języka  
 Ściśle związane z podpolem s pola 008. System automatycznie sczytuje język wybrany                           
w tamtym polu i umieszcza w podpolu a pola 041. Można dokonać zmiany języka z listy  
 rozwijanej. 

 
 Należy wybrać jeden ze wskaźników:  
               0 – dokument nie jest przekładem lub nie zawiera przekładu  

               1 – dokument jest przekładem lub zawiera przekład 

 
               Pole 044 – kod kraju wydawcy/producenta  
Pole ściśle związane z podpolem e pola 008. Kraj, który został tam wybrany automatycznie 
przepisuje się do podpola a pola 044 i odwrotnie. Należy wybrać kraj z listy rozwijalnej  
   

              

             Pole 100 – hasło główne – nazwa osobowa  

Po wprowadzeniu pierwszych 3 znaków w polu szukaj w KHW pojawi się pierwsze 10 
wyników wyszukiwania. Jeżeli hasła tego nie widać na wyświetlonej liście 10 wyników z 
KHW, należy przy pomocy strzałki na klawiaturze przesunąć listę wyników i przejrzeć więcej 
haseł. W taki sam sposób postępujemy w każdym polu powiązanym z wyszukiwaniem w 
KHW. 
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               Pole 245 – strefa tytułu i oznaczenia odpowiedzialności  
               a – Tytuł - Należy wpisać tytuł dokumentu 

              Pierwszy wskaźnik:  
               0 – nie tworzy się dodatkowej pozycji  
               1 – należy utworzyć dodatkową pozycję  
               Drugi wskaźnik: 0 – 9 – liczba znaków pomijanych. Wskaźnik określa liczbę znaków  
               związanych z rodzajnikiem określonym lub nieokreślonym, występujących na początku  
              tytułu, które są pomijane w procesie szeregowania i sortowania. 
               

               

 
                Pole 260 – strefa adresu wydawniczego  
 

                 

                Wskaźniki -  niezdefiniowane 

         a – Miejsce wydania 

         b – Nazwa wydawcy 

         c – Data wydania 

         e – Miejsce druku 

         f –  Nazwa drukarni 

        g – Data druku 

      Pole 300 – strefa opisu fizycznego  

             Wskaźniki - Niezdefiniowane 

               3 - Wyszczególnienie materiału, którego opis dotyczy 

               a - Objętość (wszystkie strony wraz z nienumerowanymi, nienumerowane podajemy w []) 

               b - Inne cechy fizyczne (oznaczenia ilustracji, rysunków, tabel, wykresów) 

               c - Format 
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             e - Dokument towarzyszący                                             

 
 

Pole 510 – Uwaga dotycząca cytaty bibliograficznej 

1. wskaźnik - Umiejscowienie w źródle 

2. wskaźnik - Niezdefiniowany 

3 - Wyszczególnienie materiału, którego opis dotyczy 

a - Nazwa źródła 

b - Data nominalna źródła 

x - ISSN (dot. tylko wydawnictw ciągłych) 

c - Umiejscowienie w źródle 

 

 

       Pole 650 – hasło przedmiotowe w formie nazwy ogólnej lub jednostkowej.  
Po wprowadzeniu pierwszych 3 znaków w polu szukaj w KHW pojawi się pierwsze 10       
wyników wyszukiwania. Jeżeli hasła tego nie widać na wyświetlonej liście 10 wyników z 
KHW, należy przy pomocy strzałki na klawiaturze przesunąć listę wyników i przejrzeć więcej 
haseł. W taki sam sposób postępujemy w każdym polu powiązanym z wyszukiwaniem w 
KHW. 

 

Pole lokalne 999 – osoby opracowujące rekord ( dane dla tego pola są generowane 
automatycznie przez system) 

W polu podajemy informacje o instytucji oraz osobach tworzących rekord 

 

 a – symbol komórki opracowującej 
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 b – inicjały osoby tworzącej rekord 

Po wprowadzeniu wszystkich danych obowiązkowych należy kliknąć  

  

 
Uwaga: Jeżeli nie wszystkie pola zostaną wypełnione, system zgłosi błąd i nie będzie możliwy 
zapis rekordu, dopóki brakujące pola nie zostaną uzupełnione.  
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 SEKCJA AUDIOBOOKI  

W sekcji znajdują się rekordy: 

 dokumentów dźwiękowych jednoczęściowych niemuzycznych (w tym: audiobooków) 

 dokumentów dźwiękowych wieloczęściowych niemuzycznych (w tym: audiobooków) 

 części dokumentów dźwiękowych niesamoistne wydawniczo 

Najpierw należy sprawdzić, czy dany rekord nie znajduje się w BC. Aby to zrobić szukaj w BC. 
Jeżeli po przeszukaniu BC nie znaleziono rekordu, upewnij się, że wpisałeś poprawnie dane, 
po których szukasz. Dopiero wtedy podejmij akcję dodawania nowego rekordu do BC. 

 

 

Aby dodać nowy rekord do BC, należy wybrać RODZAJ HASŁA GŁÓWNEGO:  

 Nazwa osobowa (dla dokumentów, w których jest wskazany osobowo jeden autor, jeżeli 
autorów jest nie więcej niż trzech, jeżeli jeden autor jest wymieniony jako główny lub 
odpowiedzialny) pole 100  
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 Nazwa ciała zbiorowego (dla dokumentów o charakterze administracyjnym lub 
informacyjnym, dotyczących danego ciała i wydanych przez tę organizację) pole 110  

 Nazwa imprezy (dla dokumentów stanowiących rezultat zbiorowej działalności związanej 
z imprezą, jeżeli nazwa imprezy jest wyróżniająca i stanowi integralną część tytułu 
właściwego) pole 111  

 Tytuł ujednolicony (stosujemy przy opisywaniu ksiąg świętych, ksiąg liturgicznych, 
anonimów klasycznych oraz druków muzycznych i starych druków, które ukazywały się 
pod wieloma tytułami; dla wydawnictw ciągłych do podania hasła tytułowego, gdy tytuł 
właściwy nie zapewnia jednoznacznej identyfikacji) pole 130  

 Brak (dla dokumentu nie spełniającego żadnego z powyższych kryteriów, brak pola 1XX  
 
Należy również odpowiedzieć na pytanie, który to numer wydania  

 wydanie 1.  

 wydanie 1.poprawione, wydanie 2. lub kolejne.  
 
Należy też odpowiedzieć na pytania czy książka jest częścią wydawnictwa wielotomowego oraz 
czy jest to wydanie 1, czy inne.  

 Nie  

 Tak  
 
Należy również odpowiedzieć na pytanie, czy książka posiada ISBN:  

 Tak  

 Nie  
 

Rodzaj hasła przedmiotowego:  

 Nazwa osobowa ( pole 600)  
 Nazwa ciała zbiorowego (pole 610)  

 Nazwa imprezy ( pole 611)  

 Tytuł ujednolicony (pole 630)  

 Nazwa chronologiczna (pole 648)  

 Nazwa ogólna i jednostkowa (pole 650)  

 Nazwa geograficzna (pole 651)  

 Nazwa formalna (pole 655)  
Wybieramy też rodzaj hasła przedmiotowego, które powiązane jest z KHW, wybranego pola nie 
można usunąć z formularza.  
Podczas tworzenia nowego rekordu można wstawić dowolną liczbę dodatkowych haseł 
przedmiotowych. 
Czy rekord trafi do Bibliografii? 

 Tak, nie będzie przy tym posiadał opisów egzemplarzy  

 Tak, ale będzie również posiała opisy egzemplarzy 

 Nie, rekord nie trafi do bibliografii, ale będzie posiadał opisy egzemplarzy  

 Nie, rekord nie trafi do bibliografii  i nie będzie posiadał opisów egzemplarzy  
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Dodawanie nowego rekordu do BC, jeżeli została wybrana nazwa osobowa 
 

 
 

Pojawi się formularz, który należy wypełnić, aby poprawnie dodać rekord. Wszystkie widoczne 
pola są obowiązkowe. 
 
Uwaga: Pola w formularzu można wypełniać w dowolnej kolejności. Między polami można 
poruszać się za pomocą myszki lub tabulatora (klawisz TAB na klawiaturze). 

 
 
Uwaga: System podpowiada znaczenie poszczególnych podpól. Wystarczy najechać na nie 

kursorem myszy, a wyświetli się dymek z podpowiedzią. 

 

1. Pole LDR oznacza etykietę rekordu  
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Podpola obowiązkowe :  

 
 b - status rekordu  

Należy podać jedną z poniższych wartości:  
a – o podwyższonym poziomie szczegółowości opisu  

c – zmodyfikowany  

d – do usunięcia  

n – nowy  

p – sporządzony na podstawie CIP i uzupełniony danymi z autopsji 

 c – typ rekordu  

Należy podać jedną z poniższych wartości:  

a – dokument piśmienniczy (książka, czasopismo, stary druk)  
c – druk muzyczny 
d – rękopis muzyczny  
e – dokument kartograficzny  

f – dokument kartograficzny rękopiśmienny  

g – dokumenty wizualne wymagające projekcji (m.in. filmy, nagrania wideo i DVD, slajdy) 

i – nagrania niemuzyczne 

 j – nagrania muzyczne  

k – dokument ikonograficzny  

m – dokument elektroniczny  

o – zestaw składający się z różnych nośników  

p – zbiór mieszany  

t – dokument rękopiśmienny 

 d – jednostka opisu  

 
Należy podać jedną z poniższych wartości:  
a – część wydawnictwa zwartego 
b – część wydawnictwa ciągłego  
c – kolekcja 
d – fragment kolekcji  
i – dokument aktualizowany  



100 

 

m – wydawnictwo zwarte/jednostka 
s – wydawnictwo ciągłe 

 
 e – typ rejestracji  

Należy podać jedną z poniższych wartości:  
+ – dokument nie jest materiałem archiwalnym  
 a – dokument jest materiałem archiwalnym 
 

 j – poziom kompletności opisu  
Należy podać jedną z poniższych wartości:  
+ – pełny opis sporządzony z autopsji  
1 – opis przejęty z innego źródła  

 
 l – poziom zawartości rekordu dokumentu wieloczęściowego  

Należy podać jedną z poniższych wartości:  
+ – nieokreślony lub nie ma zastosowania  
a – rekord zawiera opis całości dokumentu wieloczęściowego  
b – rekord zawiera opis części dokumentu wieloczęściowego o tytule niezależnym  
c – rekord zawiera opis części dokumentu wieloczęściowego o tytule zależnym 
 

 
 

 
2. Pole 005 oznacza datę ostatniej modyfikacji rekordu  

Podpole obowiązkowe:  
s – data ostatniej modyfikacji  
Uwaga: System automatycznie wypełnia to pole w formacie rrrrmmddggmmss.0. 

3. Pole 007 oznacza fizyczna forma dokumentu (P) 

 

 
 
Podpola obowiązkowe: 

 b  – Postać fizyczna dokumentu  
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Podpole aktywne z wartościami do wyboru:  

d – płyta gramofonowa, płyta CD  

e – wałek fonograficzny 

g – cartridge dźwiękowy  

i – ścieżka dźwiękowa 

q – taśma performowana papierowa z zapisem dźwięku 

s – kaseta dźwiękowa 

t – zwój dźwiękowy 

u – nieokreślony  

w – drut magnetyczny 

z – inne nośniki dźwięku 

| - brak zamiaru kodowania 

 d – Szybkość odtwarzania 

|– brak zamiaru kodowania  

Wartość  domyślna „|” , podpole jednak aktywne z wartościami do wyboru: 

a – 16 o/min (płyta gramofonowa) 

b – 33 1/3 o/min (płyta gramofonowa) 

c – 45 o/min  (płyta gramofonowa) 

d – 78 o/min  (płyta gramofonowa) 

e – 8 o/min  (płyta gramofonowa) 

f – 1,4 m/s (płyta CD – prędkość standardowa) 

h – 120 o/min (wałek fonograficzny) 

i – 160 o/min (wałek fonograficzny) 

k – 2,38 cm/s [15/16 cala/s (ips)] (zwój, minikaseta) 

l – 4,76 cm/s [1 7/8 cala/s (ips)] (zwój, kaseta – prędkość standardowa) 

m – 9,53 cm/s [3 3/4 cala/s (ips)] (zwój, cartridge, nietypowe kasety) 

o – 19,05 cm/s [7 1/2 cala/s (ips)] (zwój, cartridge) 
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p – 38,1 cm/s [15 cali/s (ips)] (zwój) 

r – 76,2 cm/s [30 cali/s (ips)] (zwój) 

u – nieznana 

z – inna  

 e – Konfiguracja kanałów odtwarzania 

      | – brak zamiaru kodowania  

 Wartość  domyślna „|” , podpole jednak aktywne z wartościami do wyboru: 

 m – monofoniczna 

 q – kwadrofoniczna 

 s – stereofoniczna 

 u – nieznana 

  z – inna 

 f – Szerokość rowka, skoku 

  | – brak zamiaru kodowania 

  Wartość  domyślna „|” , podpole jednak aktywne z wartościami do wyboru: 

  m – mikrorowek/ mały skok (dla płyt gramofonowych lub dla wałka fonograficznego 160 o/min) 

  n – nie ma zastosowania 

  s – gruby rowek/standardowy skok (dla płyt gramofonowych 78 o/min lub  dla wałka 

fonograficznego 120 o/min)      

  u – nieznany  

  z – inny  

 g – Wymiary dokumentu 

| – brak zamiaru kodowania 

Wartość  domyślna „|” , podpole jednak aktywne z wartościami do wyboru: 

a – 7,6 cm (Mini Disc, szpula taśmy dźwiękowej) 

b – 12,7 cm (szpula taśmy dźwiękowej) 

c – 17,8 cm (szpula taśmy dźwiękowej, płyta analogowa 45 o/min) 
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d – 25,4 cm (szpula taśmy dźwiękowej, płyta analogowa 76 o/min) 

e – 30 cm (płyta analogowa 33 1/3 o/min) 

f – 40 cm  (szpula taśmy dźwiękowej) 

g – 12 cm (płyta CD) 

j –  10x6,5 cm (wymiary kasety dźwiękowej) 

o – 13,3x9,6 cm (wymiary cartrige’a dźwiękowego) 

n – nie ma zastosowania 

s – 6,8x10,3 cm (wymiary wałka fonograficznego) 

u – nieznany 

z – inny 

 h – Szerokość taśmy 

| - brak zamiaru kodowania 

Wartość domyślna ,,|”, podpole aktywne z wartościami do wyboru: 

l – 3,1 mm (1/8 cala) ( taśma w kasecie dźwiękowej) 

m – 6,3 mm (1/4 cala) (taśma w cartridge’u dźwiękowym i na szpuli) 

n – nie ma zastosowania  

o – 12,5 mm (1/2 cala) ( taśma dźwiękowa na szpuli, taśma w cartridge’u) 

p – 24,4 mm (1 cal) ( taśma dźwiękowa na szpuli, taśma w cartridge’u) 

u – nieznana 

z – inna 

 i – Konfiguracja taśmy 

| - brak zamiaru kodowania  

Wartość domyślna,,|”, podpole jednak aktywne z wartościami do wyboru: 

a– 1 ścieżka 

b – 2 ścieżki  

c – 4 ścieżki ( standard dla taśmy w kasecie dźwiękowej)  

d – 8 ścieżek ( standard dla taśmy w cartridge’u) 
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e – 12 ścieżek 

f – 16 ścieżek 

n – nie ma zastosowania  

u – nieznana  

z – inna  

 m – Specjalna charakterystyka odtwarzania 

| - brak zamiaru kodowania  

Wartość domyślna ,, I”, podpole aktywne z wartościami do wyboru: 

a – standard NAB 

b – standard CCIR 

c – Dolby – B zakodowany- zwykle oznaczony ,, D” lub ,, Dolby” – w magnetofonach kasetowych, 

d – dbx zakodowany – amerykański, specjalne przystawki, 

e – nagranie cyfrowe – nie występuje w nagraniach komercyjnych przed 1982r., 

f – Dolby- A zakodowany – przy nagraniach studyjnych, 

g – Dolby-C zakodowany – występuje po 1980 r., 

h – CX zakodowany- redukcja szumów płyty gramofonowej – występuje po 1981r.,  

n – nie ma zastosowania  

u – nieznana 

z – inna  

 n – Technika nagrywania i zapisu dźwięku 

| - brak zamiaru kodowania  

Wartość domyślna ,,|”, podpole jednak aktywne z wartościami do wyboru : 

a – nagranie akustyczne, zapis bezpośredni – ma zastosowanie w opisie startych płyt gramofonowych 

i wałków sprzed 1927/1929r., 

b – nagranie nieakustyczne, zapis bezpośredni – ma zastosowanie w opisie płyt gramofonowych 

nagranych od 1927/1929 do późniejszych lat 40. 

d – zapis cyfrowy – ma zastosowanie w opisie nagrań powstałych od końca wczesnych lat 80., 

oznaczony symbolem,, DDD” 
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e – zapis analogowy, elektroniczny  - dotyczy nagrań utrwalonych w okresie od późnych lat 40. do 

wczesnych lat 80., bywa oznaczany : ,,A”, ,,ADD” lub ,,AAD” 

u – nieznana/y  

z – inna/y 

4. Pole 008 -  Dane kontrolne 

 

Podpola obowiązkowe: 

a – data wprowadzenia rekordu  

Uwaga: System automatycznie wypełnia to pole.  

 
b – typ daty  
Należy podać jedną z poniższych wartości określających rodzaj daty w podpolach c i d:  
e – jeżeli w polu 260 w podpolu c wybrano datę dzienną, wówczas podpole c pola 008 zawiera 
datę roczną, a podpole d pola 008 zawiera dwie cyfry daty miesięcznej i dwie cyfry daty dziennej 
i – podpole c pola 008 zawiera datę początkową, podpole d pola 008 zawiera datę końcową 
reprezentowaną przez kolekcję k – daty początkowa i końcową(reprezentowane przez kolekcję) 
odnoszą się do daty powstania największej części dokumentów zebranych w kolekcji m – 
podpola c i d pola 008 zawierają kolejno rok rozpoczęcia i zakończenia wydawania książki 
wielotomowej, dokumentu wieloczęściowego (jeżeli wszystkie części zostały wydane w tym 
samym roku stosuje się wskaźnik s) p – podpole c pola 008 zawiera datę wydania (dystrybucji), 
podpole d pola 008 datę produkcji (sesji nagraniowej) nagrania dźwiękowego, o ile są one różne 
q – data niepewna – podpole c pola 008 zawiera najwcześniejszą z możliwych dat wydania, 
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podpole d pola 008 zawiera najpóźniejszą z możliwych r – data reprodukcji i data publikacji 
oryginału – podpole c pola 008 zawiera datę reprodukcji, podpole d pola 008 datę publikacji 
oryginału, jeżeli jest znana (jeżeli nie jest znana wybieramy wskaźnik u) s – pojedyncza znana 
data, data prawdopodobna – podpole c pola 008 zawiera tę datę, podpole d pola 008 zawiera 
spacje, brakujące cyfry daty wypełnia się literą „u”, np. 19uu t – data publikacji i data copyright, 
jeżeli są różne to podpole c pola 008 zawiera rok wydania, podpole d pola 008 rok copyright 
 

 
c – data 1  
Należy podad datę roczną (w przypadku dat niepewnych brakujące cyfry uzupełniamy literą „u”, 

np. 198u, 18uu), zgodnie z kodem podanym w podpolu b pola 008. 

 
d – data 2  
Należy podać wartość zgodnie z kodem podanym w podpolu b pola 008. 

 
e – kod kraju  
Należy z listy rozwijalnej wybrać kraj wydania dokumentu. Ściśle powiązane z podpolem a pola 

044. Jeżeli w podpolu e pola 008 wybierzemy kraj, wówczas ten sam kraj automatycznie pojawi 

się w podpolu a pola 044 i odwrotnie. 

f – forma  muzyczna dokumentu 

g – postać zapisu utworu muzycznego 

I – Kod przeznaczenia czytelniczego 

Wartości do wyboru: 

+ - nieznany lub nieokreślony  

a – przedszkole  

b – pierwsze klasy szkoły podstawowej 

c – starsze klasy szkoły podstawowej i gimnazjum 

d – szkoła średnia  

e – dorośli  

f – odbiorca wyspecjalizowany 

g – dla wszystkich 

j – dla młodzieży  

| - brak zamiaru kodowania 
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l – Kod materiałów towarzyszących  

 

Wartości do wyboru: 

a – autobiografia  

b – biografia 

c – materiały konferencyjne 

d – dramat  

e – esej  

f – beletrystyka  

g – sprawozdanie, doniesienie  

h – historia  

i – instrukcja  

j – nauka języków  

k – komedia  

l – wykład, przemówienie  

m – pamiętniki  

o – powiastki ludowe  

p – poezja 

r – próba teatralna  

t – wywiad 

z – inny 

s – przemówienia, homilie, kazania 

t – kod modyfikacji formy zapisu danych 

Do wyboru : 

+ - dane nietransliterowane 

0 – dane transliterowane  

| - brak zamiaru kodowania  



108 

 

u – Źródło katalogowania  

 

Do wyboru: 

+ - Biblioteka Narodowa  

c – w ramach programu współkatalogowania (np. NUKAT) 

d – inne  

|- brak zamiaru kodowania  

5. Pole 028 -  Oznaczenie katalogowe dokumentu dźwiękowego 

 

Podpola obowiązkowe: 

a – oznaczenie katalogowe lub numer matrycy/wzorca  

b – nazwa  wydawcy 

6. Pole 040 – Źródło katalogowania 

 

          Podpola obowiązkowe: 

a – Instytucja, która sporządziła opis  

c – Instytucja, która utworzyła rekord  

d – Instytucja, która dokonała modyfikacji  

e – Zasady opisu 

7. Pole 041- Kod języka  
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Podpola : 

a – Kod języka tekstu 

Podajemy kody języków tekstu ( każdy kod w osobnych podpolach) 

b – Kod języka streszczenia lub aspektu 

Podajemy kod języka (-ów)analizy dokumentacji. W przypadku dokumentów audiowizualnych 

podajemy kod języka napisów nadrukowanych na etykiecie nośnika. 

d – Kod języka warstwy słownej nagrania dźwiękowego  

Podajemy kod języków słów w muzycznym nagraniu dźwiękowym lub kod języka tekstu mówionego 

niemuzycznego nagrania dźwiękowego. 

e – Kod języka libretta  

Podajemy kod języka tekstu libretta druku lub rękopisu muzycznego. 

f – Kod języka spisu treści 

Podajemy kod języka spisu treści, o ile jest inny niż język tekstu dokumentu. 

g – Kod języka dokumentu towarzyszącego innego niż libretto 

h – Kod języka oryginału i/lub przykładu pośredniego. 

j – Kod języka napisów dialogowych 

8. Pole 044 – Kod kraju wydawcy/producenta 

 

Podpole : 

a – Kod kraju wydawcy/producenta 

9. Pole 100 – Hasło główne – nazwa osobowa 
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Po wprowadzeniu pierwszych 3 znaków w polu szukaj w KHW pojawi się  
pierwsze 10 wyników wyszukiwania. Jeżeli hasła tego nie widać na wyświetlonej liście 10 
wyników z KHW, należy przy pomocy strzałki na klawiaturze przesunąć listę wyników i przejrzeć 
więcej haseł. W taki sam sposób postępujemy w każdym polu powiązanym z wyszukiwaniem w 
KHW. 
 

10. Pole 245 – Strefa tytułu i oznaczenia odpowiedzialności  

 

Pierwszy wskaźnik:  

0 – nie tworzy się dodatkowej pozycji  

1 – należy utworzyć dodatkową pozycję 

Drugi wskaźnik: 

0 – 9 – liczba znaków pomijanych. Wskaźnik określa liczbę znaków związanych z rodzajnikiem 

określonym lub nieokreślonym, występujących na początku tytułu, które są pomijane w procesie 

szeregowania i sortowania 

a – Tytuł - Należy wpisać tytuł dokumentu 

11. Pole 260 – Strefa adresu wydawniczego  

 

Podpola: 

a – miejsce wydania  

b – nazwa wydawcy/dystrybutora  
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c – data publikacji, dystrybucji/powstania dokumentu  
 
 

12. Pole 300 – strefa opisu fizycznego 

 
Podpola: 
a – objętość Należy podać liczbę stron, kart, tablic, itp.  

c – rozmiary Należy podać rozmiary dokumentu w centymetrach lub format bibliograficzny  
 

13. Pole 511 – Uwaga dotycząca uczestnika lub wykonawcy 

 

Podpola: 

a - Tekst uwagi (dla muzycznych nagrań dźwiękowych i dokumentów audiowizualnych) 

  

14. Pole 655 – hasło przedmiotowe w formie nazwy ogólnej lub jednostkowej. 

 

Po wprowadzeniu pierwszych 3 znaków w polu szukaj w KHW pojawi się pierwsze 10 wyników 
wyszukiwania. Jeżeli hasła tego nie widać na wyświetlonej liście 10 wyników z KHW, należy przy 
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pomocy strzałki na klawiaturze przesunąć listę wyników i przejrzeć więcej haseł. W taki sam 
sposób postępujemy w każdym polu powiązanym z wyszukiwaniem w KHW. 
Jeżeli na liście nie ma wyszukiwanego hasła proszę przejść do rozdziału „Jak Korzystać z KHW”  
gdzie można je dodać . 

 

Podpola obowiązkowe : 

a – Symbol komórki opracowującej 

b – Inicjały osoby tworzącej rekord  

c – Inicjały osoby dokonującej korekty  

x – Numer tygodnia bibliografii 

y – Rok ogłoszenia opisu dokumentu w bibliografii narodowej  

Po wprowadzeniu wszystkich danych obowiązkowych należy kliknąć  . 

 

Uwaga: Jeżeli nie wszystkie pola zostaną wypełnione, system zgłosi błąd i nie będzie możliwy 

zapis rekordu, dopóki brakujące pola nie zostaną uzupełnione. 
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IMPORT Z KARO    

Uwaga: Najpierw należy sprawdzić, czy dany rekord nie znajduje się w BC! Aby to zrobić 

szukaj w BC. Jeżeli po przeszukaniu BC nie znaleziono rekordu, upewnij się, że wpisałeś 

poprawnie dane, po których szukasz. Dopiero wtedy podejmij akcję dodawania nowego 

rekordu do BC. 

Najpierw należy pobrać opis bibliograficzny z KaRo. Gdy już opis zostanie zapisany na dysku, 

możemy pobrać go do BC. 

 

Najpierw wybieramy operację „importuj z KaRo”.

 

 

 

 

 

 

 

Najpierw 

należy wybrać 

plik opisu 

pobranego 

z KaRo 
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Wybieramy plik, który chcemy pobrać do BC. 

      

Następnie wybieramy sekcję, do której należy dodać opis. 

 

Gdy wszystkie czynności wykonamy poprawnie możemy kliknąć .  

Pozostaje przejrzeć i zaakceptować zawartość naszego opisu. Na górze formularza pojawia 

się informacja o tym, że dodajemy nowy wpis do BC. Będzie to rekord tymczasowy. 
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Możemy edytować zawartość pól. Jeżeli do formularza zostały zaimportowane puste pola i 

podpola należy je usunąć: 

 

Gdy wszystkie pola zawierają poprawne dane możemy zapisać formularz. Nowy rekord 

zostanie dodany do BC. 

Zmiana rodzaju woluminu. 

Aby zmienić rodzaj woluminu, należy wejść w widok opisu bibliograficznego: 

 Następnie wybieramy 

rodzaj woluminu i klikamy 

. 
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Usuwanie opisu bibliograficznego 

Usuwać możemy tylko rekordy bez egzemplarzy i historii. Aby usunąć opis bibliograficzny, 

należy wejść w widok opisu bibliograficznego: 

 

Uwaga: usuwanie opisów bibliograficznych nie jest ubytkowaniem egzemplarzy. Po usunięciu 

opisu, nie pozostanie po nim żaden ślad w systemie. Nie pojawi się też informacja w 

raportach, że opis usunięto.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Wystarczy kliknąć na 

przycisk  opis 

bibliograficzny 

zostanie usunięty z 

lokalnego katalogu. 
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MODUŁ MAGAZYN  

 

 

 

Po wybraniu  przejdziemy do modułu Magazyn. 
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OPERACJE NA EGZEMPLARZACH 

O tym, że jesteśmy w module    informuje nas zmiana koloru tła (kolor tła jest 

jednoznaczny dla każdego modułu). 

 

Poniżej menu jest również widoczna informacja, że właśnie znajdujemy się w module 

Magazyn w sekcji Książki. 

 

Poniżej widzimy informację, że w Twoim Lokalnym Katalogu znajduję się …… egzemplarzy: 

 

Należy zwrócić uwagę na słowo LOKALNY przy MAGAZYNIE. MAGAZYN zawiera szczegółową 

listę egzemplarzy, które znajdują się w naszej bibliotece. Możemy przeglądać egzemplarze ze 

względu na pogrupowanie wg tytułów lub autorów. 

Załóżmy, że interesuje nas sprawdzenie stanu w magazynie książki o konkretnym tytule. W 

tym przypadku po kliknięciu na napis: 147 tytuły pojawi nam się nowy ekran z widoczną 

tabelą zawierającą informację ile tytułów zaczyna się na jaką literę alfabetu: 
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Widzimy, że w naszym magazynie jest 9 tytułów zaczynające się od litery A. I właśnie tytuł na 

literę A nas interesuje. Wobec tego klikamy na A, żeby zobaczyć szczegóły. 
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Podstawowe szczegóły opisu 

bibliograficznego. Możemy 

zobaczyć więcej poprzez 

kliknięcie .  

 

Drukowanie karty 

katalogowej. 

Aby dodać nowe egzemplarze 

wybieramy . 

 

Aktualnie dostępne 

egzemplarze. 

 

 

FILTROWANIE STATUSÓW 

Za pomocą filtrowania statusów egzemplarzy możemy w łatwy sposób wyszukać tylko te 

których aktualnie potrzebujemy. Wystarczy zaznaczyć odpowiedni status i kliknąć zapisz 

zmiany.  
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W odpowiedzi system zwróci nam tylko egzemplarze o wybranym wcześniej statusie. 

 

 

DODAWANIE NOWYCH EGZEMPLARZY 

Po wybraniu pozycji z naszego lokalnego katalogu, sprawdzamy wydawnictwo, rok wydania, 

ISBN, itp. Jeżeli wszystkie dane zgadzają się z danymi, które są na egzemplarzach, które 

chcielibyśmy dodać do magazynu, możemy wykonać . 

Uwaga: jeżeli dane są inne, np. rok wydania, należy przejść do modułu Katalogi dodać nową 

pozycję do naszego katalogu. O dodawaniu nowej pozycji do katalogu można przeczytać w 

części instrukcji dotyczącej modułu Katalog. 

Po kliknięciu pojawi się nowe okno, zawierające informacje o danej pozycji. 

 

Aby dodać nowe egzemplarze 

wybieramy opcję .  

Operacje, które możemy wykonać 

 

Następnie pojawi się formularz do 

wypełnienia.  

 

Należy wybrać z rozwijalnej listy 

ilość egzemplarzy, którą chcemy 

dodać do magazynu. W zależności 

od tego ile egzemplarzy 

wybierzemy, tyle formularzy 

dotyczących danego egzemplarza 

będziemy musieli wypełnić. 
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Następnie wypełnimy formularz w ramach pól obowiązkowych: 

Data wpływu – jest 

wypełniana automatycznie, 

ale możemy wybrać inną. 

 

Wystarczy kliknąć opcję wybierz i wybrać odpowiednią datę z kalendarza. 

                                                                                                                

Nr inwentarzowy – należy wpisać lub 

pozostawić puste – system nada 

automatycznie niepowtarzalny numer 

inwentarzowy. 

Sygnatura- - należy wpisać 

 

 

 

 Sposób nabycia – wybieramy sposób 

nabycia spośród dostępnych opcji   

Status – wybieramy status spośród 

dostępnych opcji (lista rozwijana). 

 

 

 

Środki zakupu - Wybieramy źródło 

środków, za które został zakupiony          

egzemplarz . 

Cena – należy wpisać cenę. 

 

Denominacja – wybieramy w zależności od ceny zakupu. 
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Miejsce  – należy wybrać miejsce pobytu 

egzemplarza (biblioteka  lub jedna z filii). 

 

   

Dział – wybieramy spośród dostępnych.  

 

Pozostałe dane (jeśli są obowiązkowe) 

Jeżeli egzemplarz posiada dodatek, należy go 

wpisać. 

 

Wypełnienie kolejnych formularzy będzie już szybsze dzięki kliknięciu na guzik . Po 

dokonaniu tej operacji podstawowe dane zostaną przekopiowane z pierwszego egzemplarza 

do kolejnych. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Na górze strony pojawi się 

informacja nowy egzemplarz 

dodano pomyślnie! A w 

tabeli Dostępne egzemplarze 

pojawiły się dodane przez 

nas 3 nowe egzemplarze. 
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EDYCJA EGZEMPLARZA I DRUKOWANIE KARTY KSIĄŻKI 

 

 

 

Możemy sprawdzić szczegóły dowolnego egzemplarza poprzez 

kliknięcie na niego. 

 

 

Pojawią się szczegóły: 

Z tego poziomu możemy dokonać edycji egzemplarza – trzeba 

wybrać  oraz wydrukować kartę katalogową, kartę książki lub 

kod kreskowy (zaraz pokażemy jak drukować te dokumenty dla 

kilku egzemplarzy na raz).  

 

Aby wydrukować kartę książki klikamy na  

 

 

Nasz formularz zostaje otwarty do edycji. Teraz możemy poprawić błędne dane, np. nr 

inwentarzowy i kliknąć zapisz, aby je zachować. 

 

Możemy edytować wszystkie dane egzemplarza.  

 

 

Aby zatwierdzić klikamy ZAPISZ.  

 

 

 

 Na głównej stronie modułu MAGAZYN pojawiła się 

informacja, że egzemplarz edytowano pomyślnie. 
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DODAWANIE UWAGI DO EGZEMPLARZA  

MAK+ pozwala dodawać uwagi do egzemplarzy. Uwaga może dotyczyć, np. uszkodzenia 

okładki lub braku stron. Dzięki temu będziemy wiedzieć w jakim stanie egzemplarz został 

wypożyczony czytelnikowi i w jakim został zwrócony. 

 

Najpierw należy wybrać egzemplarz, do którego chcemy dodać uwagę. 

 

Pojawia się formularz 

szczegółów, a pod nim 

przycisk Edytuj. 
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Wpisujemy treść uwagi i klikamy zapisz. 

 

 

 

UBYTKOWANIE EGZEMPLARZY 

                                                                                                                                 
 Wybieramy operacje na egzemplarzach. 

Ubytkowanie odbywa się poprzez koszyk (pozwala to ubytkować równocześnie dużą ilość  

egzemplarzy.) 
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Zaznaczamy egzemplarze, które chcemy ubytkować i dodajemy je do koszyka. 

Na górze strony pojawi się zawartość koszyka: 

 

Gdy w koszyku będą już wszystkie egzemplarze, które chcemy ubytkować klikamy na 

operacje na koszyku. 

Należy ustawić parametry ubytku, wtedy wystarczy wybrać ubytkuj i egzemplarze zostaną 

ubytkowane. 
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Jeżeli wejdziemy z powrotem do wybranego tytułu możemy zobaczyć szczegóły ubytków. 

 

 

Jeżeli chcemy usunąć jedne konkretny egzemplarz, możemy to zrobić z poziomu edycji 

szczegółów egzemplarza. 

Wybieramy egzemplarz, który chcemy ubytkować.  

 

Klikamy edytuj: 
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Jeżeli wejdziemy z powrotem do wybranego tytułu możemy zobaczyć szczegóły ubytków. 

 

USUWANIE BŁĘDNIE DODANYCH EGZEMPLARZY 

Podobnie możemy usunąć egzemplarz. Opcja Usuń służy do całkowitego usunięcia śladu po 

egzemplarzu z magazynu. Tej opcji używamy w sytuacji, gdy egzemplarz został błędnie 

dodany do magazynu i należy go usunąć.  

Wystarczy 

wybrać status 

ubytkowany. 

Wypełniamy datę 

ubytku oraz numer 

ubytku po czym 

klikamy zapisz. 
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Zaznaczamy egzemplarze do usunięcia i klikamy na Usuń. Pojawi się komunikat żądający 

potwierdzenia, że rzeczywiście chcemy usunąć wybrany egzemplarz. 

 

Egzemplarz zostanie pomyślnie usunięty z naszego magazynu, co zostanie potwierdzone 

komunikatem na górze strony: egzemplarz został usunięty z bazy danych. 

 

Jeżeli na egzemplarzu wykonywaliśmy już jakieś operacje, np. był on wypożyczany, wówczas 

nie możemy go usunąć z systemu. Pojawi się komunikat: nie można usunąć egzemplarza o 

id……….., gdyż miał historię. 

 

 

DRUKOWANIE KARTY KATALOGOWEJ 

Po znalezieniu interesującej nas pozycji możemy wydrukować karty katalogowe (według 

hasła autorskiego i tytułowego). W tym celu klikamy na Drukuj Karty Katalogowe.  
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W nowym oknie pojawi się plik PDF z kartami do druku. 
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SZUKANIE W MAGAZYNIE 

 

Możemy wrócić do strony głównej poprzez kliknięcie Magazyn na pasku pod menu, jednak 

wówczas system poprosi o wybranie sekcji.  

 

My wybierzemy sekcję KSIĄŻKI (spośród dostępnych na dole strony). 

 

Teraz spróbujemy wyszukać lokalnie interesującą nas książkę.  

                                         

Wpisujemy szukaną frazę , następnie  kryterium wyszukiwania. 

Wyszukiwanie dokładne w magazynie umożliwia precyzyjne znalezienie takiej frazy jaką 

wpisał użytkownik. Dotyczy to głównie numerów inwentarzowych i kodów kreskowych. 

Wynikiem wyszukiwania w tym przypadku jest „60”. 
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OPERACJE  NA KOSZYKU 

W module Magazyn możemy pracować z egzemplarzami należącymi do różnych opisów 

bibliograficznych. Funkcjonalność koszyka umożliwia nam drukowanie kodów kreskowych  

dla wybranej grupy egzemplarzy ,usuwanie grupy egzemplarzy lub ubytkowanie, oraz 

drukowanie kart katalogowych. 

System zapamiętuje, co zostało dodane do koszyka, nawet po wylogowaniu.  

Oznacza to, że można dodawać do koszyka egzemplarze, bez obawy, że po przypadkowym 

wylogowaniu koszyk zostanie wyczyszczony. Można zostawiać rekordy w koszyku na noc, na 

weekend, na miesiąc – w zależności od potrzeby. 

Drukowanie kodów kreskowych. 

Wybieramy pozycję dla której chcemy wydrukować kody kreskowe, klikamy operacje na 

egzemplarzach. 

 

Zaznaczamy egzemplarze, następnie dodajemy je do koszyka. 
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Egzemplarze zostały dodane do koszyka. 

 

Możemy wybrać kolejną pozycję i dodać egzemplarze do koszyka. Gdy już wszystkie 

egzemplarze znajdą się w koszyku wybieramy . 
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W koszyku mamy również możliwość  dokonywania grupowych zmian na wszytskich 

znajdujących się w nim egzemplarzach. Bibliotekarz może zmienić : status, sposób nabycia, 

rodzaj środków na zakup, miejsce i dział. 

 

W magazynie można dodawać do koszyka całe grupy egzemplarzy. Mogą to być wszystkie 
egzemplarze o wybranym statusie, egzemplarze wprowadzone w określonym przedziale 
czasu lub o wyznaczonym przedziale numerów inwentarzowych, albo według sygnatury. 
Można też łączyć kryterium daty lub numeru inwentarzowego ze statusem egzemplarzy. 

Zobaczymy wszystkie egzemplarze znajdujące się w koszyku: 

 

Teraz możemy usunąć egzemplarz z koszyka który przez pomyłkę nam się dodał, wyczyścić 

całkowicie koszyk, drukować karty katalogowe dla wybranych pozycji. 

W celu ubytkowania zaznaczamy egzemplarz, który chcemy ubytkować  wybieramy 

przyczynę ubytkowania, klikamy ubytkuj.  
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Wybieramy szablon etykiet oraz numer pierwszej etykiety. Następnie  klikamy na „drukuj 

kod kreskowy”. 

 

 

Uwaga: W każdej chwili możemy opróżnić koszyk. Aby usunąć z koszyka wybrane 

egzemplarze, zaznaczamy je i klikamy na  . Aby całkowicie opróżnić koszyk wybieramy . 

SZABLONY ETYKIET 

Dotychczas mieliśmy możliwość drukowania kodów kreskowych z informacjami o 

egzemplarzu tylko na standardowych etykietach. W najnowszej wersji MAK+ można 

samodzielnie zdefiniować dowolny szablon etykiet i wykorzystać go do drukowania kodów 

kreskowych wybranych egzemplarzy. Koszyk umożliwia wybranie egzemplarzy przypisanych 

do różnych opisów bibliograficznych i drukowanie ich wszystkim za jednym razem zgodnie z 

utworzonym przez nas szablonem. 

Wybieramy Szablony etykiet z operacji: 

 

Przechodzimy do strony głównej szablonów etykiet, na której jest widoczna lista wszystkich 

szablonów dostępnych w naszej bibliotece. 
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Aby usunąć istniejący szablon, wystarczy go zaznaczyć i klikną na usuń. 

 

Aby edytować szablon, klikamy na jego nazwę. 

Aby dodać nowy szablon wybieramy . 

 

Wypełniamy wszystkie pola zgodnie z opisami. 

Po wypełnieniu wszystkich pól klikamy na . 

Jeśli wartości pól są nieprawidłowe (lub ich nie wpisaliśmy )system automatycznie to 

sprawdza pojawia się komunikat : 

 



138 

 

 

Uwaga: Proszę zapoznać się z „Uwagami do formularza”. 

Uwagi do formularza:  

1. Suma wymiarów etykiet i marginesów arkusza w osi nie może przekraczać wymiarów 

arkusza.  

2. Kiedy jest mniejsza, odstępy między etykietami rozkładają się po równo.  

3. W formularzu kropka jest separatorem dziesiętnym.  

4. Margines etykiety pomniejsza obszar zadruku etykiety z każdej strony o podaną wartość, 

po to, żeby zadruk nie stykał się z brzegiem etykiety.  

5. Jeśli etykiety zaczynają się od brzegów arkusza wartość marginesów arkusza należy 

ustawić na 0 mm.  

6. Należy zwrócić uwagę na właściwy dobór arkuszy etykiet. Część drukarek, zwłaszcza 

atramentowe, wymaga arkuszy z marginesami.  

7. Parametr "skalowanie strony" w okienku sterownika drukarki powinien być ustawiony na 

wartość "brak" lub "bez skalowania".  

8. 1 punkt typograficzny = 0,3528 mm. 

MODUŁ WYPOŻYCZALNIA  

Wypożyczalnia jest miejscem, w którym tworzymy relację pomiędzy czytelnikiem, 

a egzemplarzami. Umożliwia dodawanie nowych czytelników (wraz z drukowaniem dla nich 

kart czytelnika, zobowiązań, pokwitowań, itp.), edycję danych czytelnika (w tym także 

dodawanie uwag i przypisywanie czytelnika do list czytelników). Oczywiście głównym celem 

korzystania z Wypożyczalnia jest dokonywanie wypożyczeń. Poza tą podstawową czynnością 

MAK+ umożliwia również tworzenie rezerwacji oraz pozwala nam kontrolować zwroty 

poprzez raport o zalegających ze zwrotem czytelnikach. W wypożyczalni możemy 
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wyszukiwać nie tylko egzemplarze, ale również czytelników (co jest ważne, gdy na przykład 

czytelnik dzwoni do biblioteki i prosi o przedłużenie terminu oddania wypożyczonych 

pozycji). 

 

 

Na górze strony pojawia się informacja o czytelnikach zalegających ze zwrotem książek: 

Możemy zobaczyć, którzy to czytelnicy poprzez wybranie Raportu Czytelników Zalegających. 

Po wybraniu tej opcji, trzeba wybrać szczegóły, tzn. okres który nas interesuje, dział, filię i 

kliknąć : 
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Pojawi się szczegółowa lista z informacjami, którzy czytelnicy zalegają, z datą wypożyczenia, 

nr inwentarzowym woluminu, ilością dni opóźnienia, ewentualną kwotą do zapłaty (jeżeli 

została ustawiona w systemie). Po zaznaczeniu okienka w kolumnie , możemy wybrać  

i wydrukować kartę upomnień. Podobnie możemy wysłać e-mail z upomnieniem. Należy 

zaznaczyć czytelników, którym chcemy wysłać i wybrać opcję . Po wysłaniu 

upomnienia drogą mailową, informacja o upomnieniu zostanie zarejestrowana w historii 

upomnień czytelnika. 

Uwaga: Aby móc wysyłać e-maile do czytelników, trzeba wprowadzić do bazy adres e-mail 

czytelnika (np. podczas dodawania nowego czytelnika) oraz odpowiednio ustawić system 

(trzeba zgłosić taką potrzebę administratorowi lokalnemu). 

 

Na górze strony może się również pojawić informacja o dokonanych przez czytelników 

zamówieniach (wyświetla się tylko wówczas, gdy jest zrobiona co najmniej jedno 

zamówienie).  

 

Funkcjonalność  systemu 

MAK+ rozbudowana jest                  

o możliwość dokonywania 

zamówień przez czytelnika               

w OPAC. Do tej pory czytelnik 

dokonywał bezpośredniej  

rezerwacji egzemplarza. 

 

Obecnie decyzję o możliwości rezerwacji podejmuje bibliotekarz, który w aplikacji MAK+ automatycznie 

otrzymuje listę zamówień. 

W module wypożyczalni są wyświetlane dwie dodatkowe ikony informujące o ilości zamówień i rezerwacji                

w bibliotece: 
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 - liczba rezerwacji  

  - liczba zamówień 

Gdy zamówienie zostanie zaakceptowane przez bibliotekarza, wtedy automatycznie przechodzi na listę 

rezerwacji. 

 

Biblioteki niekorzystające z zamówień mogą  to zgłosić swojemu administratorowi, który dokona odpowiedniej 

modyfikacji. 

 

 

 

Na stronie głównej znajdziemy również informację o czytelnikach zapisanych do naszej 

biblioteki. W tym przypadku w bibliotece jest 36 czytelników. Możemy przeglądać ich według 

wymienionego pogrupowania: 

 

                                                                                       

Możemy też wyszukać czytelnika poprzez panel z prawej strony – wpisujemy interesującą 

nas frazę, wybieramy kryteria i klikamy . 
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W każdej chwili możemy też skorzystać z okna szybkiego wyszukiwania, znajdującego się 

w centralnej części strony – wystarczy sczytać kod kreskowy z karty czytelnika lub książki: 

 

Załóżmy, że chcemy znaleźć czytelnika o imieniu na literę , np. Stefan i zobaczyć jego kartę 

czytelnika: 

 

Pojawia się lista pogrupowana ze względu na pierwszą literę imienia. Wybieramy : 

 

  

Po dokonaniu wyboru, przechodzimy do strony szczegółów. Czytelnicy są pogrupowani ze 

względu na imię i nazwisko. Dodatkowo widoczny jest numer karty oraz ilość wypożyczonych 

egzemplarzy: 
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DODAWANIE NOWEGO CZYTELNIKA 

Wybieramy Operację o nazwie Dodaj czytelnika: 

 

 

 

Przed dodaniem nowego czytelnika należy sprawdzić, czy znajduje się już w bazie 

czytelników. Sprawdzenie następuje poprzez podanie jego numeru PESEL. 
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Jeśli czytelnik jest już zarejestrowany w naszej bibliotece, pojawi się komunikat: 

 

Jeżeli czytelnik ma już kartę w innej bibliotece korzystającej z MAK+, wówczas w formularzu 

wyświetlą się dane, które podał podczas ostatniej rejestracji. 

Jeżeli jest to pierwsza rejestracja czytelnika w bibliotece korzystającej z MAK+, pojawi się 

formularz, który trzeba będzie wypełnić. 

 

Rejestrację czytelnika rozpoczynamy od udzielenia odpowiedzi na pytanie, czy wyraża zgodę 

na udostępnianie danych innym bibliotekom. Wyrażenie zgody daje czytelnikowi możliwość 

uproszczonej rejestracji w każdej innej Bibliotece korzystającej z systemu MAK+. 
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Następnie należy uzupełnić dane osobowe czytelnika (administrator lokalny ustawia w 

systemie obowiązkowość pól, które mają być podane przy dodawaniu nowego czytelnika): 

 

                                                                                                                                               

Możemy przepisać 

automatycznie dane 

z adresu 

zameldowania do 

formularza adresu 

zamieszkania, 

poprzez kliknięcie 

. 

Jeżeli zachodzi taka potrzeba wybieramy  z listy rozwijalnej i podajemy adres 

rodzica lub opiekuna. Możemy przepisać go automatycznie z adresu czytelnika poprzez 

kliknięcie na . 

 

Parametry czytelnika. System automatycznie podaje ilość woluminów możliwą do 

wypożyczenia oraz czas wypożyczenia (te dane ustawia administrator). Możemy wprowadzić 

numer karty czytelnika ręcznie lub zostawić pole puste – wówczas system automatycznie 

wygeneruje nowy numer czytelnika 

 

Po wypełnieniu wszystkich danych klikamy  
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Jeżeli nie wypełniliśmy jednego z pól obowiązkowych lub wypełniliśmy je błędnie, wówczas 

pojawi się komunikat z ostrzeżeniem. 

 

 

                                                                                              

Jeżeli wszystkie pola wypełniliśmy 

poprawnie, program poprosi 

o potwierdzenie dokonania zapisu 

danych: 

 

Po zapisaniu zmian wyświetli się karta zobowiązania dla czytelnika wraz z wymaganymi przez 

ustawę o ochronie danych osobowych zapisami: 
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Po wydrukowaniu kart, należy udzielić potwierdzić, że czytelnik podpisał kartę zobowiązania: 
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Po zatwierdzeniu czytelnik zostaje zarejestrowany w naszej bibliotece. 

Informacje dotyczące karty czytelnika. 

Wybieramy czytelnika, który nas interesuje. Po kliknięciu na nazwę (lub nr karty/il. wyp. egz.) 

zobaczymy szczegóły dotyczące wybranej karty czytelnika: 

 

Podstawowe dane czytelnika 

 

Dodatkowe dane, aby rozwinąć kliknij 

na  

Uwagi 

 

Pozycje aktualnie wypożyczone 

 

Pozycje aktualnie zarezerwowane 

Pozycje aktualnie udostępnione  

(w czytelni) 

Operacje, których można dokonywać na karcie czytelnika. 

 

 



149 

 

Edycja 

Po kliknięciu   możemy edytować dane czytelnika: 

 

Dodano zakładki przy edycji czytelnika - łatwo odróżnić dane lokalne od centralnych. 

Po wypełnieniu wszystkich danych klikamy  

 

Jeżeli nie wypełniliśmy jednego z pól obowiązkowych lub 

wypełniliśmy je błędnie, wówczas pojawi się komunikat z 

ostrzeżeniem 

 

Jeżeli wszystkie pola wypełniliśmy poprawnie, program 

poprosi o potwierdzenie dokonania zapisu danych: 

Dodatkowo w formularzu znajduje się miejsce na uwagi, w którym możemy wpisywać uwagi 

dotyczące danego czytelnika oraz dodać czytelnika. W każdej chwili możemy edytować dane 

czytelnika i dodać uwagę. 
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Wpisujemy uwagę w pole tekstowe i klikamy Zapisz. 

Program poprosi o zatwierdzenie dodania uwagi. Jeżeli jesteśmy zdecydowani ją dodać, 

należy wybrać ok. 

 

Po dodaniu uwagi należy kliknąć . Po zapisaniu zmian, na górze strony pojawi się 

informacja o tym, że uwaga została dodana. 
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Jeżeli chcemy dodać czytelnika do listy wystarczy wybrać interesującą nas listę (właściwości 

listy ustawia administrator) poprzez zaznaczenie okienka  oraz kliknięcie na . 

 

 

System zapyta nas czy jesteśmy pewni, że chcemy dodać czytelnia do wybranych list.  

Po wybraniu ok. czytelnik zostanie dodany to tych list. 

 

 

 

Jeżeli chcemy usunąć czytelnika 

z wybranych list, wystarczy je 

zaznaczyć  oraz kliknąć na 

.  

 

 

 

System poprosi o potwierdzenie czynności. Po wybraniu ok. 

czytelnik zostanie usunięty z wybranych list. 

 

USUWANIE CZYTELNIKA 
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Możemy ponownie wejść w szczegóły karty czytelnika i na przykład usunąć czytelnika 

poprzez kliknięcie  

 

System poprosi o potwierdzenie czynności. Jeżeli 

klikniemy OK., czytelnik zostanie usunięty.  

 

 

HISTORIA CZYTELNIKA 

Możemy sprawdzić Historię czytelnika poprzez kliknięcie na guzik . 

Przejdziemy do strony wyboru rodzaju historii. Możemy sprawdzić historię wypożyczeń, 

historię rezerwacji lub  historię upomnień: 

  

Po wybraniu  zobaczymy szczegóły wypożyczeń dokonywanych przez naszego 

czytelnika: 
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Na górze są widoczne aktualnie 

wypożyczone egzemplarze. 

 

Dzięki historii wypożyczeń, wiemy 

które egzemplarze były już 

wypożyczone przez czytelnika i 

jak długo je trzymał. 

 

 

 

 

 

 Możemy wybrać egzemplarz, żeby   

zobaczyć  szczegóły dotyczące jego 

wypożyczenia.                                                                                                             

 

                                                                                                                                                                             

Po wybraniu egzemplarza pojawią się 

szczegóły takie jak kaucja czy nr 

pokwitowania wpłaty kaucji. 
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Po wybraniu  zobaczymy szczegóły rezerwacji dokonywanych przez naszego czytelnika: 

 

Na górze są widoczne aktualnie 

zarezerwowane egzemplarze. 

Dzięki historii rezerwacji, 

wiemy które egzemplarze były 

już rezerwowane przez 

czytelnika i jak długo na nie 

czekał. 

Po wybraniu  zobaczymy historię udostępnień: 

 

Na górze są widoczne aktualnie 

udostępnione (w czytelni) 

egzemplarze. 

Dzięki historii udostępnień, 

wiemy które egzemplarze były już 

udostępniane przez czytelnika. 

Po wybraniu  zobaczymy 

historię upomnień: 

 

WYPOŻYCZ 
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Możemy wrócić do karty czytelnika i wypożyczyć mu książkę. W tym celu klikamy  

Pojawi się strona wypożyczeń.  

W każdej chwili możemy 

sprawdzić HISTORIĘ 

WYPOŻYCZEŃ,  

HISTORIĘ REZERWACJI 

 ZMIENIĆ CZYTELNIKA. 

 

 

Aby wypożyczyć książkę wybranemu czytelnikowi, należy dodać ją do koszyka. W tym celu 

wprowadzamy lub wczytujemy kod kreskowy i klikamy . Możemy też wyszukać 

egzemplarz w naszym lokalnym katalogu: 

 

 

 

 

 

 

Aplikacja zwróci nam wyniki:  

 

Zwróćmy uwagę, że cały czas 

jest widoczny na górze pasek 

z informacją o czytelniku, 

któremy wypożyczamy. 
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Wybieramy intersującą nas 

pozycję: 

 

 

 

Zwróćmy uwagę, że na 

górze cały czas jest 

widoczny czytelnik. 

 

Szczegóły rekordu.  

 

 

 

 

Dostępne egzemplarze 

 

 

Po wybraniu interesującego nas egzemplarza możemy wrzucić go do koszyka wypożyczeń.  

 

                                                                                                                     

W tym celu klikamy na .   
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Pozycja została dodana do 

koszyka. 

 

Możemy też dodać kolejne 

egzemplarze wprowadzając 

kolejne numery inwentarzowe 

lub kody kreskowe do koszyka.  

 

 

Po dodaniu wszystkich 

egzemplarzy wystarczy 

kliknąć  i potwierdzić 

wypożyczenie. 

Jeżeli czytelnik rezygnuje z wypożyczenia, wystarczy kliknąć  . 

Po kliknięciu OK., egzemplarz zostanie wypożyczony. 

W każdej chwili możemy wybrać . Wówczas pojawi się 

pokwitowanie do wydrukowania. 

 

Po wypożyczeniu egzemplarza system powróci do strony czytelnika. Na głównej belce pojawi 

się informacja, że czytelnik ma w wypożyczeniu 1 pozycję ( ). Informacja oznacza, 

że czytelnik ma zarezerwowanych 0 egzemplarzy, a  informuje o ilości egzemplarzy 

udostępnionych. 
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Pozycje, których 

wypożyczenie 

zatwierdziliśmy pojawią się 

w tabeli pozycji aktualnie 

wypożyczonych. 

 

 

 

Aby ponownie wybrać książkę do wypożyczenia dla Stefana Chudego, wystarczy zeskanować 

lub wpisać kod w pole  i kliknąć . Następnie postępujemy tak samo jak wcześniej. 

 

 

 

 

 

 

 

 

REZERWACJE 

Możemy zrobić rezerwację, 

poprzez kliknięcie na  

Pojawi się strona rezerwacji: 

W tym przypadku ilość rezerwacji 

jest równa 1 ( ). Aby zobaczyć 
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szczegóły rezerwacji, należy kliknąć na .  

 

Jeżeli chcemy zarezerwować kolejną pozycję dla wybranego czytelnika, należy podać numer 

inwentarzowy lub sczytać kod kreskowy wybranego woluminu oraz kliknąć : 

Można też, tak jak pokazywaliśmy wcześniej przy wypożyczeniu, wyszukać egzemplarz w 

naszym lokalnym katalogu i wybrać opcję . 

 

Druga pozycja została dodana do 

koszyka rezerwacji: 

 

 

 

 

Możemy dodać kolejne pozycje 

do koszyka.  

 

Aby zarezerwować klikamy . 

Gdy wybierzemy  pojawi się 

komunikat z prośbą o potwierdzenie: 

 

Po kliknięciu OK. pozycja zostanie zarezerwowana i pojawi 

się informacja o zwiększeniu liczby zarezerwowanych 

książek przez czytelnika: 
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Aby zobaczyć szczegóły rezerwacji, należy kliknąć na  . 

Gdybyśmy podczas dodawania do koszyka rezerwacji zmienili zdanie i chcieli odjąć jakąś 

pozycję, wystarczy kliknąć na  znajdujący się przy danej pozycji.  

Jeżeli chcemy zupełnie zrezygnować z dokonywania rezerwacji wystarczy kliknąć na  

Wszystkie pozycje dodane do koszyka zostaną z niego usunięte. 

Jeżeli chcielibyśmy dokonać rezerwacji dla innego czytelnika, możemy w szybki sposób go 

zmienić, poprzez kliknięcie na  

Wystarczy wówczas podać numer karty nowego czytelnika i od razu system przerzuci nas do 

działu rezerwacji: 

 

 

WYDRUKI 

Aby przejść do opcji wydruków klikamy na . 

 

KARTA CZYTELNIKA 

Możemy wydrukować kartę czytelnika. Wystarczy kliknąć na  

Uwaga: formę karty czytelnika ustawia administrator lokalny 

KARTA ZOBOWIĄZANIA 

Aby wydrukować kartę zobowiązania należy wybrać  
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Zostanie otwarty dokument w formacie *.PDF następującej postaci: 

 

 

RAPORT GIODO 

 

Po wybraniu  zostanie wyświetlony raport dla danego czytelnika dotyczący udostępniania 

jego danych osobowych. Możemy go wydrukować poprzez kliknięcie na . 
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NOWE WYPOŻYCZENIE 

Gdy biblioteka korzysta z czytników kodów kreskowych. 

Mamy dwie możliwości: 

1. Możemy wybrać operację – nowe wypożyczenie. Wówczas system będzie 

„podpowiadał nam” kolejne czynności do wykonania. 

2. Możemy skorzystać z multipola na głównej stronie, które umożliwia sczytanie kodu 

kreskowego czytelnika, ale także kodu z egzemplarza, który chcemy wypożyczyć lub 

zwrócić. 
 

 

Pojawi się strona, na której możemy (w dowolnej kolejności) wprowadzić czytelnika oraz 

egzemplarze, które chcemy wypożyczyć.  

Jeżeli najpierw chcemy wybrać czytelnika: 

Uwaga: zawsze najpierw należy wybrać czytelnika w przypadku wypożyczeń 

zarezerwowanych egzemplarzy. 

Sczytujemy czytnikiem kodów 

kreskowych numer karty 

czytelnika i klikamy  

 

 

Jeżeli został znaleziony 

właściwy czytelnik, możemy 

przystąpić do dodawania 

pozycji do koszyka 
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wypożyczeń. W tym celu sczytujemy kod kreskowy woluminu: 

Uwaga: Jeżeli egzemplarz, który chcemy wypożyczyć jest aktualnie zarezerwowany, to 

system poinformuje nas o tym i wypożyczenie takiego egzemplarza przez innego czytelnika 

jest niemożliwe.  

 

 

Po kliknięciu na  do koszyka 

zostanie dodana nowa pozycja. 

Postępujemy w ten sposób aż do 

momentu, gdy wprowadzimy wszystkie 

egzemplarze, które chcemy wypożyczyć. 

Jeżeli czytelnik rezygnuje z jakiejś pozycji 

wówczas wystarczy kliknąć na  i pozycja 

zostanie usunięta z koszyka. W każdej 

chwili możemy zupełnie wyczyścić koszyk 

poprzez wybranie . 

 

Uwaga: jeżeli czytelnik chce wypożyczyć więcej książek niż przewiduje ustanowiony dla niego 

limit, system powiadomi nas o takiej sytuacji: 

Możemy wyczyścić zupełnie koszyk 

lub odjąć nadmiarowe pozycje poprzez 

wybranie . 

Możemy też anulować alarm i 

wypożyczyć czytelnikowi więcej pozycji 

niż przewiduje limit, wówczas wybieramy  

. 

 

 

 

 

Po anulowaniu alarmu na dole strony 

pojawi się guzik, umożliwiający 

zwiększenie limitu. Wystarczy w okienko 
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wprowadzić nowy limit (np. 4) i kliknąć na guzik . Limit zostanie zmieniony.  

Jeżeli wypożyczenie wymaga wpłacenia kaucji, możemy wydrukować pokwitowanie. Wystarczy 

wybrać . Zostanie otwarty dokument w formacie *.PDF z automatycznie wygenerowanymi 

danymi czytelnika oraz informacją o kwocie kaucji. 

 

Teraz wystarczy wybrać . System poprosi o potwierdzenie operacji: 

 

Po wybraniu OK woluminy zostaną wypożyczone. 

 

Po wypożyczeniu, zostanie otwarta strona ze szczegółami dotyczącymi czytelnika, na której 

możemy sprawdzić, że pozycje których wypożyczenie zatwierdziliśmy znajdują się w rubryce 

aktualnie wypożyczonych pozycji. 

 

 

Jeżeli najpierw chcemy wybrać egzemplarze:                                                   

 

Sczytujemy czytnikiem kod 

kreskowy egzemplarza i klikamy 

Dodaj. 

Uwaga: Jeżeli egzemplarz jest aktualnie zarezerwowany, to w pierwszej kolejności należy 

sczytać numer karty czytelnika. Po sczytaniu zarezerwowanego egzemplarza, system 

poinformuje nas o tym, że nie możemy go w ten sposób wypożyczyć: 
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Jeżeli egzemplarz ma status do 

wypożyczenia, wówczas zostanie 

dodany do koszyka. 

Aby dodać kolejne egzemplarze, 

postępujemy analogicznie 

sczytując ich kody kreskowy 

w multipole. 

 

Gdy już wszystkie egzemplarze zostaną dodane do koszyka, możemy wybrać czytelnika: 

 

 

Aby wygenerować i wydrukować 

pokwitowanie kaucji klikamy  

(system automatycznie naliczy 

kaucję za wybrane pozycje). 

Aby zatwierdzić wypożyczenie 

należy kliknąć .  

 

Po wypożyczeniu, zostanie otwarta strona ze szczegółami dotyczącymi czytelnika, na której 

możemy sprawdzić, że pozycje których wypożyczenie zatwierdziliśmy znajdują się w rubryce 

aktualnie wypożyczonych pozycji. 

 

WYPOŻYCZANIE PRZY UŻYCIU MULTIPOLA  

Na stronie głównej znajduje się pole służące do szybkich wypożyczeń i zwrotów: 

Możemy z niego skorzystać na dwa sposoby – 

zeskanować kod kreskowy egzemplarza lub 

zeskanować kod kreskowy czytelnika.  
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Gdy najpierw sczytaliśmy kod kreskowy egzemplarza: 

W tym wypadku wprowadziliśmy kod książki.  

 

Informacja, że należy wybrać czytelnika. 

 

Szczegóły dotyczące egzemplarza  

Jeżeli czytelnik chce wypożyczyć więcej niż jeden 

egzemplarz, to sczytujemy kolejne kody kreskowe do 

multipola 

 

Koszyk został powiększony o  dodane pozycje  

 

 

W każdej chwili możesz opróżnić koszyk poprzez 

usunięcie  wybranych pozycji lub całkowite 

opróżnienie . 

 

 

 

Na koniec wczytujemy kod kreskowy 

z karty czytelnika i klikamy . 

 

Po wybraniu czytelnika, pojawią się podstawowe 

dane. Jeżeli czytelnik wykorzystał już limit 

wypożyczeń, system wyświetli stosowny 

komunikat oraz zaznaczy na czerwono 

informację o liczbie wypożyczonych pozycji. 

Postępujemy analogicznie, jak przy zwykłym wypożyczeniu:  

- możemy anulować alarm , zwiększyć limit wypożyczeń i wypożyczyć,  



167 

 

- możemy usunąć nadmiarowe pozycje z koszyka i wypożyczyć pozostałe. 

Uwaga: może się zdarzyć, że przez nieuwagę zostawimy kilka pozycji w koszyku. Wówczas 

system wyświetli odpowiedni komunikat: 

 

Należy przejść do koszyka i opróżnić go lub wypożyczyć będące w nim egzemplarze. 

Aby wygenerować i wydrukować 

pokwitowanie kaucji klikamy 

 (system automatycznie 

naliczy kaucję za wybrane 

pozycje). 

Aby zatwierdzić wypożyczenie 

należy kliknąć .  

Po wypożyczeniu, zostanie otwarta strona ze szczegółami dotyczącymi czytelnika, na której 

możemy sprawdzić, że pozycje których wypożyczenie zatwierdziliśmy znajdują się w rubryce 

aktualnie wypożyczonych pozycji. 
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Gdy najpierw sczytaliśmy kod kreskowy czytelnika: 

Zobaczymy szczegóły dotyczące wybranego czytelnika: 

 

Podstawowe dane czytelnika. 

 

Uwagi wprowadzone przez bibliotekarzy.  

 

Pozycje aktualnie wypożyczone. 

 

Pozycje aktualnie zarezerwowane. 

 

Pozycje aktualnie udostępnione. 

Gdy znaleźliśmy czytelnika, możemy dodać 

egzemplarze do koszyka. W tym celu 

sczytujemy po kolei kody w multipole. 

Aby wygenerować i wydrukować 

pokwitowanie kaucji klikamy  

(system automatycznie naliczy kaucję 

za wybrane pozycje). 

 

Aby zatwierdzić wypożyczenie należy 

kliknąć .  

 

Po wypożyczeniu, zostanie otwarta strona ze szczegółami dotyczącymi czytelnika, na której 

możemy sprawdzić, że pozycje których wypożyczenie zatwierdziliśmy znajdują się w rubryce 

aktualnie wypożyczonych pozycji. 
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Gdy biblioteka nie korzysta z czytników kodów kreskowych. 

Gdy biblioteka nie korzysta z czytników kodów kreskowych, wypożyczanie odbywa się 

poprzez wyszukiwanie lub wpisywanie ręcznie numerów inwentarzowych egzemplarzy 

i numerów kart czytelników. 

Gdy najpierw podajemy lub wyszukujemy czytelnika. 

1. Możemy wpisać numer karty czytelnika w multipole 

 

2. Możemy wybrać czytelnika z listy według imienia lub nazwiska:  

 

Na przykład czytelnika o nazwisku Dąbrowski. Po wybraniu litery D: 
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Pojawi się lista czytelników, którzy mają nazwisko na literę k. Pozostaje wybrać tego, który 

nas interesuje: 

 

 

3. Możemy wyszukać czytelnika po jednym z dostępnych kryteriów: 

 

W tym wypadku szukamy po imieniu i 

nazwisku. 

 

 

 

Aplikacja zwróci nam wyniki spełniające kryteria zapytania. Wśród nich wybieramy naszego 

czytelnika.
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Gdy wybraliśmy już czytelnika, tzn. na ekranie głównym są widoczne jego podstawowe dane: 

 

Podstawowe dane czytelnika. 

 

Uwagi wprowadzone przez 

bibliotekarzy.  

 

Pozycje aktualnie wypożyczone. 

 

Pozycje aktualnie zarezerwowane. 

 

Pozycje aktualnie udostępnione. 

 

 

 

Możemy przejść do wypożyczania. W tym celu: 

1. Możemy wpisać numer inwentarzowy w multipole: 

 

W ten sposób możemy dodać dowolną ilość pozycji do koszyka (jedynym ograniczeniem jest 

ilość pozycji, które czytelnikowi wolno wypożyczyć).  

 

2. Możemy wyszukać egzemplarz:  
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Aplikacja zwróci wyniki pasujące do zapytania (cały czas na górze ekranu widoczny jest 

czytelnik, dla którego przeprowadzamy wypożyczenie): 

 

 

Wybieramy odpowiadającą nam 

pozycję, a następnie egzemplarz 

który chcemy wypożyczyć: 

 

 

 

 

 

 

 

Po wybraniu egzemplarza, pozostaje 

dodać go do koszyka wypożyczeń 

poprzez kliknięcie na  

 

 

 

 

Pozycja zostaje dodana do koszyka. Teraz możemy wyszukać kolejne albo zatwierdzić 

wypożyczenie. 
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Uwaga: jeżeli czytelnik chce wypożyczyć więcej książek niż przewiduje ustanowiony dla niego 

limit, system powiadomi nas o takiej sytuacji: 

 

 

Możemy wyczyścić zupełnie koszyk lub 

odjąć nadmiarowe pozycje poprzez 

wybranie . 

 

Możemy też anulować alarm i wypożyczyć 

czytelnikowi więcej pozycji niż przewiduje 

limit, wówczas wybieramy   

Po anulowaniu alarmu na dole 

strony pojawi się guzik, 

umożliwiający zwiększenie limitu. 

Wystarczy w okienko wprowadzić 

nowy limit (np. 4) i kliknąć na guzik 

. Limit zostanie zmieniony.  

Jeżeli wypożyczenie wymaga 

wpłacenia kaucji, możemy 

wydrukować pokwitowanie. 

Wystarczy wybrać . Zostanie 

otwarty dokument w formacie 

*.PDF z automatycznie 

wygenerowanymi danymi 

czytelnika oraz informacją 

o kwocie kaucji. 

Teraz wystarczy wybrać . System poprosi o potwierdzenie operacji: 

 

Po wybraniu OK woluminy 

zostaną wypożyczone. 

 



174 

 

 

Po wypożyczeniu, zostanie otwarta strona ze szczegółami dotyczącymi czytelnika, na której 

możemy sprawdzić, że pozycje których wypożyczenie zatwierdziliśmy znajdują się w rubryce 

aktualnie wypożyczonych pozycji. 

 

Gdy najpierw podajemy lub wyszukujemy egzemplarz 

1. Możemy wpisać numer inwentarzowy w multipole 

 

W ten sposób możemy wpisać dowolną liczbę egzemplarzy (ogranicza nas tylko ilość 

egzemplarzy, które jednorazowo może wypożyczyć czytelnik). 

2. Możemy wyszukać egzemplarz. 

 

 

Aplikacja zwróci wyniki pasujące do zapytania: 
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Wybieramy odpowiadającą nam pozycję, a 

następnie egzemplarz który chcemy 

wypożyczyć: 

 

 

 

 

 

 

 

Po wybraniu egzemplarza, pozostaje 

dodać go do koszyka wypożyczeń 

poprzez kliknięcie na . 

 

 

 

 

 

Teraz możemy wyszukać kolejne albo wybrać czytelnika. 

1. Możemy wpisać numer karty czytelnika w multipole: 

 

2. Możemy wybrać czytelnika z listy według imienia lub nazwiska: 
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Na przykład czytelnika o nazwisku Dąbrowski. Po wybraniu litery D: 

 

Pojawi się lista czytelników, którzy mają nazwisko na literę k. Pozostaje wybrać tego, który 

nas interesuje: 

 

1. Możemy wyszukać czytelnika po jednym z dostępnych kryteriów: 

 

 

 

Aplikacja zwróci nam wyniki spełniające kryteria zapytania. Wśród nich wybieramy naszego 

czytelnika. 
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Uwaga: przez cały czas na górze 

ekranu jest widoczna zawartość 

naszego koszyka. 

 

Gdy wybierzemy czytelnika, pojawi się strona: 

 

Aby wygenerować i 

wydrukować pokwitowanie 

kaucji klikamy  (system 

automatycznie naliczy kaucję za 

wybrane pozycje). 

Aby zatwierdzić wypożyczenie 

należy kliknąć .  

 

Po wypożyczeniu, zostanie otwarta strona ze szczegółami dotyczącymi czytelnika, na której 

możemy sprawdzić, że pozycje których wypożyczenie zatwierdziliśmy znajdują się w rubryce 

aktualnie wypożyczonych pozycji. 
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ZWROTY  

 

Aby dokonać zwrotu lub przedłużenia, należy najpierw wprowadzić numer inwentarzowy lub 

kod kreskowy woluminu i kliknąć  

 

 

Zostanie otwarta strona zwrotów i przedłużeń.  

Informacje o czytelniku. 

 

 

 

 

Aby przedłużyć termin należy 

zmienić datę i kliknąć na  

 

Można dodać kolejne pozycje do 

zwrotu. 

 

Aby zwrócić należy kliknąć na . 

 

System poprosi o potwierdzenie. 

Po kliknięciu OK. pozycja zostanie 

zwrócona. 
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Zwrot egzemplarzy z poziomu widoku czytelnika: 

Istnieje też możliwość zwrotu egzemplarzy z poziomu czytelnika. W tym celu wchodzimy na 

konto czytelnika. W tabeli Pozycje aktualnie wypożyczone zaznaczamy, które pozycje chcemy 

zwrócić, a następnie naciskamy na guzik zwrotu. 

Ten guzik służy do 

zwrotu. 

Zaznaczamy pozycje, 

które chcemy zwrócić. 

 

Wystarczy potwierdzić zwroty i MAK+ zdejmie egzemplarze z konta czytelnika (od tej pory 

będą widoczne w Historii wypożyczeń. 

PRZEDŁUŻANIE TERMINU ODDANIA 

Sczytujemy lub wprowadzamy numer inwentarzowy egzemplarza: 

 

 

Zostanie otwarta strona zwrotów i przedłużeń. Na górze mamy informacje o czytelniku, 

poniżej tytuł książki, którą chce zwrócić: 

 

Informacje o czytelniku. 

 

 

 

 

Aby przedłużyć termin należy 

zmienić datę i kliknąć na  
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System poprosi o potwierdzenie: 

 

Po wybraniu OK., termin oddania 

woluminów zostanie przedłużony. 

 

Przedłużenie terminu oddania z poziomu widoku czytelnika: 

Istnieje też możliwość przedłużenia terminu oddania egzemplarzy z poziomu czytelnika. W 

tym celu wchodzimy na konto czytelnika. W tabeli Pozycje aktualnie wypożyczone 

zaznaczamy, którym pozycjom chcemy przedłużyć termin zwrotu, a następnie naciskamy na 

guzik przedłużenia terminu. 

Ten guzik służy do 

przedłużania terminu. 

Zaznaczamy pozycje, 

które chcemy zwrócić. 

 

Pojawi się kalendarz. Wystarczy wybrać nową datę i termin zostanie zaktualizowany. 

 

Uwaga: Możemy w ten sposób przedłużać termin zwrotu kilku pozycji na raz. Wystarczy 

zaznaczyć więcej niż jeden egzemplarz. 

 

 

 

 



181 

 

REZERWACJE 

Sczytujemy lub wprowadzamy numer inwentarzowy egzemplarza: 

 

Możemy też wybrać operację Rezerwacje: 

 

Następnie podajemy numer karty czytelnika (możemy sczytać kod kreskowy) i klikamy 

 

Uwaga: Jeżeli nie mamy czytnika kodów kreskowych lub nie znamy numeru karty czytelnika 

postępujemy analogicznie, jak dla wypożyczeń w bibliotece, która nie używa czytników 

kodów kreskowych, z tą różnicą, że na koniec zamiast wypożyczenia, zatwierdzamy 

rezerwację. 

 

Przechodzimy do nowej strony, na której zostały wyświetlone podstawowe informacje o 

znalezionym czytelniku (imię, nazwisko, nr karty, ilość wypożyczonych, udostępnionych i 

zarezerwowanych pozycji).  

Informacja o czytelniku. 

Aby dodać nową rezerwację 

należy podać numer 

inwentarzowy lub sczytać kod 

kreskowy woluminu i kliknąć 

. 
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Możemy zmienić domyślną datę końca 

rezerwacji  i wpisać ewentualne uwagi. 

 

Możemy dodać kolejny egzemplarz. 

 

Aby zarezerwować wybrane pozycje klikamy na  . 

Program zażąda potwierdzenia operacji: 

 

Gdy klikniemy OK. pozycje zostaną zarezerwowane. 

 

 

 

Obok danych osobowych czytelnika pojawi 

się informacja o dokonaniu jednej rezerwacji 

(R:1). 

 

 

 

Egzemplarz pojawił się w tabeli aktualnie 

zarezerwowanych. 
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PRZEDŁUŻANIE LUB ANULOWANIE REZERWACJI. 

Ponieważ rezerwacja jest przypisana do konkretnego czytelnika, musimy rozpocząć od jego 

znalezienia: 

1. Na pierwszej stronie wypożyczalni znajduje się informacja o egzemplarzach 

zarezerwowanych.  

 

 

Po kliknięciu na listę 

egzemplarzy przejdziemy do 

listy czytelników, którzy mają 

zrobione rezerwacje. 

 

 

 

 

Wybieramy z listy 

interesującego nas czytelnika. 

 

 

 

Zmieniamy datę i wybieramy 

opcję Zapisz zmiany. 

 

Możemy anulować rezerwację. 

 

 

 

Zmiana terminu rezerwacji bezpośrednio z widoku czytelnika, także dla kilku pozycji na raz: 
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Istnieje też możliwość zmiany terminu rezerwacji egzemplarzy z poziomu czytelnika. W tym 

celu wchodzimy na konto czytelnika. W tabeli Pozycje aktualnie zarezerwowane zaznaczamy, 

którym pozycjom chcemy zmienić termin rezerwacji, a następnie naciskamy na guzik 

przedłużenia terminu. 

Ten guzik służy do przedłużania 

terminu. 

Zaznaczamy pozycje, które 

chcemy zwrócić. 

 

Pojawi się kalendarz. Wystarczy wybrać nową datę i termin zostanie zaktualizowany. 

 

Uwaga: Możemy w ten sposób zmienić termin  kilku pozycjom na raz. Wystarczy zaznaczyć 

więcej niż jeden egzemplarz. 

Anulowanie rezerwacji z poziomu widoku czytelnika: 

Istnieje też możliwość anulowania rezerwacji z poziomu czytelnika. W tym celu wchodzimy 

na konto czytelnika. W tabeli Pozycje aktualnie zarezerwowane zaznaczamy, którym 

pozycjom chcemy anulować rezerwację, a następnie naciskamy na guzik anulowania. 

Ten guzik służy do anulowania 

rezerwacji. 

Zaznaczamy pozycje, które chcemy 

zwrócić. 

 

Wystarczy potwierdzić i MAK+ zdejmie egzemplarze z konta czytelnika (od tej pory będą 

widoczne w Historii rezerwacji). 
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USTAWIENIA 

Uwaga: ta operacja jest widoczna tylko dla administratora systemu. W celu zmiany ustawień 

programu, należy skontaktować się z jego administratorem. 

Wybieramy operację ustawienia. 

 

 

Administrator może zmienić 

ustawienia domyślne dla modułu 

magazynowania: 

 

 

 

 

Administrator może zmienić 

ustawienia domyślne dla modułu 

wypożyczania: 
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Administrator może zmienić 

ustawienia domyślne potrzebne do 

wysyłania upomnień. 

 

Administrator może zmienić wzorce 

wiadomości SMS przypominających 

o terminie oddania książki: 

 

 

 

Administrator może zmienić wzorce 

wiadomości e-mail 

przypominających o terminie 

oddania książki: 

 

Administrator może dodawać i usuwać 

listy czytelników: 

 

Po dokonaniu zmian w ustawieniach wybiera opcję . 
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LISTY CZYTELNIKÓW 

Zarządzanie listami czytelników z poziomu bibliotekarza 

Wybieramy opcję listy czytelników: 

 

Zostanie otwarta strona z listami czytelników. Możemy je przeglądać: 

 

Wybieramy interesującą nas listę. 

 

 

Możemy zmienić parametry dla 

wybranej listy. 

Możemy usunąć wybranego 

czytelnika z tej listy, przez 

zaznaczenie i kliknięcie na  

Dodawanie czytelnika do listy . 

 

Po wybraniu czytelnika należy kliknąć na  
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Pod przycisk Zapisz znajduje się formularz umożliwiający dodanie lub usunięcie czytelnika z 

wybranej listy czytelników. 

 

 

 

Aby dodać do listy, należy zaznaczyć 

dostępną, interesującą nas listę i kliknąć 

. 

 

Aby usunąć z listy, należy zaznaczyć 

wybrane listy i kliknąć . 

 

 

DODAWANIE NOWEJ UWAGI 

 

 

Po wybraniu czytelnika należy kliknąć na  

. 

 

 

 

Pod guzikiem ZAPISZ znajduje się formularz umożliwiający dodanie nowej uwagi. 
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Informacje o tym kto i kiedy dodał uwagę 
oraz jej treść.    
Aby usunąć uwagę, należy ją zaznaczyć  i 
kliknąć usuń . 
Aby dodać uwagę, należy wpisać treść 
uwagi w okno tekstowe i kliknąć zapisz.           
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MODUŁ RAPORTY  

Moduł raporty został stworzony z myślą o automatyzacji raportów tworzonych przez 

bibliotekę. Wszystkie dane, które mogą być sczytywane bezpośrednio z programu, 

automatycznie pojawiają się w raportach (np. liczba wypożyczeń albo ubytków). 

 

 

 

Po wybraniu pojawi się strona główna: 
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Poniżej menu znajduje się informacja, że jesteśmy w Raportach. Mamy trzy opcje 

raportowania: 

 Dziennik biblioteki, gdzie wygenerujemy: 

- Formularze do druku: Formy promocji książki cz. C i D 

- Formularz do druku: Formy promocji książki cz. E 

- Czytelnicy i wypożyczenia na zewnątrz- zestawienie miesięczne 

- Udostępnienia prezentacji- zestawienie miesięczne 

- Wypożyczenia na zewnątrz- zestawienie roczne 

- Informacja o zbiorach- zestawienie roczne 

- Czytelnicy- zestawienie roczne 

 Gromadzenie/Selekcja: 

- Księgę inwentarzową 

- Rejestr przybytków 

- Lista egzemplarzy zubytkowanych 

- Lista egzemplarzy nabytych 

- Protokół komisji ds. ubytków 

 Pozostałe, gdzie wygenerujemy: 

- Listę egzemplarzy będących na półkach 

- Listę egzemplarzy wypożyczonych 

- Listę egzemplarzy zalegających 

http://192.168.1.32:8080/MakPlusWeb/raporty/formy_promocji_ksiazki_e.pdf
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- Indeksy katalogowe 

GENEROWANIE RAPORTÓW DO DZIENNIKA BIBLIOTEKI 

Po kliknięciu na  

 

zostanie otwarty dokument w formie pliku *.pdf, który można wydrukować. Dokument 

wygląda następująco: 
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Po kliknięciu na  

 

zostanie otwarty dokument w formie pliku *.pdf, który można wydrukować. Dokument 

wygląda następująco: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



194 

 

Po kliknięciu na  

 

przejdziemy do strony wyboru szczegółów dotyczących raportu: 

 

 

Po wybraniu miesiąca i roku ewentualnie dział i filię, dla których chcemy wygenerować 

zestawienie, należy kliknąć WYŚWIETL. Zostanie otwarta nowa strona ze szczegółowym 

zestawieniem miesięcznym wypożyczeń. Takie zestawienie jest generowane automatycznie, 

nie trzeba już nic wypełniać.  
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W każdej chwili możemy zmienić szczegóły wyświetlania, tzn. miesiąc i rok dział oraz filie. Po 

wybraniu WYŚWIETL system zaktualizuje zestawienie.: 

 

 

Jeżeli chcemy wydrukować zestawienie, wystarczy kliknąć na guzik znajdujący się 

w lewym, dolnym rogu ekranu. Wówczas zostanie otwarty dokument w formie pliku *.pdf, 

który można wydrukować. Dokument wygląda następująco: 
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Po kliknięciu na  

 

przejdziemy do strony wyboru szczegółów dotyczących raportu: 

 

 

Po wybraniu miesiąca i roku, dla których chcemy wygenerować zestawienie, należy kliknąć 

WYŚWIETL. Zostanie otwarta nowa strona ze szczegółowym zestawieniem. Takie zestawienie 

jest generowane automatycznie, nie trzeba już nic wypełniać.  

 

W każdej chwili możemy zmienić szczegóły wyświetlania, tzn. miesiąc i rok. Po wybraniu 

WYŚWIETL system zaktualizuje zestawienie. 
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Jeżeli chcemy wydrukować zestawienie, wystarczy kliknąć na guzik znajdujący się 

w lewym, dolnym rogu ekranu. Wówczas zostanie otwarty dokument w formie pliku *.pdf, 

który można wydrukować. Dokument wygląda następująco: 
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Po kliknięciu na:  

 

przejdziemy do strony wyboru szczegółów dotyczących raportu: 

 

 

Po wybraniu roku działu oraz filii, dla których chcemy wygenerować zestawienie, należy 

kliknąć WYŚWIETL. Zostanie otwarta nowa strona ze szczegółowym zestawieniem. Takie 

zestawienie jest generowane automatycznie, nie trzeba już nic wypełniać.  

 

W każdej chwili możemy zmienić szczegóły wyświetlania, tzn. rok, dział ,filia. Po wybraniu 

WYŚWIETL system zaktualizuje zestawienie. 
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Jeżeli chcemy wydrukować zestawienie, wystarczy kliknąć na guzik znajdujący się 

w lewym, dolnym rogu ekranu. Wówczas zostanie otwarty dokument w formie pliku *.pdf, 

który można wydrukować. Dokument wygląda następująco: 

 

Po kliknięciu na  

 

przejdziemy do strony wyboru szczegółów dotyczących raportu: 

 

 

Po wybraniu roku, dla którego chcemy wygenerować zestawienie, należy kliknąć WYŚWIETL. 

Zostanie otwarta nowa strona ze szczegółowym zestawieniem. Takie zestawienie jest 

generowane automatycznie, nie trzeba już nic wypełniać.  
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W każdej chwili możemy zmienić szczegóły wyświetlania, tzn. rok. Po wybraniu WYŚWIETL 

system zaktualizuje zestawienie. 

 

Jeżeli chcemy wydrukować zestawienie, wystarczy kliknąć na guzik znajdujący się 

w lewym, dolnym rogu ekranu. Wówczas zostanie otwarty dokument w formie pliku *.pdf, 

który można wydrukować. Dokument wygląda następująco: 
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Po kliknięciu na 

 

Wybieramy rok oraz Filię (tzn. Bibliotekę główną lub filię) i klikamy POKAŻ. 

 

 

 

Aby wydrukować raport wystarczy kliknąć na  
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GROMADZENIE/SELEKCJA 

Po kliknięciu na:  

 

przejdziemy do strony wyboru szczegółów dotyczących raportu: 

 

Po wybraniu daty początkowej, daty końcowej, wpisaniu kwoty z przeniesienia 

(uwzględniając miejsca dziesiętne) oraz wybraniu sekcji lub można wskazać początkowy i 

końcowy numer inwentarzowy, rekordów dla których chcemy wygenerować zestawienie, 

należy kliknąć Pokaż.  Zostanie otwarta nowa strona z księgą inwentarzową. Taka księga jest 

generowana automatycznie. Użytkownik może jedynie wpisać nr ubytku i uwagi w 

odpowiednie pola.  
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W każdej chwili możemy zmienić szczegóły wyświetlania. Po wybraniu  POKAŻ  system 

zaktualizuje zestawienie: 

 

Jeżeli chcemy wydrukować dokument, wystarczy kliknąć na guzik znajdujący się 

w lewym, dolnym rogu ekranu. Wówczas zostanie otwarty dokument w formie pliku *.pdf, 

który można wydrukować. Dokument wygląda następująco: 
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Po kliknięciu na: 

 

przejdziemy do strony wyboru szczegółów dotyczących raportu: 
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Jeżeli chcemy wydrukować dokument, wystarczy kliknąć na guzik znajdujący się w 

lewym, dolnym rogu ekranu. Wówczas zostanie otwarty dokument w formie pliku *.pdf, 

który można wydrukować. Dokument wygląda następująco: 

 

 

 

Po kliknięciu na: 

 

przejdziemy do strony wyboru szczegółów dotyczących raportu: 
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Po wybraniu daty początkowej, daty końcowej oraz wybraniu sekcji, dla których chcemy 

wygenerować zestawienie, należy kliknąć WYŚWIETL. Zostanie otwarta nowa strona z 

zestawieniem. Takie zestawienie jest generowane automatycznie. Użytkownik może jedynie 

wpisać uwagi w odpowiednie pola.  

 

W każdej chwili możemy zmienić szczegóły wyświetlania. Po wybraniu WYŚWIETL system 

zaktualizuje zestawienie.: 
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Jeżeli chcemy wydrukować dokument, wystarczy kliknąć na guzik znajdujący się 

w lewym, dolnym rogu ekranu. Wówczas zostanie otwarty dokument w formie pliku *.pdf, 

który można wydrukować. Dokument wygląda następująco: 

 

Po kliknięciu na : 

 

przejdziemy do strony wyboru szczegółów dotyczących raportu: 

 

Po wybraniu daty początkowej, daty końcowej, sposobu nabycia oraz wybraniu sekcji, dla 

których chcemy wygenerować zestawienie, należy kliknąć WYŚWIETL. Zostanie otwarta 

nowa strona z zestawieniem. Takie zestawienie jest generowane automatycznie. Użytkownik 

może jedynie wpisać uwagi w odpowiednie pola. 

 

 

 

W każdej chwili możemy zmienić szczegóły wyświetlania. Po wybraniu WYŚWIETL system 

zaktualizuje zestawienie.: 
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Jeżeli chcemy wydrukować dokument, wystarczy kliknąć na guzik znajdujący się 

w lewym, dolnym rogu ekranu. Wówczas zostanie otwarty dokument w formie pliku *.pdf, 

który można wydrukować. Dokument wygląda następująco: 

 

Po kliknięciu na: 

 

przejdziemy do strony wyboru szczegółów dotyczących raportu: 

 

 

 

 

Po wybraniu odpowiednich wartości takich jak np. daty , sekcji numeru protokołu, należy 

kliknąć  Pokaż. 
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Jeżeli chcemy wydrukować dokument, wystarczy kliknąć na guzik znajdujący się 

w lewym, dolnym rogu ekranu. Wówczas zostanie otwarty dokument w formie pliku *.pdf, 

który można wydrukować. Dokument wygląda następująco:  

 

Po kliknięciu na  

 

przejdziemy do strony wyboru szczegółów dotyczących raportu: 
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Po wybraniu daty oraz wybraniu sekcji, dla których chcemy wygenerować zestawienie, 

należy kliknąć WYŚWIETL. Zostanie otwarta nowa strona z zestawieniem. Takie zestawienie 

jest generowane automatycznie. Użytkownik może jedynie wpisać uwagi w odpowiednie 

pola.  

 

 

W każdej chwili możemy zmienić szczegóły wyświetlania. Po wybraniu WYŚWIETL system 

zaktualizuje zestawienie.: 

 

Jeżeli chcemy wydrukować dokument, wystarczy kliknąć na guzik znajdujący się 

w lewym, dolnym rogu ekranu. Wówczas zostanie otwarty dokument w formie pliku *.pdf, 

który można wydrukować. Dokument wygląda następująco: 

 

Po kliknięciu na : 

 

przejdziemy do strony wyboru szczegółów dotyczących raportu: 



211 

 

 

 

Po wybraniu daty początkowej, daty końcowej oraz sekcji, dla których chcemy wygenerować 

zestawienie, należy kliknąć WYŚWIETL. Zostanie otwarta nowa strona z zestawieniem. Takie 

zestawienie jest generowane automatycznie. Użytkownik może jedynie wpisać uwagi w 

odpowiednie pola.  

 

 

W każdej chwili możemy zmienić szczegóły wyświetlania. Po wybraniu WYŚWIETL system 

zaktualizuje zestawienie.: 

 

Jeżeli chcemy wydrukować dokument, wystarczy kliknąć na guzik znajdujący się 

w lewym, dolnym rogu ekranu. Wówczas zostanie otwarty dokument w formie pliku *.pdf, 
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który można wydrukować. Dokument wygląda następująco: 

 

Po kliknięciu na:  

 

przejdziemy do strony wyboru szczegółów dotyczących raportu: 

 

 

Po wybraniu daty początkowej i daty końcowej, dla których chcemy wygenerować 

zestawienie, należy kliknąć WYŚWIETL. Zostanie otwarta nowa strona z zestawieniem 

zalegających czytelników. Takie zestawienie jest generowane automatycznie. Aby 

wydrukować lub wysłać upomnienie należy wybrać czytelnika lub czytelników, dla których 

chcemy dokonać tej czynności. W tym celu zaznaczamy odpowiednie okna w kolumnie 

KARTY UPOMNIEŃ lub UPOMNIENIA E-MAIL. Możemy do upomnienia dopisać uwagę (pole 

UWAGI). Następnie w zależności od dokonanych wyborów, klikamy DRUKUJ lub WYŚLIJ 
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Uwaga: Aby móc wysyłać elektroniczne upomnienia należy skonfigurować ustawienia 

serwera pocztowego (dokonuje tego administrator lokalny) oraz posiadać adres e-mail 

użytkowników.  

Po kliknięciu przycisku  znajdującego się w lewym, dolnym rogu ekranu zostanie 

otwarty dokument w formie pliku *.pdf, który można wydrukować. Dokument wygląda 

następująco:  

 

Po kliknięciu na  

 

Przejdziemy do strony wyboru szczegółów dotyczących raportu: 
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Po wybraniu daty początkowej, daty końcowej oraz działu dla którego chcemy wygenerować 

zestawienie, należy kliknąć POKAŻ. Dostaniemy zestawienie zapisanych czytelników, które 

nas interesowało.  

 

Po kliknięciu guzika do druku otrzymamy ten sam widok, tylko w formie pliku *.pdf, 

gotowego do wydruku. 

 

Po kliknięciu na  

 

przejdziemy do strony wyboru szczegółów dotyczących raportu: 

 

Po wybraniu sekcji, agregacji i litery po której wyszukujemy zostaną wyświetlone wszystkie 

pozycje w naszym lokalnym katalogu, odpowiadające temu zapytaniu 
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Po kliknięciu przycisku  znajdującego się w lewym, dolnym rogu ekranu zostanie 

otwarty dokument w formie pliku *. pdf, który można wydrukować. Dokument wygląda 

następująco:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

EKSPORT DO PLIKU CSV  

 

MAK+ umożliwia tworzenie automatycznych raportów niezbędnych każdej bibliotece. Jeżeli 

jednak bibliotekarz chciałby uzyskać bardziej zaawansowany raport, połączyć ze sobą różne 

wiersze i kolumny z różnych raportów ma możliwość skorzystania z opcji eksportu do pliku 
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CSV. Po wyeksportowaniu wszystkich interesujących go raportów, wystarczy zaimportować 

je do arkusza kalkulacyjnego i już można tworzyć raport o wybranych przez nas 

własnościach. 

Po wygenerowaniu raportu wybieramy opcję PLIK CSV 

 

Po kliknięciu na przycisk zostanie pobrany plik CSV (przeglądarka zapyta o miejsce zapisu lub 

zapisze w domyślnym folderze dla pobieranych plików). 

Teraz należy otworzyć arkusz kalkulacyjny i zaimportować plik. W przykładzie wybieramy 

opcję „z tekstu”. 

 

 

 

 

 

Wybieramy plik CSV, który chcemy 

zaimportować 

 

 

 

 

 

Ważne jest, żeby wybrać w opcji POCHODZENIE PLIKU  
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UNICODE (UTF-8) 

 

 

 

 

 

 

Przez następne kroki przechodzimy klikając DALEJ (nic nie zmieniamy) 

 

 

 

Jeżeli wszystkie czynności wykonaliśmy poprawnie, nasz raport zostanie zaimportowany do 

arkusza kalkulacyjnego i będziemy mogli spokojnie na nim pracować. 
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MODUŁ CZYTELNIA 

Moduł CZYTELNIA służy do udostępniania egzemplarzy na miejscu w bibliotece. Czytelnicy 

zarejestrowani w bibliotece są widoczni zarówno w WYPOŻYCZALNI, jak i CZYTELNI. 

Dodatkowo mamy możliwość udostępnienia egzemplarza osobie niezarejestrowanej w 

bibliotece, dzięki dostępnych w CZYTELNI kartach anonimowych czytelników. Istotną różnicą 

pomiędzy WYPOŻCZALNIĄ a CZYTELNIĄ jest możliwość udostępniania tylko i wyłącznie 

egzemplarzy posiadających status do czytelni.  

 

 

 

Po zalogowaniu wybieramy moduł , pojawi się strona główna: 
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Multipole umożliwiające wczytanie 

(wpisanie) egzemplarza do 

udostępniania/zwrotu lub karty czytelnika. 

Czytelnicy zarejestrowani w bibliotece. 

 

Karty anonimowych czytelników. 

 

Moduł CZYTELNI jest bliźniaczy do modułu WYPOŻYCZALNI. Wszystkie operacje opisane w 

części instrukcji poświęconej WYPOŻYCZALNI są też dostępne w CZYTELNI. Każda z tych 

operacji jest tam opisana krok po krok.  

Operacja udostępniania jest analogiczna do operacji wypożyczania z tą różnicą, że 

udostępniamy egzemplarze na terenie biblioteki, a wypożyczamy poza. 

 

Po wybraniu zarejestrowanego 

czytelnika, widzimy te same informacje 

co w WYPOŻYCZALNI. Mamy też 

dostępne analogiczne operacje. 

 

 

 

 

 

 

 

W Czytelni są dostępne karty anonimowych czytelników, które umożliwiają udostępnienia 

dla osób, które nie są zarejestrowane w naszej bibliotece. Aby udostępnić egzemplarz 

nowemu czytelnikowi na kartę anonimową, należy najpierw wybrać jedną z wolnych kart: 
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Wybieramy wolną kartę anonimową.  

 

Należy kliknąć, jeśli chcemy udostępnić. 

 

 

Możemy wydrukować kartę anonimową (aby 

np. włożyć w nią dowód lub legitymację 

czytelnika). 

 

Po wybraniu karty anonimowej możemy przejść do wrzucania do koszyka udostępnień 

egzemplarzy. Postępujemy analogicznie, jak przy wypożyczeniu „gdy został wybrany 

czytelnik”. 

 

ZGŁASZANIE PROPOZYCJ I ZMIAN W APLIKACJI  

Aby ułatwić użytkownikom MAK+ zgłaszanie propozycji zmian, wprowadziliśmy nową 

zakładkę, która umożliwia szybkie wpisanie własnej propozycji. Teraz każdy użytkownik 

MAK+ może nie tylko zgłaszać propozycje zmian, ale także je oceniać i komentować. 

Propozycje, które otrzymają dużą ilość pozytywnych głosów zostaną 

przedstawione zespołowi konsultantów MAK+, którzy ocenią jego poprawność merytoryczną 

oraz zaproponują sposób wprowadzenia zaakceptowanej zmiany do systemu. 

Zgłaszanie propozycji zmian funkcjonalnie przypomina forum. Aby przejść do tego działu 

należy wybrać z górnego menu PROPOZYCJE ZMIAN 

 

Przejdziemy do głównej strony, na której wyświetlane są tytuły zgłaszanych przez 

użytkowników zmian oraz informacja o dacie ich utworzenia i ilości głosów „za” i „przeciw”: 

http://www.makplus.pl/pdf/eksperci_MAK+.pdf


221 

 

 

DODAWANIE NOWEJ PROPOZYCJI 

Każdy użytkownik MAK+ może dodać nową propozycję (najpierw należy sprawdzić, czy nie 

została już przez kogoś innego dodana). Wystarczy kliknąć na guzik . 

Zostanie otwarty formularz. Aby 

poprawnie dodać nową propozycję 

wypełniamy pole Tytuł oraz Opis (proszę 

upewnić  się, że nie zostały popełnione 

błędy stylistyczne lub gramatyczne, gdyż 

wszyscy użytkownicy będą widzieć naszą 

propozycję wraz z wpisaną treścią). 

Klikamy na guzik NOWA PROPOZYCJA, żeby zatwierdzić dodanie. 

Po zatwierdzeniu, nasza propozycja pojawi się na pierwszej stronie. 

GŁOSOWANIE „ZA” LUB „PRZECIW”  

Jeżeli chcemy zagłosować na wybraną propozycję, wystarczy wybrać opcję: „Głosuję za” lub 

„Głosuję przeciw” oraz zatwierdzić wybierając „wyślij komentarz”. Pole „komentarz’ nie jest 

obowiązkowe, jednak warto uzasadnić nasz głos, ponieważ być może przekonamy w ten 

sposób innych użytkowników, oddających swoje głosy. 

 

Głosowanie „za” lub „przeciw” 

Komentarz 

Wyślij komentarz 
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Nasz głos pojawi się w szczegółach danej propozycji pod belką „Komentarze”. Przy każdym 

głosie będzie widoczna data jego dodania, autor, biblioteka, z której pochodzi autor, treść 

komentarza oraz głos. 

 

Uwaga: Na każdą z propozycji użytkownik MAK+ może oddać głos „za” lub „przeciw” tylko 

raz. Ilość komentarzy dodawanych do danej propozycji jest nielimitowana. 

KORZYSTANIE Z APLIKACJI PRZEZ CZYTELNIKÓW – LOGOWANIE JAKO GOŚĆ  

Czytelnicy również mogą korzystać z MAK+ w celu przeszukiwania katalogu biblioteki.  

Uwaga: Niedługo będzie dostępna aplikacja czytelnika, pozwalająca czytelnikowi zarządzać 

swoim kontem w bibliotece oraz przeszukiwać jej katalogi bezpośrednio od siebie z domu. 

 

Podczas logowania wybieramy opcję „GOŚĆ” 

Czytelnik zobaczy uproszczony widok modułu 

KATALOG. 
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Wyszukiwać może z list alfabetycznych lub poprzez okno wyszukiwania z prawej strony. 

 

Po wybraniu rekordu, czytelnik zobaczy 

podstawowe dane opisu bibliograficznego 

oraz spis egzemplarzy przypisanych do 

tego opisu wraz z numerami 

inwentarzowymi i statusami. 

 

 

 

 

Po wybraniu konkretnego egzemplarza, pojawi się strona szczegółów. 
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JAK KORZYSTAĆ Z KHW (KARTOTEKA HASEŁ WZORCOWYCH) 

Korzystanie z KHW powoduje ujednolicenie haseł dotyczących jednej konkretnej osoby 

(jednej osobie przypisany jest jeden rekord w KHW). W przypadku poprawy hasła w KHW 

zmiana dokonuje się automatycznie we wszystkich rekordach związanych z tym hasłem.  

Stosowane  będzie w hasłach formalnych oraz hasłach przedmiotowych.  

Pola które powiązane są z wyszukiwaniem w KHW : 100, 110, 111, 130, 

600, 610, 611, 630,648, 650, 651, 655, 700, 710, 711, 730, 751, 800, 810, 811, 830. 

Korzystanie z KHW jest bardzo proste, po wprowadzeniu pierwszych znaków w polu szukaj 

pojawi się pierwsze 10  wyników  wyszukiwania.  Jeżeli hasła tego nie widać na wyświetlonej 

liście , należy przy pomocy  strzałek na klawiaturze    przesunąć listę wyników i przejrzeć 

więcej haseł. 

 

Klikamy na wybrany wynik, który zostaje przypisany do rekordu bibliograficznego.  
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Jeżeli szukane przez nas hasło nie zostanie odnalezione w bazie KHW,  istnieje możliwość  

dodania  nowego w następujący sposób. 

Jeżeli w rekordzie znajduje się ikona przedstawiająca zamkniętą kłódkę , oznacza to , że 

dane hasło zostało wcześniej powiązane z KHW, natomiast jeżeli kłodka jest otwarta , 

oznacza to, że hasło należy powiązać z KHW wpisując jego początek w odpowiednie pole. 

W module katalog znajduję się opcja TRYB, która pozwala na łączenie hasła z rekordu 

bibliograficznego z hasłem KHW. Po wyborze w górnym menu opcji "Tryb", a następnie 

kliknięciu w "Kartotekę Haseł Wzorcowych" (KHW), bibliotekarz zostanie przeniesiony do 

miejsca, w którym będzie mógł dodać nowe hasło formalne lub przedmiotowe, które nie 

znajdują się jeszcze w tej kartotece. 

 

Wybieramy sekcję w której chcemy dodać nowe hasło, następnie postępujemy tak samo jak 

w przypadku dodawania nowego rekordu. 

 

Aby dodać nowy rekord do KHW, należy wybrać RODZAJ HASŁA: 

 

Pojawi się formularz, który należy wypełnić, aby poprawnie dodać rekord. Wszystkie 
widoczne pola są obowiązkowe. 
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Uwaga: Pola w formularzu można wypełniać w dowolnej kolejności. Między polami można 
poruszać się za pomocą myszki lub tabulatora (klawisz TAB na klawiaturze). 

 

 

 Pole 040 – źródło katalogowania 

a – instytucja, która sporządziła opis 

c – instytucja, która utworzyła rekord 
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Pole 100 – hasło główne – nazwa osobowa 

 Należy wybrać wskaźnik: 

0 – Nazwa w naturalnej kolejności składników, tzn. rozpoczynająca się od imienia 

ewentualnie kryptonim 

1 – Nazwa w szyku odwróconym, tzn. zaczynająca się od nazwiska oraz nazwy 

zawierające rodzajnik (w tym przypadku na pierwsze miejsce wysuwa się element   

 nazwy po rodzajniku) 

 

Najważniejsze podpola: 

a – Nazwa osobowa (autor - nazwisko, imię) 

b – Numeracja związana z nazwą 

c – Dopowiedzenie (pokrewieństwo, zawód, godność, tytuł kościelny) 

d – Daty związane z nazwą (daty biograficzne) 

e – Określenie funkcji (Tł., Oprac., Red.) 

Przycisk  pozwala zobaczyć nam wszystkie podpowiedzi do podpól. 
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Pole 999 – pole lokalne – osoby opracowujące rekord 

W polu podajemy informacje o instytucji oraz osobach tworzących rekord 

a – symbol komórki opracowującej 

b – inicjały osoby tworzącej rekord 

Można również dodać pole nieobowiązkowe: 

 

                                                                                                       

Po wprowadzeniu wszystkich danych obowiązkowych należy kliknąć   .               
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Grupy pól nieobowiązkowych: 

010 – (NP) numer rekordu wzorcowego. 

4XX – (P)forma odrzucona hasła (odsyłacz całkowity ”zob”). 

Zasady wypełniania i znaki umowne tak jak w polu 100. 

Pole zawiera formę odrzuconą hasła zapisanego w polu 100 (wariant nazwy). 

5XX – (P)powiązania, trop odsyłacza uzupełniającego, forma: ”zob. też”. 

Stosuje się, gdy dla danej osoby przyjmuje się więcej niż jedną nazwę ujednoliconą. 

odsyła do rekordów bibliograficznych uporządkowanych pod tym wariantem nazwy. 

Hasło tego tropu ma swój rekord wzorcowy(relacja dwustronna). 

64X – (P)dane na temat numeracji serii. 

665 –(NP) nota historyczna. Informacje o historii ciała zbiorowego  podanego w polu 110. 

667 – 68X pola uwag dotyczące haseł. 

 

KHW – relacje z polami opisów rekordów bibliograficznych 

 

 

Sekcja Pole z KHW do 

pobierania danych do 

rekordów opisów 

bibliograficznych 

Formalne (F) / 

przedmiotowe 

(P) 

Pola powiązane 

w rekordach 

opisów 

bibliograficznych 

 

Autorzy KHW 100 Formalne 100 

700 

800 

Przedmiotowe 600 

Ciała zbiorowe KHW 110 Formalne 110 

710 

810 
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Przedmiotowe 610 

Imprezy KHW 111 Formalne 111 

711 

811 

Przedmiotowe 611 

Tytuły KHW 130 Formalne 130 

730 

830 

Przedmiotowe 630 

Hasła 

chronologiczne 

KHW 148 Przedmiotowe 648 

Hasła pospolite KHW 150 Przedmiotowe 650 

Hasła 

geograficzne 

KHW 151 Formalne 751 

Przedmiotowe 651 

Hasła 

przedmiotowe 

formy 

KHW 155 Przedmiotowe 655 

 

EDYCJA REKORDU KHW 

Istnieje możliwość edytowania rekordu, jeżeli jesteśmy jego autorem. Dzieje się to 

analogicznie jak do edycji rekordu bibliograficznego. 

 

Zmieniamy  Tryb na Kartotekę haseł wzorcowych.  
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Szukamy rekordu, który będzie edytowany:  

 

Pamiętajmy rekord możemy edytować tylko, gdy jesteśmy jego autorem, oraz kiedy ma status tymczasowy. 

 

Klikamy edytuj wybieramy pole lub podpole, które chcemy dodać np. podpole d w polu 100. 

 

Dodaliśmy już brakujące pole klikamy zapisz. Rekord wyedytowano pomyślnie. 
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ZMIANA SPOSOBU WYŚWIETLANIA PLIKÓW PDF  - MOZILLA FIREFOX 19 

Wraz z pojawieniem się Mozilli Firefox w wersji 19.0 zmienił się sposób wyświetlania plików 

PDF. Teraz domyślnie pliki PDF otwierają się w przeglądarce Mozilla Firefox, a nie w aplikacji 

Adobe Reader. 

Poniższy zrzut ekranu przedstawia taką właśnie sytuację. 

 

Zrzut nr 1 

Ten sposób wyświetlania plików PDF powoduje problemy z właściwym wydrukiem kodów 

kreskowych, ponieważ tracimy kontrolę nad niektórymi opcjami wydruku. 
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 Jeżeli chcielibyśmy, żeby pliki PDF otwierały się w Adobe Readerze (jak do tej pory) 

należy zmienić konfigurację Mozilli Firefox według poniższej instrukcji. 

 

 Jeżeli menu Mozilli Firefox wygląda jak na poniższym zrzucie ekranu, to wchodzimy w 

menu główne „Firefox”.  Następnie wybieramy „Opcje” i w kolejnym menu również 

wybieramy „Opcje”. Otworzy się wtedy okno pokazane niżej. 

Zrzut ekranu nr 2  

Natomiast jeżeli w przeglądarce internetowej Mozilla Firefox mamy menu górne jak na Zrzucie ekranu 

nr 3, wtedy wybieramy menu „Narzędzia”. Następnie wybieramy „Opcje”. Wtedy powinno nam się 

otworzyć okno pokazane na Zrzucie ekranu nr 3. 
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Zrzut ekranu nr 3  

Kolejnym krokiem jest wybranie opcji „Aplikacje”. 

 

Zrzut ekranu nr 4 
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 Pojawi się wtedy lista rodzajów plików. Szukamy na niej pozycji „Portable Document 

Format (PDF)”. W prawej kolumnie „Czynność” wybieramy opcję: albo „Użyj aplikacji Adobe 

Reader”, albo „Wtyczka Adobe Acrobat (w programie Firefox)”. 

W starszych wersjach Mozilli Firefox domyślnym ustawieniem była opcja „Wtyczka Adobe 

Acrobat (w programie Firefox). Taki wybór spowoduje, że pliki PDF będą otwierane w oknie 

przeglądarki internetowej, ale przy użyciu programu Adobe Reader. Będziemy mieli pełną 

kontrolę nad wszystkimi opcjami wydruku.  

 Jeżeli wolisz, żeby pliki PDF otwierały się w nowym oknie, w programie Adobe Reader 

wybierz opcję „Użyj aplikacji Adobe Reader”. Wszystkie opcje pokazane są na Zrzucie ekranu 

nr 5 

 

Ostatnim krokiem jest zatwierdzenie zmian poprzez kliknięcie na przycisk OK. 
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SEKCJA NUTY 

Forma dokumentu:  

Drukowana 

 Rękopiśmienna 

Drukowana w wersji elektronicznej 

Rękopiśmienna w wersji elektronicznej 

NUTY (DRUKI MUZYCZNE) 

W sekcji znajdują się rekordy:  

 druków muzycznych jednoczęściowych  

 druków muzycznych wieloczęściowych 

 części druków muzycznych niesamoistne wydawniczo 

NUTY (Druki muzyczne w wersji elektronicznej) 

W sekcji znajdują się rekordy: 

 druków muzycznych jednoczęściowych   

 druków muzycznych wieloczęściowych   

 części druków  muzycznych niesamoistne wydawniczo  

NUTY (Rękopisy) – Nuty drukowane 

Uwaga: Najpierw należy sprawdzić, czy dany rekord nie znajduje się w BC! Aby to zrobić 
szukaj w BC. Jeżeli po przeszukaniu BC nie znaleziono rekordu, upewnij się, że wpisałeś 
poprawnie dane, po których szukasz. Dopiero wtedy podejmij akcję dodawania nowego 
rekordu do BC. 

Wybieramy odpowiednią sekcje nuty. 

 

Wszystkie czynności wykonywane przy wprowadzaniu 
rekordów z sekcji nuty wykonujemy tak samo jak w przypadku 
pozostałych sekcji.  

Wypełniamy formularz, klikamy dodaj nowy rekord 
wypełniamy pola, które są obowiązkowe. Wszystkie dalsze 
czynności są identyczne jak w przypadku pozostałych sekcji. 
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