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1 Podrecznik uzytkownika wypozyczalni

1.1 Slownik

Ponizej przedstawiono pojecia zwiazane z wypozyczalnia biblioteki partnerskiej w
systemie Academica. Terminy te dotycza m. in. kont czytelnikéw oraz rezerwacji
zasobow.
biblioteka gléwna
biblioteka, ktérej zasoby sa digitalizowane, ktéra moze udostgpni¢ swoje zasoby
w ramach wypozyczalni - Biblioteka Narodowa (BN)
biblioteka partnerska
biblioteka, ktéra wedtug okres§lonych zasad moze korzystaé z zasobéw zgromad-
zonych w systemie Academica i udostgpniaé je w ramach wypozyczalni
czytelnik

osoba najczesciej zarejestrowana w bibliotece, ktéra korzysta ze zbioréw zgro-
madzonych w systemie, nie jest pracownikiem biblioteki i nie ma dostgpu do
administracyjnych opcji aplikacji wypozyczalni



dokument
publikacja w formie papierowej lub elektronicznej, ktéra docelowo ma si¢ znaj-
dowaé w archiwum systemu i ktéra bedzie mogta by¢ dostgpna w wypozyczalni

dostep
moze by¢ publiczny albo chroniony - w pierwszym przypadku oznacza to, ze w
wypozyczalni mozna czytaé t¢ publikacje bez ograniczen i z dowolnego kom-
putera, w drugim przypadku oznacza, ze jest okreslona maksymalna liczba kopii
tej publikacji, jaka moze by¢ czytana jednocze$nie, publikacje chronione czytaé
mozna tylko na terminalach w bibliotece po uprzednim zarezerwowaniu

karta biblioteczna
numer konta uzytkownika (czytelnika albo administratora) biblioteki partner-
skiej, jest identyfikatorem uzytkownika w systemie wypozyczalni

katalog
zbidr publikacji wprowadzonych do systemu, w menu jest to opcja wyszukiwa-
nia obiektéw

lupa
mechanizm wy$wietlania obrazu z opcjami przechodzenia do sasiednich stron
oraz powigkszania i pomniejszania obrazu

miniatura

obraz niewielkich rozmiar6éw oraz o niskiej rozdzielczo$ci, ktéry przedstawia
skan; stuzy szybszemu odnajdywaniu pozadanego obiektu w systemie lub konkret-
nej strony w obiekcie

obiekt

zas6b w systemie, element zawierajacy metadane i skany dokumentu lub posta-
cie zbiorcze (np. ZIP) i samodzielne (np. PDF) wraz z uprawnieniami; ta nazwa
odnosi si¢ réwniez do papierowych dokumentéw transportowanych w paczkach
pomigdzy magazynami

panel czasowy
czas pracy wypozyczalni jest podzielony na godzinne moduty zwane tutaj pan-
elami albo oknami czasowymi, zaczynaja si¢ one i korficza zawsze o petnej godzinie,
rezerwacje moga obejmowac kilka paneli na raz

podglad
mechanizm wys$wietlania poszczegdlnych stron obiektu z wykorzystaniem lupy
wraz z rozbudowanym menu nawigacji po stronach dokumentu

postac zbiorcza

plik, ktory nie jest skanem, a przedstawia jedna lub wiele stron dokumentu, np
plik w formacie PDF



regulamin
regulamin korzystania z zasobéw systemu Academica poprzez wypozyczalnie,
musi zostaé zaakceptowany przez kazdego uzytkownika wypozyczalni

rezerwacja
zgloszenie uzytkownika checi otrzymania dostgpu do konkretnych publikacji w
wybrane godziny we wskazane dni

sortowanie
uszeregowanie elementdw zbioru po jednej z dostepnych warto$ci wedtug okreslone;j
zasady, np. alfabetycznie albo chronologicznie

statystyka

liczbowe zestawienie wybranych akcji wykonanych przez uzytkownikéw

sugestia
zgloszenie dokumentu, ktéry powinien zostaé wiaczony do bazy publikacji sys-
temu, propozycja co by dobrze bylto zdigitalizowad

terminal
komputer w bibliotece wypozyczajacej dedykowany do udostepniania chronionych
Zasobow,

uzytkownik

osoba pracujaca z systemem lub korzystajaca z jego zasobéw

wyszukiwanie

akcja majaca na celu wySwietlenie listy obiektéw spelniajacych okreSlone kry-
teria

zasob

publikacja znajdujaca si¢ w zbiorach biblioteki w formie papierowej albo elek-
tronicznej
1.2 Opcje publiczne

Domyslna strong aplikacji wypozyczalni jest strona powitalna. Na niej uzytkownik
moze przeczytaé podstawowe informacje na temat projektu Academica oraz skorzysta¢
z pewnych opcji wypozyczalni. Opcje dostgpne publicznie to:

¢ licznik publikacji dostepnych w wypozyczalni,

* przegladanie katalogu publikacji - wyszukiwanie wszystkich obiektow: zaréwno
publicznych jak i chronionych,

* czytanie dokumentéw publicznie dostgpnych, znalezionych w katalogu,



* przegladanie listy adreséw bibliotek partnerskich,
* przetaczanie wersji jezykowej systemu.

Wszystkie wspomniane opcje sa dostgpne takze po zalogowaniu, chociaz w przy-
padku niektérych opcji istotne jest to skad uzytkownik si¢ loguje. Na przyktad nie
ma przeszkdd, aby z dowolnego komputera zarezerwowaé publikacje chroniong, ale
taki obiekt przeczyta¢é mozna tylko na terminalu w wybranej bibliotece partnerskiej.
Poniewaz wszystkie powyzsze opcje sa dostgpne dla zalogowanych czytelnikéw, to ich
szczegbtowe opisy mozna znalezZé w dalszej czesci tego podrgcznika.

1.3 Logowanie

Aby méc zalogowaé si¢ do wypozyczalni systemu Academica, trzeba mie¢ numer
wilasnej karty bibliotecznej, czyli by¢ zarejestrowanym uzytkownikiem biblioteki part-
nerskiej. Na stronie logowania nalezy wskaza¢ nazwe swojej biblioteki oraz podac nu-
mer swojej karty bibliotecznej i hasto. System automatycznie rozpozna czy logowanie
nastapito z dedykowanego terminala znajdujacego si¢ w bibliotece czy tez z innego
komputera. Dzigki temu, aby zarezerwowac publikacje chroniong albo aby przeczytaé
dokument publicznie dostgpny, czytelnicy nie musza wcale przychodzi¢ do biblioteki.

Po zalogowaniu na gérze strony caty czas widac, kto jest biezacym uzytkownikiem
- wyswietla si¢ nazwa biblioteki i numer karty czytelnika. W tym miejscu znajduje
si¢ réwniez link "Wyloguj si¢". Jezeli uzytkownik zapomnial, jakie jest jego hasto, to
musi zwrdcic si¢ do pracownika swojej biblioteki z pro§ba o wygenerowanie nowego.
System p6Zniej wymaga zmiany tego hasta przy pierwszym zalogowaniu.

Jezeli uzytkownik jest pracownikiem biblioteki, to ma dostep do opcji administracji
wypozyczalnia. Te opcje opisane sa w osobnym dokumencie: "Podrecznik uzytkown-
ika dla pracownikéw wypozyczalni".

Na jeden numer karty bibliotecznej uzytkownik moze si¢ zalogowaé, tylko do ap-
likacji tej placéwki, ktéra mu wydata te karte. Aby zalogowaé si¢ do innej placowki,
trzeba si¢ w niej osobno zarejestrowaé, aby otrzymac numer karty biblioteczne;j.

1.4 Ustawienia

Aplikacja wypozyczalni jest dostgpna w réznych wersjach jezykowych. Ikonki w
kolorach flag odpowiednich krajéw przedstawiaja dostgpne wspierane jezyki. Ikonka
widoczna w calo$ci oznacza biezaca wersje jezykowa. Wersje jezykowa mozna zmienic¢
w kazdej chwili.

Dodatkowo na gérze strony umieszczony jest link "Moje ustawienia". Dzigki tej
opcji mozna otworzy¢ ekran zmiany hasta uzytkownika. Aby zmieni¢ hasto trzeba po-
da¢ hasto biezace oraz dwa razy wpisa¢ nowe hasto. Jezeli uzytkownik nie pamigta
swojego hasta i nie moze go sobie sam zmienié, to zawsze moze si¢ zwréci¢ do pra-
cownika biblioteki o reset hasta. System wymusza zmiang wygenerowanego przez
system hasla tuz po pierwszym zalogowaniu do systemu.



1.5 Katalog

Katalog stuzy do wyszukiwania zasobéw dostepnych w wypozyczalni. Do wyboru
s dwa tryby: wyszukiwanie proste oraz zaawansowane. W kazdym z nich dzialaja
podpowiedzi. Oznacza to, ze po wpisaniu poczatkowych liter, system podpowiada pa-
sujace stowa, ktére ma zarejestrowane w odpowiednich stownikach. W wyszukiwaniu
prostym jest tylko jedno pole, w ktére mozna wpisa¢ fragment tytutu albo nazwiska au-
tora. W wyszukiwaniu zaawansowanym natomiast mozna budowaé zapytania ztozone
z wielu wyrazen potaczonych relacjami AND (czg$¢ wspdlna) albo OR (suma). Zapy-
tanie ztozone buduje si¢ dodajac nowe wyrazenia ikong "plus" i usuwajac niechciane
wyrazenia ikong "minus".
Dla uzytkownika dostgpne sa nastgpujace opcje:

* pokaz indeks stownika - wyswietla zawarto$¢ stownika zwiazanego ze wskazana
metadana,

* wyczyS$¢ wartosSci pol - kasuje wpisane wartosci ze wszystkich pol,

* wyczy$¢ parametry - przywraca domySlne wyrazenie: usuwa wpisane wczesniej
wartosci i dodane pola.

Wyszukiwanie uruchamia si¢ przyciskiem "Szukaj", a pasujace wyniki - o ile ist-
nieja w systemie - sg prezentowane na tej samej stronie. Dostgpne akcje dotyczace
wynikéw wyszukiwania to:

* dostosowanie liczby wynikéw na stronie - do wyboru 20, 30, 50 albo 100,
 sortowanie - po dacie, tytule albo dacie publikacji,

* filtrowanie po warto$ci metadanych - obok listy wynikéw wyszukiwania znaj-
duje si¢ zwijany panel z lista typéw metadanych - lista ta jest dynamicznie dos-
tosowywana do obiektow na liscie wynikéw tak, aby wyswietlaé tylko te filtry,
ktére maja sens w danej sytuacji. Kliknigcie w nazwe filtra (bgdaca jednocze$nie
nazwa typu matadanych) rozwija listg wartosSci do wyboru razem z informacja,
ile istnieje obiektow, z taka wartoScia tej metadanej. Z kazdego filtra mozna
wskazaé jedna wartos$¢. Lista rezultatow jest aktualizowana na biezaco.

Przy kazdym obiekcie na liscie rezultatéw wyszukiwania znajduja si¢ ikony nastgpu-
jacych akcji:

* otworz w tle - podglad dokumentéw dostgpnych publicznie, jesli obiekt nie jest
chroniony, to ta opcja jest widoczna na dowolnym komputerze (niekoniecznie
terminalu w bibliotece),

* zarezerwuj i otwérz w tle - tylko dla uzytkownikéw zalogowanych na terminalu
bibliotecznym - jezeli obiekt chroniony jest dostgpny, to mozna natychmiast go
otworzy¢ i zaczaé czytaé, oznacza to jednocze$nie automatyczne utworzenie rez-
erwacji na biezacy panel czasowy,



» sprawdz dostgpno$¢ publikacji - otwiera strong, na ktérej wyswietla si¢ glob-
alna dostgpnos¢ publikacji - jest to wazna strona, gdyz kazdy chroniony obiekt
ma okreslong liczbe kopii, ktére moga by¢ jednoczesnie czytane w catym sys-
temie, czyli we wszystkich bibliotekach partnerskich. Prezentowany jest grafik
na najblizsze kilka dni (ktérych liczba ustalona jest w konfiguracji bibliotek w
aplikacji biblioteki gtéwnej) informujacy czy podczas danego panelu czasowego
publikacja jest dostgpna czy nie. Grafik mozna ogladaé w wersji globalnej,
uwzgledniajacej wszystkie biblioteki partnerskie oraz w wersji przedstawiajacej
tylko jedna z nich. Nalezy pamigtac, ze dostgpnos$¢ publikacji jeszcze nie oz-
nacza mozliwosci zarezerwowania jej, gdyz moze si¢ okazac, ze w danej bib-
liotece chwilowo wszystkie terminale sa zajgte.

* zarezerwuj - uzytkownicy niezalogowani sg przekierowywani na strong logowa-
nia a nastgpnie na strong tworzenia rezerwacji, gdzie nalezy wskaza¢, w ktére
godziny chce si¢ korzystaé z publikacji oraz ewentualnie kolejne publikacje.
Na tej stronie wida¢ czy biblioteka dysponuje wolnymi terminalami o wybrane;j
godzinie. Rezerwacje mozna tworzy¢ na kilka sposobow: z terminala biblioteki,
z dowolnego innego komputera podtaczonego do Internetu albo mozna poprosic¢
pracownika biblioteki o utworzenie rezerwacji na dany numer karty biblioteczne;j.
Wyszukiwarka obiektéw, z ktérej mozna korzystac na stronie rezerwacji dziala
tak samo, jak ta opisana w opcji "Katalog".

Kliknigcie w tytut obiektu z listy znalezionych rezultatéw skutkuje w przypadku
obiektow dostepnych publicznie przejsciem do podgladu obiektu, a w przypadku obiek-
tow chronionych - przejSciem do opisu obiektu z opcjami sprawdzenia dostgpnosci i
rezerwacji zasobu.

1.6 Czytaj

Ta opcja pozwala przejs¢ do podgladu obiektéw. Jezeli otwartych jest kilka pub-
likacji to kazda z nich jest prezentowana na osobnej zaktadce. Dokumenty chro-
nione sa dostgpne tylko w czasie trwania panelu czasowego okres§lonego w rezerwacji.
Gdy uzytkownik nie jest zalogowany na terminalu bibliotecznym, to cata ta opcja jest
widoczna tylko, jezeli sa otwarte publicznie dostgpne dokumenty. Aby jak najbardziej
wykorzysta¢ powierzchni¢ ekranu, boczny pasek z informacjami o obiekcie mozna
fatwo chowac i ponownie otwierac.
Opcje czytania publikacji sa nastepujace:

 zaktadki - na zaktadce u gory zawsze widoczny jest tytut publikacji, kliknigcie w
ten tytul przetacza widok na podglad wskazanej publikacji, natomiast zamknig-
cie zaktadki koriczy czytanie danego dokumentu,

* nawigacja - poszczeg6lne opcje sa widoczne w zaleznosci od tego, jak w procesie
digitalizacji tego obiektu zostata przeprowadzona paginacja:

— kliknigcie w numer strony albo strzatki "do przodu", "do tylu" - wygodne
przy niewielkich skokach, po kilka stron,



— skocz do strony - wygodne przy duzych skokach - wyswietla pelng liste
numerow stron,

— opis - wygodne, gdy zna si¢ opis szukanej strony,

— rozdziat - wygodne do odnajdywania poczatkéw rozdziatéw dokumentu.
* widok postaci zbiorczej,

* widok powigkszony - otwiera publikacje w lupce (podglad w mozliwoscia pow-
iekszania),

* widok miniatur - na jednej stronie wy$wietla si¢ wiele miniatur stron na raz, za-
ktadka zaznaczona jest strona, ktdra jako ostatnia byta ogladana w powigkszeniu
w lupce,

* opis dokumentu - ta opcja wyswietla metadane publikacji,

* struktura - wySwietla strukturg tego dokumentu (dokumenty podrzgdne).

1.7 Rezerwacje

Wszystko, co jest zwiazane z rezerwacjami, jest zwiazane z konkretna biblioteka.
Wynika to z faktu, ze przegladanie chronionego obiektu jest mozliwe tylko na dedykowanym
terminalu w bibliotece. Opcja "Rezerwacje" otwiera strong, ktéra pozwala utworzy¢
nowa rezerwacjg, edytowac te, ktore juz istnieja oraz zobaczyc¢ list¢ zarezerwowanych
publikacji, ktére w danym momencie mozna czytac.

Link "Utw6rz nowa rezerwacje" prowadzi do formularza, w ktérym trzeba podaé
liste obiektéw, ktére maja zosta¢ zarezerwowane oraz panele czasowe, czyli godziny
podczas ktérych te publikacje maja by¢ dostepne do czytania. Dla wygody uzytkown-
ika dodawanie nowych obiektéw do rezerwacji jest wspierane przez wyszukiwarke
(taka jak w opcji "Katalog"), ktéra otwiera si¢ ikonka "plus". Obiekty wybiera si¢
réwniez ikona "plus”, sa one wtedy dodawane do listy "Dokumenty do rezerwacji".
Wyszukiwarka zastania grafik, na ktérym wskazuje si¢ czas trwania rezerwacji, dlat-
ego po odszukaniu wszystkich pozadanych obiektéw nalezy zamknac¢ wyszukiwarke
ikonka "x". Wybieranie godzin polega na klikaniu w wybrane pola na grafiku godzin
pracy biblioteki - mozna wybra¢ kilka paneli czasowych, nawet nie sasiadujacych ze
soba. Utworzona rezerwacje trzeba zapisaé przyciskiem.

Ponizej opcji tworzenia rezerwacji, znajduje sig¢ lista istniejacych rezerwacji danego
uzytkownika. Dla kazdej z nich wypisane sa tytulty dokumentéw oraz panele czasowe.
Edycja rezerwacji wyglada analogicznie jak formularz tworzenia i pozwala na nastgpu-
jace akcje:

* dodanie albo usunigcie dokumentéw rezerwacji,
* zmiang¢ godzin rezerwacji,

* usunigcie calej rezerwacji.



Jezeli uzytkownik dziatajacy na ekranie rezerwacji jest administratorem, to widzi
on dodatkowe pole z etykieta "Podaj numer karty". Dzigki tej opcji administrator, czyli
pracownik biblioteki moze zarzadzaé rezerwacjami innych uzytkownikéw - miedzy
innymi edytowaé je i usuwac. Aby zobaczy¢ swoje wlasne rezerwacje uzytkownik
podaje swéj numer karty.

1.8 Przerwa

"Przerwa" to opcja widoczna na gérze ekranu, obok linku do wylogowania. Kliknigcie
w te opcje blokuje terminal. Do odblokowania konieczne jest podanie hasta uzytkown-
ika, ktéry wlaczyl przerwe. Z tego wzgledu, gdy terminal jest w trybie przerwy, to
odblokowa¢ go moze tylko uzytkownik. Drugim sposobem, ktérego nalezy jednak
uzywaé tylko w uzasadnionych przypadkach, jest interwencja pracownika biblioteki.
Pracownik danej biblioteki moze wylogowac z terminala dowolnego innego uzytkown-
ika. Skutkiem tego jest usunigcie blokady terminala oraz usunigcie rezerwacji wylo-
gowanego uzytkownika.

Przerwa shizy temu, by mdc bezpiecznie si¢ oddali¢ od terminala na chwilg i nie
stracié¢ biezacej rezerwacji. Wylogowanie w trakcie rezerwacji jest jednoznaczne z
usunigciem rezerwacji i zwolnieniem czytanych zasoboéw. Maksymalny czas przerwy
jest ustawiany w systemie w bibliotece gléwnej. Jezeli uzytkownik nie odblokuje ter-
minala przed koficem przerwy, to system uznaje, zZe rezerwacja zostata porzucona. Rez-
erwacja jest kasowana, a zasoby uwalniane, czyli staja si¢ znoéw dostgpne do czytania.

1.9 Biblioteki

Opcja "Biblioteki" stuzy tatwemu orientowaniu sig¢, gdzie znajduja si¢ biblioteki biorace
udzial w projekcie Academica. Jest to szczegdlnie istotne w przypadku publikacji, do
ktérych dostep jest chroniony, a wigc tych ktére mozna czytac jedynie na dedykowanych
terminalach w bibliotekach. Aby méc przeczytaé publikacje w danej bibliotece, trzeba
by¢ jej zarejestrowanym uzytkownikiem.

Na stronie bibliotek wySwietla si¢ stronicowana lista wszystkich adreséw bibliotek
partnerskich. Aby atwo mdc odszukac te w poblizu, do ktérych najtatwiej dotrzeé,
mozna skorzystaé z opcji dodatkowych:

* filtrowanie po nazwie wojewddztwa i miasta - po wybraniu wojewddztwa, na
liscie miast wySwietlaja si¢ tylko nazwy miejscowosci, w ktérych sa biblioteki
partnerskie,

* wyszukiwanie po zapytaniu - uzytkownik moze wpisa¢ z klawiatury zapytanie
w pole wyszukiwarki bibliotek, zapytanie to moze by¢ dowolnym fragmentem
nazwy biblioteki, nazwy ulicy albo miasta.

Obok listy bibliotek wyswietla si¢ mapa, na ktérej zaznaczone s wspétrzedne ge-
ograficzne bibliotek (zgodnie z danymi zapisanymi przez administratora, ktéry dodat
biblioteke do systemu). Dzigki mapie mozna tatwo si¢ zorientowac, gdzie jest na-
jblizsza biblioteka, w ktérej mozna skorzystaé, albo gdzie jest biblioteka, ktéra oferuje
dostep do pozadanego zasobu.



Lista bibliotek pasujacych do podanych kryteriéw jest aktualizowana na biezaco.
Strona bibliotek stuzy jedynie lokalizacji placéwek, nie ma na niej zadnych opcji edycji
ani konfiguracji.

1.10 Sugestia

Dzigki tej opcji czytelnik moze zwréci¢ uwage pracownikéw Biblioteki Narodowej na
publikacje, ktére nie sa dostgpne w formie cyfrowej, a ktére dobrze by byto zdigitali-
zowac¢ i udostgpni¢ w ramach projektu Academica.

Definiujac sugesti¢ nalezy poda¢ nastgpujace informacje:

* o publikacji: tytul, autor, sygnatura, wydawca, opis,

* 0 sobie: kontaktowy adres e-mail - potrzebny, aby poinformowaé o przyjeciu
albo odrzuceniu sugestii oraz o sukcesie albo porazce procesu.

Autor sugestii otrzymuje wiadomosci e-mail o istotnych wydarzeniach z nig zwigzanych,
np rozpoczgciu i zakonczeniu digitalizacji albo o odrzuceniu sugestii.

1.11 Dodatkowe informacje

W sekcji "Pomoc" uzytkownik moze znalezZ¢ podrgcznik czytelnika oraz jezeli jest
pracownikiem biblioteki partnerskiej to réwniez podrecznik administratora wypozy-
czalni. Podreczniki sa ilustrowane filmami, ktére prezentuja gtéwne przypadki uzycia
aplikacji.

Dodatkowe informacje o projekcie, polityce prywatnosci i dane kontaktowe mozna
znalez¢ przez zawsze widoczne opcje w stopce strony.
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