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1. Procedura przyjmowania nowych redaktoréw

«  Petnomocnik zgtasza do Elzbiety Tomczak (etomczak@utp.edu.pl) imie i nazwisko, e-mail,
propozycje hasta redaktora, wykaz czasopism, do ktérych bedzie dodawat artykuty oraz nazwisko
korektora, ktory bedzie zatwierdzat rekordy nowego redaktora

» Elzbieta Tomczak nadaje login i uprawnienia w DL,

*  po nadaniu uprawnien redaktor sprawdza czy ma dostep do wskazanych tytutéw, opracowuje 10
rekordow (wskazane artykuty z réznych czasopism), ktére przed zatwierdzeniem przez Korektora
musi przejrze¢ i zaakceptowac Elzbieta Tomczak,

*  Petnomocnik zgtasza do Doroty Buzdygan (buzdygan@biblos.pk.edu.pl) dane redaktora (imie i
nazwisko oraz e-mail) w celu dodania do listy dyskusyjnej.

*  Nowy redaktor powinien uczestniczy¢ w najblizszym szkoleniu (zazwyczaj odbywaja sie one w
Poznaniu, w IV kwartale kazdego roku)

2. Procedura zgtaszania i dodawania nowych tytuléw czasopism

* nowe tytuly wprowadzane sg do BazTech na podstawie:

o zgtoszenia redakcji czasopisma (przestanie formularza dostepnego na witrynie bazy) — w takiej
sytuacji Koordynator merytoryczny (Lidia Derfert-Wolf) podejmuje decyzje i poszukuje biblioteki,
ktora bedzie indeksowac tytut (najczesciej poprzez ogtoszenie na liscie dyskusyjnej),

o zgloszenie przez biblioteke (cztonka Konsorcjum) do Lidii Derfert-Wolf (lidka@utp.edu.pl) —
w takiej sytuacji Koordynator merytoryczny podejmuje decyzje w bezposrednim
porozumieniu ze zgtaszajgcg biblioteka,

*  po formalnym przyjeciu czasopisma do bazy:

o Lidia Derfert-Wolf informuje redakcje o obowigzkach (np. przekazywanie darmowego
egzemplarza, przestanie oktadki, podpisanie umowy dot. petnych tekstow, itp.), z
wiadomoscig do Pethnomocnika biblioteki indeksujacej, Doroty Buzdygan
(buzdygan@biblos.pk.edu.pl) i Elzbiety Tomczak

o Lidia Derfert-Wolf dopisuje tytut do ,statego” przydziatu danej biblioteki,

o nawniosek biblioteki indeksujgcej Elzbieta Tomczak dodaje do bazy w DL rekord
czasopisma oraz zwigzane z nim dane (wydawca, ISSN, dane o redakgiji itp.),

o na wniosek biblioteki indeksujgcej Elzbieta Tomczak nadaje uprawnienia wskazanemu przez
Petnomocnika Redaktorowi, ktory bedzie indeksowa¢ dany tytut,

o nawniosek biblioteki indeksujgcej Elzbieta Tomczak nadaje uprawnienia wskazanemu przez
Petnomocnika Korektorowi, ktory bedzie weryfikowaé dany tytut,

o po nadaniu uprawnieh do przydzielonych czasopism koniecznie je sprawdzamy!

+  po wykonaniu ww. czynnosci biblioteka indeksujaca dany tytut moze przystgpi¢ do pracy ©
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3. Tryb dodawania PDFéw

e kazda biblioteka posiada wykaz czasopism, z ktérymi mamy podpisane umowy dot. zamieszczania
PDFéw petnych tekstow artykutdw,

e w przypadku podpisywania kolejnych uméw Lidia Derfert-Wolf aktualizuje ww. wykazy i przesyta
Petnomocnikom; w przypadku umowy dot. dodawania PDF6w do archiwalnych rocznikéw LDW
ustala z dang bibliotekg kto bedzie dodawat PDFy — biblioteka odpowiedzialna za tytut czy Grazyna
Urbaniak z UTP (na wykazach zaznaczono, od ktérego numeru pliki dodaje biblioteka, a ktére
numery archiwalne dodawane sg przez Grazyne Urbaniak z UTP),

e zob. ,Instrukcja wypetniania pol w DeskLight” — fragment na temat dodawania PDFéw (Dodawanie
artykutéw — Ekran Zawartos¢),

¢ indeksowanie artykutdow z czasopism w wersji petnotekstowej w BazTech nalezy traktowac
priorytetowo, ze wzgledu na zapis w umowach, zgodnie z ktérym PDFy powinnismy zamie$ci¢ w
bazie w ciggu 20 dni roboczych po ich ukazaniu sie na witrynie czasopisma (albo po przestaniu do
nas mailem),

4. Btledy i uzupetnienia w ,,starych” rekordach artykutéw, numerow, rocznikéw

e w rekordach utworzonych w ,starym” oprogramowaniu mozna w DeskLight dokonywaé poprawek —
nalezy pamieta¢, ze wszelkie modyfikacje nie podlegajg Zatwierdzaniu przez Korektoréw i
postepowaé wyjatkowo ostroznie,

e nie ma obowigzku samodzielnego poprawiania rekordow — Redaktorzy, ktérzy nie chcg tego robi¢
moga zgtaszac btedy bezposrednio do Elzbiety Tomczak (etomczak@utp.edu.pl), podajgc BazTech
ID z pola Identyfikatory w Yadda,

o Redaktorzy moga korygowac tylko dane w czasopismach, do ktérych maja uprawnienia, a w nich
rekordy: Roku, Tomu/Numeru i Artykutu,

¢ dane w Artykutach mozna poprawia¢ w DeskLight poprzez modyfikacje rekorddw juz zapisanych w
bazie (zob. Instrukcja obsfugi programu DeskLight dla bazy danych BazTech, rozdziat Modyfikacja
rekordéw)

e poprawianie stéw kluczowych:

e jesli Redaktor zapisze rekord z btednymi stowami (np. literowki albo stowa polskie zaznaczone
jako angielskie), a nastepnie dokona poprawek i ponownie zapisze, musi koniecznie zgtosié¢
bfedne stowa (ktdre zostaty zapisane do stownika) do E. Tomczak etomczak@utp.edu.pl

e prosimy réwniez o zgtaszanie btedéw w stowach kluczowych zauwazonych w stowniku, podczas
edycji rekordéw czy szukania w yadda

W celu zgtoszenia btedu nalezy przesyta¢ maila do Lidii Derfert-Wolf lub Elzbiety Tomczak - z
nastepujgcg trescig TYLKO w temacie maila: Btedne stowo kluczowe: ....
Np. Btedne stowo kluczowe: "airflow, anemometry"

e dane w rekordach Roku, Tomu/Numeru mozna poprawia¢ w DeskLight poprzez:

o modyfikacje rekordéw juz zapisanych w bazie (zob. Instrukcja obstugi programu
DeskLight dla bazy danych BazTech, rozdziat Modyfikacja rekordow),

e poprawianie btednych numeracji Tomu/Numeru, Roku ((zob. Instrukcja obstugi programu
DeskLight dla bazy danych BazTech, rozdziat Poprawianie btednych numeracji),

e nalezy wykorzysta¢ réwniez opisy dotyczgce poprawek w Instrukcji w rozdziatach:

e Przenoszenie btednie przypisanych rekordéw,
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e Edytowanie grup rekordéw artykutéow (podobiektéw).

dodawanie bibliografii do artykutéw sprzed 2006 r.

1) Petnomocnik sporzgdza zestawienie tytutdw ze statego przydziatu obowigzujgcego w kwietniu
2016 r. oraz tytutdéw, ktére juz sie nie ukazujg, ale byty wydawane w roku 2005 i latach
wczesniejszych. Zestawienie bedzie na biezgco uzupetniane danymi o wykonanej pracy przez
redaktorow z danej instytucji [wzor w zatgczeniu)]. Zestawienie bedzie wypetniane w tym roku
oraz latach kolejnych, o ile to zadanie bedziemy kontynuowac. Jest to konieczne, poniewaz
zadanie wymaga szczegdlnej systematycznosci — nie mozemy mie¢ brakéw w bibliografiach w
poszczegolnych tytutach/numerach.

2) Bibliografie do tytutow, ktére byty ,sprzedawane” w ramach aukcji dodaje obecny ,wtasciciel”
tytutu.

3) Zalecamy, zeby dodawanie bibliografii do danego tytutu byto przydzielone jednemu redaktorowi,
ktéry bedzie monitorowat uzupetnianie danych w kolejnych latach

4) Korekta (powinna by¢ bardzo wnikliwa):

¢ Rekordom tworzonym w ,starym” oprogramowaniu (przed pracg w DL) nie zmieni sie
status i pozostang ,zatwierdzone” po wprowadzeniu bibliografii. Zalecamy zorganizowac¢
sprawdzanie bibliografii dodawanych do tych rekordéw — moga to by¢ osoby, ktére maja
uprawnienia korektoréw do danego tytutu.

o Rekordy tworzone juz w DL, zyskajg status niezatwierdzonych po dodaniu bibliografii i
wymagajg korekty oraz ponownego zatwierdzenia. Zalecamy, aby rekordy korygowaty
osoby, ktére maja uprawnienia korektorow do danego tytutu.

5) Zalecamy, aby w ramach zadan z kolejnych dotacji doda¢ bibliografie do catych numerdéw i nie
pozostawiac bez bibliografii kilku artykutow.

6) Przygotowanie bibliografii w Word i poprawne formatowanie po kopiowaniu z PDF oraz edycje w
rekordach opisano w ,Instrukcji obstugi programu DeskLight”.

uzupetnienie afiliacji w artykutach, w ktorych jest wiecej niz 1 autor — zob. ,Instrukcja obstugi
programu DeskLight”

5. Btedy i uzupetnienia w rekordach Czasopism, Wydawcéw i Prenumeratoréw

btedy, poprawki i uzupetnienia w rekordach nalezy zgtasza¢ do Lidii Derfert-Wolf (lidka@utp.edu.pl)
—mogag to by¢ np.:

e Uwagi do Czasopism i Wydawcow,

e warianty tytutéw czasopism, tytuty rownolegte w innych jezykach,
e inne nazwy wydawcéw (np. w jez. angielskim),

e drugich i trzecich wydawcéw, instytucje sprawcze itp.,

e warianty tytutow dla niektorych zeszytow naukowych, np. dla Zeszyty Naukowe.
Budownictwo / Politechnika Slgska mozna da¢ wariant Zeszyty Naukowe Politechniki
Slgskiej. Budownictwo,

e zmienione maile, strony WWW,
e petne teksty na witrynach wydawcow.

e zob. tez fragment ,Instrukcji obstugi programu DeskLight” poswiecony btedom popetnianym przy
kopiowaniu bibliografii z PDF — s. 22.

6. Inne —wazne!!!
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Po informacji o nowej wersji DL nalezy koniecznie jg zmieni¢ — zdarzato sie, ze Redaktor pracowat
na starszej i zgtaszat btedy dawno rozwigzane!

Nalezy pamietac, ze jesli ten sam tytut (rozne roczniki) opracowuje kilka bibliotek i w kazdej z nich
kto$§ ma uprawnienia Korektora do tego tytutu, to u kazdego Korektora pojawiajg sie wszystkie
rekordy do zatwierdzania — ze wszystkich bibliotek. Trzeba zatem $cisle wspotpracowaé ze swoimi
Redaktorami i zatwierdzaé rekordy z tych numerdw/lat, ktére oni wskaza.



