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1 Podrecznik uzytkownika dla pracownikéw wypozy-
czalni

Niniejszy podrecznik jest przeznaczony dla oséb pracujacych w bibliotekach, ktére

w projekcie Academica sa partnerami Biblioteki Narodowej. Biblioteki partnerskie

- zwane tutaj rowniez wypozyczajacymi lub po prostu wypozyczalniami - moga na
swoich terminalach udostgpnia¢ czytelnikom publikacje pochodzace ze zdigitalizowanych
zbioréw Biblioteki Narodowej, czyli biblioteki gtéwnej. Czytelnicy oraz pracownicy
wypozyczalni korzystaja ze specjalnej aplikacji wypozyczalni. Jej Dla uzytkownikéw,
ktérzy sa pracownikami biblioteki wypozyczajacej, dostgpne sa opisane tutaj opcje
zarzadzania aplikacja. Natomiast informacje na temat czgsci dostgpnej dla wszyst-
kich uzytkownikéw - i pracownikéw i czytelnikéw - mozna znalezé w podrgczniku
uzytkownika wypozyczalni.

1.1 Slownik

Ponizej przedstawiono pojgcia zwiazane z administracja wypozyczalnia biblioteki part-
nerskiej w systemie Academica. Terminy te dotycza m. in. kont czytelnikow oraz
rezerwacji zasobow.



biblioteka gléwna
biblioteka, ktérej zasoby sa digitalizowane, ktéra moze udostepnic¢ swoje zasoby
w ramach wypozyczalni - Biblioteka Narodowa (BN)
biblioteka partnerska
biblioteka, ktéra wedtug okreslonych zasad moze korzystaé z zasobéw zgromad-
zonych w systemie Academica i udostgpnia¢ 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 dostepu do
administracyjnych opcji aplikacji wypozyczalni

dokument

dostep

moze by¢ publiczny albo chroniony - w pierwszym przypadku oznacza to, ze w
wypozyczalni mozna czytaé tg publikacje bez ograniczeri i z dowolnego kom-
putera, w drugim przypadku oznacza, ze jest okre§lona maksymalna liczba kopii
tej publikacji, jaka moze by¢ czytana jednoczesnie, publikacje chronione czytac¢
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 obiektow

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

miniatura

obraz niewielkich rozmiaréw oraz o niskiej rozdzielczosci, ktéry przedstawia
skan; shuzy szybszemu odnajdywaniu pozadanego obiektu w systemie lub konkret-
nej strony w obiekcie

obiekt

zasOb 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
pomiedzy magazynami



panel czasowy
czas pracy wypozyczalni jest podzielony na godzinne moduly zwane tutaj pan-
elami albo oknami czasowymi, zaczynaja si¢ one i koicza 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, ktéry nie jest skanem, a przedstawia jedng 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 elementéw zbioru po jednej z dostgpnych wartosci wedtug okreslonej
zasady, np. alfabetycznie albo chronologicznie

statystyka

liczbowe zestawienie wybranych akcji wykonanych przez uzytkownikéw

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

terminal
komputer w bibliotece wypozyczajacej dedykowany do udostgpniania chronionych
zasobow,

uzytkownik

osoba pracujaca z systemem lub korzystajaca z jego zasobow

wyszukiwanie
akcja majaca na celu wys$wietlenie listy obiektow spelniajacych okreSlone kry-
teria

zasob

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



1.2 Wstep

Opcje opisane ponizej sa widoczne jedynie dla uzytkownikéw, ktérzy sa pracownikami
wypozyczalni. Wszyscy uzytkownicy sga rozpoznawani w systemie po dwdch identy-
fikatorach: nazwie biblioteki partnerskiej oraz numerze karty bibliotecznej. Z tego
wzgledu w aplikacji wypozyczalni nie potrzeba opcji rejestrowania uzytkownikéw.
Jezeli zdarzy sig tak, ze uzytkownik, ktéry zwykle korzystat z pewnej biblioteki, bedzie
chciat zarezerwowac i przeczytaé publikacje w innej placéwce, to musi zarejestrowac
si¢ w tej drugiej bibliotece partnerskiej, aby uzyska¢ karte biblioteczna.

1.3 Godziny otwarcia

Opcja "Godziny otwarcia" wymaga podania godzin pracy biblioteki. Od nich bowiem
zalezy cze$¢ aplikacji dotyczaca rezerwacji publikacji. Na tej stronie w tatwy spos6b
mozna okresli¢ standardowe godziny otwarcia dla kazdego dnia tygodnia, nawet jesli
w §rodku dnia jest przerwa w pracy. Konfiguracja godzin dopuszcza definiowanie
wielu przedziatéw godzin pracy jednego dnia. Aby wpisaé godziny bloku pracy, nalezy
kliknaé¢ w ikonke "plus”, a nastgpnie w okienku, ktére si¢ pojawito wskazaé godzing
otwarcia i zamknigcia. Jezeli sa to pelne godziny albo przypadajace na kwadranse, to
wygodnie jest skorzysta¢ z rozwijanej podpowiedzi. Zawsze tez mozna wpisaé godz-
in¢ recznie. Wpisane godziny pracy nalezy zapisa¢ przyciskiem. Edytowanie godzin
polega na usunigciu ikonka "minus" nieaktualnego bloku i dodanie nowego.

Dodatkowo na tej stronie mozna okresli¢, kiedy biblioteka bgdzie nieczynna -
jest to kalendarz wyjatkéw i §wiat. Mozna tutaj wpisywac cate dni, kiedy biblioteka
wyjatkowo jest zamknigta lub okresla¢ godziny poczatku i korica przerwy w pracy w
danym dniu. Podobnie, jak to bylo w konfigurowaniu standardowych godzin, mozna
korzysta¢ z ulatwiefi w postaci kalendarza oraz listy godzin i minut. Jezeli w danym
dniu nie ma okreSlonych godzin poczatku i kofica przerwy, to taka sytuacja oznacza, ze
biblioteka jest zamknigta caty dzien. Analogicznie, jak w definiowaniu godzin pracy
bloki godzin mozna usuwac ikonka "minus" a cale dnie ikonka "kosz".

1.4 Dodaj uzytkownika

Dodawanie uzytkownika to opcja, dzigki ktérej pracownik biblioteki moze utworzy¢
konto w systemie dla czytelnika lub dla innego pracownika. Konieczne jest podanie
numeru karty bibliotecznej, ktory jest unikalny w obrgbie danej biblioteki, oznaczenie
czy uzytkownik jest pracownikiem danej biblioteki oraz czy jego konto ma by¢ od razu
aktywne. Jezeli konto jest aktywne, to dany uzytkownik od razu moze zaczaé dziataé
w aplikacji. W momencie utworzenia konta system podaje bibliotekarzowi wygen-
erowane hasto dla danego uzytkownika. Hasto to bedzie musialo zosta¢ zmienione
zaraz po pierwszym zalogowaniu.

1.5 Uzytkownicy biblioteki

Jest to opcja, ktéra pozwala wyswietli¢ listg uzytkownikéw zarejestrowanych w danej
bibliotece. Widoczne dane uzytkownikéw to:



* numer karty bibliotecznej,

* status - aktywny albo nieaktywny,

» pracownik - opcja jest zaznaczona, jezeli uzytkownik pracuje w bibliotece, w
przeciwnym przypadku oznacza, ze uzytkownik jest czytelnikiem,

* hasto zmienione - opcja zaznaczona, jesli do tej pory uzytkownik zdazyt si¢ zal-
ogowac i zmieni¢ pierwotnie wygenerowane hasto,

» regulamin zaakceptowany - opcja zaznaczona, jesli do tej pory uzytkownik zdazyt
si¢ zalogowac i zgodzit si¢ na regulamin korzystania z systemu, zaakceptowanie
regulaminu jest konieczne, aby méc korzystaé z systemu,

* data ostatniego udanego logowania,

* data ostatniego nieudanego logowania.

Dostepne opcje to dodawanie oraz edytowanie uzytkownika. Link "Dodaj uzytkown-
ika" prowadzi na stron¢ opisana w poprzedniej sekcji, gdzie podaje si¢ numer karty i
rolg uzytkownika. Opcja edycji otwiera formularz z danymi wskazanego uzytkownika.
Wszystkie wypisane dane mozna zmienié tacznie z numerem karty. Dodatkowo mozna
zazada¢ wygenerowania nowego hasta.

1.6 Terminale biblioteczne dla biblioteki

Na tej stronie mozna zobaczy¢ list¢ terminali zarejestrowanych dla danej biblioteki w
systemie Academica. Dodatkowo od razu widoczna jest informacja czy sa dostgpne
terminale. Terminale zajete to te, na ktérych jest zalogowany uzytkownik. Terminale,
na ktérych nikt nie pracuje sa oznaczone jako dostgpne.

Kliknigcie w identyfikator terminala wyswietla nastgpujace informacje o nim:

* informacje o sesji terminalowej (o ile kto$ jest na nim zalogowany):

czas rozpoczegcia sesji - czyli kiedy uzytkownik sig¢ zalogowat,
czas ostatniej aktywnosci - czyli kiedy ostatnio pracowat w systemie,
id uzytkownika - czyli kto jest zalogowany (numer karty bibliotecznej),

czas zakonczenia sesji - czyli kiedy uzytkownik zwolni terminal (kiedy
koriczy sig jego czas przewidziany w rezerwacji),

id rezerwacji - czyli ktéra rezerwacja jest realizowana na ty terminalu.

* informacje o certyfikacie SSL przypisanym do tego terminala:

nazwa certyfikatu,
numer seryjny,
liczba préb autoryzacji do tego terminala,

terminal zablokowany (albo nie).



1.7 Dostepnosc terminali

To opcja, ktéra pozwala zobaczy¢ grafik terminali w wybranej bibliotece. Grafik obe-
jmuje najblizsze dni (ktérych liczba ustalona jest konfiguracja bibliotek w aplikacji
gtéwnej) i przedstawia liczbg wolnych terminali na kazdy godzinny panel czasowy.
Liczba wolnych terminali to réznica liczby wszystkich terminali w bibliotece oraz
liczby istniejacych rezerwacji w tej bibliotece w danej godzinie. Dla wygody uzytkown-
ika na tej stronie wyswietlana jest lista istniejacych bibliotek w wyszukiwarka. Kliknig-
cie w nazwg wybranej biblioteki wySwietla grafik tej biblioteki. Dodatkowo przy
grafiku wyswietlana jest legenda koloréw p6l. Grafik nie daje informacji, ktére konkret-
nie terminale sa dostgpne, poniewaz istotne jest tylko to, czy biblioteka moze przyjac
nowa rezerwacje czy nie. Jezeli w danej godzinie pewne terminale sg zajgte, czyli
istnieja rezerwacje na dang godzing, mozna wyswietli¢ podglad rezerwacji.
Po kliknigciu w wybrang godzing wySwietlaja si¢ nastgpujace informacje:

¢ id - identyfikator rezerwacji, link do opcji edycji rezerwacji,
* numer karty bibliotecznej,

¢ nazwa biblioteki,

* data utworzenia publikacji,

* tytuly zarezerwowanych publikacji.

1.8 Obsluga innych uzytkownikéw poza menu administracji

Pracownik biblioteki moze na zyczenie uzytkownika zarzadzaé jego rezerwacjami.
Dzieje sig¢ to poza menu administracji. W opcji "Rezerwacje" pracownik biblioteki
musi wpisaé¢ numer karty bibliotecznej tego, kogo ma dotyczy¢ rezerwacja. Oczywis-
cie, aby zarezerwowac publikacje dla siebie, pracownik wpisuje numer wilasnej karty.
Tak samo pracownik biblioteki uzyskuje dostgp do juz istniejacych rezerwacji innych
uzytkownikow, aby je edytowac albo usuwac.

Pozostate opcje dostgpne dla administratorow nie s3 zwiazane z zarzadzaniem
wypozyczalnig. Jako ze sa one dostgpne réwniez dla czytelnikow, to opisano je w
osobnym podregczniku.
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