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

* wypetnia 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 wyjatkowych 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




Jezeli nie pamietamy hasta mozemy skorzysta¢ z funkcji zmiany hasta.

Logowanie do systemu

Lagin:

Hasto:

Nie pamietasz hasta? Kliknij tutaj

Zarejestruj sie:

Wybierz typ biblioteki: v

Login lub adres email: RUEN

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 sprobuj ponownie.

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

Podaj nowe hasto: | |

Powtorz hasto: | |

= po wybraniu strony https://afb.sbp.pl/afbp lub hitps://afb.sbp.pl wyswietla sie okno
logowania i rejestrac;i
= 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

Zgloszenie biblioteki publicznej

Organizator L
Nazwa biblioteki 2
Typ: |biblioteka publicana

Podtyp 3 ------———- =
Strona WWW 2
Wojewddztwo: [---------- <
Powiat: ---------- i
Gmina/Dzielnica: |---------- v
MigjscowosEg: |---------- i

Liczba mieszkancow
Eiblioteka realizuje
zadania
ponadlokalne o
zasiegu
powiatowym na
podstawie
podpisane] umowy
Status prawno-
organizacyjny  ----------
biblioteki :

Status naukowy |-------—-- W
Konto osoby upowaznionej (np. dyrektora, kierownika)
Login (nazwa
uzytkownika) 7:
Hasto
Powtarz hasto:
Imig:
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:

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

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

* |ogin powinien zawieraC co najmniej 8 znakow. Nie nalezy stosowac znakow
diakrytycznych i spacji. Nie nalezy uzywa¢ nazwiska dyrektora/kierownika biblioteki jako
loginu

*= hasto musi zawiera¢ co najmniej 8 znakéw, w tym minimum 1 wielkg litere i 1 cyfre.
Nie nalezy stosowac¢ znakdéw diakrytycznych i spacji

Po wypetnieniu wszystkich pdl 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 — najpoZniej 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 mozliwos¢ 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 wojewodzkiej

Gminna Biblioteka Publiczna w Budzie
Gmina Buda

(biblioteka niezarejestrowana)

Instrukcja pracy w programie AFB do pobrania: |

Kontakt:

* Sprawy merytoryczne: wojewddzki administrator merytoryczny

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

» Petna rejestracja nastapi po przestaniu — najpdznie] w ciggu miesigca - formularza rejestracyjnego podpisanego przez Dyrektora
na adres wiasciwej dla danego terenu biblioteki wojewddzkiej, natomiast biblioteki wojewddzkie na adres: Zarzad Glowny SBP, Al.
Niepodlegtosci 213, 02-086 Warszawa

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

» Zgtoszenia dokonano dnia: 2021-01-03. Termin rejestracji uptywa dnia: 2021-02-02.

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




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

Wersja do wydruku

Biblioteka zarejestrowana pomysélnie

Edycja danych biblioteki

Organizator 1: |Gmina Szkocja |

Nazwa biblioteki 2: |Gminna Biblioteka Publiczna w Szkocji |

Typ: |biblioteka publiczna |

Podtyp 3: | biblioteka gminy wiejskiej v
Strona WWW #: |www.bibliotekaszkocja.pl |
Wojewodztwo: | kujawsko-pomorskie v|

Powiat: | nakislski ~|
Gmina/Dzielnica: | Szubin {gmina miejsko-wiejska) ~
Miejscowosc: | Szkocja v|
Liczba mieszkaricéw 3: | do 5 000 v

Gminna Biblioteka Publiczna w Murowaricu
Gmina Murowaniec

(biblioteka zarejestrowana)

Instrukcja pracy w programie AFB do pobrania: i §
Kontakt:

* Sprawy merytoryczne: wojewddzk 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 wtasnej biblioteki zgromadzonych w bazie AFBP
(zob. Analiza danych)

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

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

= Wyloguj — wylogowanie z programu



6. Edycja danych biblioteki

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

Dane biblioteki zostaly zmienione.

Edycja danych biblioteki

Organizator 1: |Gmina Warta
Nazwa biblioteki 2: ?IGminna Biblioteka Publiczna w Warcie
Typ: biblioteka publiczna
Podtyp 3: |biblioteka gminy wiejskie] v|
Strona WWW #: .\.'\rww.warta.pl o )
Wojewddztwo: | wielkopolskis |
Powiat: | pilski v
Gmina/Dzielnica: '.K.aczor_\,-' _(.g_mi.na wiejska} ~
Miejscowosc: _Ka_:_:zgr_y v |
Liczba mieszkaricow 3: 'ZS__O[_J_l—_l_[_J 000 v
Biblioteka realizuje zadania )
ponadlokalne o zasiegu powiatowym | Nie ¥
na podstawie podpisanej umowy &:

S prawno—orgz?éﬁzt;:i(ri!? samodziel.na insty.tuc_j.a l.<uli:ur\_,-r v

Status naukowy | Nie v
Data zgloszenia: [2019-01-13
Data ostatniej modyfikacji: [2022-01-28

Usuri | | 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 Wyswietl formularze, dalej Utworz
nowy formularz, pojawia sie komunikat Wybierz formularz, dalej wybieramy Formularz za
biezacy rok, klikamy Utwérz i przechodzimy do formularza

Gminna Biblioteka Publczna w Wudzyniu
Organizator: Gmina Wudzyn

Typ: biblioteka publiczna - gminy wiejskig]
Wyswietl formularze

= dla bibliotek, ktére poraz pierwszy wypetniajg formularz

Brak dostepnych formularzy

Utworz nowy formularz




= dla bibliotek biorgcych udziat w badaniach we wczesniejszych latach

Formularz dla bibliotek publicznych za rok 2014 (zatwierdzony przez administratora 2015-03-26 14:30:38)
Otworz
Formularz dla bibliotek publicznych za rok 2015 (zatwierdzony przez administratora 2016-09-29 21:16:45)
Otwérz
Formularz dla bibliotek publicznych za rok 2016 (zatwierdzony przez administratora 2017-05-08 15:52:12)
Otworz
Formularz dla bibliotek publicznych za rok 2017 (zatwierdzony przez administratora 2018-03-08 10:58:58)
Otworz

Formularz dla bibliotek publicznych za rok 2018 (zatwierdzony przez administratora 2019-03-06 11:38:14)
Otworz
Formularz dla bibliotek publicznych za rok 2019 (zatwierdzony przez administratora 2020-04-01 10:32:15)
Otworz

Formularz dla bibliotek publicznych za rok 2020 (zatwierdzony przez administratora 2021-06-16 22:30:13)
Otwérz

Utwérz nowy formularz

Wybierz formularz: | Formularz dlz bibliotek publicznych (2021) « | | Utwdrz |

Formularz zostat utworzony. Przejdz do formularza

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

= przy pierwszym wysSwietleniu Formularza na dole widniejg przyciski: Drukuj, Zapisz,
Zatwierdz formularz. Zanim wypetnimy jakiekolwiek pole mozna wydrukowac pusty
formularz (Drukuj)

Gmina Radzicz - Gminna Biblioteka Publiczna w Radziczu
Formularz za rok 2021

Formularz Uwagi wypetniajgcych

Podstawowe dane o bibliotece Uzytkownicy Zbiory biblioteczne Dostep | wyposaZenie

Ustugi i korzystanie z biblioteki Pracownicy biblioteki Finanse WskaZniki
Organizator: Gmina Radzicz
Nazwa: Gminna Biblioteka Publiczna w Radziczu
Typ: publiczna
Podtyp: [ gminy wiejsk\ej
Strona WWW: www. bibliotekaradzicz.pl
Wojewddztwo: kujawsko—pomorsklé
Powiat: nakielski
Gmina/Dzielnica: | Sadki
Migjscowosc: Radzicz
Liczba mieszkaricow: 5 001-10 000

Biblioteka realizuje zadania ponadlokalne
0 zasiegu powiatowym

na podstawie podpisanej umowyg Nie
Status prawno-organizacyjny bibj samodzielna instytucja kultury
Status naukowy: Nie

Modyfikacja podstawowych danych o bibliotece (tylko przez dyrektora) jest mozliwa po wybraniu opcji Biblioteka z
gornego menu



= 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 zamieszczania informaciji, ktére majg istotny

wplyw na dane liczbowe i osiggniete wskazniki np. zamkniecie biblioteki dla uzytkownikow
w dtuzszym okresie czasu, likwidacja fili, reorganizacja sieci itp.

Gmina Wilno - Miejska Biblioteka Publiczna w Wilnie
Formularz za rok 2021

Formularz Uwagi wypetniajgcych

Dodaj nowy wpis

EZ powodu pandemii Biblioteka byta nieczynna w dniach 12.02.2021-31.03.2021

Zapisz

Zasady wypetniania zakladek Formularza z danymi statystycznymi

= Kkolejnos¢ wybierania zaktadek i wypetniania pol jest dowolna

» kazdg zaktadke tego samego formularza mozna otwiera¢ w osobnych oknach

Gmina Murowaniec - Gminna Biblioteka Publiczna w Murowancu
Formularz za rok 2020

Formularz Uwagi wypetniajgcych

Podstawowe dane o bibliotece Uzytkownicy Zbiory biblioteczne Dostep i wyposazZenie

Ustugi i korzystanie z biblioteki Pracownicy biblioteki Finanse WskazZniki

1. Liczba mieszkancow 12756
2. Liczba uzytkownikow== (il I 876
3. Liczba unikalnych uzytkownikéw strony internetowej biblioteki== (6§ 1576
4., Satysfakcja uzytkownikow [ #
Objasnienia:

1. Nalezy podac liczbe mieszkancow, dla ktorych zatozono biblioteke w celu Swiadczenia ustug | dostarczania materiatow. W
bibliotekach publicznych zwykle bedzie to populacja obszaru dziatalnosc lokalnych wtadz - organizatora biblioteki. Dla bibliotek
publicznych z funkcig wojewddzks lub wojewddzks | miejsky bedzie to liczba mieszkancéw miasta wojewddzkiego - siedziby
biblioteki. Dla bibliotek powiatowych o zleconych zadaniach - liczba mieszkaricéw miasta/gminy (obszaru dziatalnosci jednostki
samorzadu terytorialnego) gtéwnego organizatora biblioteki. Dla bibliotek powiatowych nowoutworzonych lub przeksztatconych w
biblioteke powiatowa - liczba mieszkaricéw miejscowosci (siedziby hiblioteki). Dla bibliotek dzielnicowych - liczba mieszkancow
dzielnicy. Dane pobieramy z oficjalnych statystyk GUS.

2. Nalezy podac liczbe uzytkownikow czyli zarejestrowanych (lub przerejestrowanych) w bibliotece w roku sprawozdawczym osaob.
Jesli biblioteka nie prowadzi rejestracji uzytkownikow, moze to bye liczba czytelnikdw, ktdrzy wypozyczyli co najmniej jedng pozycje
w okresie sprawozdawczym. Jesli jedna osoba jest zapisana w kilku filiach podajemy sume.

3. Nalezy podac liczbe unikalnych uzytkownikow strony internetowej biblioteki, tzn. uzytkownikdéw zidentyfikowanych na podstawie
adresu IP komputera. W przypadku braku wiasnej witryny www wpisujemy 0, a w przypadku braku danych o unikalnych
uzytkownikach wpisujemy #.

po wprowadzeniu danych do przynajmniej jednego pola mozemy je zachowaé w bazie przy
uzyciu przycisku Zapisz — zaleca sie mozliwie czesto zapisywa¢ dane i nie pozostawiac
systemu w bezczynnosci diuzej niz 30 min.



= zapisany formularz otrzymuje status ,W trakcie wypetniania” — mozna w dowolnym czasie
powracaé 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

= wiekszo$¢ pytah zaopatrzona jest w komentarz (Info) wysSwietlajgcy sie
w formie aktywnych okienek i dodatkowo na dole formularza w postaci tekstu stale
widocznego

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

zostaty oznaczone ikonkg (kolor czarny 100% zgodnosci, kolor szary — czesciowa
zgodnos¢)

Gmina Murowaniec - Gminna Biblioteka Publiczna w Murowancu
Formularz za rok 2020

Dane zapisano pomysinie

Formularz Uwagi wypetiajgcych

Podstawowe dane o bibliotece Uzythkownicy Zbiory biblioteczne Dostep i wyposaZzenie

Ustugi i korzystanie z biblioteki Pracownicy biblioteki Finanse WskazZniki

5. Liczba zbiorow bibliotecznych (&) | 3456?|
6. Liczba nabytkow I:G:I] | ]_23l|
7. Liczba nabytkow (ksigzki - zakup) I:i:b] | 503|
8. Liczba ubytkéw== (i) | 765|
9. Liczba czasopism biezacych I:i:l:l | 6|
10. Liczba zbioréw opracowanych komputerowo (6l | 3456?|

Objasnienia:
5. Nalezy uwzglednié wszystkie zinwentaryzowane zbiory, w jednostkach inwentarzowych, wg stanu na 31 grudnia roku
sprawozdawczego. Nalezy podawac stan faktyczny (zapis inwentarzowy minus ubytki).

6. Nalezy uwzglednic wszystkie wphywy - pozycje zinwentaryzowane (w jednostkach inwentarzowych) dodane do zbiordw w roku
sprawozdawczym - bez wzgledu na rodzaj i sposab pozyskania.

7. Nalezy uwzglednic wszystkie ksigzki zakupione (bez wzgledu na forme, nosnik i Zrédlo finansowania) | zinwentaryzowane w roku
sprawozdawczym. Nalezy uwzglednic audiobooki | ksigzki elektroniczne. Nalezy rowniez uwzglednic ksigzki zakupione z dotaci.

8. Nalezy uwzglednic wszystkie pozycje usuniete ze zbhiorow w roku sprawozdawczym.

9. Nalezy podac liczbe tytutow czasopism drukowanych, publikowanych wytgacznie w formie elektronicznej albo réownoczesnie w
formie elektroniczne], jak i innej, prenumerowanych lub zakupionych w roku sprawozdawczym. Nie wlicza sie tytutdw pochodzacych
z daréw, egzemplarza obowigzkoweago | wydawnictw cigatych zdigitalizowanych przez biblioteke. Dla bibliotek posiadajacych kilka
placéwek/filii sumuje sie liczbe tytutdw, nawet jesli sie dubluja. Wlicza sie elektroniczne wydawnictwa ciggle przechowywane na
miejscu oraz zasoby zdalne, do ktdrych uzyskano prawa dostepu (optaty indywidualnie lub w ramach konsorcjum) wg stanuna 31
grudnia. Podaje sie liczbe tytutow rejestrowanych w serwisach jednego wydawcy lub grupy wydawcow, np. IEEE. Wlicza sie
dodatkowe licencje na dostep do elektronicznych wersji tytutdéw gromadzonych w formie drukowanej. Wlicza sig czasopisma, do

Rk e B ki S S M e R S e e T o e i R S T

Zapisz ZatwierdZ formularz



* niewtasciwe wypetnienie wybranych pdél bedzie sygnalizowane komunikatem o btedzie -
nalezy nanies¢ poprawki w polach oznaczonych ramkg w kolorze czerwonym

Gmina Murowaniec - Gminna Biblioteka Publiczna w Murowancu
Formularz za rok 2020

Btad: Liczba pracownikéw biblioteki dziatalnosci podstawowej jest wieksza niz liczba pracownikéw biblioteki (w etatach).

Formularz Uwagi wypetniajacych

Podstawowe dane o bibliotece Uzytkownicy Zbiory biblioteczne Dostep i wyposazenie

Ustugi i korzystanie z biblioteki Pracownicy biblioteki Finanse WskazZniki

25. Liczba pracownikdw biblioteki (w osobach) | 4|
26. Liczba pracownikdw biblioteki (w etatach) | 3|
27. Liczba pracownikdw biblioteki dziatalnosci podstawowe] (w etatach) I@ | 5|
28. Liczba wykwalifikowanych pracownikéw biblioteki (w etatach) (5ls) | 2|
29. Liczba godzin udziatu pracownikéw w szkoleniach zawodowych (&) | 25|

Objasnienia:

25. Nalezy wykazac pracownikdw biblioteki, tzn. wszystkich zatrudnionych (w osobach), 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 osob korzystajacych z urlopu bezptatnego, urlopu wychowawczego, przebywajacych na swiadczeniach
rehabilitacyinych oraz tych, z ktérymi zawarto umowe-zlecenie lub umowe o dzieto. W przypadku osdb petno- lub
niepetnozatrudnionych obstugujacych dwie (lub wiecej) biblioteki/filie, nalezy je liczy¢ tylko raz.

= wprowadzamy liczby catkowite bez znakéw przestankowych, np. 1857 albo 123789, z
wyjatkiem Pracownikéw w przeliczeniu na etaty, np. 4,5 albo 3,75
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» wybrane pytania wymagajg zaznaczenia odpowiedzi TAK lub NIE

|| Formularz i Uwagi wypelniajgcych |
Podstawowe dane o bibliotece Uzytkownicy Zbiory biblioteczne Dostep i wyposaZzenie
i Ustugi i korzystanie z biblioteki i Pracownicy biblioteki Finanse Wskazniki
15. Liczba odwiedzin fizycznych== (il [ 8079/
16. Liczba odwiedzin wirtualnych== (o | 468
17. Liczba wypozyczer na zewnatrz== (il | 1g?ga|
18. Liczba wypozyczer miedzybibliotecznych== [ils | ol
19. Liczba egzemplarzy udostepnicnych na miejscu== (i) [ 340|
20. Liczba pobranych dokumentdw z zasobow elektronicznych, do ktorych biblioteka
umozliwia dostep== (il | 134|
21. Liczba uczestnikdw imprez organizowanych przez biblioteke w sposdb
tradycyjny== @ | 143|
22. Liczba uczestnikaow imprez organizowanych przez biblioteke w formie online==
i 16679|

23. Liczba uczestnikdw szkoler bibliotecznych dla uzytkownikdw== (il | ol
24, Ustugi sieciowe iflub interaktywne [

a) udostepnianie katalogdw w Internecie-= & Tak O Nie

b) elektroniczne zamawianie / rezerwacja poprzez katalog online== ® Tak O Nie

c) elektroniczna prolongata poprzez katalog online @® Tak o Nie

d) elektroniczne powiadamianie czytelnikdw o terminie zwrotdw (e-mail, sms)

poprzez biblioteczny system komputerowy ® Tak O Nie

e) rejestracja on-line nowych czytelnikow @ Tak O Nie

f) wiasna witryna Www-== ® Tak o Nie

g) elektroniczna informacja na wlasnej witrynie WWW, np. formularz e-mail,

komunikatory-== o Tak @ Nie

h) interaktywne szkolenia enline na whasnej witrynie WWw-== o Tak @ Nie

i) blogi o Tak @ Nie

1) kanat RSS na wlasne] witrynie WWWes O Tak @ Nie

I} profile w portalach spotecznosciowych (np. Faceboolk, Twitter) ® Tak o Nie

I} biuletyny, newslettery na wlasnej witrynie WWW== o Tak @ Nie

) biblioteka cyfrowa (samodzielna albo udziah)-= o Tak @ Nie

m) dostep zdalny do licencjonowanych zasobdw elektronicznych spoza biblioteki== ® Tak O Nie

* wylogowanie z systemu moze nastgpi¢ w dowolnym momencie, po uprzednim zapisaniu
wprowadzonych danych (Zapisz)

» formularz mozna zatwierdzi¢ dopiero po wypetnieniu wszystkich poél, we wszystkich
zaktadkach (z wytgczeniem zaktadki Wskazniki)
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= ostatnia zakltadka — Wskazniki

= system automatycznie oblicza wszystkie wskazniki, dla ktérych podano dane

o jezeli tymczasowo brakuje danych, na podstawie ktérych jest obliczany wskaznik,
pola w zakfadce pozostajg puste

Farmularz Lhwragl wyp=inlaiaoych

Podstewowe dane o bibliokece  Uizythkownicy  Zhiory bibliokeczne  Dostep | wypossienie

Ustugi i korzystanie z biblioteki Pracownicy biblioteki Finanse Weskazniki

. Powi=rzchinia biblioteki dostepna dla whytkownikdw w presficzeniv ns mi==szksdcs

. Liczba publiczni= dostepmych =stanowisk komputerowych z dostepem do intermetu w
pro=liczeniv na 1000 missckadbodw

B, Liczba godzin w tygodniv, w kifnych dostepre sq ushegi biblict=czn= |
10, Personel w prosliczeniu na 1000 misszkafofw | 0,20
|

1. Liczba zbicrfw Biblict=czmych w prz=licz=niu na 1000 mi=szkafiodw | 2710
Z. Liczba tytukw czasopism bizdscych w przeficzeniuv na 1000 mizszkadobw | 0,47
3. Liczba zakupionych ksigde=k w przelico=niu na 1000 misszkadboiw | 354
4. Liczba nabytkéw w =tosunke do ficzly sbicrfw Bilifiot=czmych w % | 3.55
5. Liczba wbytkfw w stosurke do liczby rbiscfw bitlisteszmysh w % | 224
&. Zbiory opracowans komputsmwe w stosunkuy do ogiine] liczby zhiorfw w % | 100,100
; |

E

11, Wypodyczenia w przelico=niv na mizsckafcs 0.5
12, Wykorzystanie zbiorfw w biblictecs w prosliczeniu na misszkafcs 0.3
13, Aktywnodt wykorzystania zbiordw [obrit) 0.4
14, Liczba pobramych dokumentéw z zasobfw =lektroniczmych w przeliczeniu na

mi=szkafica | 0,0
15, Odwis=dziny fizyczne w biblict=o= w prz=licz=niv na mi=szkafics | 1.4
16. Liczba wnikalmych wiytkownikdw stromy int=rmetowe=] biblict=ki w proefico=niu na 1000

misszkafhofw

17. Odwimdziry wirtuaine w prosliczeniv na mis=sziafes |

124
2.8

1E. Udiziat udytkownikdw w imprezach biblisteczmych organizow amych pro=z biblicteks w
sposdb tradycyjmy w preslico=niu na 1000 misszkadcie [ 479
SEE
7
7

19, Udziat udytkownikdw w imprezach biblicteczmrch organizow amych pro=z biblict=ks
online w pre=ficzeniv na 1000 mi=szkadofw

20. Liczba wcze=tnikdw zzkoledd dla ubytkownikéw w przelice=niu na 1000 miﬂzkﬂﬁa&{
21. Prooc=nt populac)i dooslowe] objste] ushsgami |

22, Ko=zt w przeliczeniv na odwisdziny w bibliot=o= |
23, Stosun=k wydatkéw na gromadzeni= zhiordw do ko=ztéw personsiu |
24. Wiydatki biblict=ki w pre=ficzeniv na ulytkow nika [
25, Wydatki na zbicry =l=ktroniczne jako proc=nt wydatkdw na gromadzeni= zhionfw |
|
|

26, Wydatki na zhicry biblict=czre w proslico=niu na mi=sckafcs

27. Ushugi si=ciowe iflub interaktywn= 5
28. Liczba godzin wdmistu w srkoleniach zawodowych w prosliczeniu na pracownika
biibliot=ki | [

8. Wykwalifikowani pracow nicy biblict=ki jako proc=nt wszy=tkich pracownikdw
dziztalncdsi podstamane] | 80,0
20, Proocent bud2=tu crganizatora pros=znaccony na bibliot=ks I
31. Procent budi=tu biblict=ki vzy=kany z= specjalmych grantfw lub dochoddw wh:rrﬂ

32, Satysfakcja ubytkowmikiw | z

= po wypetnieniu wszystkich pdl formularza Dyrektor zatwierdza go za pomocg przycisku
Zatwierdz formularz
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Pojawia sie komunikat informujgcy, ze po zatwierdzeniu formularza Dyrektor nie bedzie juz
mogt wprowadza¢ zmian. Uprawnienia do wprowadzania zmian Ilub anulowania
zatwierdzenia ma wojewodzki administrator merytoryczny, o czym informuje ponizszy
komunikat.

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

pout

Przyciskiem ,OK” Dyrektor potwierdza zamiar zatwierdzenia formularza.

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

Drukuj Powrdt

Formularz z danymi z 2020

Wrydruk roboczy - formularz niezatwierdzony przez Administratora

Podstawowe dane o bibliotece

Organizator:

Gmina Murowaniec|

Liczba mieszkaricow:

|
Nazwa: | Gminna Biblioteka Publiczna w Murowaricu|
Typ: | publicznal
Podtyp: | gminy wiejskiej|
Strona WWW: | www.bibliotekamurowaniec.pl|
Wojewodztwo: | kujawsko-pomorskie]
Powiat: | bydgoski|
Gmina/Dzielnica: | Biate B+ota|
Miejscowosc: | Murowaniec|

|

10 001-15 000

Biblioteka realizuje zadania ponadlokalne

0 zasiegu powiatowym

na podstawie podpisanej umowy: | Nie|
Status prawno-organizacyjny biblioteki: | samodzielna instytucja kultury|
Status naukowy: | Nie|
Uzytkownicy

1. Liczba mieszkaricow! | 12?56|
2. Liczba uzytkownikowz: () | 876
3. Liczba unikalnych uzytkownikow strony internetowe] bibliotekizt @ | 15?5|
4. Satysfakcja uzytkownikow?: | #|
Zbiory biblioteczne

5. Liczba zbiorow bibliotecznychst @ | 3456?|

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

w koncowym efekcie Formularz powinien otrzymac¢ status Zatwierdzony przez
administratora — mozna to sprawdzi¢ logujgc sie na konto Dyrektora i klikajgc
w Formularz; mogg wystgpi¢ nastepujgce statusy:
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o w trakcie wypefniania
= 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

Nadawanie uprawnien Ankieterom

Funkcja dostepna tylko dla Dyrektora

z gérnego 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 znakéw. Nie nalezy stosowac znakow
diakrytycznych i spacji

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

po wypetnieniu wszystkich pdl klikamy Dodaj

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

Dodawanie uzytkownika

Typ: (Ankieter v |

Login: [WudzynAnkieter 1
. e
Powtdrz hasto: [eesennenen

Imig: '.;':'._nlj..':.l_

MNazwisko: kowalska

E-mail: -én_l_‘nna.kp'n'_ql_s!@@qugt.pl

(Dodai |

Po uzyciu przycisku Dodaj pojawia sie okno Modyfikacja danych uzytkownika
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Modyfikacja danych uzytkownika

Uzytkownik utworzony

Login: |WudzynAnkieter 1
Imieg: Anna

Nazwisko: [kowalska

E-mail: 'anna.ku'.h'al.ska@ﬁne{.ﬁl

Zmiana hasta uzytkownika
Uprawnienia do analizy:

Uprawnienia do formularzy wtasne] biblioteki:
za rok 2021

| ZIapisz

= tu nadajemy Ankieterowi uprawnienia do formularzy biblioteki na konkretny rok

= mozemy dodatkowo nadaC Ankieterowi Uprawnienia do analizy — bedzie mogt 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
zakfadek formularza danych statystycznych. Zaznaczamy zaktadki i zapisujemy uprawnienia.

Uwaga: Uprawnienia do zaktadek nalezy nadawa¢ kazdego roku, po utworzeniu kolejnego
formularza danych statystycznych.

Uprawnienia do zakiadek

Biblioteka: Gminna Biblioteka Publczna w Wudzyniu - Gmina Wudzyn
Uzytkownik: WudzynAnkieter1
Formularz za rok: 2021

Uzytkownicy
Zbiory biblioteczne
Dostep | wyposazenie
Ustugi i korzystanie z biblioteki
_| Pracownicy biblioteki
[_| Finanse
Zapisz |

|Powrdt |

| 9. Zmiana hasta

Opcja ta umozliwia samodzielng zmiane witasnego hasta przez Dyrektora lub Ankietera

Aktualne hasto: | |

Mowe hasto: | |

Powtdrz hasto: | |

Zrmieri hasto

*» hasto musi zawiera¢ co najmniej 8 znakéw, w tym minimum 1 wielkg litere i 1 cyfre.
Nie stosuje sie znakdéw diakrytycznych i spacii
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10. Analiza danych

Po zatwierdzeniu przez wojewddzkich administratorow merytorycznych formularzy z danymi
statystycznymi bibliotek uczestniczagcych w badaniach w danym roku, dyrektor biblioteki
i uprawniony ankieter uzyskuje mozliwos¢ prowadzenia analiz danych statystycznych
i wskaznikow funkcjonalnosci wiasnej 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”.

= Woybieramy zaktadke Analiza z gtbwnego menu
= przystepujac do analizowania danych zaznaczamy kryteria:

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

= wybieramy analize wedtug wartosci danych i wskaznikéw lub miar statystycznych

o wybierajgc kryterium miar statystycznych z wybranych lat dokonamy analizy tylko
wiasnej biblioteki na przestrzeni kilku lat (bez mozliwosci poréwnywania wartosci
z innymi bibliotekami)

= analizujgc dane wedlug wartosci danych i wskaznikow z wybranych lat mozemy
dokona¢ wyboru dodatkowych kryteridw, wg ktorych bedziemy poréwnywac wyniki
biblioteki

Wybér 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:

® wartosc danych i wskaznikéw z poszczeadlnych wybranych lat
() miar statystycznych ($rednia, mediana, itp.) danych i wskaznikéw z wszystkich wybranych lat

Porownania z wartosciami srednimi w odpowiednich grupach bibliotek:
[] wedtug podtypu

[l wedtug wojewddztwa

[l wedtug liczby mieszkaricow

[] wedtug statusu organizacyinego
[] wedtug petnienia zadar ponadlokalnych

Zatwierdz
Lista kategorii do analizowania

Wyniki analizy

= po wybraniu kryteriow do analizowania dokonujemy wyboru kategorii (tzn. danych lub
wskaznikdéw); mozna dokona¢ wyboru jednej lub kilku pozycji na liscie, catej grupy (np.
Zasoby, dostep, infrastruktura) lub wszystkich kategorii
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Wybdr kryteridw do analizowania =

Lista kategorii do analizowania =

Gminna Biblioteka Publiczna w Murowaricu - Gmina Murowaniec

Analiza za lata: 2020

[J zaznacz wszystkie kategorie ;'___;_ﬂ_u_nal

B wskazniki funkcjonalnosci

Zasoby, dostep, infrastruktura
Liczba zbiordw bibliotecznych w przeliczeniu na 1000 mieszkancéw
Liczba tytutdw czasopism biezacych w przeliczeniu na 1000 mieszkancow
Liczba zakupionych ksigzek w przeliczeniu na 1000 mieszkancow
Liczba nabytkdw w stosunku do liczby zbiordw bibliotecznych w %%
Liczba ubytkdéw w stosunku do liczby zbioréw bibliotecznych w %
Zbiory opracowane komputerowo w stosunku do ogdlnej liczby zbiordw w %
Powierzchnia biblioteki dostepna dla uzytkownikéw w przeliczeniu na mieszkarica
Liczba publicznie dostepnych stanowisk komputerowych z dostepem do internetu w przeliczeniu na 1000 mieszkancow
Liczba godzin w tygodniu, w ktdrych dostepne =3 ustugi biblioteczne

Personel w przeliczeniu na 1000 mieszkancow

B wykorzystanie

O Wypozyczenia w przeliczeniu na mieszkanca
O Wylkorzystanie zbiordw w bibliotece w przeliczeniu na mieszkarica
O Aktywnos¢ wykorzystania zbiorow (obrdt)
[ Liczba pobranych dokumentdw z zasobéw elektronicznych w przeliczeniu na mieszkarica
O Odwiedziny fizyczne w bibliotece w przeliczeniu na mieszkarica
[ Liczba unikalnych uzytkownikdéw strony internetowej biblioteki w przeliczeniu na 1000 mieszkarficow
O od wiedziny wirtualne w przeliczeniu na mieszkarica
Udziat uzytkownikdw w imprezach biblictecznych organizowanych przez biblioteke w sposab tradyeoyiny w przeliczeniu na 1000 mieszkancow
Udziat uzytkownilcdw w imprezach bibliotecznych organizowanych przez biblioteke online w przeliczeniu na 1000 mieszkarncow
[ Liczba uczestnikoéw szkolen dia uzytkownikéw w przeliczeniu na 1000 mieszkancow
O procent populacji docelowe]j objetej ustugami
n Satysfakcia uzytkownikdw
oo o ey |

B Dane statystyczne

m_Uzytkownicy
| Liczba uzytkownikdw
| Liczba unikalnych uzytkownikow strony internetowsj biblioteki

W Zbiory biblioteczne (ot

Liczba zbiorow bibliotecznych
Liczba nabytkow
Liczba nabytkow (ksigzki - zakup)

Liczba

J I

ubytkdw

Liczba czasopism biezacych
Liczba zbiordw cpracowanych komputerows

B Dostep | wyposaZenie

| Powierzchnia biblioteki dostepna dla uzytkownikow
| Liczba publicznie dostapnych stanowisk komputerowych =z dostepem do Internetu
| Liczba filii biblistecznych

Liczba
Liczba
Liczba
Liczba
Liczba
Liczba
Liczba
Liczba
Liczba
Ustugi
Ushugi
Ushugi
Ushugi
Ushugi
Ushugi
Ushugi
Ushugi
Ushugi
Ushugi
Ushugi
Ushugi
Ushugi
Ushugi

B B E B

B R0 CTRLJRL L g TR B UM A I

odwiedzin fizycznych

odwiedzin wirtualnych

wypozyczen na zewngtrz

B Uslhugi i korzystanie z biblioteki [REEe)
[

wypozyczen miedzybibliotecznych

egzemplarzy udostepnionych na misjscu
pobranych dokumentdw z zasobdw elektronicznych, do ktdrych biblioteka umozlivia dostep

uczestnikéw imprez organizowanych przez biblioteke w sposdb tradycyjny
uczestnikdw imprez organizowanych przez biblioteke w formie online
uczestnikdw szkolen biblistecznych dla uzytkownikdw

sieciows
sieciowe
sieciowe
sieciowe
sieciowe
sieciowe
sieciowe
sieciowe
sieciowe
sieciowe
sieciowe
sieciows
sieciowe

siaciows

iflub interaktywne:
i/lub interaktyvme:
iflub interaktywne:
i/lub interaktyvme:
i/lub interaktyvme:
iflub interaktyvme:
iflub interaktywme:
i/lub interaktywne:
i/lub interaktyvme:
iflub interaktywme:
i/lub interaktyvme:
iflub interaktywme:
iflub interaktywme:
iflub interaktywme:

udostepnianie katalogdw w Internecie

elektroniczne zamawianie / rezerwacja poprzez katalog online

elektroniczna prolongata poprzez katalog online

alaktroniczne powiadamianie czytelnikow o terminie zwrotdw (e-mail, sms)
rejestracja on-line nowych czytalnikdw

whasna witryna v

alektroniczna informada na wasnaj witrynie www, np. formularz e-mail, komunikatory
interaktywne szkolenia online na vdasneaj witrynie vamw

blogi

kanat R3S na wlasnej witrynie v

profile w portalach spotecznosciowych (np. Facebook, Twittar)

biuletyny, newslettery na wlasnej witrynie wwaer

biblicteka cyfrows (samodzielna albo udzial)

dostep zdalny do licengonovanych zasobow elektronicznych spoza biblioteki




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

o dane wiasnej biblioteki

s dane usrednione ($rednia arytmetyczna, mediana, maksimum, minimum) w grupach
analizowanych bibliotek

Biblioteka F Analiza Uzytkownicy Zmiana hasla Wyloguj

Wybér kryteridw do analizowania

Lista kategorii do analizowania

Wyniki analizy

— -j-CS_V

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

Liczba plactwe=k, z kifrymi porfwnywans =s dan= [2013] =

Liczba plactiwek, z kitrymi porfwnywans =3 dan= [2014] -

Liczba placSwek, z ktrymi porfwmywans sq dans [2015] -

Liczba placfwek, z Ktérymi porfwmywans sq dan= [2016] -

Liczha placfwek, z Ktrymi porfwmywans sq dans [2017] -

Liczba plactwe=k, z kifrymi porfwnywan= =5 dan= [201E] - 7

Wisrystki= f»ﬂ:.dniu M:.diana !Mak:imum Minimum

WskaZniki funkcjonalnosci

Zasoby, dostep, infrastruktura

Drane badangj biblioteki

Rok Wartosc
20132 51,98
2014 7542
2015 80,19
2016 83,93
2017 83,22
2018 84,29

Bibliateki publiczne, wojewddzka i migjska

95,26
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00
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Wybdr kryteriow do analizowania +

Lista kategorii do analizowania +

wWyniki analizy =+

Genenyj C5V

Wojewddzka i Miejska Biblioteka Publiczna im. dr. Witolda Belzy w Bydgoszczy - Wojewddzbwo Kujawsko-Pomorskie
Porfwnania z wartsdciami frednimi wedhog: padiypu

Liczba placfwek, z Ktfrymi porfwmywans s dane [2013] : 5

Liczba placfwek, z Kifrymi porfwmywans s dane [2014] : 7

Lizzba placfwek, z Ktfrymi porfwmywans s dane [2015] : 7

Liczba placfwek, z Ktfrymi porfwmywans s dare [2016] : 7

Liczba placfwek, z Ktfrymi porfwmywans s dane [2017] : 7

Liczba placfwek, z Kifrymi porfwnywans s dare [2018] : 7

W=rystki= fw:ilnia H:vdiarla H-:lkbimum Minimum

| Wskazniki funkcjonalnosci |

| Zasoby, dostep, infrastruktura |

D'ane badangj biblioteki

Rok Wartosd
2013 23320
2014 2734
20135 2777
2016 2817
2017 2820
2018 2856

Biblioteki publiczne, wojewddzka i migjska

Rok Srednia Mediana Maksimum Minimum

2013 3496 3836 3392 2530

2014 3365 3861 4205 1520

2015 3313 3646 4156 1505

2016 3337 3722 4122 1499

2017 3341 3741 4187 1482

2018 3362 3785 4248 1460
| Dane statystyczne |
| Wiytkownicy |

L liczhamieszkatcow |
Diane badangj biblioteki

Rok Wartost
2013 2602859
2014 358614
2015 3537652
2016 3549350
2017 3533215
2018 351254

* mozliwe jest wyswietlanie wskaznikow i danych statystycznych z kilku lat np. w celu
poréwnania danych
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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.
wpisujac do wyszukiwarki hasto: konwersja danych z pliku csv).

Postepowanie, w zaleznosci od wersji posiadanego oprogramowania MS Excel:

kliknij Generuj CSV nad tabelg

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

otwieramy pusty arkusz xIs

= starsza wersja:

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 wybrac 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: Istniejacy lub Nowy arkusz i wciskamy: OK

dane zostajg zaimportowane do wybranego arkusza xIs

wystarczy teraz zapisa¢ arkusz z rozszerzeniem xls

* nowa wersja:

wybieramy zaktadke Pobierz dane — Z pliku— Z pliku tekstowego/CSV

poojawi sie okienko: Importowanie danych - Odnajdujemy zapisany plik csv i klikamy
tworz

pojawia sie okienko Analiza.csv, z trzema opcjami : Pochodzenie pliku, Ogranicznik i
wykrywanie typu danych

» Pochodzenie pliku- wybieramy 65001:Unicode(UTF-8)
= Ograniczniki wybieramy Przecinek

= Wykrywanie typu danych — na podstawie calego zestawu danych —
woéwczas mamy podglad catego dokumentu i mozemy sprawdzi¢ czy wyniki
wyswietlg sie we wlasciwy sposéb

= Klikamy : Zataduj
dane zostajg zaimportowane do wybranego arkusza xls

wystarczy teraz zapisa¢ arkusz z rozszerzeniem xls
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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., luty 2021 r., styczen 2022 r.

21



