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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 “Комплектование”, входящим в состав АИБС “Фолиант”.

2. Общее описание АРМ “Комплектование”  

2.1 Назначение

АРМ “Комплектование” АИБС “Фолиант” предназначен для осуществления учета  библиотечного фонда (поступление/списание), формировании статистики по фонду (КСУ). 

2.2 Связь АРМ “Комплектование” с другими модулями АИБС “Фолиант”

Введенная информация в дальнейшем используется для каталогизации, учета движения фонда и книговыдачи, включая МБА. 

2.3 Функциональные возможности АРМ “Комплектование” 

В работе АРМа используется технология штрих-кодирования экземпляров документов.

Основные функции АРМ “Комплектование”:

· Формирование актов на прием документов в библиотеку 

· Формирование актов на списание документов из библиотеки

· Поиск документов

· Формирование выходных форм (Акты поступления/списания, инвентарная книга, КСУ и т.п.). Имеется возможность настройки перечня и вида выходных форм.

3. Инсталляция программы

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

4. Запуск программы

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

ВНИМАНИЕ!

Исполняемый модуль запускается с помощью пакетного файла strt.bat находящегося в каталоге C:\orawin95\kompl. 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 главное меню АРМ.
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5. Настройка программы

5.1 Информация о документе

Информация о документе в АРМе “Комплектование” состоит из информации о документе в целом и информации об экземплярах документа.

Сведения о документе в целом в свою очередь так же состоят из двух частей:

1. Фиксированного набора полей (автор, название, продолжение названия, название/номер части, год издания, количество, цена и т.д.).
2. Настраиваемого набора полей - Дополнительные сведения о документе. Этот набор полей в основном используется для  отражения особенностей учета в конкретной библиотеке (Например: язык, вид документа, гриф, и т.д.).
5.1.1 Настройка полей дополнительных сведений о документе

Для формирования/изменения настраиваемого набора полей, выберите пункт главного меню Настройка → Дополнительные сведения о документе. 

Появится окно Дополнительные сведения о документе. 
Для создания нового поля выберите пункт меню Добавить, появится соответствующее окно. 
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Поле описывается следующими параметрами:
Шифр - (максимум 6 символов) используется для получения информации из поля в выходных формах и для задания порядка следования полей в описании документа.

Название - говорит о том, какая информация должна заносится в поле.

Дополнительно, за любым полем может быть закреплен справочник, который в свою очередь можно создать, используя пункт главного меню Настройка → Справочники (см. п. 5.2 Работа со справочниками). Список справочников вызывается по нажатию на кнопку [image: image4.png]


. Если необходимо отказаться от использования справочника воспользуйтесь кнопкой Убрать.  Кроме того, если в поле будет содержаться дата, можно закрепить за ним Календарь, выставив соответствующую пометку.

Для сохранения информации - кнопка Ввод-Enter. Для отмены – Отказ-Esc.

Чтобы отредактировать запись, установите курсор на строку с этой записью, дважды щелкните по ней мышью или выберите пункт меню Редактировать.
Чтобы удалить поле, установите курсор на соответствующую строку и выберите пункт меню Удалить. В случае если поле было заполнено при описании хотя бы одного документа, будет выдано предупреждение “Поле не пусто! Удаление невозможно!”

5.2 Работа со справочниками

5.2.1 Создание и редактирование Справочников

Выберите пункт меню Настройка → Справочники. 

Появится окно Справочники.

Для создания нового Справочника выберите пункт меню Добавить, введите Название справочника и нажмите кнопку Ввод-Enter. Для отмены – кнопка Отказ-Esc.
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Исправление ошибок в Названии: отметьте курсором строку с соответствующим названием и выберите пункт меню Редактировать → Название справочника. 

Заполнение или редактирование Справочника: Установите курсор на строку с названием справочника, дважды щелкните по ней мышью или выберите пункт меню Редактировать → Справочник. Появится окно, в заголовке которого указывается «Название справочника». 

Чтобы ввести запись в Справочник, выберите пункт меню Добавить. Появится форма Редактирование. Заполните поля и нажмите на кнопку Ввод-Enter. Для отмены – кнопка Отказ-Esc.
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Чтобы отредактировать запись, установите курсор на строку с этой записью, дважды щелкните по ней мышью или выберите пункт меню Редактировать.
Чтобы удалить ошибочно введенную запись из Справочника, установите курсор на соответствующую строку и выберите пункт меню Удалить.
5.2.2 Поиск записи в Справочнике

В строку Поиск введите строку символов следующим образом: %ххххх%, где ххххх - искомое слово, фрагмент слова, словосочетание и т.п. и нажмите клавишу Enter. 

5.3 Настройка выходных форм

Механизм настройки выходных форм (перечень, внешний вид) является внешним по отношению к системе. Для его использования необходимо обладать определенными знаниями в области языка SQL и MS Excel. В случае необходимости добавить/изменить выходную форму, необходимо обратится к персоналу, обеспечивающему техническую поддержку системы.
6. Формирование нового акта на поступление документа в библиотеку

6.1. Создание строки Книги суммарного учета (КСУ)

Выберите пункт меню Поступления.

На экране появится окно Новые поступления, в котором  отображаются все сформированные акты.

Чтобы создать новый акт, нажмите на кнопку Строка КСУ и выберите пункт меню Создать.
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Появится окно Поставка. 
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Заполнение полей: 
Все поля вводятся с клавиатуры за исключение поля Поставщик, запись в которое выбирается из Справочника, который вызывается с помощью кнопки [image: image9.png]


 справа от поля (см. п. 5.2).

Для облегчения ввода дат может быть использован календарь, который вызывается по нажатию на кнопку [image: image10.png]


 справа от поля.
После заполнения всех полей нажмите клавишу Enter на клавиатуре или кнопку Ввод-Enter.  В окне Новые поступления появится строка КСУ, содержащая сведения о новом акте. 

6.2. Внесение документов в акт

6.2.1 Внесение информации о документе в целом

В окне Новые поступления установите  курсор на строку с актом, в который нужно вводить документы. Нажмите клавишу Enter на клавиатуре или дважды щелкните мышью по этой строке. Появится новое окно, в заголовке которого указываются поставщик, номер и дата выбранного акта.

Чтобы добавить в акт новый документ выберите пункт меню: 

Документ → Добавить → Не периодическое издание

Или

Документ → Добавить → Периодическое издание
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Для ввода документа с характеристикой “Не периодическое издание” открывается экранная форма следующего вида:
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Окно для ввода документа с характеристикой “Периодическое издание” :
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Заполнение полей:

В случае если автор документа коллективный (для не периодических изданий), нужно выставить соответствующую пометку.

Для периодических изданий Название выбирается из Справочника, который вызывается с помощью кнопки [image: image14.png]


 справа от поля (см. п. 5.2).

В полях Количество и Количество ОРФ для удобства ввода можно использовать кнопку [image: image15.png]


.

Количество ОРФ – поле заполняется, если документ идет в обменно-резервный фонд и не ставится на инвентарный учет.

Инвентарный учет – выставляется пометка, если экземпляры документа фиксируются в инвентарной книге (касается и многоэкземплярных документов).

Учетная карточка – заполняется в случае многоэкземплярной литературы.

В нижней части окна расположена таблица, содержащая дополнительные сведения о документе (см. п. 5.1). В левой колонке Сведения находятся названия полей, в правой Данные – информация, которая в них содержится. Ввод данных осуществляется с клавиатуры, либо, когда за полем закреплен справочник или календарь, выбором из выпадающего списка (кнопка [image: image16.png]- 000 "Wpas-xiura” Axt N 344 ot 16.12.2003 Hosoe He nepuoauseckoe uaganwe (-[o[x]
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) или календаря (кнопка [image: image17.png]


) соответственно. 
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После того, как вся информация внесена/изменена, можно либо закрыть окно, в таком случае появится предложение запомнить изменения, 
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либо перейти к вводу информации об экземплярах документа (пункт меню Экземпляры).

6.2.2 Внесение информации об экземплярах документа

Появится окно, в заголовке которого указываются автор и название издания. 
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Для изданий, которые не ставятся на инвентарный учет, появляется окно следующего вида: 
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Чтобы а правой части окна показывался формуляр, нужно выставить пометку в поле Печатать формуляр.
Инв. книга – номер инвентарной книги выбирается из раскрывающегося 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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Бар код – вводится с помощью сканера (предварительно нужно поставить курсор в поле Бар код).

Инв. номер – следующий по порядку инвентарный номер. По нажатию на кнопку [image: image23.png]


 в поле заносится следующий по порядку номер. Если поле было пусто, заносится «минимальный» свободный номер для выбранной инвентарной книги.
Сигла хранения – выбирается соответствующая запись из раскрывающегося меню по нажатию на кнопку [image: image24.png]- 000 "Wpas-xiura” Axt N 344 ot 16.12.2003 Hosoe He nepuoauseckoe uaganwe (-[o[x]

Ssenmaapel Cpasouriau

AsTop
Konnextuensii asTop
Hassarme

MpoAamKeHHE HasBaHiA

Hassarue/Homep wacTu
ToA vananna[2003

Konwsectea |15 [4] Uena| — 0,00p.  Konudectso OP® A

Monoureiii ungexe [521.3 AsTopcruiinarc [ Dopmat

VHBEHTapHBIT yueT T YueTHaR KapTouKa
I S B |
®opua  uzmamua

[f|run nureparypu -
[|Bun mzmamun

[ |ocosennoctu usza

| |2apysexnue usman =
[ Msocrpanmesi asux

[|nannonams st mser

[|ze sanancosue mo
=




.

После заполнения всех полей нажмите на кнопку Добавить, в окне  появляется строка, содержащая введенные данные.

В заголовке указывается количество введенных экземпляров.

[image: image25.png]/ Kpasvenko A.U. Couanbhan antpononorus.... 10

[=[0fx]

s, rrnra [3

Bap ko [00304518]

Yaante

Vine . kiura]\ne. vovep [ap kaa Curna xparierun___[Ar eibbmua
CE 7403/001 00304518 OrcH
WE 7403002 00304521 oncn
WE 7403003 00304520 oncn
HE 7403004 00304523 oncn

Wi, Howep [7403001 2 |

Curna sparierua [ONICTT

Vamerms |

5zl

¥ Mevarats diopwynap

™ MNOKa3aTe TONBKO CIMCAHHBIE

60.5 7403/001
K772 Kpasuemxo A.W.
Conuansuas
anTpononorua.
2003 154,99

Konnvecteo konid [1 24

Mevarats - FG





Введенную информацию можно откорректировать. Установите  курсор на строку с редактируемым документом, измените данные в соответствующих полях и нажмите кнопку Изменить.

Чтобы удалить ошибочно введенную информацию об экземпляре документа, установите курсор на нужную строку и нажмите клавишу Удалить.

Информацию в формуляре можно редактировать. Для печати – кнопка Печать-F6 (или функциональная клавиша F6).

В случае ввода многоэкземплярных документов удобно использовать следующий порядок ввода данных. Выбрать для 1-го экземпляра номер инвентарной книги и сиглу хранения, ввести инвентарный номер, а затем нажать кнопку Добавить столько раз, сколько указано в поле Количество в предыдущем окне (программа не позволит добавить документов больше указанного количества). Затем ввести Бар код для всех экземпляров (отметить строку с документом, поставить курсор в поле Бар код и считать бар код сканером).

После ввода информации по всем экземплярам закройте окно.

В окне Новые поступления: «Поставщик» Акт N ххх от хх.хх.хххх появляется строка с информацией о введенном в акт документе и статистика по всем документам акта. 
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6.3 Копирование документов в акт
Чтобы скопировать документ, аналогичный уже внесенному в акт, в окне Новые поступления: “Поставщик” Акт N ххх от хх.хх.хххх установите курсор на копируемый документ и выберите пункт меню Документ → Добавить → Копировать. 

В появившемся окне внесите необходимые изменения и сохраните документ (См. п.6.2 Внесение документов акт).

Чтобы скопировать в “текущий” акт документ из другого акта, в окне Новые поступления: “Поставщик” Акт N ххх от хх.хх.хххх выберите пункт меню Документ → Добавить → Поиск и копирование документов из других актов. 

Появится окно Поиск документов. 

Произведите поиск нужного документа (См. п.8 Поиск документа), затем внесите необходимые изменения и сохраните документ (См. п.6.2 Внесение документов акт). 

6.4 Удаление документов из акта

Чтобы удалить ошибочно введенный документ, установите курсор на нужную строку и выберите пункт меню Документ → Удалить. 

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

6.5 Поиск документа в акте. Редактирование документа 
Для поиска документа в акте наберите любой фрагмент названия, продолжения названия, автора в поле Документ и нажмите клавишу Enter.

Редактирование документа:

В окне Новые поступления: «Поставщик» Акт N ххх от хх.хх.хххх установите курсор на строку с редактируемым документом, дважды щелкните мышью по этой строке или выберите пункт меню Документ → Редактировать.
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Появится окно Новые поступления: «Поставщик» Акт N ххх от хх.хх.хххх Редактирование документа. Описание полей см. п.6.2.1.
Чтобы отредактировать информацию по экземплярам издания, установите курсор на строку с редактируемым изданием и выберите пункт меню  Экземпляры. Описание полей см. п.6.2.2.
6.6 Поиск акта

Выберите пункт меню Поступления.

На экране появится окно Новые поступления, в котором отображаются все сформированные акты. 

Поиск Акта осуществляется по Номеру и/или по Дате.

Поиск Документа - по Поставщику и/или по Номеру и/или по Дате.

Поиск по Поставщику можно выполнить с помощью Справочника, который вызывается по нажатию на кнопку [image: image29.png]


 справа от поля (см. п. 5.2), или ввести в поле поиска Поставщик строку символов следующим образом: %ххххх%, где ххххх - искомое слово, фрагмент слова, словосочетание и т.п. и затем нажать клавишу Enter.

Установите курсор на найденную строку КСУ, дважды щелкните мышью по этой строке или нажмите клавишу Enter. Откроется окно Новые поступления: «Поставщик» Акт N ххх от хх.хх.хххх.
6.7. Формирование выходных форм 

В окне Новые поступления найдите строку с нужным актом (см. п. 6.5), установите на нее курсор, дважды щелкните мышью по этой строке или нажмите клавишу Enter.

Выберите в строке меню окна Новые поступления: «Поставщик» Акт N ххх от хх.хх.хххх пункт Выходные формы. В появившемся окне Выходные формы выберите двойным щелчком нужную строку.
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Выходная форма будет сформирована в программе MS Excel. Ее можно отредактировать и распечатать стандартными средствами MS Excel. 

7. Формирование акта на списание документа из библиотеки

7.1. Создание строки Книги суммарного учета (КСУ)

Выберите в главном меню программы пункт меню Списание.

На экране появится окно Списание, в котором  отображаются все акты на списание.

Чтобы создать новый акт, нажмите на кнопку Строка КСУ и выберите пункт меню Создать.
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Появится окно Акт на списание.
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Заполнение полей: 
Все поля вводятся с клавиатуры за исключение поля Причина списания, запись в которое выбирается из Справочника, который вызывается с помощью кнопки [image: image33.png]


 (см. п. 5.2).

Для облегчения ввода дат может быть использован календарь, который вызывается по нажатию на кнопку [image: image34.png]


.
После заполнения всех полей нажмите клавишу Enter на клавиатуре или кнопку Ввод-Enter.  В окне Списание появится строка КСУ, содержащая сведения о новом акте. 

7.2. Внесение документов в акт

В окне Списание установите  курсор на строку с актом, в который нужно вводить документы. Нажмите клавишу Enter на клавиатуре или дважды щелкните мышью по этой строке. Появится новое окно, в заголовке которого указываются причина списания, номер и дата выбранного акта.

Чтобы добавить в акт новый документ выберите пункт меню: 

Документ → Добавить 
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Для ввода документа открывается окно Добавить документ в акт.

[image: image36.png]/¥ Crucanwe: Mo npuune asapuu Akt N 926 or 25.04.2000 (-[o[x]

Hoxger Buronrete bopis

[Mavek

Horywent [

HBEHTapHBI HOMED Eap kon

PacueTHO-MPOEKTUPOEOUH,
Crprus A.T. OCHOEH u

o lera Verapret vones Eopron
MEpwosa B.M. Mcmopua cpemmnz sexos 02427/021
[l ncropus cpemmux mexon 1,9 3024/014
[] Mcropua cccr ¢ mpesueituux spemen 1,88 746/001 00015018

Cymma: 7,11

|| ucropna Poccm (XIX - | gewrapruii Homep 00013921
HeonpemneseHHEN] MHTErpal

Cepbusonma 1.1, Apmmer Boeu |

Beero BanaHc He GanaHc OP®

KonuuecTso: 8 KonuuecTso: 0 KonuuecTso: 8 KonuuecTso: 0

Cymma: 0 Cymma: 7,11 Cymma: 0





Введите Бар код (если он есть, с помощью сканера),  Инвентарный номер и нажмите кнопку Добавить. 

В окне Списание: «Причина списания» Акт N ххх от хх.хх.хххх появляется строка с информацией о введенном документе, а в нижней части окна – статистика по всем документам акта. 
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Чтобы удалить ошибочно введенный документ, установите курсор на нужную строку и выберите пункт меню Документ → Удалить.

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

7.3. Формирование выходных форм на списание

В главном меню программы выберите пункт Списание.

На экране появится окно Списание, в котором отображаются все сформированные акты. Найдите строку с нужным актом.

Поиск Акта осуществляется по Причине списания и/или Номеру и/или по Дате.

Поиск по Причине списания можно выполнить с помощью Справочника, который вызывается по нажатию на кнопку [image: image39.png]


 справа от поля (см. п. 5.2), или ввести в поле поиска Причина списания строку символов следующим образом: %ххххх%, где ххххх - искомое слово, фрагмент слова, словосочетание и т.п. и затем нажать клавишу Enter.

Установите курсор на найденную строку с актом, дважды щелкните мышью по этой строке или нажмите клавишу Enter. 
Выберите в строке меню окна Списание: «Причина списания» Акт N ххх от хх.хх.хххх пункт Выходные формы. В появившемся окне Выходные формы выберите двойным щелчком нужную строку.
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Выходная форма будет сформирована в программе MS Excel. Ее можно отредактировать и распечатать стандартными средствами MS Excel. 

8. Поиск документа

Выберите в главном меню программы пункт Поиск документа.

На экране появится окно Поиск документов, в котором отображаются все критерии, по которым можно производить поиск.
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Установите курсор на строку с нужным критерием, дважды щелкните по ней мышью или нажмите клавишу Enter. Появится окно, в заголовке которого указывается выбранный критерий поиска. Условие поиска выберите из раскрывающегося меню по нажатию на кнопку [image: image42.png]- 000 "Wpas-xiura” Axt N 344 ot 16.12.2003 Hosoe He nepuoauseckoe uaganwe (-[o[x]
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. 
Значение введите с клавиатуры, затем нажмите кнопку Ввод-Enter. Для отмены уже установленных условий и значений поиска – кнопка Отказ-Esc.
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Связь между критериями выбирается из раскрывающегося меню по нажатию на кнопку [image: image44.png]- 000 "Wpas-xiura” Axt N 344 ot 16.12.2003 Hosoe He nepuoauseckoe uaganwe (-[o[x]
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Когда все критерии определены, выберите пункт меню Выбрать в строке меню окна. Появится окно Результаты поиска. 

Чтобы удалить критерий поиска, отметьте курсором соответствующую строку и выберите пункт меню Удалить. 
9. Переоценка фонда

Выберите в главном меню программы пункт Поиск документа.

На экране появится окно Поиск документа. 

Произведите поиск документов, переоценку которых нужно произвести (См. п.8 Поиск документа). 

В окне Результаты поиска выберите пункт меню Переоценка фонда. 

Появится окно с аналогичным названием, в котором нужно ввести коэффициент перерасчета. Применить коэффициент можно как к текущей цене документа, так и, в случае если переоценка не первая, к первоначальной цене. Для этого нужно пометить (либо не помечать) поле Применять к первоначальной цене, выбрать нужное значение из выпадающего меню Округлить с точностью до, затем нажать кнопку Произвести перерасчет. 
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В результате будет произведено изменение стоимости документов в выборке путем умножения «старой» цены на введенный коэффициент. 
10. Формирование выходных форм Инвентарной книги и КСУ

Выберите в главном меню программы пункт Выходные формы. 
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Установите курсор на соответствующее название выходной формы, дважды щелкните мышью (или Enter) по выбранной строке. 

10.1 Выходная форма «Инвентарная книга»

Заполните поля в появившемся окне Инвентарная книга.
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Инвентарная книга – номер инвентарной книги 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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.

Количество – ввод с клавиатуры или с помощью кнопки [image: image50.png]


.

После заполнения всех полей нажмите на кнопку Генерировать.

Выходная форма будет сформирована в программе MS Excel. Ее можно отредактировать и распечатать стандартными средствами MS Excel. 
10.2 Выходная форма «Книга суммарного учета»

В появившемся окне КСУ  введите значения дат. 
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Для облегчения ввода может быть использован календарь, который вызывается по нажатию на кнопку [image: image52.png]


. Затем нажмите кнопку Генерировать.

Выходная форма будет сформирована в программе MS Excel. Ее можно отредактировать и распечатать стандартными средствами MS Excel.  
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