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1. Wstep

Ten przewodnik jest przeznaczony dla nowicjuszy w systemie Koha oraz dla tych, ktérzy jeszcze nigdy
nie mieli do czynienia ze zintegrowanym systemem bibliotecznym. Tak jest, kochani, dla tych ludzi starej daty,
ktorzy kochaja pieczatki, datowniki, papierowy katalog i maszyng do pisania. Mozecie pracowac gdzie§ w
malej prowincjonalnej bibliotece jak ja, albo mie¢ wielka prywatna bibliotekg, w ktorej chcecie utrzymac

porzadek.

Niniejsza dokumentacja r6zni si¢ znaczaco od oryginalnej newguide, spowodowane jest to znacznymi
zmianami, jakie zostaly dokonane w celu zgodno$ci z polskimi normami, przyzwyczajeniami. Wszystkie
zmiany, jakie panstwo znajdziecie w wersji polskiej sa wykorzystywane przez duza biblioteke uniwersytecka

oraz mala gminna bibliotekg publicznag

Koha jest systemem uniwersalnym, potrafi dziata¢ na systemie WINDOWS XP dla jednego
uzytkownika, jak i dla 100 pod systemem LINUX na dowolonej dystrybucji jak np. PLD,OpenSUSE, Gentoo,
etc. Wymagania zaleza od specyfiki biblioteki, czy to mata biblioteka miejska (z jednym komputerem w roli

serwera i klienta) czy duza uniwersytecka (posiadajaca dedykowane serwery do obstugi systemu).

Niestety do instalacji systemu sa wymagane podstawowe wiadomos$ci na temat systemu pod ktorym ma

pracowa¢ KOHA oraz znajomo$¢ MARC21.



2. Co juz masz:

2.1. Koha

Zaktadam, ze masz juz komputer z zainstalowanym Koha. Niewazne, czy kto$§ ci go zainstalowal, czy

zrobites$ to sam. Jezeli zrobite$ to sam, mozesz by¢ dumny, bo nie jest to specjalnie proste :)

2.2. Rzeczy do skatalogowania

...czyli to, co masz na pdétkach. Moga to by¢ ksiazki, ptyty winylowe, DVD. Dla Koha nie ma znaczenia rodzaj

materialéw ktore katalogujesz, pamigtaj jedynie, ze wszystkie dane zapisujesz w formacie MARC21!.

3. Co teraz?

Zapewne, tak jak 1 ja, jeste$ teraz podekscytowany nowa zabawka 1 chcialbys$ zacza¢ katalogowanie tak

szybko jak to mozliwe.

Na szczgscie tych, ktorzy maja juz bazy danych stworzone w innych systemach, Stephen Hedges z
Nelsonville Public Library napisal przewodnik “przej$cia”. Jesli jescze nic nie masz, powinien starczy¢ ci ten
dokument. Radzg¢ ci go przeczyta¢ razem z instrukcja Koha. To duzo czytania, i zapewne niewiele z tego

zrozumiesz, ale czg$¢ na pewno zapamigtasz, a to przyda si¢ pozniej.

Po zalogowaniu si¢ hastem administratora stworzonym podczas instalacji,
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otwiera si¢ okno startowe Koha z lista modutéw (Gromadzenie, Katalog, Wypozyczalnia...).
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Kliknij na “Ustawienia”. Teraz usiadz wygodnie, czeka ci¢ sporo myslenia i planowania.
Wyksztatcenie bibliotekarskie si¢ przyda, ale nie jest obowiazkowe. Koha to przyjazny 1 intuicyjny

program :)

WAZNE!!!

Kazda minuta spgdzona teraz nad ustawianiem parametrow oszczedzi ci godzin mordegi pdznie;j.

Poswigc¢ trocheg czasu i wysitku na rzetelne planowanie. Oplaci sig.

Po kliknigciu w “Ustawienia” powi si¢ okno z nagléwkiem:
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Ustawienia

Ustawienia Systemu
Aby uzyskac w pelni dzialajacy system biblioteczny Koha ustaw ponizsze opcje
Oddzialy biblioteki Oddziaty ktorymi zarzgdzasz spod tego serwera.
Fundusze ksigzkowe Zarzadzanie funduszem ksigzkowym. Pamietaj aby ustali¢ fundusz ksigzkowy przed edycjg
budzetu.
Waluta Okreslenie walut i kursow wymiany.
Rodzaje egzemplarza Okreslenie typow egzemplarzy
Kategorie czytelnikow Okreslenie kategorii czytelnikow
Reguty wypozyczalni Okreslenie zasad wypozyczen dla oddziatow / czytelnikéw [ typow egzemplarzy
Autoryzowane wartosci Okreslenie kategorii i autoryzwanych wartosci dla tych kategorii. Autoryzowane wartosci sg
uzywane w formularzach MARC do limitowania | pomocy w edycji opisow bibliograficznych MARC
Struktura tezaurusa Okreslenie kategorii i tezaurusa/hasta wzorcowego w strukiurze MARC.
Etrrimﬁg?rk opisu (MARC Stworz framework, a nastepnie okresl strukture MARC (pole | podpola)
Fowigzania Koha - MARC DB Okreslenie powigzan pomiedzy bazg koha a MARC.
Wenyfikacja MARCa Sprawdz strukture MARC. ZROB TO przed praca na prawdziwych danych. Moze to pokazac =
) Y s LY T
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Aby uzyskaé w pelni dzialajacy system biblioteczny Koha ustaw ponizsze opcje.

Dotarlo? To lecimy dale;.



4. Tworzymy oddziaty biblioteki

Krok pierwszy: kliknij na Oddziaty biblioteki.
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A Biblioteka Jgzykdw Obcych A al. Piastéw 40B Eay | [Usun

budynek nrs Biblioteka Filialna

71-065 Szczecin BG
Biblioteka Jgzykow Obcych Ee'ef,flmi 091444 2716

mail:

bibang@bg.univ.szczecin pl
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budynek nr5 Biblioteka Filialna

BG

Bl Biblioteka Wydz. Nauk Przyrodniczych | BL ul. Waska 13 Eay | [ Usun

71-415 Szczecin Biblicteka Filialna

Telefon: 091 444 15 23 BG
Blc Biblioteka Wydz. MNauk BLC | ul. Waska 13 Edyij Usun
Przyrodniczych - wydaw. cigate Biblioteka Filialina

BG
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Kliknij na przycisk “Dodaj nowy oddziat”.

Jesli twoja biblioteka nie jest podzielona na dzialy (Wypozyczalnia dla dzieci, wypozyczalnia dla dorostych
itd), stworz po prostu jeden glowny. Jezeli kiedy$ zajdzie potrzeba, bez problemu mozesz doca¢ nowy odddziat

w kazdej chwili.

Wpisz krotki (do 4 znakow) kod oddziatu. Powiedzmy dla wypozyczalni moze byc¢ to W, WYP lub WYPO — jak ci

pasuje.
Nazwa — to chyba oczywiste :)

Nazwa (ident) — nazwa wystgpujaca na identyfikatorach, nie musisz z tego korzysta¢ jesli twoi pracownicy
maja juz identyfikatory generowane z innego systemu, ale jesli nie maja to dobry czas aby pomysle¢ nad nimi,

koszt ich jest niewielki, a moga petni¢ rolg karty wej$¢/wyjs¢ oraz karty bibliotecznej-pracownicze;.

Adres, telefon, faks, email — tak samo :)



Kliknij “Zapisz” i juz masz pierwszy oddziat zapisany w systemie.

Tak samo dodawa;j kolejne oddziaty, pamigtaj jednak, aby miaty unikalne, tatwe do odréznienia kody.

Jesli zmieni sig np. telefon, mozesz klikna¢ przycisk “Edytuj” w Ustawienia/Oddziaty i zmieni¢ co trzeba.



5. Fundusze ksigzkowe

To przydatna funkcja pomagajaca mie¢ oko na wydatki, ilo§¢ pienigdzy do wydania itd. Kazdy oddziat moze
mie¢ jeden lub wigcej funduszy, zaleznie od Zrddta finansowania, przeznaczenia pienigdzy itd. Jesli nie masz

takiej potrzeby, mozna to wylaczy¢ i skupi¢ si¢ wyltacznie na wprowadzaniu opisow bibliograficznych.
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Kliknij “Dodaj fundusz”. Podobnie jak w przypadku oddziatu, musisz wprowadzic krotrki identyfikator
funduszu (np. WYPO) oraz pelna nazwe (np. Wypozyczalnia — dotacje z gminy lub co$ w tym guscie)

Po kliknigciu OK stworzony przez ciebie fundusz pojawi si¢ na liScie. Teraz mozesz doda¢ budzet, ktory

znajdzie si¢ wewnatrz funduszu.

Musisz wpisa¢ datg utworzenia i wygasnigcia oraz wielko$¢ budzetu.



6. Waluty

Jesli zdecydowates si¢ nie uzywac funduszy ksiazkowych, tutaj nie musisz nic robié. Jesli jednak wprowadzite$

juz fundusz, musisz wprowadzi¢ chociaz jedna walutg 1 jej kurs.
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Zakonczono

Kliknij w “Waluty”, potem w “Dodaj walutg”. Wpisz skréot nazwy (ZL), ustal kurs (1)

Przyklad 1. Kursy walut:

7t =1,USD =3.50




7. Rodzaj dokumentu

To jest BARDZO wazne. Mozesz mie¢ u siebie jeden, kilka, kilkanascie lub nawet kilkadziesiat typow
dokumentow. Spisz je wszystkie na kartce papieru, wstukaj do komputera, a juz nie bedziesz musiat do tego

wraca¢. Beda one potrzebne przy gromadzeniu, katalogowaniu, wyszukiwaniu, wypozyczaniu, wszedzie.
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Czym sa typy dokumentow?

Typy dokumentéw pozwalaja je rozrézni¢ wedtug np. formy zapisu informacji (ksiazka, broszura, CD-Audio,
CD-ROM, DVD, Kaseta Audio, VHS itd.), tresci (Science Fiction, powie$¢ historyczna, romans, Fantasy,
literatura dziecigca itd.). Sposob klasyfikacji zalezy od Ciebie.

7.1. Definiowanie rodzajow egzemplarzy

Na stronie “Zarzadzanie typami egzemplarzy/pozycji” kliknij przycisk “Dodaj rodzaj egzemplarza”

Okresl kod rodzaju (maksymalnie 4 znaki). Na przyktad dla ksiazki KS, dla CD-Audio CDA, dla Video-CD
VCD, dla ksiazki na kasecie magnetofonowej KM. Kiedy juz ustalisz te oznaczenia, prawdopodobnie nieczgsto

bedziesz je widywal, gdyz sa one przeznaczone dla komputera, aby wiedzial co do czego.



Ty i czytelnicy bedziecie natomiast ogladali OPIS. Dobrze skonstruowany opis egzemplarza powinien w miarg
jasno wskazywac¢, gdzie si¢ on znajduje (Wypozyczalnia dla dorostych, wyp. ksiazki moéwionej, oddziat
dzieciecy, multimedia). TO NIE JEST klasyfikacja (UKD, Dewey) ani sygnatura, one sa wpisywane gdzie

indziej.

Bardzo wazne jest jasne 1 precyzyjne okreslenie rodzajow egzemplarzy, bo jesli si¢ rozmyslisz 1 bedziesz chciat

co$ za jaki$ czas zmieni¢, czeka ci¢ mozolne poprawianie nie wiadomo ilu rekordow MARC.

Jak zostato powiedziane wczesniej, sposob klasyfikacji zalezy od ciebie i sposobu organizacji twojej biblioteki.
Jesli masz odrgbne regaty dla r6znych gatunkow powiesci, mozesz stworzy¢ sobie osobne rodzaje dla powiesci
fantastycznych, powiesci przygodowych, powiesci kryminalnych itd. Jesli nie potrzebujesz tak szczegdlowego
podziatlu lub panie bibliotekarki potrafia zlokalizowa¢ ksiazkg po np. sygnaturze, mozesz zadowoli¢ si¢ np: K-

ksiazka, BR-broszura, LP-ptyta winylowa, CD, DVD, VCD, KM-ksiazka méwiona.

Jezeli chcesz, mozesz okresli¢ sobie osobne rodzaje dla ksiazek w migkkiej 1 twardej oprawie, jezeli trzymasz
je osobno. Masz catkowita swobodg, ALE réwnocze$nie musisz dobrze przemysle¢, wedlug jakiego klucza

sklasyfikowa¢ swoja kolekcje.

Nie panikuj jesli zapomniates stworzy¢ jakiego$ rodzaju dokumentow. Jesli dopiero wprowadzasz ksiazki, nie
ma to wielkiego znaczenia. Po prostu wracasz do ekranu definiowania egzemplarzy i dodajesz nowy rodzaj.
Tak samo, jesli zechcesz wlaczy¢ do kolekeji jaki§ nowy rodzaj dokumentéw. Powiedzmy, ze dostates w darze

trochg kaset VHS z filmami, wigc spokojnie tworzysz sobie nowy rodzaj dokumentu — VHS.

Mam nadziejg, ze wytlumaczylem to wystarczajaco jasno, bo jest to bardzo wazny etap.

7.1.1. Tylko na miejscu

To chyba nie wymaga ttumaczenia :)

Jesli masz jaki§ rodzaj/grupg dokumentow, ktére nie powinny opuszczaé biblioteki, zaznacz to pole. Przy
probie wypozyczenia ksiazki z tego rodzaju komputer wyswietli na ekranie informacjg, ze dokument nie

powinien by¢ wypozyczany.

Jezeli chcesz zabroni¢ wypozyczania poszczegolnych, pojedynczych egzemplarzy z rodzaju, ktory zasadniczo
jest przewidziany do wypozyczania, mozesz to zaznaczy¢ przy wprowadzaniu konkretnego egzemplarza.

Mozesz takze otworzy¢ juz istniejacy opis egzemplarza i zaznaczy¢ lub odznaczy¢ tg opcjeg.

7.1.2. Dtugos¢ wypozyczenia

Tego pola nie ma juz w wersji 2.2.4, zostala za to stworzona nowa strona ustawien nazwana ‘“Zasady
wypozyczen”. Mozna tam okres§li¢ czas wypozyczenia, dozwolona ilo§¢ wypozyczanych dokumentéw oraz

ewentualne naliczanie kar w zaleznosci nie tylko od rodzaju dokumentu, ale takze od rodzaju czytelnika.



7.1.3. Liczba dozwolonych przedtuzen

W wersji 2.2.0 w tym polu mozna bylo okresli¢ tylko, czy wypozyczenie danego rodzaju dokumentu mozna
byto przedhuzy¢, czy nie. W wersji 2.2.4, mozna w tym miejscu wpisa¢ ile konkretnie razy czytelnik moze
przedtuzy¢ wypozyczenie. Przedluzenie trwa tyle samo, ile okres wypozyczenia dla danego egzemplarza, czyli

jezeli wypozyczenie trwa 14 dni, tyle samo bedzie trwato przedtuzenie.

7.1.4. Nalezna optata

Jezeli wypozyczasz dany rodzaj dokumentu za optata, wpisz ceng wypozyczenia w to pole.
UWAGA! To NIE JEST pole naliczania kar za przetrzymanie!

7.1.5. Kliknij OK

Ustawienia dziataja tylko wtedy, kiedy si¢ je zapisze, wigc nie zapomnij zatwierdzi¢ tego wszystkiego, co
wlasnie wprowadzites. Wyswietli si¢ okno z lista typéw egzemplarzy, a na niej rodzaj egzemplarza, ktory

wlasnie dodales.



8. Inwentarz - licznik

W polskiej wersji dodano mozliwosé pilnowania licznikdw inwentarzy, wystarczy recznie wpisa¢ w tabele biblioinvent
numer inwentarza, jego opis oraz wartos¢ startowg od ktérej koha ma liczy¢ oraz wartos¢ aktualng, ktéra przy starcie
systemu powinna by¢ taka sama jak wartos¢ startowa. Reczna edycja poprzez phpMyAdmin jest wymagana, ze wzgledu
na duzg wrazliwos¢ danych, pomytkowe zmiany mogtyby by¢ katastrofalne dla drukowanych i naklejanych etykiet. Z

opcji i tak korzystajg tylko wieksze biblioteki.
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1 |Wypozyczainia BG US W [207442 [207427
2 |Czytelnia Ksigzek BG iz 108559 [106828
3 [Biblioteka Instytutu Kultury Fizycznej JWF [GLEN 7907
4 |Biblioteka Ekonomiczna Wypozyczalnia Is 92821 92495
5 |Biblioteka Wydziatu Prawa | Administracji [sA [15108 14332
6 [Biblioteka Filologii Polskie] | Stowianskie] P [20676 [20239
7 |Biblioteka Wydziatu Matematyczno-Fizycznego N [19044 18866
8 [Biblioteka Humanistyczna H 15902 [15147
9 [Biblioteka Instytutu Filologii Germanslde] 6 18470 {18419
10 |Biblioteka Ekonomiczna Czytelnia E [70766 [70149
11 |Biblioteka Wydziatu Nauk Przyrodniczych Bl [10782 [10639
12 |Biblioteka Jgzykaw Obcych A [1777 7674
13 Biblioteka Pedagogiki i Psychologi Pd [18397 [17818
14 |Centrum Informacji | Dokumentacji Europejskiej BG US |cDE [1704 1633
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9. Wydawnictwa - 260b

Opcja specyficzna dla BG US (moze ulec usunieciu w przysztosci), gdzie pole 260c jest wypetniane z troszke bardziej
rozbudowanych wartosci wzorcowych, gdzie zawarta jest nazwa wzorcowa jaka ma trafi¢ do rekordu oraz petna nazwa
widoczna przy wyszukiwania z dodatkowymi danymi jak adres oraz wskazaniem na numer w starym systemie

bibliotecznym Bibliolnfo.
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1 FEB-IBL PAN H Wieniawskiego 17/19 61-713 Poznan Biezgcej Instytut Badan 20
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2 Fanstw Wydaw MNauk. Naukowe 1
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10. Kategorie czytelnikow

W systemie, podobnie jak kategorie dokumentow, istnieja takze kategorie czytelnikéw, i podobnie jak w
przypadku egzemplarzy, tak i tu BARDZO WAZNE jest ustalenie odpowiednich kategorii. Zaoszczedzi to

zamieszania i dodatkowej pracy pdznie;.

Ch
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Gédrna
= = Okres Optata = Wymagany =
Kategoria Opis rejestracji  rejestracyjna granica wiek Zalegle Rezerwacja
wieku
AD Administratorzy g 0.00 65 18 Nie 000 = i
systemu
PR Pracownicy BG 20 0.00 65 18 Nie 000 = ﬁ
Student T ﬁ
ST stacjonarmy 5 0.00 65 18 Tak 0.00 b
Student = @
S7 niestacjonarny 5 0.00 65 18 Tak 0.00 b
PU Pracownik US 0 0.00 70 0 Tak  0.00 =
N bl = E3EE) 65 0.00 65 16 Tek  0.00 ~ i
uczelni ' ’
sp Studia 2 0.00 65 18 Tak 000 = [ 3
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Co daje podziat czytelnikow na kategorie? Przede wszystkim mozna ustali¢ rézne zasady wypozyczen dla
réznych kategorii tak czytelnikow, jak i ksiazek. Powiedzmy, ze chcemy, aby dzieci do lat 15 mogly pozyczac
ksiazki z rodzaju literatura dziecigca na 28 dni, nie wigcej niz 5 egzemplarzy, i nie byly obciazane finansowo za
przetrzymanie, natomiast czytelnicy dorosli mogli wypozycza¢ nie wigcej niz 8 egzemplarzy na 14 dni, i ptacili

10 groszy za kazdy dzien przetrzymania. Dzigki podziatowi czytelnikow na kategorie, da si¢ to tatwo zrobic.

UWAGA! W tym miejscu nie dzielimy czytelnikow wedtug plci! Na to jest miejsce w oknie rejestracji
czytelnika.
Natomiast mozemy bez problemu podzieli¢ tutaj czytelnikow wedlug wyksztatcenia, miejsca zamieszkania

(miejscowy, zamiejscowy) itd.



Wiem, ze juz przynudzam z tym wazne to, wazne tamto, ale wtasciwe, konsekwentne zaplanowanie kategorii

dokumentdéw i czytelnikow JEST WAZNE! Troche pracy teraz zaoszczedzi ci MASE pracy poznie;.
8.1. Dodaj kategorie
Kliknij “Dodaj kategorg” na stronie “Kategorie czytelnikow”

8.1.1. Kod kategorii i opis

Kod kategorii moze zawiera¢ dwie litery lub cyfry 1 jest uzywany gltownie przez komputer. Czytelnicy 1

bibliotekarze beda widzie¢ wytacznie opis.
Przyktad: kod — PU, opis — Pracownicy Umystowi.

8.1.2. Okres rejestracji

Okres waznosci rejestracji w latach. Jezeli masz grupg czytelnikow, ktorzy placa roczny abonament, ustaw im

okres rejestracji na rok. Jezeli nie, ustaw na np. 20 lat.

8.1.3. Gérna granica wieku

Jak sama nazwa wskazuje, pole to okresla gorna granicg wieku czytelnikow przypisanych do danej kategorii.

Dla kategorii “Dzieci” mam ustawione 17 lat.

8.1.4. Wymagany wiek

To z kolei jest DOLNA granica wieku dla czytelnikow danej kategorii. Dla kategorii “Dorosli” mam ustawione

na 18 lat.

8.1.5. Optata rejestracyjna

Jest to pole w ktore wpisujesz wysokos$¢ corocznej oplaty cztonkowskiej, ktora bedziesz pobiera¢ od

czytelnikow tej kategorii. Wpisz 0, jesli twoja biblioteka nie pobiera optat.

8.1.6. Upomnienie o zalegtosciach

To pole dotyczy wysylania ponaglen do czytelnikow zalegajacych ze zwrotem pozyczonych ksiazek.

8.1.7. Koszt rezerwacji

Jezeli chcesz pobieraé optlaty za zarezerwowanie ksiazki, wpisz tutaj kwotg. Jezeli nie, zostaw 0.



11. Zasady wypozyczen. (opcja ulegnie
Zzmianie)

Na stronie zawierajacej ustawienia zasad wypozyczen jest tabela ztozona z wtasnie utworzonych przez ciebie
kategorii dokumentdw 1 czytelnikow. Czytelnicy w poziomie, dokumenty w pionie. W polach znajdujacych sig
na przecigciu kolumny danego czytelnika i wiersza danego dokumentu mozesz ustali¢ zasady wypozyczenia
tego rodzaju dokumentu temu rodzajowi czytelnikéw. Zatozmy, ze chcesz aby czytelnik dorosty mogt
pozyczy¢ ksiazke na dwa tygodnie, ale zeby nie moéglt mie¢ wigcej niz osiem na raz. W rubryczce
“wypozyczen” wpisz 14,8. Co to znaczy? 14 - to ilo$¢ dni, 8 — to ilo$¢ ksiazek. Zgodnie z tym systemem
mozesz wpisaé 21,3 jesli chcesz aby czytelnik mogt wypozyczyé TRZY ksiazki na DWADZIESCIA JEDEN
dni (czyli 3 tygodnie), albo 2,3 jesli chcesz zeby mogt pozyczy¢ tylko TRZY ksiazki na DWA dni. Mam

nadziejg, ze wytlumaczylem to wystarczajaco jasno.

£} KOHA: INTRANET: Ustawienia - Mozilla Firefox
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rany: test [Wyloguj] 10 wylogowania [jREREH

Kazde pale musi by wypetnione okresem wypoZyczenia oraz maksymalna iloscig wypoZyczen
- np.. 21,5 oZnacza umozliwienie wypoZyczenia na 21 dni 5 pozycji

Each box needs to be filled in with fine time to start charging charging cycle

np. 1,7,7 = 1USD EUR etc kary, po 7 dniach, ca 7 dni

Uwaga: kary sg wyliczane przez skrypt fines2 . pl znajdujacy sig w katalogu misc.

Popros swojego administratora aby dodat ten skrypt do crontab z ustawieniem wykonania po potnocy.

Jesli komarka nie jest wypetniona to pierwsza z nastgpujacych wartosci jest wyszukiwana :
# ten sam oddziat | ta sama kategoria czytelnika, rodzaj egz. *
» ten sam oddziat | ta sama kategoria czytelnika *
# ten sam rodzaj egz. i kategorii czytelnika, oddziat *

* wszedzie
+ Jesli nic nie jest ustawione to domysinie wynosi 21,5
Wybierz oddziat : | Domy$iny |
I I I = I I I 1 I b’
] i | [»]
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Podobnie ma si¢ sprawa z naliczaniem kar. Wpisz w rubryke “Kary” 0.05,1,1, jesli chcesz zeby: kara za dzien
zwloki wynosita § groszy, zeby jej naliczanie zaczelo si¢ pierwszego dnia zalegania i1 kara byta naliczana co
jeden dzien. Jesli chcesz, aby czytelnik oddajac ksiazke np. dzien po terminie nie ptacil jeszcze kary, zmien

wpis na 0.05,2,1. To sprawi, ze kara zacznie by¢ naliczana dopiero DWA dni po uplywie terminu zwrotu.



W taki sposob mozesz ustali¢ zasady wypozyczen dla kazdej kombinacji ksiazka — czytelnik. Nie musisz
jednak tego robi¢. Zauwazyle$ kolumng i wiersz oznaczone gwiazdkami, odpowiednio z prawej strony i na
samym dole tabeli? Jezeli wpiszesz ustalone przez siebie wartosci w te wiasnie miejsca, beda si¢ one odnosic¢

do wszystkich czytelnikéw lub dokumentow, ktore znajduja si¢ w danym wierszu lub kolumnie.



12. Autoryzowane wartosci

Kiedy definiujesz strukture pol MARC (o tym troche pdzniej), mozesz takze okresli¢ czy dane pole / podpole

moze by¢ wypetniane dowolnymi warto$ciami, czy tez raczej wolatbys, aby mozna bylo wybiera¢ z pewnego

niewielkiego zbioru mozliwych wartosci. Dzigki autoryzowanym warto$ciom unikniesz nieporozumien

zwiazanych z tym, ze jedna pani w opisie ksiazki jezyk polski okresli jako “polski”, inna jako “pol”, a jeszcze

inna jako “pl”.
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Zarzadzanie wartosciami autoryzowanymi

Ta tabela jest jest uzywana w definiowaniu MARC . MoZesz definiowat dowolng ilosc kategorii oraz dowolng ilos¢ autoryzowanych wartosci w
kazdej kategorii.
Kiedy okreslasz strulture podpadl MARC mozesz powigzac podpale do kategorii autryzowanych-wartosci. Kiedy uzytkawnilc doda lub zmieni
opis, podpole nie jest edytowane z pola tekstowego lecz z listy rozwijanej dostepnych autoryzowanych wartosci.

119:55

| COUNTRY ~|[Fa ]| |
COUNTRY
Pl |
COUNTRY ag Argentyna = ﬁ
COUNTRY at Australia ﬁ ﬁ
COUNTRY au Austria ﬁ ﬁ
COUNTRY be Belgia ﬁ ﬁ
COUNTRY bu Bulgaria = ﬁ
COUNTRY by Bialorus = ﬁ
COUNTRY i Chorwacja = ﬁ
P | i 8
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Przyklad : Jezyk dokumentu. Istnieje gotowa tabela, ktdra jest w powszechnym uzyciu.

Tabela przedstawia :

ang
eng
fre
fra

ger

staroangielski
angielski
francuski
starofrancuski

niemiecki



Trzycyfrowy kod po lewej znajdzie si¢ w odpowiednim polu MARC, natomiast pelna nazwa po prawej to opis,
ktory bedzie widoczny dla ciebie. Tak ze zamiast glowi¢ sig, czy “LAV” to oznaczenie jezyka litewskiego czy

totewskiego, wyszukujesz w okienku“litewski” i juz :)

Masz teraz wybor: czy pole jezyka ma by¢ obowiazkowo wypetnione, czy nie. Jesli zdecydujesz sig, zeby byto

obowiazkowe, musisz wstawi¢ tam jaka$ wartosc¢ z listy.

If you set subfield to "non mandatory", an empty value is automatically added and is the default one.

Jezeli zas zostawisz to pole jako nieobowigzkowe, nie bedziesz musial go wypelnia¢, a domyslnie nic nie

bedzie wstawiane.

Przydatna sztuczka:

Chcesz, aby wartosci, ktorych najczesciej uzywasz, znajdowaly si¢ zaraz na poczatku listy?

Na przyktad, zeby “polski” byt na poczatku listy, a nie pod koniec?

Ok, you must know that the space is "lower" than any letter.

To proste, Wstaw spacj¢ przed nazwa j¢zyka, czyli zamiast “polski” wpisz “ polski”.

Dzigki temu kazda nowa ksiazka, ktora bedziesz opracowywaé, bedzie miala domys$lnie ustawiony jezyk

polski.Zawsze to trochg klikania mnie;j :)



13. Thesaurus (opcja ulegnie zmianie)

Thesaurus/ authority file is used in 2 ways :

o manage authorised & rejected forms for the same concept.
e manage hierarchy of the data.

Like in authorised values, thesaurus is used in MARC editor. If you choose a thesaurus category in for a
subfield, then a popup will open when you click on the ... facing the subfield.

You can search in the thesaurus for a given value, go up & down, add a value if you don't find whatever you
need.

You can also define rejected values. If you search & select a rejected value, the authorised value will be put
instead.

Example 2. Thesaurus values :

“Writer -- French -- Emile Ajar” is a rejected form of

“Writer -- French -- Romain Gary”

If you search "Ajar", you will find it. If you select it, "Romain Gary" will appear magically.

Note that in 2.0, Koha doesn't handle MARC management of a thesaurus/authority. So no "see also" or "related
values". It will be improved in 2.2.



14. Struktura MARC i szablony opisow

To jest BARDZO WAZNE. Tutaj ustawisz, ktorych pol MARC chcesz uzywaé, a pozniej powiazania miedzy
struktura MARC a baza danych KOHA.

£} KOHA: INTRANET: Ustawienia - Mozilla Firefox __.
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Jesli zmienisz ilosc pal MARC, aby ta zmiana byla widoczna na ekranie wyszukiwania kliknij ten przycisk:
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Radze Ci porozmawia¢ z bibliotekarzem, ktory kataloguje ksiazki w twojej bibliotece, jesli ty tego nie robisz.
Musisz doktadnie wiedzie¢, o co chodzi w polach i podpolach MARC zanim zabierzesz si¢ za modyfikacje

tablicy zalezno$ci.

Zaraz po zainstalowaniu KOHA , masz do dyspozycji jeden szablon domyslny, ktéry zawiera ustawienia dla
wszystkich pol 1 podpol formatu MARC. Jest tego bardzo duzo, i jest spore prawdopodobienstwo, ze nie
uzywaz nawet polowy z nich. Jednakze odradzam USUWANIE czegokolwiek — by¢ moze cos, czego nie
uzywasz dzisiaj, przyda sig¢ za jaki$ czas. Mozesz stworzy¢ swoje wlasne szablony dla ksiazek, multimedidw,

czasopism itd. Przyda si¢ pomoc bibliotekarza katalogujacego.

Pola MARC nie sa wyswietlane wszystkie razem — jest ich zbyt duzo, wigc caty szablon jest podzielony na

kilka stron. Pierwsza strona zaczyna si¢ od pdl z numerami zaczynajacymi si¢ od “0”, potem “1” 1 “2”. Aby



przejs¢ do dalszych pdl kliknij strzatke na dole strony, albo wpisz w okienku u gory strony np. 7 i system

wyswietli Ci pola zaczynajace sig od “7”.

Kiedy juz ustalites, ktorych pol i podpdl cheesz uzywaé, przydatoby si¢ upewnic, ze informacje w nich zawarte
zostang zapisane przez system w odpowiednim miejscu. W trym celu przejdz znéow do strony “Ustawienia” i

kliknij....



15. Powigzania Koha - MARC DB

Po wybraniu powyzszej opcji pojawi si¢ strona zawierajaca powiazania migdzy struktura MARC a tablica
biblio. Tablica biblio jest jedna z wielu uzywanych przez KOHA do przechowywania naszych danych, ale po

ustawieniu wszystkiego praktycznie nie bedziesz miat z nig kontaktu.

OHA RA : Al 0 a3 afo =
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Jesli zmienisz powigzanie pomigdzy podpolem MARC a polem nieMARC to popros administratora serwera aby uruchomit skrypt
misc/rebuildnonmarc.pl .
Jesli zmienisz powigzanie tutaj, kaZdy framework zostanie zmodyfikowany.
Pamigtaj aby pola MARC w items byty te same, tzn. jesli uZywasz 952 to uZywaj we wszystkich podpalach items!.
| biblio |
| pole Koha » || Etykieta || Podpole || Nazwa || |
S Ca |
biblionumber 090 C Koha biblionumber (NR) b
~al
author 100 a MNazwa osobowa (MP) b
~~a
title 245 a Tytut b
" ~~al
unititle 246 a Tytut (NP) b
~~a
notes 500 a Uwaga ogéina (NP) b
Pl |
serial b
= = -
seriestitle 490 a Tytu(P) b
~ b
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Spojrzmy na jedna z linijek:

author — 100 — a — Nazwa osobowa

sa to odpowiednio:

Pole w wewngtrznej bazie danych KOHA — oznaczenie pola MARC - oznaczenie podpola MARC — nazwa pola

widoczna dla uzytkownika.

Co to oznacza? Ano to, ze kiedy Ty opracowujac ksiazke wpiszesz nazwisko autora do pola 100a, KOHA
sprawdzi: “Gdzie JA mam sobie zapisa¢ to co ON mi wpisuje w pole 100a? Aha, tablica biblio, pole author.”
Podobnie dziata to w druga strong: “Skad JA mam wzia¢ informacjg, ktéra ma by¢ wyswietlona dla NIEGO w
polu 100a? Aha, tablica biblio, pole author.”



Zatézmy, ze w twojej bibliotece jakim$ dzikim zrzadzeniem losu nazwisko autora zapisuje si¢ nie w polu 100a,
ale w polu 100b (UWAGA! To catkowicie bledne!!! Podaje to tylko jako przyktad!). Co robisz w takim
przypadku? Na prawo od linijki, ktora opisatem wyzej, jest ikonka otwartego skoroszytu ze strzatka. Kliknij na

nia.
Pojawi sig strona z dziesigcioma rozwijanyumi okienkami. Drugie od gory zawiera napis:
100 a — Nazwa osobowa (NP)

Wiemy juz, ze Twoj autor nie jest zapisywany w 100 a, wigc kliknij na szary kwadracik ze strzatka w dot obok
powyzszego napisu. Rozwinie sig lista wszystkich pol zaczynajacych sig na “1”. Wybierz “100 b” 1 kliknij OK

na prawo od wypelionego okienka. Mozesz wybra¢ tylko jedno pole.

[PAMIETAIJ! To tylko przyklad! Wszelkie zmiany ustawien powinny by¢ skonsultowane z kims§, kto orientuje
si¢ w MARC.]

Wréémy jeszeze na chwilg do strony z lista powiazan: jak widaé, niektore pola po lewej nie sa powiazane z
zadnym polem MARC. Mozesz je powiaza¢ z dowolnym polem w sposob, jaki opisatem wyzej. Pamigtaj

jednak, ze LEPIEJ NIE MIESZAC pél opisu bibliograficznego z polami opisu egzemplarza.
Generalnie:
tablica biblio zawiera ogdlne informacje bibliograficzne

tablica biblioitems zawiera bardziej szczegdtowe informacje, jak numer wydania, thumaczenie, rodzaj

dokumentu, ilo$¢ stron itd.

tablica items zawiera informacje o konkretnym egzemplarzu — numer inwentarzowy, kod kreskowy, numer

akcesji, kiedy kupiony, od kogo, itd
tablica bibliosubject zawiera hasta przedmiotowe.

Tablice bibliosubtitle i additionalauthors sa zazwyczaj uzywane do opisu zbiorow multimedialnych

(CHYBA!!!)

Jesli si¢ rozmyslite$, zawsze mozesz cofna¢ zapisane juz zmiany klikajac na klawisz o wdzigcznej nazwie

TUTAI.

Jesli wprowadzites$ jakie$§ zmiany, musisz uruchomi¢ skrypt /misc/rebuildnonmarc.pl, albo popros$ o to swojego

informatyka. Skrypt ten w duzym uproszczeniu przestawia bazy danych tak, aby pasowaty do twoich zmian.



Teraz musisz sprawdzi¢, czy zmiany, ktore nanioste$, sa poprawne i nie spowoduja wadliwego dziatania
systemu. W tym celu na stronie “Ustawienia” wybierasz “Weryfikacja MARC”. Jesli co$ jest nie tak, system

Cig poinformuje gdzie jest biad.

Teraz musisz wejs¢ w szablony opisow MARC21 aby poustawia¢ wszystko wedtug twoich potrzeb. Poniewaz
poprzednio uzywalis§my jako przyktadu pola 100 i nazwiska autora, tutaj tez zaczniemy od tego. Wpisz 1 w

puste pole na gorze i kliknij OK, a pojawia sig¢ pola zaczynajace si¢ od 1.

Pierwsze bedzie znajome pole 100.

Kliknij na przycisku PODPOLA. Tak, to jest to, co $ni si¢ po nocach pracownikom dziatow katalogowania :)

Ta tabela okresla, jak bedzie wygladato 1 co bedzie zawierato pole 100 w twoim opisie bibliograficznym.

W pierwszej kolumnie mamy odpowiednie oznaczenie podpola pola 100 w standardzie MARC.

W drugiej — opis tekstowy danego podpola, czyli co powinno ono zawierac.

Trzecia kolumna zawiera informacje, ktore pole w bazie danych przechowuje informacje z tego podpola
MARC. Dodatkowo mozemy sig tu takze dowiedzie¢, czy dane podpole jest w ogdle uzytkowane, a jesli tak, to
czy nalezy je bezwzglednie (obowiazkowo) wypetic, czy tez mozna pozostawic je puste, oraz czy moze ono w

obrg¢bie jednego opisu bibliograficznego wystapi¢ wigcej niz raz.

Chcialby$ co$ zmieni¢ w tej tablicy? Zjedz na sam dot tabeli, kliknij ikonke foldera i przytrzymaj si¢ czegos, bo

oto wpadtes w miejsce, gdzie odbywa sig...

13.1. Edycja podpol MARC.

Spokojnie, bez paniki! Po pierwszych paru dniach pracy praktycznie nie bgdziesz musial odwiedza¢ tego
strasznego miejsca. Podobnie jak wigkszo$¢ rzeczy, o ktérych mowiliSmy wcezesniej, tak i tutaj, jesli si¢ skupisz
1 poswigcisz troche pracy, ustawisz wszystko RAZ 1 bedziesz mie¢ spokoj tak dtugo, poki z jakiegos powodu

nie zechcesz czegos$ doda¢ lub zmienic.

Przewin strong w dot i poszukaj znajomego podpola 100a. Szybko trafisz na ramke oznaczona jako:

Etykieta 100, podpole a.

Jest ona podzielona na dwie zasadnicze czgsci: MARC-powiazania i Edytor-powiazania.



W MARC-powiazania musisz ustali¢ parametry typowo systemowe, czyli:

e powtarzalny: zaznaczenie tego okienka spowoduje, ze to podpole bgdzie moglto pojawia¢ si¢ w opisie
wielokrotnie. W przypadku autora moze to mie¢ sens o tyle, ze czgsto ksiazke pisze dwoch lub wigcej
autorow.

o obowiazkowy: jesli zaznaczysz to okienko, system NIE POZWOLI ci zapisa¢ opisu bibliograficznego w
bazie, dopoki nie wypetnisz tego pola.

e Szukaj rowniez: (nie do konca rozumiem o co tu chodzi.)

e Powiazanie z Koha: to jest bardzo, bardzo wazne. Zawarto$¢ tego okienka méwi systemowi, gdzie w
bazie danych na dysku komputera umiesci¢ to, co ty wpisujesz w polu 100 a. Domyslnie jest
biblio.author 1 raczej niech tak zostanie. W ogole na tym etapie pracy przyda si¢ kto$ ze znajomos$cia
jezyka angielskiego, bo Koha to program napisany przez ludzi méwiacych po angielsku i sila rzeczy

nazwy pol w tabeli takze sa po angielsku.

Teraz przechodzimy do

Edytor-powiazania.

Tutaj tez mamy zestaw okienek do wypekienia lub zaznaczenia:

e Opis dla bibliotekarza: ten opis pola bedzie widoczny podczas katalogowania.

e Opis dla OPAC: ten opis begdzie widoczny dla czytelnika podczas przegladania katalogu.

e Zarzadzany w [tab] nr.... W tym okienku okreslasz, w ktorej zaktadce w module katalogowania bedzie
wyswietlane dane podpole. Moze by¢ pomocne do podporzadkowania kolejnosci po6l na ekranie do
kolejnosci wprowadzanych przez ciebie danych. Mozesz wybra¢ zaktadke od 1 do 10, lub “ignore” -
wtedy pole nie bedzie w ogole widziane w module katalogowania i w ogdle w systemie.

e Ukryte (nie rozumiem o co tu biega)

e URL — jesli zaznaczysz to okienko, to podpole bedzie wyswietlane jak odnosnik do strony WWW w
internecie.

o Warto$§¢Auth: jesli podpole ma by¢ wypelniane warto$ciami z zamknigtej listy (pamigtasz liste
jezykoéw?) to tutaj ustalasz, ktora to ma by¢ lista.

e Powiazane z polem: (nie rozumiem o co tu biega).

Teraz pewna uwaga. Zdajesz sobie zapewne spraweg, ze innego zestawu pol 1 podpol bedziesz potrzebowac przy

wprowadzaniu ksiazek, innego przy czasopismach, a jeszcze innego przy ptytach DVD. Musisz wigc stworzy¢



sobie odpowiednie szablony z odpowiednimi polami dla kazdego rodzaju materiatu w twoich zbiorach, ALE
zacza¢ powiniene$ od szablonu domyslnego, czyli takiego, ktory bedzie zawierat WSZYSTKIE pola i podpola,
ktorych bedziesz uzywac. Dlatego zanim zrobisz cokolwiek tu, w systemie, usiadz z paroma kartkami papieru 1
wypisz wszystkie pola MARC, ktérych uzywasz przy katalogowaniu ksiazek, potem zréb to samo dla plyt,
kaset itd, a na koncu zbierz te wszystkie pola razem i dopiero wtedy wypetnij szablon domyslny. Nastgpnie
utworz szablony dla poszczegdlnych materiatéw 1 z kartkami w reku wypeinij je. Te parg godzin pracy

oszczedzi ci wiele stresOw 1 Zzmudnego uzupetniania opisOw pozniej.

Mocno zachgcam ci¢ do zaglgbienia si¢ w opisie formatu MARC, gdyz zawiera on rézne cickawe rzeczy, jak
na przyktad pole 856u. Bardzo lubi¢ uzywac tego pola w Koha, gdyz pojawia si¢ ono w OPAC jako link do
strony WWW, na ktora czytelnicy moga wej$¢ prosto z opisu katalogowego ksiazki. Czgsto jest to link do

recenzji badz streszczenia ksiazki.

Czujesz si¢ przyttoczony? Dobra wiadomos$¢: to byla najtrudniejsza do “rozgryzienia” czg$¢ przygotowania

Koha do pracy. Teraz juz bedzie z gorki.



16. Weryfikacja MARC.

Po dokonaniu zmian w strukturze MARC 1 powiazaniach z baza danych powiniene$ uruchomi¢ werytfikacjg

MARC w celu sprawdzenia poprawnosci tego, co zmienites. Jesli co$ bgdzie nie tak — system powie co.
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=% Gromadzenie Katalog W alnia Czytelnicy Wartogciwzorcowe Raporty | Ustawienia O programie Inne Pomoc

Zalogowany: test [Wyloguj] do wylogowania [JREEREOM

Sprawdzanie ustawien MARC

Test || Rezultat

oK itemnum : the field itemnumber is mapped to a field in fab -1
WSZYSTKIE pola egzemplarzy MUSZA

polaegzemplarza e byc Zzmapowane do te] same] etykiety
e | one wszystkie muszg sig znajdowac (egzemplarze) w 10 tab

Iltem tag There is more than 1 MARC tag related to items tab (10) : 952 876,

OK tabela rodzaje egzemplarzy (typy pozycfi) zawiera przynajmnigj jedng wartosé

OK biblioitemns.itemtype okreslony

OK wiabeli branch wypeiniony przynajmniej jeden rekord

oK homebranch okreslony

Ok holdingbranch okreslony

OK biblionumber i biblioitemnumber odwzorowan)y poprawnie

Ok no NULL value in frameworkcode

SUMA Masz btad 2 w konfiguracji MARC. Prosze usungc btgd przed normalnym uzywaniem Koha
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17. Drukarki (istnienie tej opcji dyskusyjne)

Tutaj si¢ ustawia drukarki.
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17. Drukarki CUPS

Mozliwo$¢ drukowania na papierze z 21 etykietami nosi ze soba jeden postawowy problem, kazda drukarka z
danym sterownikiem inaczej ustawia pole druku (marginesy) zwiazku z tym zostata opracowana mozliwos¢
zmieniania wielko$ci drukowanych etykiet zaleznie od posiadanej drukarki. Na rysunku widzimy cztery
ustawienia, pod cztery rozne drukarki. Pola IP, Nazwa, Opis sa polami informacyjnymi, pole Nazwa pojawia
si¢ przy opcji generowania PDF’a z etykietami do druku, natomiast pola X,Y oraz mX, mY oznaczaja:
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! =

NP Neews ] ES R e

1 100177 HP2015 Inwentarz 2 4 66 0 6 ﬁ
2 1001594 HP1022 Wypozyczalnia - piwnica 22 4 683 0 6 ﬁ
3 1001117 Canon LBP2900 Wypozyczalnia 06 3 683 0 6 ﬁ
4 2121413.75 HP 2200 Ekonomiczna 15 65 68 0 6 ﬁ

Dodaj drukarke
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18. Zakazane stowa

Nie, to nie sg stowa, ktorych nie wolno uzywac, tylko stowa, ktére beda ignoworane podczas wyszukiwania.
Ma to znaczenie zwlaszcza przy jezyku angielskim, gdzie jest duzo stowek w rodzaju, “The”, “a”, “an” itd. W

polskim jezku znajdziemy wiele takich stow aczkolwiek, albo, ale to jedne z nich.

UHA A 3 = o O a 2T 0

h
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UWAGA: jesli zmienisz cokolwiek w tej tabeli, popros administratora aby uruchomit skrypt misc/rebuildnonmare.pl
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0 [Usur]
00466MNAM
A
A2200193 Usur
AB
ABER Usur
ABOVE
ABY
ACZKOLWIEK Usuri
ALBO
ALE
ALLORA Usuf
ALORS
ALS
P | | b’
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19. Serwery 7Z39.50

W tym miejscu wpisz namiary na serwery Z39.50. “Co to u diabta jest?” - zapytasz. Najprosciej — to specjalne
miejsca w internecie, gdzie mozna szuka¢ gotowych opiséw bibliograficznych 1 §ciagaé je do siebie. Namiary

sa w formie tabeli i w kolejnosci od lewej do prawej oznaczaja:
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| Lokalizacja || Hostname ||Port|| Baza Danych ||Userid||Hasto”SprawdzonyﬂRangaHSkladnial

NARODOWA 193.59.172.100 210 INNOPAC 1 0 MARC21 ﬁ ﬁ

BIBLICTEKA KONGRESU <l

e 23950 Joc.gov 7090 Voyager 1 2 MARC2I S @

OXFORD library.ox.ac.uk 210 MAIN*BIBMAST 1 3 MARC21 ﬁ ﬁ
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e Nazwa serwera.

e Adres IP lub URL

e Port, przez ktory jest udostgpniana baza bibliograficzna, np. 7090

e Nazwa bazy danych

o Identyfikator uzytkownika (z reguty pusty)

o Hasto uzytkownika (z reguty puste)

e Sprawdzony (zaufany — jesli ma dobre opisy i czgsto z niego korzystamy, wstawiamy tu 1)
e Ranga (nie mam bladego pojgcia co to jest)

o Sktadnia (do wyboru MARC21 lub UNIMARC)

Przyktadowo, dla Biblioteki Narodowej parametry te beda wygladaty tak:

e B.Narodowa
e 193.59.172.100
¢« 210



INNOPAC
[puste]
[puste]
MARC21



20. Ustawienia systemowe
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Zarzadzanie ustawieniami systemu
Admin  Gromadzenie Hasta wzorcowe Katalog ~ Wypozyczalnia Catelnik  OPAC
Zmienna Wartosc Wyjasnienie |
biblio 1 czy mamy doczynienia z biblio 6 ﬁ
Edytuj Usun
delimiter : Define the default separator character for report 6 ﬁ
exportations into files Edytuj Usur
IndependantBranches 0 Turn Branch independancy management On an 6 ﬁ
Off
Edytuj Usun
ISBD100 #100|1{ 100a}{ 100b} { (100c ; & @
100d
i M Edytuj Usun
#100|{ 100a}{ 100b} { (100d}}|
#100]
ISBD440 #440|  ({440a} 440p}, ISSN {440xK 6 ﬁ
440nH 4401 =5l e
#440|  ({440aH ytuj Usun
ISBD490 #490|  ({490a} ISSN {490 490v})| &Q'? ﬁ =
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Zmienna Wartos$¢ Uwagi

Okresla, czy gromadzenie ma by¢ ,,normalne”
czy ,,uproszczone” (normal/simple).
Gromadzenie ,,normalne” zajmuje si¢

acquisitions normal budzetami, zamowieniami, wpisywaniem
faktur itd., gromadzenie ,,uproszczone” -
wylacznie wprowadzaniem opisoéw i
egzemplarzy do bazy danych.

authority sep --

1 — Koha automatycznie generuje kod paskowy
dla ksiazki.

autoBarcode 0 0 — Koha NIE generuje kodu, musisz wpisa¢ go
recznie lub sczyta¢ czytnikiem po naklejeniu
na ksigzke.

1 — Koha automatycznie generuje kod
czytelnika

autoMemberNum 0
0 — Koha NIE generuje kodu, musisz wpisa¢ go
recznie.



checkdigit
dateformat

gist

insecure

kohaadminemailaddress

LibraryName

marc

marcflavour

maxoutstanding

maxreserves

noissuescharge

opaclanguages
opacthemes
template

timeout

none
metric

0.125

no

mhelman@illinoisalumni.org

Hinsdale Public Library
Koha Free Software

Koha : a gift, a contribution
in Maori

yes

MARC21

99

en
default
default
1200

Format daty.
77?

Jesli ustawione na ,,yes”, kazdy moze dowolnie
zmienia¢ ustawienia systemu. Zostaw na ,,no”,
chyba, ze lubisz ryzykowne przygody,
bezgranicznie ufasz ludziom lub masz cigzka
sklerozg i nie pamigtasz hasta.

Adres administratora Koha, do skarg,
wnioskow 1 zwyktych obelg bez wyraznego
powodu.

Nazwa biblioteki i tekst, jaki si¢ bedzie
pojawiat na stronie startowej OPAC.

MA BYC NA YES I JUZ!!! Opisy
bibliograficzne musza by¢ w formacie MARC,
inaczej zrobi sig taki bajzel, ze trudno bedzie
dojs¢ co jest co. Uprzedzatem, zeby nie byto :)

Rodzaj formatu MARC

Jesli dobrze zrozumiatem, ta opcja okresla
ilo$¢ wypozyczonych ksiazek, powyzej ktorej
czytelnik nie moze rezerwowac nastepnych.
Tutaj jest to ustawione na 99, ale jesli chcesz,
by czytelnicy nie trzymali bez potrzeby
maksymalnej dopuszczalnej ilosci ksiazek (i
zamawiali nast¢pne), ustaw na maksimum
dozwolone w twojej bibliotece, czyli np. 8.

Maksymalna ilo$¢ rezerwacji dla jednego
czytelnika. Pozwala ukrdci¢ zartownisiow
rezerwujacych bez potrzeby setki ksiazek (i
tym samym blokujacych dostep do nich
innym).

I believe that this is what you would change to
limit patrons to a certain number of materials at
a time. I'm open with my policies, but it would
be very useful to other people to have this tied
to the item type and borrowers tables. That
way, a library could limit a patron to as many
books as a patron wanted, but have a limit to
DVDs. Alternatively, adults would be able to
check out as much as they wanted, but kids
could be limited to 10 items at a time. I
wouldn't limit kids, but there are some people
out there that would want that.

Jezyk OPAC.
Zmienia wyglad OPAC.
I just left this alone, too.

Tutaj ustawiasz, po jakim czasie (kiedy nic nie



robisz) system zamknie sesj¢ i zazada
ponownego zalogowania, gdy wrécisz do
komputera. Musisz tak dobra¢ czas, zeby nie
logowac si¢ co chwilg od nowa tylko dlatego,
ze poszedtes po ksiazke i nie bylo ci¢ przez 3
minuty, ale tez zeby komputer nie stat otwarty
dla kazdego godzinami.

No, mozesz by¢ z siebie dumny. System juz jest przygotowany do pracy.



21. Prawa dostepu

Jest to kolejne polskie rozszerzenie ograniczajace dostgp do systemu tylko ze znanych adresow IP, autoryzacja

danego IP jest przeprowadzona przed wykonaniem jakiejkolwiek akcji przez skrypt.
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2127 Wydz. Nauk Ekon. i Zarz. 2007-02-14 19:51:30 [Usur |

10.0.1 Biblioteka Gléwna 2007-02-15 11:02:57

212. Wydziat Mat. Fiz. 2007-02-15 11:10:12

21214, Wydz. Nauk Ekon. i Zarz. 2007-02-15 11:11:36 Usun

212.1 Wydz. Nauk Ekon. i Zarz. 2007-02-15 11:11:52

212.1 Wydz. Nauk Ekon. i Zarz. 2007-02-15 11:12:07

212.1 Wydz. Nauk Ekon. i Zarz. 2007-02-15 11:18:29

21214, Wydz. Nauk Ekon. i Zarz. 2007-02-15 11:19:01

212.14 Wydz. Nauk Ekon. i Zarz. 2007-02-15 11:19:21

2121 Wydziat Prawa 2007-02-15 11:20:05 Usun

872 Prywatny dostep 2007-03-21 12:15:47

212.1 IKF 2007-02-15 11:21:56

212.14.. Anglistyka 2007-02-15 11:22:35

212.1 Anglistyka 2007-02-15 11:23:12

82145 Humanistyczna 2007-02-15 11:23:55 =
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21. Narzedzia

19.1. Eksport opiséw MARC

Ta opcja pozwala na szybkie, cho¢ niezbyt eleganckie wykonanie kopii zapasowej twoich rekordow

bibliograficznych. Mozesz ustawi¢ od ktorego rekordu do ktoérego wyeksportowac. Efektem jest plik marc.pl.

19.2. Import rekordow MARC do rezerwuaru

By¢ moze przyjdzie ci duzo korzystac z tej funkcji. Rezerwuar to pula rekordow bibliograficznych czekajacych

na “dopigcie” do nich egzemplarzy. Import jest stosunkowo prosty: wybierasz plik (w odpowiednim

ustalasz format MARC (na taki, jakiego uzywasz) i okre$lasz, czy w razie gdy w rezerwuarze juz jest rekord o

danym ISBN, zostawi¢ go i zignorowac¢ nowy, czy tez nadpisa¢ go nowym rekordem.

Czasami podczas katalogowania moze si¢ zdarzy¢, ze rekord bibliograficzny jest niekompletny. Wtedy mozna

zastapi¢ go innym poprzez import do rezerwuaru z opcja “Zastap istniejacy nowym”.
Koha moze zaimportowac tylko jeden plik z rekordami naraz, plik moze zawiera¢ jeden lub wiele rekordow.,

Kiedy juz klikniesz “Import”, pojawi si¢ ekran mowiacy, ze pewna ilo$¢ rekordow zostata zaimportowana do

rezerwuaru.



22. Wyszukiwanie w katalogu

Teraz, gdy juz masz kilka rekordéw bibliograficznych w rezerwuarze, nadszedl czas aby przyporzadkowac je

egzemplarzom, ktée posiadasz, i ich kodom kreskowym, tak by komputer wiedzial w ktorym oddziale dany

egzemplarz jest itd.
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 test [Wylogu do wylogowania [§RERIE

Wyszukiwanie w katalogu

s suw B weopme |

Wyrazenie Nr opisu
Tytut - Nr inwentarza
Altar - Kod kreskowy
Stowo kluczowe - Sygnatura
Tytut serii / czasopisma ISBN
Rodzaj dokumentu = Wydawca
Status udostepnienia -
Wiecej pol
i x| x[|zawiera |
i <] | [ |zawiera |
i x| x[|zawiera |
1] i [Ir]
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Aby zaczaC proces laczenia opisu bibliograficznego z egzemplarzem, nalezy najpierw wyszukaé¢ dany opis

bibliograficzny. Na gornej listwie strony Koha klikasz “Katalog”, a nastgpnie masz do wyboru:

wyszukaj: cala strona roznych opcji. Mozesz znalez¢ opis po tytule, autorze, stowie kluczowym, rodzaju
dokumentu, ISBN, numerze systemowym, numerze inwentarza... Mozna, ale niekoniecznie jest to zawsze

potrzebne.

Dodaj opis: znacznie prostsze — tylko tytut i ISBN, do wyboru. Ta metoda wyswietli zarowno opisy

zaimportowane do rezerwuaru, jak i kompletne rekordy w bazie.



20.1. Wyniki wyszukiwania

Jak wspomniatem wczesniej, wyniki pojawia si¢ w dwoch grupach:
e Opisy w Koha

Te opisy sa pelnoprawnymi rekordami w systemie, maja juz przypisane egzemplarze. Na razie nie

zajmujemy si¢ nimi, gdyz bardziej interesuja nas...
e Opisy w rezerwuarze

Tutaj sa te wszystkie opisy, ktore zaimportowales. Pewien problem polega na tym, Ze nie jeste§ w stanie
zobaczy¢ na liscie, czy opis dotyczy ksiazki, jej wydania dzwigkowego na kasecie czy tez np. Plyty
DVD z ekranizacja. Jesli wigc tylko mozesz, postaraj si¢ wrzuca¢ rekordy do rezerwuaru partiami —
ksiazki, pdzniej kasety, pozniej DVD. Wtedy, jesli nawet pojawi ci si¢ kilka opiséw do wyboru,
wystarczy, ze najedziesz myszka (ale nie klikaj!) na przycisk “Dodaj opis™: na dole ekranu przegladarki
pojawi si¢ adres danego opisu zakonczony numerem. Je$li najpierw wprowadzites do rezerwuaru
ksiazki, potem kasety, a potem plyty, to wiesz, ze opis z numerem 1038 to ksiazka, opis z numerem

4033 to kaseta, a ten z numerem 7072 to ptyta DVD.

Oczywiscie, nawet jesli nie wiesz, co jest czym, nie ma problemu. Kliknigcie na “Dodaj opis” otwiera okno
katalogowania z polami MARC, i wtedy mozesz tatwo sprawdzi¢, z jakim typem dokumentu masz do

czynienia, cho¢by poprzez odczytanie pola 300a, ktére zawiera opis fizyczny.

Innym podpolem opisu fizycznego jest podpole 300f, ktéore zawiera informacj¢ o typie dokumentu. O
okresleniu typow dokumentow w systemie juz mowilismy, pamigtasz? Ksiazka, CD, kaseta itd... To wtasnie to

podpole je zawiera, i dzigki temu mozesz szybko wyszukac to, czego ci trzeba.

Kiedy juz przebrniesz przez wszystkie zakladki w oknie katalogowania i wypetisz wszystkie potrzebne pola,
wecisnij przycisk “Dodaj opis”. Jesli wyjdziesz z tej strony bez zapisania (dodania) opisu, wszystkie zmiany,

ktore naniostes$, zostana anulowane 1 bgdziesz musial robi¢ wszystko od poczatku.

Kiedy juz klikniesz “Dodaj opis™, pojawi si¢ nowe okno zatytutowane “Dodaj egzemplarz” z kilkoma oknami z

rozwijanymi menu. Jesli twoja biblioteka ma wigcej niz jeden oddziat, musisz okresli¢ ktdry z nich ma ten



konkretny egzemplarz — stuza do tego dwa pierwsze okienka. Po kliknigciu na strzatke obok okienka pojawi si¢
lista oddziatow, ktore wprowadzile§ podczas ustawiania systemu do pracy (Ustawienia / oddziaty biblioteki).

Teraz widzisz, dlaczego tak wazne byto uwazne wypeknienie tych wszystkich rubryczek?

Jesli zapomniate$ o jakim$ dziale lub twoja biblioteka si¢ powigkszyta, nie panikuj: wro¢ do strony, gdzie sa
ustawienia oddzialéw biblioteki 1 po prostu dodaj nowy. Pojawi si¢ on na liscie wyboru w okienku nowego

egzemplarza, kiedy tam wejdziesz nastgpny raz.

Pole p to miejsce, gdzie powinienes wpisa¢ lub wczyta¢ czytnikiem kod kreskowy nadany ksiazce.

Jest takze miejsce w ktore wpisujesz ceng¢ danego egzemplarza, oraz pole daty wprowadzenia egzemplarza,

ktore jest wypelniane automatycznie biezaca data. Jesli chcesz, mozesz wprowadzi¢ inna.

Ostatnie pole stuzy do zaznaczenia, czy ksiazka ma by¢ wypozyczana, czy dostgpna tylko na miejscu.

Gratulacje! Wtasnie wprowadzite$ caty rekord do Koha.



23. Dodawanie czytelnikow

Skoro umiesz juz wprowadza¢ ksiazki, zajmijmy si¢ ludZmi.

£} KOHA: INTRANET: Czytelnicy - Mozilla Firefox -2
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Przejdz do okna “Czytelnicy” klikajac odpowiedni odnos$nik na stronie tytutowej lub na listwie u gory okna
przegladarki. Z rozwijanego menu wybierz “Dodaj czytelnika”. Pojawi si¢ formularz do wypehienia.

Pierwsze pole to numer karty czytelnika. Wezytaj tu kod kreskowy z nowej karty, ktora dostanie $wiezo
zapisany czytelnik.

Pozostate pola na tej stronie sa wystarczajaco zrozumiale, ze nie bgdg tu wszystkich opisywac. Trzeba tylko
pamigta¢ o wypelnieniu pol oznaczonych gwiazdkami, gdyz sa one obowiazkowe i bez nich nie bedzie mozna
zapisa¢ czytelnika w bazie danych.

Rubryka “Korzystanie z biblioteki” zawiera par¢ pdl wymagajacych objasnienia.

Komunikat dla czytelnika: to wiadomos¢, ktora wyswietli si¢ czytelnikowi, gdy ten zaloguje si¢ do OPAC, np.,
0 zostawieniu okularow lub prosba o pilniejszy zwrot jakiej§ pozycji

Uwagi przy wypozyczaniu wyswietlaja si¢ z kolei obsludze wypozyczalni po zczytaniu kodu kreskowego z
karty czytelnika — np. Zeby nie pozycza¢ mu wigcej niz 5 ksigzek naraz, bo costam...

Na samym dole okna sa dwa tzw. pola sortujace. W praktyce mozna w nie wpisywac informacje, ktore nie
pasuja do zadnej innej rubryki — np. o sktadkach na Koto Przyjaciot Biblioteki.



Po kliknigciu przycisku “Zapisz” pojawi sig...



24. Ekran szczegotowych danych czytelnika

Strona ta jest bardzo uzyteczna z wielu powodow. Opisze po kolei, co ona zawiera, i co poszczegolne rzeczy

znacza dla ciebie.
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testowy user testowy
testowy (testowy User, ) Brak diuaow
J Przejrzyj konto | Ptatnosci
Numer karty: test Brak
Fesel:
Adres pocziowy: test, test
Domowy adres: .
Telefan damowy: Brak
Telefon w godzinach
rabaczych Faks:
E-mail: test@ok.pl
Kamunikat w OPAC:
Nr porz. KOHA: 11556
Kategaria czytelnika: Administratorzy systemu
Zapisany/a: 24/12/2008,
Wygasnie: 24/12/2026
Zapisany w oddziale: W Wypozyczalnia Biblioteki Glownej
Uczelnia: Uniwersytet Szczecinskil/
D.ur.:
Kantakt: =
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W ramce “Rekord Czytelnika” masz komplet danych o czytelniku i jego cztonkostwie w bibliotece. Nazwisko,
imig, data urodzenia, pte¢, numer karty, adres pocztowy, telefon itd, oraz takie rzeczy jak kategoria (pracownik
umystowy, uczen, rencista, student itp.), data zapisania i1 termin uptywu waznos$ci karty bibliotecznej — te

wszystkie dane sa wlasnie tutaj, w jednym miejscu.

Na dole ramki znajduje si¢ kilka waznych przyciskow.

e Zmien — po kliknigciu pojawi si¢ znajome okno wprowadzania danych czytelnika. Mozesz poprawiaé
informacje ktore okazaly si¢ bledne lub nieaktualne.

o Skasuj —usuwa caly rekord czytelnika. Uzywa¢ ostroznie!

e Wypozyczalnia (lub inna nazwa dzialu) — przenosi ci¢ na strong wypozyczen, gdzie mozesz normalnie

obstuzy¢ “odnalezionego” czytelnika.



e Zmien hasto — pozwala ustawi¢ lub zmieni¢ hasto do katalogu internetowego.

e Dodaj dziecko — jezeli czytelnik ma niepetnoletnie dziecko, ktére chce zapisa¢ do biblioteki, to jest
wlasnie przycisk ktory to umozliwia — dziecko bgdzie mialo swoje konto, ale wszelkie zobowiazania
finansowe bgda obciazaty automatycznie konto rodzica. Sprytne.

e Print slip — Wydrukuj... ale co? [do uzupetnienia]

22.1. Modify User Flags

Ten przycisk umozliwia przydzielenie uprawnien poszczegolnym uzytkownikom systemu. Gtéwnie tyczy si¢ to

pracownikow, ktorzy zaleznie od sprawowanych funkcji pownni mie¢ rézne zakresy pozliwych do wykonania

czynnosci.
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FLAGI dla testowy, testowy user
[+ superlibrarian  Dostep do wszystkich funkcji systemu
[~ circulate Obieqg ksiazek
[~ catalogue Przegladanie katalogu (Interface Bibliotekarza)
[~ parameters Ustawienia systemu Koha
[~ borrowers Zarzadzanie czytelnikami
[~ permissions Zarzadzanie prawami czytelnikow
[~ reserveforothers Rezerwacja ksigzek dia patrons (w imieniu innych?)
[ borrow Wypozyczanie ksigzek
[~ reserveforself  Rezerwacja ksigzek dla siebie
[~ editcatalogue  Edycja katalogu (opisow, egzemplarzy)
[7 updatecharges Aktualizacja optat czytelnikow
[~ acquisition Acquisition and/or suggestion management
[~ management  Setlibrary management parameters
[~ tools Dostep do narzedz (export, import, barcodes)
™ order Edycja zamaowien
[ labels1 Druk etykiet - automat
Paziom uprawnien: | Komentarz | L
Poczatek || Katalog || Czytelnik || Gromadzenie || Wypozyczalnia || Raporty || Ustawienia || O || Pomoc
Zakonczono katalog.admin bg.szczecin.pl & g

It is critical that you understand how these permissions work so that users only have access to the parts of the
database that you want them to have access to. Most of the time, you won't need to modify a patron's flags. This

is especially true if they don't wish to use the catalogue at home to request books. The flags you can set are:

superlibrarian — Dostep do wszystkich funkcji systemu



Ten poziom uprawnien powinni mie¢ tylko administratorzy systemu i moze kierownik dziatu
gromadzenia. Na tym poziomie Koha pozwoli ci zrobi¢ wszystko lub prawie wszystko, wigc konieczna

jest spora wiedza i zdrowy rozsadek. NIE DAWAJ takich uprawnien szeregowym pracownikom!
circulate — Wypozyczanie ksiazek

Ten zakres uprawnien powiniene§ nada¢ pracownikom wypozyczalni, aby mogli wypozyczac,

przedtuzac i zwracac¢ ksiazki. NIE PRZYDZIELAJ tych uprawnien czytelnikom!
catalogue — Przegladanie katalogu — interfejs dla katalogujacych

Te opcj¢ powinni mie¢ zaznaczona wiasciwie TYLKO pracownicy dziatu gromadzenia / katalogowania,
gdyz, mimo nazwy, posiadacz tych uprawnien moze nie tylko przeglada¢ rekordy bibliograficzne, ale

takze je ZMIENIAC. Jesli ktos potrzebuje tylko przegladaé katalogi, OPAC w zupetnosci wystarczy.
parameters — Ustawianie parametréw systemu

Podobnie jak w przypadku poziomu superlibrarian, NIE JEST wskazane, by te uprawnienia miat
ktokolwiek poza S$cistym gronem administratorow systemu. Przestawienie cho¢by jednego parametru

moze spowodowac zatamanie systemu, a tego nie chcemy, prawda?
borrowers — Dodawaj i modyfikuj czytelnikow

Te uprawnienia powinni mie¢ pracownicy przy ladzie w wypozyczalni, administratorzy systemu i NIKT

INNY. ZWLASZCZA CZYTELNICY!!!
permissions — Nadawanie uprawnien

To chyba oczywiste, ze NIKT poza administratorami systemu nie moze moc nadawaé sobie 1 innym

uzytkownikom uprawnien, prawda?
reserveforothers — Rezerwuj ksiazki dla czytelnikow

Te uprawnienia sa specjalnie dla pracownikéw wypozyczalni i w zasadzie dla nikogo wigcej. Dzigki
nim pracownicy beda mogli rezerwowac ksiazki na prosbe czytelnikow, ktorzy z jakiego$ powodu nie

moga zalogowac si¢ do OPAC 1 zrobi¢ to sami.
borrow — Wypozyczanie ksiazek (dla siebie)

Kazdy czytelnik powinien mie¢ ten poziom uprawnien, chyba ze byt niegrzeczny :) Jesli zajdzie
potrzeba odebrania komu$ mozliwo$ci wypozyczania ksiazek, wystarczy odznaczy¢ to pole. Przywrdcicé

uprawnienia mozna ponownie zaznaczajac to pole. Proste, prawda?



reserveforself — Rezerwowanie ksiazek dla siebie

Jak wyzej: kazdy “grzeczny” czytelnik powinien mie¢ mozliwos¢ rezerwowania dla siebie ksiazek

poprzez OPAC. Oczywiscie tutaj takze mozesz odebra¢ to uprawnienie, jesli zajdzie taka potrzeba.
editcatalogue — Edycja katalogu

Tak jak pracownicy wypozyczalni maja specjalnie uprawnienia do wprowadzania 1 modyfikacji danych
czytelnikdéw, tak pracownicy dziatu katalogowania maja specjalne prawa do wprowadzania i edycji
opisow ksiazek. Nie przydzielaj tych uprawnien nikomu spoza tego dzialu, ZWLASZCZA paniom z
wypozyczalni! Uwierz mi, panie z wypozyczalni dopuszczone do edycji rekordow bibliograficznych to

pewny sposob na katastrofe.
updatecharges — Zarzadzanie optatami czytelnika

Ten zestaw uprawnien pozwala pracownikowi dokonywac operacji na finansowych zobowiazaniach
czytelnika. Moze to by¢ pomocne np.w sytuacji, gdy dojdzie do jakiej$ pomytki przy wypozyczaniu lub

zwrotach 1 zostang niestusznie naliczone kary. Dla kierownika wypozyczalni.
acquisition — Gromadzenie

Tylko dla kierownika dziatu Gromadzenia!



25. Jak zarezerwowac ksigzke?

From the Lime Green Intranet screen, select the Green Member Search option by clicking on it.
Use the text box OR the letters to pull up the borrower who would like to make a request.

Once you've arrived at that borrower, thier name will be in big bold text at the top of the page.
Scroll down the page using the scroll bar at the right of your browser.

Near the bottom on the left, there is a box that reads Modify User Flags. Select it by clicking on it.

A new screen will appear with all sorts of options. If you want patrons to be able to reserve books for
themselves, check the box that has Reserve books for self. Note that right now, protections are such that things
are all or nothing. What this means is that someone is given administrator rights to EVERYTHING even though
they should only be able to do certain things. This is very crummy indeed, and a fix is in the works. So
seriously think about whether your patrons will set their own holds, or you will do it for them. Of course, if it
gets fixed, then this won't be the case any more.

You should not have to do that procedure more than once for each borrower.

Return to the Member page that has the big bold type name at the top of the screen. Scroll to the bottom. This
time, select Change Password by clicking on it. This will bring up a screen with a username and password. Set
the username to something the kid will remember, then set the password to something else the kid will
remember. The password box will be filled with an automatically generated password. You can simply type
over that, or hand it to the kid. HOWEVER, remember that UNIX is case sensitive, so if you use caps or the
computer generates capitals, they have to be there.

Now, when you see the book that they want in the OPAC, you can reserve it, but you need to logon with the
username and password you just created.

Well, you might not want to do things that way at all. You might want to make the patrons ask you for a reserve
themselves. If you want to request things for the patron, you need to make sure that you are logged on as the
admin. If not, remember how you got to the Modify User Flags screen, and modify the login to be able to make
holds for other patrons. So make sure there's a check next to Reserve for others.

Go to the lime green intranet screen, and select the first purple option Catalogue Search by clicking on it.
Select Quick search. Type in the title of the book you want. There will be a link labeled Request to the right of
the title. Select it by clicking on it.

You will now see a screen that reads "Requesting" and the title.

Put the patron's number in the text box under Member Number and click Request.

Now suppose you had an audio book and a hardcover. You can request the hardcover by clicking the checkbox
to the left of the item that corresponds to the hardcover and that would make Koha get only the hardcover.

Remember, feel free to nag me. :)



