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

2. Общее описание АРМ “МБА” 

2.1 Назначение

АРМ “МБА” АИБС “Фолиант” предназначен как для учета поступивших заказов, регистрации их исполнения и отслеживание отправленных/возвращенных документов библиотекой, выполняющей заявки, так и для оформления заказов и контроля их выполнения библиотеками, подающими заявки. 

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

Библиотека-абонент может воспользоваться электронным каталогом (АРМы «Каталогизатор», «Поиск в ЭК») для формирования заявки. Факт выдачи единицы хранения отражается: при поиске в информации о доступности документа в библиотеке, в статистике книговыдачи (АРМ «Учет читателей и книговыдача»).

2.3 Функциональные возможности АРМ “МБА”  

Основные функции:  

· Регистрация библиотек-абонентов в службе МБА/ЭДД

· Регистрация заказов, полученных от библиотек-абонентов

· Учет отправленных и возвращенных документов

· Отправка по электронной почте уведомлений абонентам о состоянии заказа, отправленных/полученных документах

· Оформление заказа библиотекой-абонентом 

· Отслеживание выполнения заказов библиотекой-абонентом

· Отслеживание списка полученных/возвращенных библиотекой-абонентом документов

3. Инсталляция программы

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

4. Запуск программы

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

ВНИМАНИЕ!

Исполняемый модуль запускается с помощью пакетного файла strt.bat находящегося в каталоге C:\orawin95\mba. 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 библиотеке-абоненте

Сведения о библиотеке-абоненте состоят из двух частей:

1. Фиксированного набора полей (название, login, пароль, адрес электронной почты). 

2. Настраиваемого набора полей - Дополнительные сведения об абоненте. Этот набор полей в основном используется для  отражения особенностей учета в конкретной библиотеке (Например: адрес, контактное лицо, номер договора и т.д.).

5.1.1 Настройка полей дополнительной информации об абоненте

Для формирования/изменения настраиваемого набора полей, выберите пункт главного меню Настройка → Дополнительная информация об абоненте. 

Появится окно Дополнительные сведения об абоненте. 
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.

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 команду из 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. Если поле было заполнено при описании хотя бы одного документа, будет выдано предупреждение “Поле не пусто! Удаление невозможно!”

5.2 Работа со справочниками

См. п. 5.2 Работа со справочниками в руководстве пользователя АРМ «Учет читателей и книговыдача» или АРМ «Комплектование».

5.3 Адрес электронной почты службы МБА

Одной из функций АРМа является рассылка библиотекам-абонентам различной информации об исполнении их заказов. Необходимо ввести почтовый адрес, от которого эта рассылка будет производиться. Для регистрации адреса выберите пункт меню Настройка → Адрес электронной почты МБА. 
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В появившемся окне введите адрес и нажмите кнопку Запомнить.

5.4 Настройка событий

Библиотеки-абоненты могут получать уведомления о следующих этапах работы с их заявками:

Регистрация заказа – информация о том, что заявка принята к рассмотрению службой МБА.
Отмена заказа – информация об отмене заказа, либо по истечении срока актуальности, либо по инициативе самой библиотеки-абонента.
Выполнение заказа – документ доступен и может быть доставлен требуемым способом до библиотеки-абонента.
Отказ - документ не доступен по какой-то причине.
Отправка документа – запрашиваемый документ отправлен библиотеке-абоненту.
Получение возвращенного документа – подтверждение факта получения возвращаемого документа библиотекой.
Задолженность – оповещение библиотеки-абонента о задолженности.
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Для настройки текста сообщения, выберите соответствующую строчку меню Настройка → События. Например:
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Поле Количество повторов определяет какое количество раз будет выслано сообщение (сообщение посылается 1 раз в сутки). Если установлено 0, то сообщение будет отправляться каждый день.
6. Ведение реестра библиотек-абонентов 

В главном меню программы выберите пункт Абонент.

На экране появится окно Абоненты МБА, в котором отображаются все библиотеки-абоненты (абоненты), заключившие договор на обслуживание МБА/ЭДД.
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6.1 Регистрация абонентов

Чтобы зарегистрировать нового абонента, выберите пункт меню Абонент → Создать.

Появится окно Новый абонент.

[image: image9.png]| Hosui adonent

Crpasosryi

[=[ofx]

Hasearme

Login

Mapons

BneKTROHHaR nouTa

Cosnervee

Manpec
Homep Horozopa

Nepeperucrpanms
orEercrEenHoe muno





Заполнение полей:

Название – полное название библиотеки-абонента.

Login – имя с которым библиотека будет получать доступ к личной Web-страничке на сайте библиотеки, с которой заключен договор на обслуживание МБА/ЭДД (не более 10 латинских букв или цифр).

Пароль – произвольный набор символов (не более 30 латинских букв или цифр).
Электронная почта – адрес электронной почты, по которому будут высылаться уведомления о рассмотрении заявок, их выполнении, причине отказа выполнения заявок, сообщения о посланных или полученных документах, напоминания о задолженности.

В нижней части окна расположена таблица, содержащая дополнительные сведения об абоненте (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: image10.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: image11.png]


) соответственно. 

6.2 Редактирование информации о библиотеке-абоненте

В окне Абоненты МБА установите курсор на строку с редактируемой записью, дважды щелкните мышью по этой строке или выберите пункт меню Абонент → Редактировать.

Появится окно Редактировать. 

[image: image12.png]¥ Penakruposanue
Crpasosru

[-[ofx]

Hassarute [Hay nan Gnbnuotexa KapHL, PAH

Login [karran Mapons

BneKTROHHaR nouTa

in504@kre karelia.ru

Cosnervee Dorre

Manpec [y Iymeuscras, 11

Homep Horomopa
Nepeperucrpanms

OrsercrEennoe nuno Tpommimkas Japuca =l





Все поля могут быть отредактированы с клавиатуры, либо с использованием справочников.

Во время редактирования предусмотрена возможность просмотра, создания и редактирования справочников, используемых для ввода информации об абоненте (пункт меню Справочники. См. п. 5.2 Работа со справочниками). 

Закончив корректировку, закройте окно (кнопка [image: image13.png]Confirm




), появится диалоговое окно:
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Подтвердите сохранение изменений нажатием на кнопку Yes или отмените - No.

6.3 Удаление информации о библиотеке-абоненте 

Для того, чтобы удалить информацию об абоненте, в окне Абоненты МБА установите курсор на строку с записью, которую нужно удалить, и выберите пункт меню Абонент → Удалить. 

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

6.4 Поиск информации об абонентах

Для быстрого поиска информации об абоненте можно использовать поле Название в окне Абоненты МБА. Для этого наберите точное искомое значение и нажмите клавишу Enter. 

Для детального поиска (поиска по Дополнительной информации об абоненте) выберите пункт меню Поиск абонента. 

На экране появится окно Выборка из списка абонентов, 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: image17.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 или воспользуйтесь справочником. Если создан справочник по выбранному критерию, то появляется 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: image19.png]- 000 "Wpas-xiura” Axt N 344 ot 16.12.2003 Hosoe He nepuoauseckoe uaganwe (-[o[x]
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. 

Когда все критерии установлены, выберите пункт меню Выбрать в строке меню окна. Появится окно Абоненты МБА со списком абонентов, удовлетворяющих условиям поиска. 

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

7. Учет заказов библиотек-абонентов

Выберите из главного меню программы пункт Заказы. В открывшемся окне Список заказов отображается список заказов, поступивших от абонентов.
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В верхней части окна расположены поля, по которым можно осуществлять поиск заказов (См. п. 7.2), а в основной части – непосредственно сам список заказов с основными характеристиками (номер, дата, абонент, статус, дата установления статуса).

7.1 Ввод заказов, поступивших по почте

Для того, чтобы иметь полную статистику своей работы, отделу МБА необходимо вносить заказы, приходящие из библиотек, не имеющих доступ в Internet, вручную. Чтобы зарегистрировать новый заказ, выберите пункт меню Заказ → Создать. Появится окно Новый заказ.
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Заполнение полей:

N заказа – номер заказа от абонента, следующий по порядку, выставляется автоматически. 

Дата заказа – дата отправки заказа. 

Дата отмены – дата, до которой заказ действителен.

Для облегчения ввода дат может быть использован календарь, который вызывается по нажатию на кнопку [image: image22.png]


 справа от поля.
Абонент – название библиотеки-абонента выбирается из списка зарегистрированных библиотек, который вызывается с помощью кнопки [image: image23.png]


 справа от поля (см. п. 5.2 Работа со справочниками).

Заказываемый документ – документ, требуемый библиотеке-абоненту.

Способы доставки – Основной и Альтернативный выбираются из выпадающего списка по нажатию на кнопку [image: image24.png]- 000 "Wpas-xiura” Axt N 344 ot 16.12.2003 Hosoe He nepuoauseckoe uaganwe (-[o[x]
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 справа от соответствующего поля. 

Вид заказа – выставляется пометка в соответствующем поле.

Примечание – при необходимости вводится с клавиатуры.
Заполнив все поля, нажмите на кнопку Запомнить. 
В окне Список заказов появится новая строка со сведениями о заказе.
Если необходимо удалить сведения о заказе, установите курсор на строку с удаляемой записью и выберите пункт меню Заказ → Удалить. Появится окно: 
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Подтвердите удаление нажатием на кнопку Yes или отмените - No.

7.2 Поиск заказа

Для поиска заказа в окне Список заказов можно использовать одно или несколько полей: 

Абонент – введите название или фрагмент названия библиотеки-абонента; при необходимости можно воспользоваться Справочником, который вызывается с помощью кнопки [image: image26.png]


 справа от поля (см. п. 5.2 Работа со справочниками); 

N заказа – введите номер заказа.

Документ – наберите фрагмент названия документа или автора.

Даты заказа с … по … – введите даты (для удобства набора используйте календари, которые вызываются по нажатию на кнопку [image: image27.png]


 ).
Статус заказа – выберите статус из раскрывающегося меню по нажатию на кнопку [image: image28.png]- 000 "Wpas-xiura” Axt N 344 ot 16.12.2003 Hosoe He nepuoauseckoe uaganwe (-[o[x]
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 (ВСЕ, Новые, Выполненные, Отказано или Отмененные). 

После набора искомых значений нажмите клавишу Enter. 

В окне Список заказов будет сформирован список записей, соответствующих заданным условиям поиска.

7.3 Регистрация заказа и принятие решения по заказу
В окне Список заказов установите курсор на строку с редактируемой записью, дважды щелкните мышью по этой строке или выберите пункт меню Заказ → Редактировать. 

Когда заказ рассматривается впервые, появится окно, в заголовке которого указывается библиотека-абонент, номер и дата заказа, а в поле окна - информация о заказе и поле для заполнения Зарегистрирован. 
По нажатию на кнопку Подробнее об абоненте… появляется окно Редактирование с информацией об абоненте (См. п.6.2).
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Это окно предназначено для ознакомления сотрудника отдела МБА с заказом и регистрации заказа. Для дальнейшей обработки заказа необходимо выставить дату в поле Зарегистрирован, и нажать кнопку Запомнить. 
Для регистрации принятого решения по заказу появится поле Решение и поле от для ввода даты принятия решения.

[image: image30.png]/' Konaonoxcras LIBC 3akas N5B2 or 14.05.2004 =10

Myapuk AB. BocniuTakivie B KoHTeKcTe colmanmsaumnliKnaccHbii
PYKOBOAWTENb.-2002.-Ne5.-C.79-82

Bua sakasa Konws 3aperucTpHpoBaK: 14.05.2004
JlocTaeka Apuanb,Apuans
Pewetie | o | =

[ =





В зависимости от принимаемого решения, в нижней части окна редактирования появляются новые поля. 

Решение выбирается из выпадающего списка по нажатию на кнопку [image: image31.png]- 000 "Wpas-xiura” Axt N 344 ot 16.12.2003 Hosoe He nepuoauseckoe uaganwe (-[o[x]
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 в поле Решение. 

Решение - Выполнить - Доставить по МБА :  вводится фактически отправляемый документ, инвентарный номер, бар код, даты отправки и возврата документа. 
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Решение - Выполнить – ЕДД или Факс/Ксерокс :  вводится количество листов, которое содержит документ (для удобства ввода можно использовать кнопку [image: image33.png]


 ).
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Решение - Выполнить – Список литературы :  вводится количество записей в списке литературы. 
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Решение - Отказать : выбирается Причина отказа из выпадающего списка по нажатию на кнопку [image: image36.png]- 000 "Wpas-xiura” Axt N 344 ot 16.12.2003 Hosoe He nepuoauseckoe uaganwe (-[o[x]
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. Либо, если причина отсутствует в списке, ее можно набрать с клавиатуры.
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Вот всех случаях обязательно ставится дата принятия решения (поле от).

Принятое решение фиксируется нажатием на кнопку Запомнить.

Для распечатки технологической формы заказа используйте кнопку Печать. Выходная форма будет сформирована в программе MS Word. Ее можно отредактировать и распечатать стандартными средствами MS Word.

После регистрации заказа, ему присваивается определенный статус, который отображается в окне Список заказов.

Для изменения принятого решения необходимо выбрать пункт меню Заказ → Редактировать. Появится окно с информацией о заказе. Для отмены принятого решения необходимо нажать кнопку Изменить.
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8. Учет документов 

Выберите из главного меню программы пункт Документы. В открывшемся окне Список документов отображается список отосланных документов. 
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В верхней части окна расположены поля, по которым можно осуществлять поиск документов (См. п. 8.1), а в основной части – непосредственно сам список документов с основными характеристиками (номер заказа, дата отправки, дата истечения срока возврата, дата возвращения документа, название документа, абонент и т.д.).

При необходимости можно посмотреть и отредактировать заказ (См. 7.3). Для этого установите курсор на строку с документом, дважды щелкните по этой строке или выберите пункт меню Посмотреть заказ. 

8.1 Поиск документов

Для поиска документов в окне Список документов можно использовать одно или несколько полей: 

Абонент – введите название или фрагмент названия библиотеки-абонента; при необходимости можно воспользоваться Справочником, который вызывается с помощью кнопки [image: image40.png]


 справа от поля (см. п. 5.2 Работа со справочниками).

Документ – наберите фрагмент названия документа или автора.
Отправили / Вернули / Должны вернуть с … по … – используйте календари, которые вызываются по нажатию на кнопку [image: image41.png]


 .
Статус документа – выберите статус 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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 (ВСЕ, Возвращенные, Не возвращенные, Просроченные или Не просроченные).

После набора искомых значений нажмите клавишу Enter. 

В окне Список документов будет сформирован список записей, соответствующих заданным условиям поиска.

8.2 Возврат документа

В окне Список документов установите курсор на строку с возвращаемым документом и выберите пункт меню Возврат документа.

Появится окно Возврат документа:
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Введите дату возврата документа и нажмите на кнопку Запомнить.

Дата получения документа отобразится в окне Список документов рядом с датой отправки и датой истечения срока возвращения.

9. Отправка уведомлений

Отправка уведомлений по e-mail библиотеке-абоненту происходит автоматически, при смене статуса заказа/документа.

10. Формирование выходных форм

В АРМе возможно получение различных выходных форм (статистика работы службы МБА, списки библиотек задолжников и т.п.). 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.
Выберите пункт меню Выходные формы из меню окна Абоненты МБА или Список заказов.
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В появившемся окне дважды щелкните по строке с необходимой формой.

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

11. Формирование заказов и контроль их выполнения библиотекой-абонентом

Рабочее место библиотеки-абонента реализовано в виде приложения для http-сервера (CGI-BIN) и исполняется на http-сервере библиотеки, к фондам которой обращается библиотека-абонент.

Для использования рабочего места необходима аутентификация библиотеки-абонента (См. п.6.1 Регистрация библиотеки-абонента).
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После аутентификации библиотека-абонент получает доступ к своей личной страничке.
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На этой страничке Список заказов библиотека-абонент может отслеживать выполнение своих заказов, формировать новые заявки, контролировать список документов, полученных библиотекой. 

По ссылке с названия документа (откроется страничка Заказ книги) можно получить полную информацию о заказе.
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11.1 Поиск заказов

Для поиска заказов на страничке Список заказов можно использовать одно или несколько полей: 
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N заказа – введите номер заказа. 

Документ – наберите фрагмент названия документа или автора.

Дата заказа с … по … – введите даты (для удобства набора используйте календари, которые вызываются по нажатию на кнопку [image: image49.png]@
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Статус заказа – выберите статус из раскрывающегося меню по нажатию на кнопку [image: image50.png]- 000 "Wpas-xiura” Axt N 344 ot 16.12.2003 Hosoe He nepuoauseckoe uaganwe (-[o[x]
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 (Новые, Выполнены, Отказано или Отменены). 

После набора искомых значений нажмите кнопку Показать. 

На страничке Список заказов будет сформирован список заказов, соответствующих заданным условиям поиска.

11.2 Оформление заказа

Оформить заказ документа можно двумя способами.

А) Библиотека-абонент может убедиться в наличии требуемого документа и оформить заказ, воспользовавшись кнопкой Поиск и заказ. 

В этом случае она получает доступ к электронному каталогу (страничка Поиск в электронном каталоге).
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Далее производится поиск в электронном каталоге (См. Руководство пользователя АРМ «Поиск в ЭК»).

Если искомый документ есть в электронном каталоге, то на страничке Результаты поиска появится библиографическое описание искомого документа и ссылка Заказать по МБА.
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Полное описание документа можно получить по ссылке на библиографическое описание (страничка Полное описание документа).
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По ссылке Заказать по МБА появляется окно Заказ книги, в котором заполняются необходимые поля (См. Ввод заказов, п.7.1)
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Для оформления заказа нажмите на кнопку Разместить заказ, т.о. заявка попадет в список заказов со статусом Новый, или отмените – кнопка Отмена.

Вернуться к страничке Список заказов можно по ссылке >> Список размещенных заказов >>.

Б) Если документ не найден в электронном каталоге, заказ документа можно оформить, воспользовавшись кнопкой Новый заказ в окне Список заказов.

Появляется окно Заказ книги, в котором кроме полей, описанных выше, заполняется поле Документ.

11.3 Отмена заказа

Оформленный заказ можно отменить по ссылке Отменить.
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Появится диалоговое окно:
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Подтвердите отмену заказа нажатием на кнопку OK, т.о. заявка попадет в список заказов со статусом Отмененный, или отмените - Отмена.
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11.4 Продление заказа

Изменить срок, до которого оформленный заказ действителен, можно по ссылке Продлить.
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Появится страничка Продление заказа.
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Измените дату и нажмите на кнопку Продлить заказ.

11.5 Отслеживание списка полученных/возвращенных документов
Списки документов можно получить по нажатию на кнопку Полученные документы. 
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Для формирования необходимых списков можно использовать одно или несколько полей: 

Документ – наберите фрагмент названия документа или автора.

Отправлен / Вернуть / Возвращен с … по … – введите даты (для удобства набора используйте календари, которые вызываются по нажатию на кнопку [image: image62.png]@
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 (Возвращен, Не возвращен, Просрочен или Не просрочен). 

После набора искомых значений нажмите кнопку Показать. 

На страничке Список документов будет сформирован список документов, соответствующих заданным условиям поиска.

Например:
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