Analiza Funkcjonowania Bibliotek Publicznych

Instrukcja pracy w programie do gromadzenia i analizy danych statystycznych
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| 1. Uzytkownicy i uprawnienia

Dyrektor
= rejestruje biblioteke i tworzy wtasne konto

= tworzy formularz danych statystycznych na kolejny rok

*= nadaje uprawnienia Ankieterom

= wypelnia i zatwierdza formularz danych statystycznych

= wyswietla, drukuje, analizuje dane po zatwierdzeniu formularza przez administratora
Ankieter

» wypetnia formularz danych statystycznych w zaktadkach, do ktérych ma uprawnienia
nadane przez Dyrektora
= wyswietla, drukuje dane po zatwierdzeniu formularza przez administratora

Administrator merytoryczny
= udziela pomocy Dyrektorom i Ankieterom w zakresie wypetniania formularzy
rejestruje biblioteki po ich zgtoszeniu
sprawdza poprawnosc¢ zapisu danych w formularzach
zgtasza Dyrektorowi btedy i w uzgodnieniu z nim nanosi poprawki
zatwierdza formularz danych statystycznych zatwierdzony uprzednio przez Dyrektora
w wyjgtkowych przypadkach — na zyczenie Dyrektora — nadaje uprawnienia Ankieterom
Z danej biblioteki
= wyswietla, drukuje, analizuje dane

| 2. Logowanie/rejestracja do programu

Logowanie/rejestracja do programu nastepuje po wybraniu:

= Logowanie/rejestracja na https://afb.sbp.pl/afbp albo https://afb.sbp.pl
Zaleca sie rejestracje poprzez strone https://afb.sbp.pl/afbp
Zaleca sie prace w przeglgdarce Mozilla Firefox

3. Przypominanie hasta

Jezeli nie pamietamy hasta mozemy skorzystac z funkcji zmiany hasta.


https://afb.sbp.pl/afbp
https://afb.sbp.pl/
https://afb.sbp.pl/afbp

Logowanie do systemu

Login:

Hasto:

Zaloguj

Nie pamietasz hasta? Kliknij tutaj

Zarejestruj sie:

Wybierz typ biblioteki: v

Login lub adres email: | | Wiyl

Po podaniu loginu lub adresu email i kliknieciu ,Wyslij” pojawia sie¢ komunikat:

Wiadomosc z linkiem do zmiany hasta zostata wystana na adres email uzytkownika konta. Jezeli nie pojawi sie w ciggu kilku minut
sprawdz folder SPAM, a nastepnie sprabu) ponownie.

Wystarczy otworzy¢ link podany w emailu i zmieni¢ hasto.

Podaj nowe hasto: | |

Powtdrz hasto: | |

Zatwierd?

4. Rejestracja biblioteki i Dyrektora

= po wybraniu strony https://afb.sbp.pl/afbp lub https://afb.sbp.pl wysSwietla sie okno
logowania i rejestraciji
= po napisie Zarejestruj sie: pojawia sie okienko Wybierz typ biblioteki

Logowanie do systemu

Login:

Hasto:

Zaloguj

Nie pamietasz hasta? Kliknij tutaj

Zarejestruj sie:

Wybierz typ biblioteki: v

Wybieramy : biblioteki publiczne (AFBP)

= nastepnie wypetniamy Zgtoszenie biblioteki publicznej i Konto osoby upowaznionej


https://afb.sbp.pl/afbp
https://afb.sbp.pl/

Zgloszenie biblioteki publicznej

Organizator 1:
Nazwa biblioteki 2:

Typ: biblioteka publiczna

Podtyp 3;{---------- =
Strona WWW 4
Wojewddztwo: ---------- v
Powiat: ---------- v
Gmina/Dzielnica: ---------- v
Miejscowosg:  ---------- v

Liczba mieszkaricow

Biblioteka realizuje
zadania
ponadlokalne o
zasiegu
powiatowym na
podstawie
podpisanej umowy
Status prawno-

organizacyjny ---------- "
biblioteki :

Status naukowy ---------- v
Konto osoby upowaznionej (np. dyrektora, kierownika)

Login (nazwa
uzytkownika) 7:

Hasto 2:
Powtorz hasto:
Imie:
Nazwisko:

E-mail:

Zapisz

= wszystkie pola sg obowigzkowe, poza polem Strona WWW

= wybrane pola sg opatrzone podpowiedziami wypetniania

= wybrane pola wypetniamy wartosciami z list rozwijanych

= pole: Organizator i Nazwa biblioteki — nie zapisujemy catych nazw wielkim literami
Uwaga:

s przy wpisywaniu istniejgcej juz w bazie nazwy organizatora moze pojawi¢ sie
komunikat ostrzegajgcy — jesli nazwa powinna pozostaé (kilka bibliotek podlega
temu samemu organizatorowi) nalezy ten komunikat zignorowaé

s przy wpisywaniu istniejgcej juz w bazie nazwy biblioteki (powigzanej z istniejgca
nazwg organizatora) — pojawia sie komunikat o powieleniu nazwy, ktéry jest
jednoczesnie blokadg zapisu traktowanego jako powielenie rejestracji biblioteki —
nalezy skontaktowac sie z wojewodzkim administratorem merytorycznym

* login powinien zawieraC co najmniej 8 znakéw. Nie nalezy stosowa¢ znakdéw
diakrytycznych i spacji. Nie nalezy uzywac¢ nazwiska dyrektora/kierownika biblioteki jako
loginu

* hasto musi zawiera¢ co najmniej 8 znakow, w tym minimum 1 wielkg litere i 1 cyfre.
Nie nalezy stosowaé znakow diakrytycznych i spacji

Po wypetnieniu wszystkich pol dane zatwierdza sie za pomocg przycisku Zapisz
Po zapisaniu Zgtoszenia biblioteki publicznej aktywny bedzie dostep do formularza danych

statystycznych, ale pojawi sie okno z informacjg, ze biblioteka nie zostata jeszcze
zarejestrowana oraz przebiegiem dalszej procedury rejestraciji.



Biblioteka niezarejestrowana

+ Witamy w Analizie Funkcjonowania Bibliotek. Dziekujemy za zgloszenie biblioteki.

+ Pelna rejestracja nastapi po przestaniu — najpéZniej w ciagu miesiaca formularza rejestracyjnego podpisanego przez Dyrektora
na adres wlasciwej dla danego terenu biblioteki wojewddzkiej, natomiast biblioteki wojewddzkie na adres: Zarzad Glowny SBP,
Al. Niepodleglosci 213, 02-086 Warszawa

» Nienadestanie formularza w wyznaczonym terminie spowoduje usuniecie wszystkich danych biblioteki. Formularz rejestracyjny
do pobrania/wydrukowania jest dostepny po zalogowaniu.

* Dostep do wprowadzania danych statystycznych jest juz aktywny — zapraszamy do wypelniania formularza. Aby przejsc dalej,
kliknij Zaloguj.

Dalsze postepowanie:

= mamy mozliwo$¢ logowania sie do bazy poprzez login i hasto dyrektora i wprowadzania
danych statystycznych do bazy

= W ciggu miesigca nalezy wysta¢ podpisany formularz rejestracyjny, na adres wiasciwej
dla danego terenu biblioteki wojewddzkiej

Gminna Biblioteka Publiczna w Dobrejwsi
Gmina Dobrawies

(biblioteka niezarejestrowana)
Instrukcja pracy w programie do gromadzenia danych statystycznych dostepna jest w serwisie internetowym projektu

https://afb.sbp.pl/afbp/materialy/

Kontakt:

® Sprawy merytoryczne: wojewddzki administrator merytoryczny

* Uwaga: Biblioteka zostata zgtoszona, ale nie jest zarejestrowana.

* Pelna rejestracja nastapi po przestaniu - najpdzniej w ciggu miesigca - formularza rejestracyjnego podpisanego przez Dyrektora
na adres wiasciwe] dla danego terenu biblioteki wojewddzkiej, natomiast biblioteki wojewddzkie na adres: Zarzad Gtowny SBP, Al.
Niepodlegtosci 213, 02-086 Warszawa

* Nienadestanie formularza w wyznaczonym terminie spowoduje usuniecie wszystkich danych biblioteki. Formularz rejestracyjny do
pobrania/wydrukowania.

* Zgtoszenia dokonano dnia: 2020-01-24. Termin rejestracji uptywa dnia: 2020-02-23.

s Dostep do wprowadzania danych statystycznych jest juz aktywny - zapraszamy do wypetniania Formularza.

= wojewddzki administrator merytoryczny po weryfikacji danych rejestruje biblioteke —
wtedy biblioteka otrzymuje status Zarejestrowana

Gminna Biblioteka Publiczna w Dobrejwsi
Gmina Dobrawies

(biblioteka zarejestrowana)

Instrukcja pracy w programie do gromadzenia danych statystycznych dostepna jest w serwisie internetowym projektu

https://afb.sbp.pl/afbp/materialy/

Kontakt:

* Sprawy merytoryczne: wojewddzki administrator merytoryczny

Biblioteka Formularz Analiza Uzytkownicy Pomoc Zmiana hasta Wyloguj




Biblioteka — umozliwia dokonywanie zmian w danych biblioteki (zob. Edycja danych
biblioteki)

Formularz — zapewnia wprowadzanie danych statystycznych biblioteki (zob. Wypetnianie
Formularza z danymi statystycznymi)

Analiza — umozliwia analizowanie danych wiasnej biblioteki zgromadzonych w bazie AFBP
(zob. Analiza danych)

Uzytkownicy — umozliwia tworzenie kont Ankieterow (zob. Nadawanie uprawnien
Ankieterom); opcja dostepna tylko dla Dyrektora

Pomoc - Instrukcja, Kontakty
Zmiana hasta — zmiana hasta Dyrektora/Ankietera

Wyloguj — wylogowanie z programu

Edycja danych biblioteki

wybierajgc z menu Biblioteka mozna zawsze dokona¢ zmian w danych biblioteki
np. zmienic¢ lub dodac¢ adres strony WWW,; opcja dostepna tylko dla Dyrektora
po wprowadzeniu zmian nalezy dane zaakceptowac przyciskiem Zapisz zmiany

Edycja danych biblioteki

Organizator 1: |Gmina Warta ‘

Nazwa biblioteki 2: |Gmimna Biblioteka Publiczna w Warcie ‘

Typ: |b|b\|oteka publiczna |

Podtyp *: |b\b|\oteka gminy wiejskiej -

Strona WWW 4: |www.warta.p| |

Wojewodztwo: |wielkopolskie v

Powiat: [pilski ]

Gmina/Dzielnica: |Kaczcry (gmina wiejska) ~
Liczba mieszkaricow 5: |do 5 000 w

Biblioteka realizuje zadania ponadlokalne o

zasiegu powiatowym na podstawie podpisanej[Nie |

umowy &:
Status prawno-organizacyjny biblioteki :|samodzie|na instytucja kultury v

Status naukowy
Data ostatniej modyfikacji:

Zapisz zmiany Anuluj

7. Wypetnianie Formularza z danymi statystycznymi

wybierajgc z menu Formularz przy pierwszym logowaniu lub w kazdym nowym roku
sprawozdawczym musimy go utworzy¢ — klikamy Wys$wietl formularze, dalej Utwérz
nowy formularz, pojawia sie komunikat Wybierz formularz, dalej wybieramy Formularz za
biezacy rok, klikamy Utwoérz i przechodzimy do formularza

Gminna Biblioteka Publiczna w WyiZnej
Crganizator: Gmina WyZzna

Typ: biblioteka publicena - gminy wiejskiej
Wyswiet] formularze

dla bibliotek, ktére poraz pierwszy wypetniajg formularz



Brak dostepnych formularzy

Utwarz nowy formulars

dla bibliotek biorgcych udziat w badaniach we wczesniejszych latach

Formularz dla bibliotek publicznych (2013) za rok 2013 (zatwierdzony przez administratora 2014-05-07 00:14:45)
Otwérz
Formularz dla bibliotek publicznych (2014) za rok 2014 (zatwierdzony przez administratora 2016-06-24 10:38:59)
Otwdrz
Formularz dla bibliotek publicznych (2015) za rok 2015 (zatwierdzony przez administratora 2016-08-02 10:17:50)
Otworz
Formularz dla bibliotek publicznych (2016) za rok 2016 (zatwierdzony przez administratora 2017-06-14 08:18:18)
Otworz

Formularz dla bibliotek publicznych za rok 2017 (zatwierdzony przez administratora 2019-03-29 14:13:04)
Otwérz

Formularz dla bibliotek publicznych za rok 2018 (zatwierdzony przez administratora 2019-04-17 10:18:07)
Otwdrz

Utwérz nowy formularz

Wybierz formularz: | Formularz dla bibliotek publiznych - | | Utwérz

Formularz zostat utworzony. Przejdz do formularza

wprowadzamy dane statystyczne w kilku zaktadkach — domysinie wyswietla sie zaktadka
Podstawowe dane o bibliotece, w ktérej dane mozna modyfikowac¢ (tylko przez
Dyrektora) wybierajgc Biblioteka z gérnego menu (zob. Edycja danych biblioteki)

przy pierwszym wys$wietleniu Formularza na dole widniejg przyciski: Drukuj, Zapisz,
Zatwierdz formularz. Zanim wypetnimy jakiekolwiek pole mozna wydrukowacC pusty
formularz (Drukuyj)



Gmina Wyzna - Gminna Biblioteka Publiczna w Wyznej

Farmularz Uwagi wypelniajgcych

Podstawowe dane o bibliotece

Ustugi i korzystanie z biblioteki

Uzytkownicy

Pracownicy biblioteki

Formularz za rok 2017

Zbiory biblioteczne

Finanse

Dostep i wyposazenie

Wshkazniki

Organizator: | Gmina Wyzna
Nazwa: [ Gminna Biblioteka Publiczna w Wyznej
Typ: [ publiczna
Podtyp: | aminy wigjskiej
Strona WWW: | www.bibliotekagminna.pl
Wojewddztwo: | wielkopolskie
Powiat: | chodzieski
Gmina/Dzielnica: [ Budzyn
Migjscowosd: [ Wyszyny
Liczba mieszkancow: | do 5 000
Eiblioteka realizuje zadania

ponac_llol-calne .

0 zZasiggu powiatowym

na podstawie podpisane] u‘ MNie

Status pra'nrno-organizacyﬂ

samodzielna instytucja kultury

Status naukowy: |

Nie

Modyfikacja podstawowych danych o bibliotece (tylko przez dyrektora) jest moéliwa po wybraniu opcji Biblioteka z gérnego

menu

Zatwierdz formularz

= po pierwszym zapisaniu jakichkolwiek danych (Zapisz) przycisk Drukuj nie wyswietla sie.
Kolejny wydruk bedzie mozliwy po zatwierdzeniu formularza przez Dyrektora biblioteki.
Bedzie to wydruk roboczy

= zaktadka Uwagi

wypetniajacych stuzy do wewnetrznej

wypetniajgcymi dane w ramach tej samej biblioteki

korespondencji

Gmina Wyzna - Gminna Biblioteka Publiczna w Wyznej

Farmularz Uwagi wypetniajgcych

Doda) nowy wpis

Formularz za rok 2017

Dan= zacrynamy wprowadzad 25 stycznia 2018 r.I

Zasady wypetniania zaktadek Formularza z danymi statystycznymi

[u}

o

kolejnos¢ wybierania zaktadek i wypetniania pol jest dowolna

kazdg zaktadke tego samego formularza mozna otwiera¢ w osobnych oknach

miedzy



Gmina Warta - Gminna Biblioteka Publiczna w Warcie
Formularz za rok 2018

Dane zapisano pomysinie

Formularz Uwagi wypetiajgcych

Podstawowe dane o bibliotece Uzytkownicy Zbiory biblioteczne Dostep i wyposaZenie

Ustugi i korzystanie z biblioteki Pracownicy biblioteki Finanse WskaZniki

1. Liczba mieszkanicow | 4978|
2. Liczba uzytkownikéw-"= (5l | 876|
3. satysfakcja uzytkownikéw | #|

Objasnienia:

1.1 Nalezy podac liczbe mieszkaricow, dla ktérych zatozono biblioteke w celu Swiadczenia ustug i dostarczania materiatow. W
bibliotekach publicznych zwykle bedzie to populacja obszaru dziatalnosci lokalnych wtadz - organizatora biblioteki. Dla bibliotek
publicznych z funkcja wojewddzka lub wojewddzka | miejska bedzie to liczba mieszkaricow miasta wojewddzkiego - siedziby
biblioteki. Dla bibliotek powiatowych o zleconych zadaniach - liczba mieszkaricéw miasta/aminy (obszaru dziatalnosci jednostki
samorzgdu terytorialnego) gtéwnego organizatora biblioteki. Dla bibliotek powiatowych nowoutworzonych lub przeksztatconych w
biblioteke powiatows - liczba mieszkaricdw miejscowosci (siedziby biblioteki). Dla bibliotek dzielnicowych w Warszawie - liczba
mieszkaricow dzielnicy. Dane pobieramy z oficjalnych statystyk GUS.

2.1 Nalezy podac liczbe uzytkownikdéw czyli zarejestrowanych (lub przerejestrowanych) w bibliotece w roku sprawozdawczym oséb.

Jesli biblioteka nie prowadzi rejestracji uzytkownikdw, moze to byé liczba czytelnikéw, ktdrzy wypozyczyli co najmnigj jedng pozyce
w okresie sprawozdawczym. Jedli jedna osoba jest zapisana w kilku filiach podajemy suma.

Zapisz Zatwierdz formularz

= po wprowadzeniu danych do przynajmniej jednego pola mozemy je zachowac
w bazie przy uzyciu przycisku Zapisz — zaleca sie mozliwie czesto zapisywac dane
i nie pozostawia¢ systemu w bezczynnosci dtuzej niz 30 min.

s zapisany formularz otrzymuje status ,W trakcie wypetniania” — mozna w dowolnym
czasie powracac¢ do uzupetniania danych

= nie mozna Zatwierdzi¢ formularza, jesli nie wszystkie pola zostaty wypetnione —
pojawi sie komunikat ,Nie wszystkie pola zostaty wypetnione” — pola niewypetnione
bedg zaznaczone na czerwono

o wiekszos¢ pytan zaopatrzona jest w komentarz (Info) wyswietlajgcy sie
w formie aktywnych okienek i dodatkowo na dole formularza w postaci tekstu stale
widocznego

s pytania, w ktérych wystepuje zgodnos¢ danych AFBP z danymi z formularza K-03

GUS zostaly oznaczone ikonkg . (kolor czarny 100% zgodnosci, kolor szary —
czesciowa zgodnosé)



Gmina Podrdzna - Gminna Biblioteka Publiczna w Podroznej
Formularz za rok 2017

Dane zapisano pomysinie

Formularz Uwagi wypelniajgcych

Podstawowe dane o bibliotece Uzytkownicy Zbiory biblioteczne Dostep i wyposaZenie

Ustugi i korzystanie z biblioteki Pracownicy biblioteki Finanse WskazZniki

4. Liczba zbioréw bibliotecznych (38 | 11456‘
5. Liczba nabytkow " (i) | 145
6. Liczba nabytkéw (ksigzki - zakup) (il8) | 138‘
7. Liczba ubytkow™ [ | 97,
8. Liczba czasopism biezacych (ils) | 5‘
9. Liczba zbioréw opracowanych komputerowo i) | 8976‘
Objasnienia:

4.1 Nalezy uwzgledni¢ wszystkie zinwentaryzowane zbiory, w jednostkach inwentarzowych, wg stanu na 31 grudnia roku sprawozdawczego.
Nalezy podawac stan faktyczny (zapis inwentarzowy minus ubytki).

5.1 Nalezy uwzgledni¢ wszystkie wplywy - pozycje zinwentaryzowane (w jednostkach inwentarzowych) dodane do zbioréw w roku
sprawozdawczym - bez wzgledu na rodzaj i sposéb pozyskania.

6.1 Nalezy uwzgledni¢ wszystkie ksigzki zakupione (bez wzgledu na forme, nosnik i Zrédio finansowania) i zinwentaryzowane w roku
sprawozdawczym. Nalezy uwzglednic audiobooki i ksigzki elektroniczne. Nalezy réwniez uwzglednic ksigzki zakupione z dotacji.

7.1 Nalezy uwzglednic wszystkie pozycje usuniete ze zbiordw w roku sprawozdawczym.

niewtasciwe wypetnienie wybranych pél bedzie sygnalizowane komunikatem
0 btedzie - nalezy nanies¢ poprawki w polach oznaczonych ramkg w kolorze
czerwonym

Gmina Dobrawies - Gminna Biblioteka Publiczna w Dobrejwsi
Formularz za rok 2019

Blad: Liczba pracownikdw biblioteki dzialalnosci podstawowej jest wieksza niz liczba pracownikdw biblioteki (w etatach)

Formularz Uwagi wypetniajgcych

Podstawowe dane o bibliotece Uzytkownicy Zbiory biblioteczne Dostep | wyposazenie

Ustugi i korzystanie z biblioteki Pracownicy biblioteki Finanse wskazniki

22. Liczba pracownikéw biblioteki (w osobach) | 4|
23. Liczba pracownikéw biblioteki (w etatach) | 3|
24, Liczba pracownikéw biblioteki dziatalnosci podstawowe]j (w etatach) I@ \ 5|
25. Liczba wykwalifikowanych pracownikéw biblioteki (w etatach) @ | 2|
26. Liczba godzin udzialu pracownikéw w szkoleniach zawodowych | 25|

Objasnienia:

22.1 Nalezy wykazac pracownikow biblioteki, tzn. wszystkich zatrudnionych (w osobach), niezaleznie od zajmowanego stanowiska
(osoby wykonujace prace w zakresie dziatalnodci podstawowej oraz pracownicy administracji, obstugi porzadkowej i technicznej).
Do pracujgcych zalicza sig osoby zatrudnione na podstawie stosunku pracy (. umowy o prace, powotania, wyboru lub mianowania).
Nie nalezy wykazywac os0b korzystajacych z urlopu bezptatnego, urlopu wychowawczego, przebywajacych na dwiadczeniach
rehabilitacyjnych oraz tych, z ktérymi zawarto umowe-zlecenie lub umowe o dzieto. W przypadku osdb petno- lub
niepetnozatrudnionych obstugujacych dwie (lub wigcej) bibliotekiffilie, nalezy je liczyé tylko raz.

23.1 Nalezy wykazac pracownikow biblioteki, tzn. wszystkich zatrudnionych (w etatach), niezaleznie od zajmowanego stanowiska
(osoby wykonujace prace w zakresie dziatalnosci podstawowej oraz pracownicy administracji, obstugi porzadkowej i technicznej).
Do pracujacych zalicza sie osoby zatrudnione na podstawie stosunku pracy (tj. umowy o prace, powotania, wyboru lub mianowania).
Nie nalezy wykazywac os6b korzystajacych z urlopu bezptatnego, urlopu wychowawczego, przebywajacych na swiadczeniach
rehabilitacyinych oraz tych, z ktdrymi zawarto umowe-zlecenia lub umowe o dzieto. W przypadku osdb petno- lub
niepetnozatrudnionych obstugujacych dwie (lub wiscej) bibliotekiffilie, nalezy je liczyé tylko raz, uwzgledniajac jednak faczny wymiar
zatrudnienia. Nalezy wykazac pracujacych w przeliczeniu na pelne etaty, tzw. etaty przeliczeniowe (petny etat = 1, pdt etatu = 0,5);
nie nalezy zaokraglaé zapisdw, o ile nie s3 liczba catkowita - musza byé podane w formie utamka dziesietnego (z dwoma miejscami
po przecinku), np. 103: etatu = 10,75, Przeliczenia osdb niepetnozatrudnionych na pelne etaty dokonuje sie wedtug godzin pracy
ustalonych w umowie o prace w stosunku do obowiazujacej normy (np. 10 godzin tygodniowo w przypadku 40-godzinnego tygodnia
pracy 10/40 = 0,25 etatu).

24.1 Nalezy wykazac osoby zatrudnione w bibliotece w ramach dziatalnosci podstawowe] (w przeliczeniu na peine etaty, tzw. etaty
przeliczeniowe j.w.), np. bibliotekarze, dokumentaligci, pracownicy informatyki, promaocii, marketingu, instruktorzy, magazynierzy
biblioteczni. Nalezy uwzglednic dyrektordw i kierownikdw bibliotek. Nie uwzglednia sie pracownikéw administracji, obstugi, ochrony,
itp. Pozostate wyjasnienia j.w.

Drukuj Zapisz erdz formularz




wprowadzamy liczby catkowite bez znakdéw przestankowych, np. 1857 albo 123789,

z wyjatkiem Pracownikéw w przeliczeniu na etaty, np. 4,5 albo 3,75

wybrane pytania wymagajg zaznaczenia odpowiedzi TAK lub NIE

Gmina Wyzna - Gminna Biblioteka Publiczna w Wyznej
Formularz za rok 2017

Dane zapisano pomyslnie

Formularz Uwagi wypelniajgcych

Podstawowe dane o bibliotece Uzythkownicy Zbiory biblioteczne Dostep i wyposaienie

Ustugi i korzystanie z biblioteki Pracownicy biblioteki Finanse Wskazniki

14, Liczba odwiedzin fizycznych== [il] 11256
15. Liczba odwiedzin wirtualnych )] 5432
16. Liczba wypoZzyczen na zewnatrz () 10567
17. Liczba wypozyczen miedzybibliotecznych i 0
18. Liczba egzemplarzy udostepnionych na miejscu ] 543
19. Liczba uczestnikdw imprez organizowanych przez biblioteke L]

20. Liczba uczestnikdw szkoler bibliotecznych dla uzytkownikéw== (i)

21. Ustugi sieciowe iflub interaktywne (i)

a) udostepnianie katalogdw w Internecie ® Tak O nie
b) elektroniczne zamawianie / rezerwacja poprzez katalog online O Tak ® nie
c) elektroniczna prolongata poprzez katalog online O Tak ® nie
d) elektroniczne powiadamianie czytelnikdw o terminie zwrotdw (e-mail, sms)

poprzez biblioteczny system komputerowy O Tak ® pje
e) whasna witryna Www ® 1ak O nie
f) elektroniczna informacja na wlasnej witrynie WWW, np. formularz e-mail,

komunikatory: O Tak @ nie
a) interaktywne szkolenia online na wlasnej witrynie WWw O Tak ® nie
h) blogi O Tak ® e
i) kanat RSS na wlasnej witrynie WWW O Tak ® nie
i) profile w portalach spotecznosciowych (np. Facebook, Twitter) ® Tak O nie
k) biuletyny, newslettery na wiasne] witrynie WWW O Tak ® nie
1) biblioteka cyfrowa (samodzielna albo udziat) O Tak ® nie

Zapisz Zatwierdz formularz

wylogowanie z systemu moze nastgpic w dowolnym momencie, po uprzednim

zapisaniu wprowadzonych danych (Zapisz)

formularz mozna zatwierdzi¢ dopiero po wypetnieniu wszystkich pél, we wszystkich

zaktadkach (z wytaczeniem zaktadki Wskazniki)

ostatnia zakltadka — Wskazniki

o

[u}

system automatycznie oblicza wszystkie wskazniki, dla ktoérych podano dane

jezeli tymczasowo brakuje danych, na podstawie ktorych jest obliczany wskaznik,

pola w zaktadce pozostajg puste
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|| Fanmeularz | Urwragl wypsiniajaowch |

‘ Podstewowe dane o bibliokeee  Wiythowniey  Zbiory bibliokeezne  Dosbep i wyposasenie ‘

Ustugi i korzystanie z biblioteki Pracownicy bibliobeki Finanse | Weskearzniki |

1. Liczba =bizrfw bibdlict=czrych w prosliczeniv na 1000 mim=rkafofw 3154

Liczba tytukiw czazopism biziacych w proeliczeniuv na 1000 miesckadfodw

|

|

Liczba zakupizmych ksiniek w preslicz=niu na 1000 mi==szicarfobw |
Liczba nabytkdw w stosunku do liczby zhiorfw bibicteczmych w | 1,01

|

|

|

Liczba ubytkdw w =tosunku do liczby zhionfw biblicteczmech w %
Ihiory opracowans komput=rowo w =to=unku do ogline] liczby zbiorfw w

Powimrzchnia biblicteki dostepna dls ubytkownikfw w proslicz=niv na misszkafcs

Liczba publiconi= dostepmych stanowisk komput=rowych z dostepem do int=metu w
proelicz=niu na 1000 mi=sckadboiw

D, Liczha godzin w tygodniu, w kifnych dostepre =5 ushogi biblioteczne

@ m e

|

|
10. Person=] w prosficzsniv na 1000 mimzzica ot | 0,51
11. Wypodyczenia w proslicz=niv na mizszkarfcs | i ]
12, Wykorzystaniz zbiorfw w biblictece w przeficzeniv na mizszkaifca | 0,1
13, Aktywnodt wykorzystania zbiorfw (obnft) | ()
14, Odwisdzimy fizyczne w biblict=cs w przeliczeniv na misszkafcs | 23
15. Odwiedziny wirtualne w przeliczeniv na mieszkarfca | 1,1
16. Udziat uiytkownikdw w imprezach biblicteczmych w preslicz=niu na 1000
mimszica b [
17. Liczba wczestnikéw =ckolef dia wiytkownikdw w proelicz=niv na 1000 miﬂzkﬂﬁﬂ'ﬁ'li
1E. Proo=nt populaci dooslowe] objete] ushsgami | 1E
19, Ko=zt w prosliczeniv na odwisdziny w bibliot=o= | 11,1
20. Stosun=k wydatkdw na gromadze=nie zhiordw do ko=ztdw person=iu | 0,15
21, Whydatki biblict=ki w proeliczeniv na wbytkownika | 1422
22, Wydatki na zhiory =lektroniczne jako procent wydatiodw na gromadeenie zhicrdw | o0
23, Wydatki na zhiory biblict=czne w przelicz=niv na mi=szkafcs | 2,75
74. Ushsgi simciows iflub int=raktywne [ 3
5. Liczba godzin wiziatu w =zKol=niach zawodowych w proelicezniu na pracownika
biblioteki | 11
26, Wykw alifikowani pracownicy biblict=ki jako procent w=zy=tkich pracownikfw
dizistalnodsi podetawows] [ 100,0
27. Procent budietu crganizatora przeznaczony na bibliot=ks | 7.9
ZE. Procent buddetu biblict=ki ury=kamy 2= specjalmych grantiw lub dochoddw wh:n‘yﬂl 3,2
79, SatysTakca ubytkownikdw [ 2

po wypetnieniu wszystkich pdl formularza Dyrektor zatwierdza go za pomocg przycisku
Zatwierdz formularz

Pojawia sie komunikat informujgcy, ze po zatwierdzeniu formularza Dyrektor nie bedzie juz
moégt wprowadza¢ zmian. Uprawnienia do wprowadzania zmian lub anulowania
zatwierdzenia ma wojewddzki administrator merytoryczny, o czym informuje ponizszy
komunikat.

11



Uwaga | Po zatwierdzeniu formularza moZliwos¢ wprowadzenia zmian/korekt ma tylko administrator. Czy choesz kontynuowac?

sl

Przyciskiem ,OK” Dyrektor potwierdza zamiar zatwierdzenia formularza.

po zatwierdzeniu Formularza Dyrektor moze wydrukowac jego wersje roboczg — przycisk
Drukuj

Drukuj Powrgt

Formularz z danymi z 2018

Wydruk roboczy - formularz niezatwierdzony przez Administratora
Podstawowe dane o bibliotece

oOrganizator: Gmina Warta

|
Nazwa: | Gminna Biblioteka Publiczna w Warcie‘
Typ: | puhliczna‘
Podtyp: | wojewddzkal
Strona WWW: | |
Wojew6dztwo: | matopolskie|
Powiat: bocheriski
Gmina/Dzielnica: Bochnia
Miejscowosc: | Bochnial
Liczba mieszkaricow: | 15 001-20 000|
Biblioteka realizuje zadania ponadlokalne
0 zasiggu powiatowym
na podstawie podpisanej umowy: | Nie‘
Status prawno-organizacyjny biblioteki: | samodzielna instytucja kultury‘
Status naukowy: [ Nie|
Uiytkownicy
1. Liczba mieszkancow:: | 15100‘
2. Liczha uzytkownikéws: (i) | 5000|
3. Satysfakcja uzytkownikowa: | #‘

Zbiory biblioteczne

nastepnie Formularz jest weryfikowany przez wojewddzkiego administratora
merytorycznego, jest zatwierdzany albo administrator kontaktuje sie z Dyrektorem i ustala
poprawki

w kohcowym efekcie Formularz powinien otrzymaé status Zatwierdzony przez
administratora — mozna to sprawdzi¢ logujgc sie na konto Dyrektora i klikajgc
w Formularz; mogg wystgpi¢ nastepujgce statusy:

o w trakcie wypetniania
o zatwierdzony przez dyrektora (data)

s zatwierdzony przez administratora (data)

Formularz dla bibliotek publicznych (2014) za rok 2014 (zatwierdzony przez administratora 2016-04-17 18:49:56)
Otworz

Formularz dla bibliotek publicznych (2015) za rok 2015 (zatwierdzony przez dyrektora 2016-04-17 19:58:39)
Otworz

Formularz dla bibliotek publicznych (2016) za rok 2016 (w trakcie wypetniania 2018-01-24)

Otworz

Utworz nowy formularz

12




Nadawanie uprawnien Ankieterom

Funkcja dostepna tylko dla Dyrektora

z gornego menu wybieramy Uzytkownicy — wyswietli sie¢ Lista uzytkownikéw a na niej
konto Dyrektora

wybieramy Dodaj Uzytkownika — wyswietli sie okno Dodawanie uzytkownika
wypetniamy pola dla nowego uzytkownika (Ankietera)

Uwaga: login powinien zawiera¢ co najmniej 8 znakow. Nie nalezy stosowacC znakdéw
diakrytycznych i spacji

hasto musi zawiera¢ co najmniej 8 znakéw, w tym minimum 1 wielkg litere i 1 cyfre.
Nie nalezy stosowaé znakow diakrytycznych i spaciji

po wypemieniu wszystkich pdl klikamy Dodaj

Uwaga: konto Ankietera mozna tworzy¢ dopiero po utworzeniu Formularza danych
statystycznych

Dodawanie uzytkownika

Typ:

Login: |HalinaAnkieter |
Hasto: [eessersces |
Powt6rz hasfo: [esseassecs |
Imie: |Ha|ina |
Nazwisko: [kowalska |
E-mail: |Ha|inaK0l.’JaI5ka@02.pl |

Dodaj

Po uzyciu przycisku Dodaj pojawia sie okno Modyfikacja danych uzytkownika

Modyfikacja danych uzytkownika

Dane zapisane

Login: \Hahna»\nkieter
Imig: ‘Hahna

Nazwisko: [kowalska
E-mail: ‘HahnaKm’Ja\ska@nlp\

Zmiana hasta uzytkownika
Uprawnienia do analizy:

Uprawnienia do formularzy wiasnej biblioteki:
[ za rok 2013
[ za rok 2014
[1 za rok 2015
[ za rok 2016
[ za rok 2017

za rok 2018
Edytuj uprawnienia do zaktadek

Zapisz

tu nadajemy Ankieterowi uprawnienia do formularzy biblioteki na konkretny rok

mozemy dodatkowo nadac¢ Ankieterowi Uprawnienia do analizy — bedzie mdgt on
wowczas analizowa¢ dane z wybranego roku, na przestrzeni lat i w poréwnaniu
z usrednionymi wartosciami w grupie bibliotek tego samego typu

Po uzyciu przycisku Zapisz przypisujemy Ankieterowi uprawnienia do wypetniania wybranych
zaktadek formularza danych statystycznych. Zaznaczamy zaktadki i zapisujemy uprawnienia.
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Uwaga: Uprawnienia do zaktadek nalezy nadawa¢ kazdego roku, po utworzeniu kolejnego
formularza danych statystycznych.

Uprawnienia do zaktadek

Biblioteka: Wojewddzka i Miejska Biblioteka Publiczna im. dr. Witolda Betzy w Bydgoszczy - Wojewddztwo Kujawsko-
Pomorskie

Uzytkownik: HalinaAnkieter

Formularz za rok: 2018

Uzytkownicy
Zbiory biblioteczne
] Dostep i wyposazenie
[ ustugi i korzystanie z biblioteki
[ Pracownicy biblioteki
Finanse
Zapisz

Powrdt

9. Zmiana hasta

Opcja ta umozliwia samodzielng zmiane wtasnego hasta przez Dyrektora lub Ankietera

Alktualne hasto: | |

Nowe hasto: | |

Powtdrz hasto: | |

Zmieri hasto

= hasto musi zawiera¢ co najmniej 8 znakéw, w tym minimum 1 wielkg litere i 1 cyfre.
Nie stosuje sie znakdw diakrytycznych i spacii

10. Analiza danych

Po zatwierdzeniu przez wojewddzkich administratoréw merytorycznych formularzy z danymi
statystycznymi bibliotek uczestniczgcych w badaniach w danym roku, dyrektor biblioteki
i uprawniony ankieter uzyskuje mozliwos¢ prowadzenia analiz danych statystycznych
i wskaznikow funkcjonalno$ci wtasnej biblioteki oraz w poréwnaniu do wartosci srednich innych
bibliotek uczestniczgcych w projekcie.

Uwaga: Na stronie AFB https://afb.sbp.pl/afbp/ w zaktadce Materiaty znajduje sie film
instruktazowy: ,Jak analizowa¢ dane statystyczne i wskazniki funkcjonalnosci biblioteki.
Wskazowki dla dyrektorow bibliotek publicznych” oraz poradnik ,Analiza danych statystycznych
i wskaznikow funkcjonalnosci w projekcie AFB”.

= Wybieramy zaktadke Analiza z gtbwnego menu
» przystepujgc do analizowania danych zaznaczamy kryteria:

@ wpisujemy rok lub przedziat lat (np. 2014 albo 2015-2019) albo pozostawiamy pole
niewypetnione (w tym wypadku analiza objete bedg dane ze wszystkich
wprowadzonych do bazy lat)

= wybieramy analize wedtug wartosci danych i wskaznikdéw lub miar statystycznych

o wybierajgc kryterium miar statystycznych z wybranych lat dokonamy analizy tylko
wiasnej biblioteki na przestrzeni kilku lat (bez mozliwosci porownywania wartosci
Z innymi bibliotekami)
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= analizujgc dane wedtug wartosci danych i wskaznikow z wybranych lat mozemy
dokona¢ wyboru dodatkowych kryteriow, wg ktérych bedziemy porownywaé wyniki

biblioteki

Wybdr kryteriow do analizowania =

Uwaga! Analiza uwzglednia stan prawno-organizacyjny, realizacje zadan ponadlokalnych oraz liczbe
mieszkancow tylko wedlug stanu w biezacym roku.

Analiza za lata (brak wpisu oznacza wszystkie lata):

Analiza wedlug:

® wartosci danych i wskaznikdw z poszczegdlnych wybranych lat
) miar statystycznych (Srednia, mediana, itp.) danych i wskaznikéw z wszystkich wybranych lat

Pordéwnania z wartosciami srednimi w odpowiednich grupach
O wedtug podtypu

[ wedtug wojewddztwa

| wedtug liczby mieszkaricow

O wedtug statusu organizacyjnego
O wedtug petnienia zadan ponadlokalnych

Zatwierd
Lista kategorii do analizowania

Wyniki analizy

po wybraniu kryteriow do analizowania dokonujemy wyboru kategorii (tzn. danych lub
wskaznikow); mozna dokona¢ wyboru jednej lub kilku pozycji na liScie, catej grupy (np.

Zasoby, dostep, infrastruktura) lub wszystkich kategorii

Gminna Biblioteka Publiczna w Podrdznej - Gmina Podroina

Analiza za lata: 2017

[J zaznacz wszystkie kategorie | Analiza

B wskazniki funkcjonalnosci
Zasoby, dostep, infrastruktura

Liczba zbiordw bibliotecznych w przeliczeniu na 1000 mieszkarncow

Liczba tytuléw czasopism biezacych w przeliczeniu na 1000 mieszkaricow

Liczba zakupionych ksigzek w przeliczeniu na 1000 mieszkaricdw

Liczba nabytkéw w stosunku do liczby zbioréw bibliotecznych w %6

Liczba ubytkdw w stosunku do liczby zbioréw bibliotecznych w %

Zbiory opracowane komputerowo w stosunku do ogdlnej liczby zbioréw w %

Powierzchnia biblioteki dostepna dla uzytkownikdw w przeliczeniu na mieszkarica

Liczba publicznie dostepnych stanowisk komputerowych z dostgpem do internetu w przeliczeniu na 1000 mieszkarnicow

Liczba godzin w tygodniu, w ktdrych dostepne s ustugi biblioteczne

Personel w przeliczeniu na 1000 mieszkancow

B wykorzystanie

O Wypozyczenia w przeliczeniu na mieszkarca

| Wykorzystanie zbiorow w bibliotece w przeliczeniu na mieszkarica

O Altywnose wykorzystania zbiorow (obrot)

Odwiedziny fizyczne w bibliotece w przeliczeniu na mieszkanca

O Odwiedziny wirtualne w przeliczeniu na mieszkarica

[ udziat uzytkownikéw w imprezach bibliotecznych w przeliczeniu na 1000 mieszkarcow
[ Liczba uczestnikéw szkoler dia uzytkownikéw w przeliczeniu na 1000 mieszkanicéw
O procent populacji docelowej objetej ustugami

O Satysfakcja uzytkownikdw

B wydajnosé, efektywnosé

[ koszt w przeliczeniu na odwiedziny w bibliotece
[ stosunek wydatkéw na gromadzenie zbiordw do kosztéw personelu
O Wydatki biblioteki w przeliczeniu na uzytkownika

B potencjat i rozwéj LS
O Wydatki na zbiory elektroniczne jako procent wydatkéw na gromadzenie zbioréw
O Wydatki na zbiory biblioteczne w przeliczeniu na mieszkarica

[ Liczba godzin udziatu w szkoleniach zawodowych w przeliczeniu na pracownika biblioteki
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. Dane statystyczne m

W uzytkownicy Y
D Liczba mieszkadbofw
[ ticsba wikytkownikdw

M zbiory biblioteczne [FEEEEY
I P

D Liczba mabnytiobo

|:| Liczbu mabrythodw {lesindi - zakup)
[ Gicebn byt

I:l Liczba zhiorfw opracowamych kemputerowos

. Dostep | wyposaZienie m
|:| Powizrzchnia biblict=ki dostepna dla ulytkownikéw
I:l Liczba publiczni= dosteprych stanowizk kemputerowych z dostzpem do Int=metu

Liczba fili Diblicteczmych

|IZI

B ustugi i korzystanie z biblioteki [Tl

[ b otwiedzin witusioyen
I:l Liczba wypoiycz=f na zewnate

D Liczba wypoiyczad mietzybiblictaczmych
DL‘ﬂhﬂ iomych na mik

D Liczba wez=stnikéw imprez organizowanych przez biblict=ke
[ et wozmstoiki <skoled biblitecemych dis wbytomwrikéw

O Ushugi simgizw= iflub int=raktywne
O Ushugi sieciow= i/lub int=raktywne
O Ushugi simgizw= iflub int=raktywne
O Ushugi sieciows i/l intaraktywne

Ushugi sieciow= i/lub int=raktywne
O Ushugi simgizw= iflub int=raktywne

: wdostepnisni= katalogiw w Intemecis

: ml=kironiczne zamawiani= / r=zerwacja poprzez Katalog online

: el=kitroniczna prolongata poprzez katalog online:

: elektroniczne powisdamisni= czyteinikéw o t=rminie zwotéw {=-mail, =m=)

- wiasna wilnyna www

: el=kitroniczna informacja na wiasne] witryni= www, np. formularz =-mail, kemunikatony

D Ushogi sieciows i/l i W= i
I:l Ushsgii si=ciowe iflub int=raktywne=:

D Ushugi sieciows iflub int=raktywne
U=hegi sieciowe iflub interaktywn=

I:l Ustugii sieciowe iflub i wine:

W ia online na wiazne] witnyni= www

Blzgi

- kanat R3S na wiasnej witnyni= www

: profile w portalach spotecznodciowych {np. Fac=book, Twitter)

O Ushugi sieciow= i/lub int=raktywne

Biul=tyrry, y na wiasn=] witryniz www
- biblict=ka cyfrowa {samodzizina albo wdziaf)

B pracownicy biblioteki [N
[ ticebn pracownikiw biblisteki (w ossbach)
[ t5crba pracowniksw biblicteki (w =tatach)
[ ticebn pracownikiw biblicteki drinisinods podstawows] (w etatach]
Liczba wykwalifikowamych pracownikdw biblioteki {w =tatach)

Liczba godzin wizistu pracownikiw w szkoleniach zawodowych

|D|:|

. Finanse m
| Wiydatki Bintace biblict=ki
Wiydatki Biblict=ki na irwestyce

I:l Wydatki biziao= biblioteki wraz z wydatkami na inwestycj=

Budtat Biblistaki (=4 crganizatzrs)

D Budzet crganizators {gminy, powistu lub wojewidztwa)

|:| Lrodki finanszwe poryskans = grantéw specjaimych lub dechedfw winsmych
O Wydatki na gromadzeni= zbioréw [drukowanych, slektronicznych i inmych)
g Wydatki na gromadesni= i chehuge rhisriw

o dane wiasnej bib

lioteki

po kliknieciu w Analiza otrzymujemy wyniki zgodne z wybranymi kryteriami i kategoriami
oraz rodzajem porownan. Wyniki wyswietlane sg jako:

= dane usrednione ($rednia arytmetyczna, mediana, maksimum, minimum) w grupach

analizowanych b

ibliotek
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Biblioteka i ) Analiza Uzytkownicy Zmiana hasla Wyloguj

Wybér kryteridw do analizowania
Lista kategorii do analizowania

Wyniki analizy

Genengj C5V

Wojewddzka i Miejska Biblioteka Publiczna im. dr. Witolda Belzy w Bydgoszczy - Wojewddzbwo Kujawsko-Pomorskie
Porfwnania z warlofciami Srednimi wediug: podiypu

Liczba plactwe=k, z kifrymi pordwnywane =s dan= [2013] : 5

Liczba plactiwe=k, z kitrymi pordwnywane =5 dan= [2014] - 7

Liczba placfwek, z ktfrymi porfwmywane sq dane [2015] - 7

Liczba placfwek, z kKtfrymi porfwmywane sq dane [2016] - 7

Liczba plackwek, z ktfrymi porfwmywane sq dane [2017] - 7

Liczha plactw=k, z kifrymi porfwmywan= =5 dan= [201E] - 7

Wiszystkiz Sﬂ:.dnia M:.diana !Mak:imum Minimum

Wska#niki funkcjonalnosci

Zasoby, dostep, infrastruktura

Inej liczby zhiordw w %
Diane badangj biblioteki

Rok Wartosc
20132 51,98
2014 7542
2015 80,19
2016 83,93
2017 83,22
2018 84,39

Biblioteki publiczne, wojewddzka i migjska
73.66 66,13 93,36 6141
80,87 7a44 100,00 61,832
83,78 83,06 100,00 62,80
81,75 85,99 100,00 41,29
82,43 88,83 i00.00 42,67
86,432 90,02 100,00 48,61
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Wybdr kryteridw do analizowania +

Lista kategorii do analizowania +

Wyniki analizy -

Geneny) C5W

Wojewddzka i Miejska Biblioteka Publiczna im. dr. Witolda Belzy w Bydgoszczy - Wojewddzbwo Kujawsko-Pomorskie
Forfwnania z wartsdciami frednimi wadivg: podiypu

Liczba placéwek, z Ktfrymi porfwrywans sa dans [2013] : 5

Liczbia placéwek, z Ktfrymi porfwrywans sa dans [2014] : 7

Liczbia placéwek, z Ktfrymi porfwrywans ss dans [2015] : 7

Liczbia placéwek, z Ktfrymi porfwrywans sa dans [2016] : 7

Liczba placéwek, z Ktfrymi porfwrywans sa dans [2017] : 7

Liczbia placéwek, z Ktfrymi porfwrywans ss dans [2018] : 7

II W=zystki= ligmﬂnh IIthhm Ilrhkﬂmum IIIMMmum

| Wskazniki funkcjonalnosci |

| Zasoby, dostep, infrastruktura |

Diane badangj biblioteki

Rok Wartosd
2013 2330
2014 2734
2013 2777
2016 2817
2017 2820
2018 2856

Biblioteki publiczne, wojewddzka i migjska

Rok Srednia  Mediana ~ Maksimum  Minimum
2013 2436 3836 3552 2330
2014 33635 3861 4205 1520
2015 3313 3646 4156 1505
2016 3337 3722 4122 14595
2017 3341 3741 4187 1482
2018 3362 37835 4248 1460

| Dane statystyczne |

| Wiytkownicy |

. liczhamieszkacow |
Diane badanej biblioteki

Rok Wartosc
2013 3602859
2014 358614
2015 3537652
2016 2349390
2017 3533215
2018 3531254

= mozliwe jest otwieranie w osobnych oknach formularzy z kilku lat np. w celu poréwnania
danych przy weryfikaciji
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11. Generowanie danych z Analizy do arkusza Excel

Dyrektor moze generowaé dane z Analizy do arkusza Excel (w przypadku korzystania
z innego rodzaju arkuszy kalkulacyjnych nalezy znalez¢ instrukcje postepowania w Internecie
np. wpisujgc do wyszukiwarki hasto: konwersja danych z pliku csv).

Postepowanie:

kliknij Generuj CSV nad tabelg

pojawi sie okienko zapisu — wybieramy opcje: Zapisz plik i zapisujemy w wybranym
katalogu

otwieramy pusty arkusz xIs

wybieramy zaktadke Dane, a z niej opcje: z tekstu

pojawi sie okienko: Importowanie pliku tekstowego

wybieramy zapisany wczesniej plik csv — wciskamy przycisk: Importuj
pojawia sie okienko Kreatora importu tekstu

nalezy wybra¢ typ pliku —w tym przypadku Rozdzielany

na podgladzie pliku nalezy sprawdzi¢, czy system wybrat odpowiedni dla jezyka polskiego
kod uwzgledniajgcy polskie znaki. Powinien to by¢ Unicode (UTF-8)

nastepnie wybieramy przycisk: Dalej

dane widoczne w podgladzie rozdzielone sg przecinkami, wobec tego powyzej w opcji:
Ograniczniki wybieramy ,przecinek”; dane na podglgdzie powinny podzieli¢ sie na
kolumny

wciskamy: Dalej

pozostawiamy ustawione opcje i wciskamy: Zakoncz
wybieramy dowolnie: Istniejgcy lub Nowy arkusz i wciskamy: OK
dane zostajg zaimportowane do wybranego arkusza xIs

wystarczy teraz zapisa¢ arkusz z rozszerzeniem xls

12.

Pomoc

Zaktadka Pomoc kieruje do adresu internetowego Instrukcji pracy w programie AFBP

Oprac. listopad 2013 r., aktualizacja pazdziernik 2014 r., luty 2015 r., luty 2016 r., styczen
2017 r., styczen 2018 r., styczen 2019 r., styczen 2020 r.
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