Инструкция оператора по вводу документов

Пункт меню СОЗДАНИЕ ДОКУМЕНТА в режиме администрирования библиотеки позволит создавать записи – библиографические описания документов.

При выборе данного пункта Вы попадаете на страницу, где нужно из выпадающего списка выбрать раздел, к которому будет относиться документ.
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Рис.17. Создание нового документа – выбор раздела
Нажав на кнопку «Заполнить поля» Вы попадете на страницу с пустыми формами полей, которые надо заполнить. Над каждым полем есть его название. Переход с поля на следующее – с помощью клавиши TAB. Для ввода инвентарного номера имеются кнопки «добавить», «изменить», «удалить». Над полями появится надпись «Документ будет создан в разделе …» (и название раздела, который Вы выбрали для ввода документа). И напоминание о том, что «Поле c245a обязательно. Без него документ не будет создан» – это поле Заглавие.
Под всеми полями имеется возможность включить документ в Инвентарные листы: отечественной, иностранной литературы или выборочной – для печатания штрих-кодов, а также можно отметить альтернативные разделы для данного документа (рис.18). 
После заполнения полей нажмите на кнопку «Создать документ». 
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Рис.18. Заполнение полей 
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Рис.19. Создание документа

После создания документа можно создать новый документ в том же или новом разделе. Для этого, попав на страницу ДОКУМЕНТ ДОБАВЛЕН, выберите кнопку «Создать документ в том же разделе» или  ссылку СОЗДАТЬ ДОКУМЕНТ В НОВОМ РАЗДЕЛЕ – в этом случае Вы вернетесь на страницу СОЗДАНИЕ НОВОГО ДОКУМЕНТА.
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Рис.20. Создание нового документа
Документ создан, но Вам нужно что-либо в нем исправить или совсем его удалить. Сначала его надо найти в БД. 

Пункт меню РЕДАКТИРОВАНИЕ ДОКУМЕНТА необходим для редактирования / удаления введенных документов.

При выборе данного пункта Вы попадаете на страницу, где из выпадающего списка можно выбрать раздел, к которому относится нужный документ. Нажав на кнопку «Документы раздела», по умолчанию Вы получите список всех документов, хранящихся в этом разделе. Выбрав, также из выпадающего списка, статус документа – временные или постоянные, получите список соответствующих документов. То же можно проделать и с кнопкой «Все разделы». 

Можно определить оператора, который вводил документы. 
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Рис.21. Выбор раздела, оператора и статус документа, который надо исправить
После нажатия какой-либо кнопки, Вы попадаете на страницу, которая содержит форму для поиска среди выведенных документов, где можно написать уточняющее слово. Над каждым документом имеется навигационная строка, а под документами – названия  разделов, к которым он относится, имя (логин) оператора, статус, если документ временный или помещен в лист списания. 
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Рис.22. Список найденных документов
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Рис.23. Уточненный список 
Навигационная строка состоит из следующих пунктов:  

Подробно – Выводит в отдельном окошке все поля, которые относятся к данному документу. Можно увидеть содержание полей, которые не видны на экране в списке.
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Рис.24. Подробное содержание всех полей
Изменить/удалить;

Копировать поля;  
Добавить альтернативный раздел;
Сделать постоянным (временным;) 

Включить(исключить) в ИЛ ОЛ – для включения/исключения документа в Инвентарные листы достаточно нажать на ссылку в Навигационной строке.
Включить(исключить) в ИЛ ИЛ;   

Включить(исключить) в ВЛ ИЛ;   

Включить(исключить) в лист списания.  
Изменить/удалить 
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Рис.25а,б. Изменение/удаление документа,  добавление альтернативного раздела
Этот пункт требуется для редактирования содержимого документа. При выборе данного пункта меню Вы попадаете на страницу, которая содержит заполненные поля документа. Содержимое этих полей можно исправлять. После исправления документа внизу страницы выберите из выпадающего списка Изменить документ и нажмите на кнопку «Выполнить». Также, на этой странице имеется возможность добавлять/удалять разделы, к которым относится данный документ. Для этого нужно поставить или убрать галочку у интересующего Вас раздела. После этого нужно выбрать из выпадающего списка Изменить документ и нажать на кнопку «Выполнить». Также на этой странице можно удалить данный документ из базы данных. Для этого выберите из выпадающего списка Удалить документ из БД и нажмите на кнопку «Выполнить». После этого этот документ уже нельзя будет восстановить. На этой же странице есть кнопка «Копировать поля». При нажатии этой кнопки будет скопировано содержание всех заполненных полей.
Копировать поля

При необходимости можно скопировать некоторые поля, чтобы потом вставить содержимое этих полей в пустые формы нового документа. Выбрав этот пункт, Вы попадете на страницу с таблицей полей, где можно галочкой отметить, необходимые для копирования поля, и нажать кнопку «Копировать выбранные поля». Действие копирования происходит на странице создания документа при нажатии ссылки ВСТАВИТЬ ПОЛЯ ИЗ СКОПИРОВАННЫХ (рис.17).
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Рис.26. Копирование полей
Добавить альтернативный раздел  

При выборе этого пункта меню, если Ваш документ не относиться ко всем разделам, выведется список фондов и разделов, к которым не относится данный документ. Поставьте галочку у интересующих Вас разделов и нажмите на кнопку «Добавить разделы». После этого данный документ будет принадлежать нескольким разделам. 
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Рис.27. Добавление альтернативного раздела
Сделать постоянным / временным  

Если над документом выводиться СДЕЛАТЬ ПОСТОЯННЫМ, то, при нажатии на ссылку, соответствующий документ становиться постоянным и доступным для пользователей, иначе, если выводиться СДЕЛАТЬ ВРЕМЕННЫМ, то, при нажатии, соответствующий документ становится временным и виден только администратору библиотеки.
Другой способ найти документ – это РАСШИРЕННЫЙ ПОИСК, дающий возможность найти документ по нескольким словам по всей библиотеке или по определенному разделу, или по слову в определенном поле. Данный пункт меню нужен для более точного поиска документов. 
Открыв этот пункт меню, Вы попадете на страницу с поисковой формой, куда напишите искомое слово. Из выпадающих списков можно выбрать раздел, в котором предположительно находится документ, и поле, в котором должно быть искомое слово. Нажав на кнопку «Поиск документов», Вы получите список документов, в описании которых имеется искомое слово или набор слов. Можно искать по умолчанию – по всей библиотеке по всем полям.  
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[PECIBEREMEERENN ~|  HucruryT Maevarnkn  Mexannxn YpO PAH

Mouck okymentos

Ceiiuac s GuBnmoTexe HaxomTcs 81850 AoKyMeHTOS.
Tyt MPOCTOM NoCKe KNIOUEBkIE CI08a OTAENOTC APYT OT APYra MpoGenany,
MOMCK OCYLLECTRNAETCA Ha BXoxAeHve TIOBOTO crosa.

MlpV1 PACLLVPEHHOM MOVCKe YCrIONs3yioTCH 0epaTops BKTIoUeHYS 1083 '+ 1
CKnIOUeHIA C108a . He 06s3aTensHo HabypaTs Bce 1080, AOCTATOMHO
TONIeKO €0 HaUaNo MW MOBY+0 MOCIEA0BATENSHOCTS BYKa.

BuiGepure pasnen Gubnmorekn
Mo scen Gr6voTexe

BuiGepure none nokymesta
Mo ecery AokyrenTy

Beeaure cnogoa), kotopoe(uie)
ECTpevaloTCs B OnvcaniK QoKyMeHTa

TpyHep: 3aMpoc "+cucTeNa’ BHBEAET CVCOK PECYPCOs CO CTosoN 'cucTena
TIpVMED: 2aMPOC “+CUCTENa -DELIBHHIA', BHIBEAET CTMCOK AOKYMEHOS CO CII0BOM
'CCTeNa 1 VCKIOUAT AOKYMEHTS! CO CloBaN pelueHyi





Рис.28. Расширенный поиск документа
Если Вы знаете, какие слова должны быть в описании документа, то добавление знака «+» перед требуемым словом будет гарантировать его присутствие в описании документа. Пример: запрос «+система» выведет список ресурсов со словом «система».  Использование только одного слова приводит к слишком большому списку документов. Добавление знака «-» перед словом, будет гарантировать его отсутствие в описании документа. Пример: запрос «+система –решений», выведет список документов со словом «система» и исключит документы со словом «решений». Не обязательно набирать все слово, достаточно только его начало или любую последовательность букв. Ключевые слова отделяются друг от друга пробелами. Перед каждым ключевым словом должен стоять либо «+», либо «-».
