Instrukcja korzystania z formularza ,,Zapowiedzi Wydawnicze”
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Formularz stuzy do wprowadzania informacji o nowosciach i zapowiedziach wydaw-
niczych, ktére majg by¢ publikowane w ksiegarni internetowe;j.

Aby  wprowadzi¢ informacje o ksigzkach nalezy wej$¢ na strone
http://www.matras.pl/zw a nastepnie zalogowac¢ sie wprowadzajac nazwe uzytkow-
nika i hasto. (dostep do formularza jest rowniez mozliwy przez nasza strone gtéwnag

http://www.matras.pl, poprzez: informacje dla wydawcow -> zapowiedzi wydawnicze —
formularz dla wydawcow).

Jesli nie posiadasz nazwy uzytkownika i hasta lub zagubites te dane to prosimy o
kontakt.

Po zalogowaniu sie w oknie przegladarki pojawi sie formularz, ktéry stuzy do wprowa-
dzania informaciji o ksigzce.

Prosimy wypetnia¢ mozliwie najwiecej pol. Znak "*" (gwiazdka), znajdujacy sie przy
niektérych polach oznacza, ze sg one wymagane — ich niewypetnienie spowoduje, ze
formularz nie bedzie mogt zostaé zapisany.

Ponizej znajdujg sie informacje na temat wypetniania poszczegoélnych pol formularza:

Petny tytut — tytut wprowadzanej pozycji

Podtytut - podtytut wprowadzanej pozyciji (jesli istnieje)

Tytut oryginatu — tytut oryginatu wprowadzanej pozyciji (jesli istnieje)

Imie / Nazwisko - dane dotyczg autoréw; jesli pozycja jest ,pod redakcjg” to rowniez
redaktoréw wpisujemy w te pola; prosze nie podawac tytutéw np.: dr, dr hab, Bp

Nr katalogowy wydawcy — jesli pozycja posiadaj jakis numer katalogowy nadawany
przez wydawce to mozna go tu podac

ISBN / ISSN — numer ISBN lub ISSN; sprawdzana jest poprawnos¢ poprzez cyfre
kontrolng

EAN — numer EAN; sprawdzana jest poprawnos¢ poprzez cyfre kontrolng,
Wydawnictwo - nazwa wydawnictwa; jezeli wydawca jest dostawcy ksigzek wiecej niz
jednego wydawnictwa, to nalezy z listy wydawnictw wybra¢ wtasciwe dla danej pozy-
cji

Cena detaliczna sugerowana - w przypadku braku wydrukowanej na oktadce ceny
detalicznej nalezy podaé cene detaliczng sugerowang

Cena detaliczna na okfadce - cena detaliczna drukowana na okfadce

Stawka VAT — nalezy wybra¢ 0, 7 lub 22 procent

Symbol PKWiU — symbol PKWiU; w wiekszosci przypadkow bedzie to 22.11.20
Planowana data wydania - w formacie RRRR-MM-DD (rok-miesigc-dzien)

Rok wydania - w formacie RRRR (rok)

Numer wydania — aktualny numer wydania pozycji

Seria wydawnicza — seria wydawnicza pozycji

Skan oktfadki - aby zatgczy¢ obrazek (skan frontu oktadki) nalezy uzy¢ przycisku
.Przegladaj”, a nastepnie w oknie, ktore sie pojawi, odszukac plik z obrazkiem, klik-
nac¢ go, a potem przycisk ,Otwoérz”. Obrazki powinny by¢ zatagczane w formacie jpg
lub tif, a ich rozmiar nie moze przekraczac¢ 2 MB.

Liczba stron — liczba stron pozycji

Oprawa - miekka lub twarda
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=» Format - szeroko$¢ x wysoko$¢ w cm
=» Opis - opis danej pozycji; moze to by¢ notka z oktadki, spis tresci lub wiasny opis
= Ksigzka posiada dodatek — nalezy zaznaczy¢ to pole jesli pozycja posiada dodatek;

8.

po zapisaniu pojawi sie dodatkowy formularz, w ktérym bedzie mozliwe opisanie do-
datku

Korzystajac z klawiatury mozna przechodzi¢ pomiedzy kolejnymi polami za pomocg
klawisza tabulacji (Tab) lub Enter. Cofa¢ sie mozna poprzez wcisniecie Shift - Tab.
Korzystajac z myszy mozna wybra¢ dowolne pole do edycji poprzez ustawienie kur-
sora na nim i klikniecie.

W prawej kolumnie (,Uwagi”) znajdujg sie informacje pomocne przy wypetnianiu for-
mularza.

Informacje wpisane do formularza zapisuje sie przyciskiem "Zapisz" u dotu formula-
rza.

10. Wszelkie pytania lub uwagi prosze kierowa¢ do tukasza Kruszewskiego-Zelmana tel:

22-5742437, mail: lukasz.kruszewski@matras.pl lub Jerzego Wagnera, tel. 22-
5742432, mail: jerzy.wagner@matras.pl
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