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1. Введение

АИБС “Фолиант” представляет собой набор программных модулей (АРМов) осуществляющих автоматизацию технологических процессов в библиотеке. 

В руководстве описываются возможности и правила работы с АРМом “Каталогизатор”, входящим в состав АИБС “Фолиант”.

2. Общее описание АРМ “Каталогизатор” 

2.1 Назначение

АРМ “Каталогизатор” АИБС “Фолиант” предназначен для создания и сопровождения электронного каталога библиотеки.
2.2 Связь АРМ “Каталогизатор” с другими модулями АИБС “Фолиант”

АРМ «Администратор» обеспечивает настройку АРМ «Каталогизатор». В АРМ «Каталогизатор» устанавливается связь между создаваемой библиографией и информацией о фонде, созданной в АРМ «Комплектование». Читатели осуществляют поиск в АРМ «Поиск в ЭК» библиографий, созданных в АРМ «Каталогизатор».

2.3 Функциональные возможности АРМ “Каталогизатор” 

Основные функции АРМ “Каталогизатор”:

· Создание библиографических записей вручную с использованием шаблонов документов

· Создание библиографических записей путем импортирования библиографических записей из внешних источников (доступных по протоколу Z39.50 и в рамках внутренних технологий АИБС «Фолиант»)

· Редактирование библиографических записей

· Формирование каталожных карточек, формуляров, библиографических списков и указателей

· Приписка информации об экземплярах документов к библиографии

· Распределение записей по базам данных электронного каталога

3. Инсталляция программы

Программа предназначена для использования с операционной системой Windows 98/ME, 2000/XP. Для установки программы запустите файл libr.exe, находящийся на Вашем инсталляционном диске. Следуйте инструкциям по установке. Стандартное место установки программы c:\orawin95\libr.

4. Запуск программы

После установки программы ее запуск может быть произведен как через меню Пуск (Пуск → Программы → Читатели), так и с помощью ярлыка на рабочем столе.

ВНИМАНИЕ!

Исполняемый модуль запускается с помощью пакетного файла strt.bat находящегося в каталоге C:\orawin95\libr. НЕ МЕНЯЙТЕ способ запуска программы. 

При первом запуске программы и в дальнейшем, в случае обновлений исполняемого модуля, появится сообщение “Скачать обновление”, которое необходимо сделать, нажав на кнопку “Скачать обновление”. 
Работа программы начинается с аутентификации пользователя. На экране появляется окно Загрузка со списком имен пользователей, имеющих права доступа к программе. После выбора пользователя и ввода пароля, нажмите кнопку Вход.
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Список пользователей и пароли регистрируются в АРМе "Администратор".

После успешной аутентификации на экране появится окно Поиск документов.
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5. Настройка программы

Библиографические записи содержатся в базах электронного каталога.

Управление набором баз осуществляется в АРМ «Администратор».

Для поиска библиографии используются поисковые индексы. 

Управление формированием поисковых индексов см. АРМ «Администратор».

Пользователь АРМ «Каталогизатор» может выбирать с какими базами данных электронного каталога ему работать на конкретном рабочем месте и какие поисковые индексы использовать.

5.1 Настройка баз данных

Для формирования списка необходимых баз данных, выберите пункт меню Настройка → Базы данных. В появившемся окне Базы данных выберите пункт меню Добавить, откроется окно Доступные базы данных.
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Установите курсор на строку с названием необходимой базы данных, дважды щелкните по ней мышью или нажмите на клавишу Enter. Т.о. cформируется перечень баз данных, используемых на конкретном рабочем месте. 
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Чтобы удалить базу данных, нужно пометить строку с названием базы и выбрать пункт меню Удалить. 
5.2 Настройка поисковых индексов

Для формирования списка необходимых поисковых индексов, выберите пункт меню Настройка → Поисковые индексы. 
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В появившемся окне Настройка полей выберите пункт меню Вставить поле, откроется окно Поисковые индексы.
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Установите курсор на строку с названием поискового индекса, который нужно добавить, дважды щелкните по ней мышью или нажмите на клавишу Enter. Т.о. cформируется перечень поисковых индексов, используемых на конкретном рабочем месте. 
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Чтобы удалить ненужный поисковый индекс, нужно пометить строку с его названием и выбрать пункт меню Удалить поле. 
5.3 Настройка базы для сохранения новых документов

База для сохранения новых документов выбирается для тех рабочих мест, где создаются новые документы.

Выберите пункт меню Настройка → База для сохранения новых документов. В появившемся окне Доступные базы данных установите курсор на строку с названием той базы, в которой разрешено создавать новые документы (см. АРМ «Администратор». Пользователи), дважды щелкните по ней мышью или нажмите на клавишу Enter.
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6. Создание нового документа

Создание документа возможно тремя разными способами.
Все созданные документы будут сохраняться в базе для сохранения новых документов (См. п.5.3). 

6.1 Создание документа вручную на основе готового бланка

Выберите пункт меню Создать документ  → Новый. Появится окно Бланки со списком бланков документов. Бланки создаются в АРМ «Администратор».
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Установите курсор на строку с названием нужного бланка, дважды щелкните по ней мышью или нажмите на клавишу Enter. Если бланков много, то для поиска введите в поле Поиск искомое слово, фрагмент слова, словосочетание и т.п. и нажмите клавишу Enter. 

После выбора бланка появится окно ISBN:
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Введите ISBN и нажмите на кнопку Дальше – Enter. 

Если документ с таким ISBN есть в каталогах других библиотек, работающих в АИБС «Фолиант», то появится окно Документ с ISBN ххххххх содержится в…, в котором указывается библиотека, запись из которой можно скопировать (См. п. 6.2 Создание документа путем заимствования из электронного каталога).

Если документ с введенным ISBN не найден, появится окно Приписка экземпляров:
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Это окно предназначено для установления связи между вновь создаваемой библиографией и данными отдела комплектования об экземплярах документа.

Введите инвентарный номер, бар код и нажмите на кнопку Дальше – Enter.

Появится окно Новый документ, в котором создается библиографическая запись (См. п.7. Работа с библиографией). 

6.2 Создание документа путем заимствования из электронного каталога 

Выберите базу данных, в который нужно произвести поиск, из раскрывающегося меню в поле Поиск по нажатию на кнопку [image: image12.png]- 000 "Wpas-xiura” Axt N 344 ot 16.12.2003 Hosoe He nepuoauseckoe uaganwe (-[o[x]
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База данных может принадлежать как самой библиотеке, так и другой библиотеке. (См. АРМ «Администратор». Настройка баз данных) 

Произведите поиск документа (См. п.11. Поиск библиографических записей). 

Результаты поиска появятся в окне Документ 1/х, где х – количество документов, удовлетворяющих условиям поиска.
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В окне Документ 1/х перейдите к искомому документу, на основе которого будете создавать новый документ и выберите пункт меню Документ → Создать → Копировать. 

Появится окно Приписка экземпляров:
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Введите инвентарный номер, бар код и нажмите на кнопку Дальше – Enter.

Появится окно Новый документ, в котором создается библиографическая запись. Проверьте заполнение обязательных полей, которые скопировались, внесите необходимые изменения в соответствии с особенностями конкретной библиотеки и сохраните документ в своей базе для сохранения документов (См. п.7. Работа с библиографией). 

Для заимствования (копирования) всех результатов выборки без редактирования и без привязки к данным отдела комплектования выберите пункт меню Документ → Создать → Копировать ВСЕ документы начиная с текущего.
Документы окажутся в базе для сохранения новых документов.

6.3 Создание документов путем импортирования из файла

В окне Поиск документов выберите пункт меню: 

Создать документ → Импортировать RUSMARC 

или 

Создать документ → Импортировать US MARC
Появится окно Импорт данных: 
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В поле Имя файла введите полное имя файла, из которого нужно импортировать записи. Для удобства ввода можно воспользоваться кнопкой [image: image17.png]


. Затем выставьте пометку Кодировка данных и нажмите кнопку Импортировать. Появится окно Документ 1/х, где х – количество документов, импортированных из файла, в заголовке которого будет указано имя файла, из которого были импортированы записи. 
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Если импортируемую запись нужно привязать к данным отдела комплектования, в окне Документ 1/х перейдите к искомому документу, на основе которого будете создавать новый документ и выберите пункт меню Документ → Создать → Копировать. 

Появится окно Приписка экземпляров . 

Введите инвентарный номер, бар код и нажмите на кнопку Дальше – Enter.

Появится окно Новый документ, в котором создается библиографическая запись. Проверьте заполнение обязательных полей, которые скопировались, внесите необходимые изменения в соответствии с особенностями конкретной библиотеки и сохраните документ в своей базе для сохранения документов (См. п.7. Работа с библиографией). 

Если импортируются все записи из файла без редактирования и без привязки к данным отдела комплектования, выберите пункт меню Документ → Создать → Копировать ВСЕ документы начиная с текущего.
Документы окажутся в базе для сохранения новых документов.

Внимание!

Новые документы не будут сразу доступны для поиска. Время, когда они будут доступны, определяется загруженностью сервера. 

Получить к ним доступ можно, используя пользовательский список библиографий (См. п.12. Список библиографий пользователя).

Сведения о документах, созданных пользователем в течение текущей рабочей сессии автоматически помещаются в этот список.

7. Работа с библиографией 

7.1 Заполнение и редактирование полей документа

Для заполнения (редактирования) полей и подполей документа перейдите на закладку Документ tree.
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Поле Коды применения заполняется с помощью специальной формы, которая вызывается нажатием на кнопку [image: image20.png]
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Значения можно ввести с клавиатуры (вместо ###) или выбрать в каждом поле (Тип записи, Библиографический уровень и Код иерархического уровня) из раскрывающихся меню по нажатию на кнопку [image: image22.png]- 000 "Wpas-xiura” Axt N 344 ot 16.12.2003 Hosoe He nepuoauseckoe uaganwe (-[o[x]
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. Для сохранения закройте окно [image: image23.png]Confirm




 .
Поля и подполя библиографической записи представлены в соответствии с настройкой выбранного бланка. 

Если установить курсор на название поля, то в нижней части окна появится информация об индикаторах, представляющих дополнительную информацию о содержании поля, взаимосвязи между данным полем и другими полями в данной библиографической записи, если они определены. Большая часть определенных индикаторов устанавливает какое-либо значение по умолчанию. Составление словарей и установка значений по умолчанию осуществляется в АРМ «Администратор». В АРМ «Каталогизатор» можно изменять эти значения только при изменении информации в конкретном документе. 

Например, поле 101 Язык документа: по умолчанию Индикатор1 = 0 (На языке оригинала).
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Чтобы изменить это значение, установите курсор на соответствующее поле, дважды щелкните по нему мышью или нажмите клавишу Enter. В появившемся окне измените значение. Для сохранения значения нажмите на клавишу Ввод- Enter.
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Незаполненные подполя отмечаются звездочкой. 

Для занесения информации в подполе, установите курсор на соответствующую строку, дважды щелкните по ней мышью или нажмите клавишу Enter. В появившемся окне введите значение с клавиатуры или воспользуйтесь справочником. 
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Если создан справочник для подполя, то «активизируется» кнопка Справочник–F1, по нажатию на которую вызывается справочник.

Значение подполя также может быть определено по умолчанию. Например,
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Для сохранения значения нажмите на клавишу Ввод- Enter.
Если подполе кодированное, то оно заполняется с помощью специальной формы. Например, подполе Данные общей обработки: 
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Для сохранения документа закройте окно [image: image29.png]Confirm




, появится окно:

[image: image30.png]Confirm





Подтвердите сохранение нажатием на кнопку Yes или отмените - No. 

Сохранение не до конца заполненного документа см. п.7.3 Сохранение бланка по умолчанию.

7.2 Операции с полями/подполями

Добавить идентичное (такое же) поле/подполе: установите курсор на поле/подполе, аналогичное тому, которое нужно добавить, и выберите пункт меню Поля/подполя → Добавить поле / Добавить подполе (соответственно).

Добавить поле, которого нет в бланке: выберите пункт меню Поля/подполя → Добавить другое поле. Появится окно Список полей.
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Установите курсор на название поля, которое нужно добавить, дважды щелкните по нему мышью или нажмите клавишу Enter. 

Добавить подполе, которого нет в поле: установите курсор на поле, в котором нужно добавить подполе, и выберите пункт меню Поля/подполя → Добавить другое подполе. Появится окно, в заголовке которого будет название поля, а в окне – список всех подполей, которые могут быть в этом поле. Например: 
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Установите курсор на название подполя, которое нужно добавить, дважды щелкните по нему мышью или нажмите клавишу Enter. 

Копировать поле/подполе: установите курсор на поле/подполе, которое нужно скопировать, и выберите пункт меню Поля/подполя → Копировать поле / Копировать подполе (соответственно). 

Удалить поле/подполе: установите курсор на поле/подполе, которое нужно удалить, и выберите пункт меню Поля/подполя → Удалить. Появится окно:
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Подтвердите удаление нажатием на кнопку Yes или отмените - No.

Найти поле/подполе: 

Кроме стандартных способов перемещения по полям документа можно использовать цифровые клавиши на клавиатуре. Нажав клавишу с цифрой, соответствующей первой цифре номера (шифра) поля, например, «7», произойдет переход к полю с шифром «700».

Чтобы найти поле/подполе по шифру или содержимому, выберите пункт меню Поиск → Поиск:
[image: image34.png]A Nowck nonn (-[o[x]

Mone

Conepronios nons

=





Введите шифр или фрагмент искомой информации в соответствующее поле и нажмите кнопку Поиск. Продолжить поиск можно выбрав пункт меню Поиск → Продолжить поиск.

7.3 Сохранение бланка по умолчанию

При создании библиографий, имеющих большое количество общей информации (многотомные издания, аналитическая роспись и т.п.), можно использовать частично сформированную библиографию как бланк для создания новых. Кроме собственно библиографии будет сохраняться и привязка к данным о единицах хранения. Например, для описания статей из сборника можно заполнить поля, имеющие отношение к сборнику в целом (заглавие источника, общие предметные рубрики и т.п.). Чтобы запомнить библиографию как бланк по умолчанию, выберите пункт меню Бланки → Сохранить как бланк по умолчанию. 
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При подтверждении - Yes, в окне Новый документ (закладка Документ tree) появится бланк с ранее занесенной в поля информацией. 

В случае отказа - No, можно создавать новый документ, предварительно ответив на вопрос:
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В случае ответа Yes, бланк с введенной ранее информацией будет удален. 

7.4 Просмотр библиографической записи в целом

Для просмотра библиографической записи в целом перейдите на закладку Документ plain.
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7.5 Печать каталожных карточек 

В АРМе реализована возможность формирования и получение твердой копии карточки для каждой библиографической записи. 

Перейдите на закладку Карточка. 

Карточка формируется как на основное, так и на добавочное описание. Выберите вид карточки (Основная, На заглавие, На другого автора и т.д.) из раскрывающихся меню по нажатию на кнопку [image: image38.png]- 000 "Wpas-xiura” Axt N 344 ot 16.12.2003 Hosoe He nepuoauseckoe uaganwe (-[o[x]
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Закладка Настройка карточки: выбор шрифтов для лицевой и оборотной стороны карточки, задание количества копий для печати, выбор типа принтера (сделать пометку в случае использования матричного принтера). 
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После ввода всех настроек нажмите на клавишу Печать. Появится окно:

[image: image41.png]‘ Berastre Kaproukyl

Y| cencdl |





Подтвердите печать нажатием на кнопку Yes или отмените Cancel.

7.6 Печать формуляра

Чтобы распечатать книжный формуляр перейдите на закладку Экземпляры. 
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Определите количество копий формуляров и нажмите на кнопку Печать. 

Кнопка Приписать - установление связи между библиографией и данными отдела комплектования об экземплярах документа.

Появится окно Приписка экземпляров. 
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Введите инвентарный номер, бар код и нажмите на кнопку Дальше – Enter.

Кнопка Удалить – для исправления ошибки в случае неверной приписки экземпляра. 

8. Редактирование библиографии

Произведите поиск документа (См. п.11. Поиск библиографических записей). 

Редактирование возможно только в базах, разрешенных для редактирования (см. АРМ «Администратор»). 

Результаты поиска появятся в окне Документ 1/х, где х – количество документов, удовлетворяющих условиям поиска.

В окне Документ 1/х перейдите к искомому документу, который будете редактировать и выберите пункт меню Документ → Редактировать. 

Далее см. п.7 Работа с библиографией.

Внимание!

Отредактированные документы не будут сразу доступны для поиска. Время, когда они будут доступны, определяется загруженностью сервера. 

Получить к ним доступ можно, используя пользовательский список библиографий (См. п.12. Список библиографий пользователя). 

Сведения о документах, созданных и отредактированных пользователем в течение текущей рабочей сессии автоматически помещаются в этот список.

9. Приписка сведений о новых поступлениях к уже существующей библиографии

Произведите поиск документа (См. п.11. Поиск библиографических записей). В окне Документ 1/х перейдите к искомому документу, затем перейдите на закладку Экземпляры. Воспользуйтесь кнопкой Приписать. Появится окно Приписка экземпляров. 
Введите инвентарный номер, бар код экземпляра документа и нажмите на кнопку Дальше – Enter. 
Произойдет приписка всех экземпляров данного документа из партии.

10. Удаление библиографической записи

Произведите поиск документа (См. п.11. Поиск библиографических записей). 

Удаление библиографических записей возможно только в базах, разрешенных для редактирования (см. АРМ «Администратор»). 

Результаты поиска появятся в окне Документ 1/х, где х – количество документов, удовлетворяющих условиям поиска.

В окне Документ 1/х перейдите к искомому документу, который нужно удалить, и выберите пункт меню Документ → Удалить физически. 

Появится сообщение:
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Подтвердите удаление нажатием на кнопку Yes или отмените No.

11. Поиск библиографических записей

Поиск осуществляется по поисковым индексам согласно сформированному запросу. Запрос может быть простым и сложным. При простом запросе используется один поисковый индекс. В сложном запросе задействованы два и более поисковых индексов, соединенных критерием «и» или «или». 

Выберите базу данных, в который нужно произвести поиск, из раскрывающегося меню в поле Поиск по нажатию на кнопку [image: image45.png]- 000 "Wpas-xiura” Axt N 344 ot 16.12.2003 Hosoe He nepuoauseckoe uaganwe (-[o[x]
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. Справа будет указано количество документов в этой базе.
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Установите курсор на строку с нужным поисковым индексом, дважды щелкните по ней мышью или нажмите клавишу Enter. Появится окно, в заголовке которого указывается выбранный критерий поиска.

По нажатию на кнопку Описание индекса можно получить справку, содержащую информацию о выбранном индексе и рекомендации по поиску с использованием этого индекса.
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Значение введите с клавиатуры или воспользуйтесь справочником. Если создан справочник по выбранному критерию, то «активизируется» кнопка Справочник–F1, по нажатию на которую вызывается справочник. Когда условие и значение поиска определены, нажмите кнопку Ввод-Enter. Для отмены уже установленных условий и значений поиска – кнопка Отказ-Esc.

Связь между критериями ( И / ИЛИ ) выбирается из раскрывающегося меню по нажатию на кнопку [image: image49.png]- 000 "Wpas-xiura” Axt N 344 ot 16.12.2003 Hosoe He nepuoauseckoe uaganwe (-[o[x]
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Чтобы удалить критерий поиска, отметьте курсором соответствующую строку и выберите пункт меню Запрос → Удалить критерий. 
Когда все критерии определены, выберите пункт меню Запрос → Выполнить. 

Результаты поиска появятся в окне Документ 1/х, где х – количество документов, удовлетворяющих условиям поиска. 
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«Листать» документы можно с помощью клавиш Page Up и Page Down, а также используя пункты меню Документ: Следующий, Предыдущий, Последний, Первый, Произвольный. В случае выбора произвольного документа открывается окно Переход к документу:
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Введите номер документа с клавиатуры или используйте кнопку [image: image53.png]


, затем нажмите кнопку Перейти. 

Возможно использование уточняющего запроса в найденном подмножестве. Для этого выберите пункт меню Запрос → Уточняющий, появится окно Уточняющий запрос, аналогичное окну Поиск документов. 
12. Список библиографий пользователя

Пользователь может сформировать выборку произвольных документов, отобранных им из результатов выполнения более чем одного запроса. Эта выборка хранится на локальном компьютере пользователя в течение рабочей сессии. 

Эта выборка автоматически пополняется информацией о документах, которые создает или модифицирует пользователь в течение работы с программой.

При выходе из программы список очищается.

Чтобы посмотреть список, в окне Поиск документов выберите пункт меню Список → Посмотреть.
Чтобы очистить список, в окне Поиск документов выберите пункт меню Список → Очистить. 

В список можно добавить результаты выборки (См. п.11 Поиск библиографических записей). 

Чтобы добавить информацию об одном документе или всех из выборки, в окне с результатами поиска Документ 1/х выберите пункт меню Список → Добавить или Список → Добавить всю выборку соответственно.
Также в окне с результатами поиска Документ 1/х можно посмотреть пользовательский список: пункт меню Список → Посмотреть.
Чтобы удалить информацию о документе из списка: пункт меню Документ → Удалить из выборки. 

Появится диалоговое окно:
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Подтвердите удаление нажатием на кнопку Yes или отмените - No.

13. Работа с выборкой

Выборка – это результат запроса (1), список, сформированный пользователем (2), либо данные из импортируемого файла (3). 
Для выборки, являющейся результатом запроса из баз данных (1) или списком библиографии пользователя (2), возможны следующие операции: 

· Переносить или копировать записи в другой каталог (базу данных) – см. п.13.4
· Экспортировать записи в виде файла формата RUSMARC, US MARC – см. п.13.5
· «Массово» отредактировать документы выборки (редактирование подмножества) – см. п.13.6 
· Распечатать выборку в виде списка, сформировать библиографические указатели – см. п.13.7
13.1 Просмотр всех выборок

Просмотр всех выборок происходит с помощью окна Документ 1/х, где х – количество документов, удовлетворяющих условиям поиска. 
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«Листать» документы можно с помощью клавиш Page Up и Page Down, а также используя пункты меню Документ: Следующий, Предыдущий, Последний, Первый, Произвольный. В случае выбора произвольного документа открывается окно Переход к документу:
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Введите номер документа с клавиатуры или используйте кнопку [image: image57.png]


, затем нажмите кнопку Перейти. 

13.2 Удаление информации о документе из выборки

Чтобы удалить информацию о документе из выборки, выберите пункт меню Документ → Удалить из выборки. 

Появится диалоговое окно:
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Подтвердите удаление нажатием на кнопку Yes или отмените - No.

13.3 Создание новых документов на базе выборки

На базе всех выборок можно создавать новые документы путем заимствования из электронного каталога (См. п.6.2) и создавать документы путем импортирования из файла (См. п.6.3).

13.4 Перенос или копирование записей в другой каталог (базу данных) 
Для переноса/копирования одного документа или всех документов выборки, выберите в окне Документ 1/х пункт меню соответственно:
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Каталоги → Перенести документ → Текущий 

Каталоги → Перенести документ → ВСЕ документы выборки

Каталоги → Скопировать документ → Текущий 

Каталоги → Скопировать документ → ВСЕ документы выборки

Появится окно Доступные базы данных: 
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Установите курсор на строку с названием необходимой базы данных, дважды щелкните по ней мышью или нажмите на клавишу Enter.
13.5 Экспорт в виде файла формата RUSMARC, US MARC
Чтобы экспортировать один документ или все документы выборки, выберите в окне Документ 1/х пункт меню соответственно:
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Каталоги → Экспорт RUSMARC → Текущий 

Каталоги → Экспорт US MARC → Все документы выборки

Появится окно Экспорт данных в формате RUSMARC (US MARC): 
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В поле Имя файла введите полное имя файла, в который нужно экспортировать записи. Для удобства ввода можно воспользоваться кнопкой [image: image63.png]


. Затем выставьте пометку Кодировка данных и нажмите кнопку Экспортировать. 

13.6 Редактирование подмножества
Для всех документов выборки существует возможность удалить поле/подполе, изменить подполе, вставить поле/подполе.
Чтобы произвести «массовое» редактирование, выберите пункт меню соответственно:
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Редактирование подмножества → Удалить поле/подполе

Редактирование подмножества → Изменить подполе

Редактирование подмножества → Вставить поле

Редактирование подмножества → Вставить подполе

В случае удаления поля/подполя появится окно Удалить поле/подполе: 
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Выберите необходимые значения в соответствующих полях из раскрывающихся меню по нажатию на кнопку [image: image66.png]- 000 "Wpas-xiura” Axt N 344 ot 16.12.2003 Hosoe He nepuoauseckoe uaganwe (-[o[x]
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 и нажмите кнопку Произвести.
В случае изменения подполя появится окно Изменить подполе: 
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Выберите поле и подполе в соответствующих строках из раскрывающихся меню по нажатию на кнопку [image: image68.png]- 000 "Wpas-xiura” Axt N 344 ot 16.12.2003 Hosoe He nepuoauseckoe uaganwe (-[o[x]
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, введите Новое значение подполя и при необходимости Старое значение и нажмите кнопку Произвести.
Операция Вставить поле выполняется аналогично удалению поля/подполя (см. выше) в окне Вставить поле.
Операция Вставить подполе выполняется аналогично изменению подполя (вводится только Новое значение подполя, см. выше) в окне Вставить подполе.
13.7 Печать списков, формирование указателей

Списки и указатели генерируются в виде текстовых файлов, в кодировке UNICODE. Для генерации библиографического списка и формирования библиографических указателей воспользуйтесь пунктом меню Документ → Распечатать выборку. Появится окно Печать списков и указателей: 
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На закладке Сортировка содержится список полей и подполей, по информации в которых упорядочивается список документов (Например, необходимо упорядочить записи в списке по шифру УДК). Для добавления полей/подполей, по которым будет проводится сортировка, используйте кнопки Добавить. Появится список полей/подполей соответственно. Если нужно отказаться от сортировки по определенному полю/подполю, используйте кнопки Удалить. По умолчанию список упорядочивается по алфавиту.

На закладке Указатели содержатся описания библиографических указателей, которые можно формировать как приложение к списку. Описание указателя состоит из названия (Указатели) и набора полей и подполей, из которых формируют указатель (Поля, Подполя). Чтобы сформировать новый указатель, наберите его название в поле Указатель и нажмите кнопку Добавить. Для изменения названия указателя, установите курсор в списке Указатели на нужный указатель, наберите новое название в поле Указатель и нажмите кнопку Редактировать. Для удаления указателя, используйте кнопку Удалить.

[image: image74.png]


[image: image75.wmf]При выборе курсором указателя в списке Указатели, в нижней части закладки появляется набор полей и подполей, которые используются для его формирования. Для изменения набора полей/подполей используйте соответствующие кнопки в нижней части списка полей/подполей.
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Для выбора тех указателей, которые необходимо сгенерировать для списка библиографий, нужно пометить эти указатели в списке. Встаньте на 
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  в соответствующей строке с указателем и кликните мышкой.

В нижней части окна находятся два поля Имя файла. В левом поле находится имя файла, в котором будет сгенерирован список библиографий, в правом  - имя файла, где будет сформирован указатель. 

Поле Нумеровать с указывает с какого номера будет пронумерован список. 

Поле Пополнить указатель:
Иногда может возникнуть необходимость напечатать список и сформировать указатель из нескольких выборок. Это можно сделать двумя способами.

Первый, объединить все выборки с помощью Пользовательского списка библиографий (см. п.12) и затем его распечатать. Этот способ не применим в случае формирования списка записей как-либо сгруппированных (Например, по тематике, “Машиностроение”, “Строительство” и т.д.). В этом случае можно генерировать список по частям для каждой выборки отдельно, сохраняя их в разные файлы. В каждой последующей части нумерацию начинать с номера, которым закончился список в предыдущей сгенерированной части. При этом, если выставлять поле Пополнить указатель, после генерации всех частей списка можно будет сгенерировать указатель, один на весь список.

Так же можно выбрать вид элемента генерируемого списка. В выпадающем списке находящемся рядом с кнопкой Генерировать список находятся несколько вариантов элементов списка.

Кнопки Генерировать список и Печатать указатели предназначены для запуска процедуры формирования списка и указателей. 

Таким образом, процедура генерации списка и указателей выглядит следующим образом: 
1. Задается набор полей, по которым необходимо упорядочить список (часть списка);
2. Выбирается перечень указателей, которые необходимо сгенерировать;
3. Задается имя файла для сохранения списка (части списка);
4. Задается начальный номер для нумерации списка (части списка);
5. Если генерируется вторая и последующая части списка, выставляется поле Пополнять указатель;
6. Выбирается вид элемента списка (части списка);
7. Генерируется список (часть списка);
8. После окончания генерации всех частей списка задается имя файла для сохранения указателей;
9. Генерируется указатель.
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