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  Szanowni Użytkownicy! 

Przed wprowadzenia publikacji do systemu należy upewnić się, czy nie została ona już 
umieszczona w Bazie Wiedzy ANS w Tarnowie przez współautora lub redaktora bazy. 

W tym celu prosimy wprowadzić tytuł publikacji w polu wyszukiwania na stronie 
głównej BW: rpt.pwsztar.edu.pl 

i potwierdzić wyszukiwanie, klikając ikonę lupy lub wciskając klawisz Enter. 
 

 
 
 

UWAGA: Plik załącznikowy (całość lub fragment tekstu publikacji) jest elementem obowiązkowym 
w Repozytorium Bazy Wiedzy. Przed przystąpieniem do wprowadzania publikacji należy 

przygotować plik w formacie pdf.  
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I. Logowanie do Bazy Wiedzy ANS  

1. W oknie przeglądarki internetowej należy wprowadzić adres URL Bazy Wiedzy: 
https://rpt.pwsztar.edu.pl/ 

2. Aby zalogować się, należy kliknąć przycisk Zaloguj się w prawym górnym rogu ekranu. 
 

 
UWAGA: Sposób logowania do BW oraz wprowadzania zmian w profilu użytkownika został 
opisany w pierwszej części instrukcji. 

3. Po zalogowaniu dostępny będzie panel dodatkowych zakładek, umożliwiających dodawanie 
różnych typów publikacji (książki, rozdziału w książce, artykułu w czasopiśmie) i danych 
badawczych, import opisów formacie Bibtex, RIS oraz import na podstawie DOI. 

 
  

https://rpt.pwsztar.edu.pl/
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II. Dodawanie książki  

1. W panelu dodatkowych zakładek, który dostępny jest po zalogowaniu, należy kliknąć przycisk 
Dodaj książkę. 

 
2. Pojawi się dodatkowe okno, umożliwiające wprowadzenie informacji bibliograficznych oraz 

pliku z pełnym tekstem (lub fragmentem) publikacji. 
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3. Aby wczytać książkę do systemu, należy uzupełnić wszystkie obowiązkowe (oznaczone 
gwiazdką *) pola opisu bibliograficznego: 
a) Czy publikacja posiada numer DOI?* – do wyboru opcje: tak lub nie. Jeśli książka 

posiada DOI – możemy zaimportować jej opis (zob. pkt 6); jeżeli użytkownik nie chce 
korzystać z funkcji importu, powinien w formularzu danych wybrać nie. 

b) Rodzaj książki* – książka autorska (jeżeli na stronie tytułowej wskazano autora lub 
autorów) albo książka redagowana (jeśli na stronie tytułowanej wskazano wyłącznie 
redaktora lub redaktorów). 

c) Autorzy/redaktorzy* – należy wprowadzić imiona i nazwiska wszystkich 
autorów/redaktorów książki, wybierając ich ze słownika – w polu formularza należy 
wpisać nazwisko, a po pojawieniu się listy – wskazać go i kliknąć.  

 
Wybrane w ten sposób nazwisko autora zostanie zapisane pod oknem tekstowym. 

 
Jeżeli autor/redaktor nie jest pracownikiem ANS w Tarnowie lub zamiast oczekiwanej listy 
pojawi się komunikat Brak wyników wyszukiwania, dodanie go umożliwia przycisk Dodaj 
autora spoza instytucji. Należy wprowadzić imię, nazwisko takiego autora lub redaktora 
oraz afiliację i kliknąć przycisk Dodaj autora. 
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UWAGA! Jeżeli wprowadzona informacja o autorze/redaktorze jest błędna, można ją 
usunąć, klikając przycisk x przy nazwisku. 

 

 
d) Tytuł* – należy wprowadzić tytuł książki. 
e) Znajdź wydawnictwo – w oknie formularza należy wprowadzić nazwę wydawcy – pojawi 

się lista słownikowa, z której należy wybrać właściwego wydawcę, klikając nazwę ze 
słownika. Wybrana nazwa zostanie zapisana pod oknem tekstowym. 
 

 
Jeżeli wprowadzona informacja jest błędna, można ją usunąć przyciskiem x. 

Jeżeli wydawcy nie ma na w wykazie, należy pozostawić tę rubrykę pustą. 
f) Rok wydania* – należy podać rok wydania książki. 
g) ISBN* – należy podać numer ISBN w formacie bez łączników, np. 9788382024999. 
h) URL – adres strony internetowej zawierającej informacje o książce, np. strony wydawcy. 
i) Strony* – łączna liczba stron. 
j) Załączenie pliku – system umożliwia załączenie pliku pdf zawierającego pełną treść 

książki lub jej fragment, np. spis treści, stronę tytułową, redakcyjną, okładkę. Aby wczytać 
plik, należy kliknąć przycisk Wybierz pliki, wskazać właściwy plik pdf pobrany wcześniej 
na dysk komputera i kliknąć przycisk Otwórz. Plik zostanie wczytany do systemu  
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k) Język publikacji – po kliknięciu w pole formularza pojawia się lista słownikowa, należy 
wpisać określenie języka, np. polski, następnie wybrać język, klikając podświetlone pole.  

 
l) Dostęp – publiczny (informacja o publikacji jest dostępna dla wszystkich) lub chroniony 

(informacja o publikacji jest dostępna tylko dla użytkownika i redaktorów BW). 
m) Licencja – dodatkowe pole pojawiające się w przypadku publicznego udostępnienia 

informacji – umożliwia określenie licencji dla załączonego pliku, np. Open Access czy 
licencja Creative Commons. Z rozwijanej listy należy wybrać właściwą licencję, klikając 
podświetlone pole. 
UWAGA! Udzielając licencji w systemie, Autor musi posiadać prawa do takiej czynności 
– prosimy o sprawdzenie umowy z wydawcą książki. 
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PRZYKŁAD WYPEŁNIONEGO FORMULARZA (Książka) 

 
 
4. Po wprowadzeniu danych należy kliknąć przycisk Dodaj.  
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5. Po zapisaniu książka pojawi się w zakładce publikacje w profilu użytkownika. 

 

 
6. Jeśli książka posiada numer DOI, można skorzystać z funkcjonalności importu publikacji 

przy pomocy DOI.  
 

 
7. Aby zaimportować książkę przy pomocy DOI, należy zamknąć formularz przyciskiem x 

w prawym górnym rogu formularza i postępować zgodnie z instrukcją Importu publikacji przy 
pomocy DOI (zob. pkt V Instrukcji). 
 

  

UWAGA! Każdą wprowadzoną publikację musi zatwierdzić Redaktor BW ANS w Tarnowie. 
Do czasu zatwierdzenia opisu publikacja będzie się pojawiać ze znakiem . 
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III. Dodawanie rozdziału w książce  

1. Po zalogowaniu do systemu, w panelu dodatkowych zakładek należy kliknąć przycisk Dodaj 
rozdział w książce. 

 
2. Po kliknięciu przycisku pojawi się dodatkowe okno, umożliwiające wprowadzenie informacji 

bibliograficznych oraz pliku z pełnym tekstem (lub fragmentem) publikacji. 
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3. Aby wczytać do systemu rozdział z książki, należy uzupełnić wszystkie obowiązkowe 
(oznaczone gwiazdką *) pola opisu bibliograficznego: 
a) Czy publikacja posiada numer DOI?* – do wyboru opcje: tak lub nie. Jeśli książka 

posiada DOI – możemy zaimportować jej opis (zob. pkt 6); jeżeli użytkownik nie chce 
korzystać z funkcji importu, powinien w formularzu danych wybrać nie. 

b) Autorzy* – należy wprowadzić imiona i nazwiska wszystkich autorów rozdziału, 
wybierając ich ze słownika – w polu formularza należy wpisać nazwisko, a po pojawieniu 
się listy – wskazać go i kliknąć. 

 
UWAGA! Jeśli współautor nie jest pracownikiem ANS w Tarnowie, dodanie jego nazwiska 
umożliwia przycisk Dodaj autora spoza instytucji. Należy wprowadzić imię, nazwisko 
takiego autora oraz afiliację i kliknąć przycisk Dodaj autora. 

 
Jeżeli wprowadzona informacja o autorze lub współautorze jest błędna, można ją usunąć 
klikając przycisk x przy nazwisku. 

 

 
c) Tytuł rozdziału* – należy podać tytuł wprowadzanego rozdziału książki. 
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d) Znajdź książkę* – wpisanie tytułu książki w tym polu uruchomi wyświetlenie wykazu 
książek zarejestrowanych w BW – należy wskazać kursorem właściwy tytuł i kliknąć, 
zatwierdzając go.  

 
Część pól formularza (e–h) zostanie automatycznie usunięta. 
Jeśli książki nie ma w wykazie, należy wypełnić pola opisane w pkt e–h.  

 
Błędnie wybrany tytuł można usunąć z formularza przyciskiem x. 

 
e) Tytuł książki* – należy wprowadzić tytuł książki. 
f) Znajdź wydawnictwo – w oknie formularza należy wprowadzić nazwę wydawcy – pojawi 

się lista słownikowa, z której należy wybrać właściwego wydawcę, klikając nazwę ze 
słownika.  

 
Jeżeli wprowadzona informacja jest błędna, można ją – podobnie jak nazwisko autora – 
usunąć, klikając przycisk x. 

Jeżeli wydawcy nie ma na w wykazie, należy pozostawić tę rubrykę pustą. 
g) Rok wydania książki*– należy podać rok wydania książki. 
h) ISBN książki* – należy podać numer ISBN w formacie bez łączników, np. 

9788382024999. 
i) URL – adres strony internetowej zawierającej informacje o rozdziale lub książce, z której 

pochodzi rozdział, np. strony wydawcy. 
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j) Strony* – zakres stron obejmujących rozdział w książce (od–do). 
k) Język publikacji – po kliknięciu w pole formularza pojawia się lista słownikowa, należy 

wpisać określenie języka rozdziału, np. polski, następnie wybrać język, klikając 
podświetlone pole. 

 
l) Dostęp* – publiczny (informacja o publikacji jest dostępna dla wszystkich) lub chroniony 

(informacja o publikacji jest dostępna tylko dla użytkownika i redaktorów BW). 
m) Licencja – dodatkowe pole pojawiające się w przypadku publicznego udostępnienia 

informacji – umożliwia określenie licencji dla załączonego pliku, np. Open Access czy 
licencja Creative Commons.  

 
UWAGA! Udzielając licencji w systemie, Autor musi posiadać prawa do takiej czynności 
– prosimy o sprawdzenie umowy z wydawcą książki. 
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PRZYKŁAD WYPEŁNIONEGO FORMULARZA (Rozdział w książce) 

 
4. Po wprowadzeniu danych należy kliknąć przycisk Dodaj.  
5. Po zapisaniu rozdział pojawi się w zakładce Publikacje w profilu użytkownika. 
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6. Jeśli rozdział z książki posiada odrębny numer DOI, można skorzystać z funkcjonalności 

importu publikacji przy pomocy DOI. 

 
7. Aby zaimportować rozdział z książki przy pomocy DOI, należy zamknąć formularz 

przyciskiem x w prawym górnym rogu formularza i postępować zgodnie z instrukcją Importu 
publikacji przy pomocy DOI (zob. pkt V Instrukcji). 

 
  

UWAGA! Każdą wprowadzoną publikację musi zatwierdzić Redaktor BW ANS w Tarnowie. 
Do czasu zatwierdzenia opisu publikacja będzie się pojawiać ze znakiem . 
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IV. Dodawanie artykułu w czasopiśmie  

1. Po zalogowaniu do systemu w panelu dodatkowych zakładek należy kliknąć przycisk Dodaj 
artykuł w czasopiśmie. 

 
2. Po kliknięciu przycisku pojawi się dodatkowe okno, umożliwiające wprowadzenie informacji 

bibliograficznych oraz pliku z pełnym tekstem (lub fragmentem) publikacji. 
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3. Aby wczytać artykuł z czasopisma do systemu, należy uzupełnić wszystkie obowiązkowe 

(oznaczone gwiazdką *) pola opisu bibliograficznego: 
a) Czy publikacja posiada numer DOI?* – do wyboru opcje: tak/nie. Jeśli książka posiada 

DOI – możemy zaimportować jej opis (zob. pkt 6); jeżeli użytkownik nie chce korzystać 
z funkcji importu, powinien w formularzu danych wybrać nie.  
UWAGA: W przypadku artykułów z czasopism rekomendowanym sposobem ich 
wprowadzania jest import przy pomocy DOI. 

b) Autorzy* – należy wprowadzić imiona i nazwiska wszystkich autorów artykułu, wybierając 
ich z listy słownikowej – w polu formularza należy wpisać nazwisko, a po pojawieniu się 
listy należy je wskazać i kliknąć podświetlone pole.  

  
UWAGA! Jeśli autor nie jest pracownikiem ANS w Tarnowie, dodanie jego nazwiska 
umożliwia przycisk Dodaj autora spoza instytucji. Należy wprowadzić imię, nazwisko 
takiego autora oraz afiliację i kliknąć przycisk Dodaj autora.  

 
Jeżeli wprowadzona informacja jest błędna, można ją usunąć, klikając x. 
 

 
c) Tytuł* – należy wprowadzić tytuł artykułu w czasopiśmie. 
d) Znajdź czasopismo* – wybór ze słownika czasopism; wprowadzenie fragmentu nazwy 

czasopisma w polu formularza uruchamia wyświetlanie listy, z której należy wybrać 
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właściwe czasopismo, wskazując je i klikając, żeby zatwierdzić wybór.  

Jeżeli czasopisma nie ma na w wykazie, należy zgłosić się do redaktora BW. 
e) Rok wydania* – rok wydania czasopisma (proszę podać datę z okładki). 
f) Numer – numer czasopisma, w którym ukazał się artykuł. 
g) URL – adres strony informacyjnej artykułu (na stronie czasopisma). 
h) Strony* – zakres stron, na których opublikowano artykuł (od–do). 
i) Artykuły w formacie PDF* – należy kliknąć przycisk Wybierz pliki, wskazać właściwy plik 

pdf pobrany wcześniej na dysk komputera i kliknąć przycisk Otwórz. Plik zostanie 
wczytany do systemu.  

 
j) Język publikacji – po kliknięciu w pole formularza pojawia się lista słownikowa, należy 

wpisać określenie języka, np. polski, następnie wybrać język, klikając podświetlone pole. 

 
k) Dostęp* – publiczny (informacja o publikacji jest dostępna dla wszystkich) lub chroniony 

(informacja o publikacji jest dostępna tylko dla użytkownika i redaktorów BW). 
l) Licencja – dodatkowe pole pojawiające się w przypadku publicznego udostępnienia 

informacji – umożliwia określenie licencji dla załączonego pliku, np. Open Access czy 
licencja Creative Commons.  
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UWAGA! Udzielając licencji w systemie, Autor musi posiadać prawa do takiej czynności 
– prosimy o sprawdzenie umowy z wydawcą czasopisma. 
 

PRZYKŁAD WYPEŁNIONEGO FORMULARZA (Artykuł w czasopiśmie) 

 
4. Po uzupełnieniu danych zmiany zatwierdzamy przyciskiem Dodaj.  
5. Po zapisaniu rozdział pojawi się w zakładce Publikacje w profilu użytkownika. 
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6. Jeśli artykuł posiada numer DOI, można skorzystać z funkcjonalności importu publikacji 

przy pomocy DOI. 
 

 
7. Aby zaimportować artykuł przy pomocy DOI, należy zamknąć formularz przyciskiem x 

w prawym górnym rogu formularza i postępować zgodnie z instrukcją Importu publikacji przy 
pomocy DOI (zob. pkt V Instrukcji). 

  

UWAGA! Każdą wprowadzoną publikację musi zatwierdzić Redaktor BW ANS w Tarnowie. 
Do czasu zatwierdzenia opisu publikacja będzie się pojawiać ze znakiem . 
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V. Import publikacji przy pomocy DOI 

1. Po zalogowaniu do systemu w panelu dodatkowych zakładek należy kliknąć przycisk Importuj 
publikacje. 

 

 
2. Pojawi się formularz importu. W oknie formularza należy wczytać rozpoczynający się od 10. 

numer dokumentu cyfrowego (DOI), pomijając prefiks adresu URL (https://doi.org/), 
i zatwierdzić przyciskiem Importuj na podstawie DOI. 
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3. Pojawi się komunikat o gotowości do importu rekordu. Aby kontynuować rozpoczęty import, 
należy nacisnąć przycisk Kontunuuj. 

 
4. Po zakończeniu importu pojawi się komunikat o jego zakończeniu.  

 

5. Kliknięcie ikony strzałki na pasku Rekordy zaimportowane pozwala zobaczyć skrócony opis 
zaimportowanej publikacji. 
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6. Zaimportowany opis bibliograficzny pojawi się w profilu użytkownika w zakładce Publikacje.  

 

 

UWAGA! Każdą wprowadzoną publikację musi zatwierdzić Redaktor BW ANS w Tarnowie. 
Do czasu zatwierdzenia opisu publikacja będzie się pojawiać ze znakiem . 


