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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 “Движение фонда”, входящим в состав АИБС “Фолиант”. “Движение фонда” - это второй из двух АРМов предназначенных для ведения учета фонда.

2. Общее описание АРМ “Движение фонда” 

2.1 Назначение

АРМ “Движение фонда” АИБС “Фолиант” обеспечивает возможность установить реальное местонахождение единиц хранения в библиотеке, путем ведения учет фонда по каждому структурному подразделению библиотеки (топографические каталоги отделов). 
2.2 Связь АРМ “Движение фонда” с другими модулями АИБС “Фолиант”

Вводимая информация доступна читателю при поиске документов в электронном каталоге. 
2.3 Функциональные возможности АРМ “Движение фонда” 

В работе АРМа используется технология штрих-кодирования экземпляров документов.

Основные функции АРМ “Движение фонда”:

· Регистрация документов в каталоге структурного подразделения

· Передача документов из каталогов структурных подразделений

· Формирование статистики по каталогам структурных подразделений

· Редактирование документов

3. Инсталляция программы

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

4. Запуск программы

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

ВНИМАНИЕ!

Исполняемый модуль запускается с помощью пакетного файла strt.bat находящегося в каталоге C:\orawin95\catalog. 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, в случае, если пользователю разрешено работать с каталогами больше чем одного отдела (см. АРМ “Администратор”), появится список отделов, из которого необходимо выбрать тот, в котором находится пользователь. 

[image: image2.png]|/ Oraens (O[]

Oraen 4

]

Boim - Enter





После выбора отдела появится главное меню АРМа.
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5. Каталоги структурных подразделений

Eдиницы хранения с точки зрения отдельного структурного подразделения могут иметь следующий статус: быть переданными в структурное подразделение, фактически находится в нем, быть переданными из структурного подразделения. 

Для каждого структурного подразделения библиотеки, автоматически формируются три вида каталогов: 

1. Каталог документов, принятых отделом; 

2. Каталог документов, переданных отделу, но не принятых им;

3. Каталог документов, переданных отделом в другие структурные подразделения. 
Для работы с документами каталогов выберите один из пунктов меню: 

Каталоги → Каталог отдела

Каталоги → Переданы в отдел

Каталоги → Переданы из отдела
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Появляется соответствующее окно, в котором отображаются все единицы хранения и статистика по ним (нижняя часть окна). 
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В верхней части окна находятся поля, по которым можно осуществлять поиск.

Для поиска единицы хранения наберите любой фрагмент названия, продолжения названия, автора в поле Документ и нажмите клавишу Enter.

Аналогично можно найти единицу хранения по Бар коду или Инвентарному номеру. 

При работе, с фондами может возникнуть необходимость заменить бар код для единицы хранения или отредактировать сведения о документе в целом.

Чтобы закрепить или изменить бар код, установите курсор на строку с редактируемой единицей хранения и выберите пункт меню Документ → Изменить бар код. Появится окно Изменить бар код.
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В случае необходимости можно внести изменения в сведения о документе в целом. Для этого установите курсор на строку с редактируемой единицей хранения, дважды щелкните мышью по этой строке или выберите пункт меню Документ → Редактировать. Появится окно Редактирование документа (См. АРМ «Комплектование», Руководство пользователя). 
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Выходные формы:
Чтобы сформировать и распечатать список всех документов, содержащихся в каталоге, выберите в соответствующем окне (Каталог отдела,  Переданы в отдел или Переданы из отдела) пункт меню Выходные формы. В появившемся окне Выходные формы дважды щелкните по строке Список документов. 
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Выходная форма будет сформирована в программе MS Excel. Ее можно отредактировать и распечатать стандартными средствами MS Excel.
6. Поиск документа 

Поиск документа может быть осуществлен как в каждом из 3-х каталогов отдела по отдельности, так и по всему массиву данных в библиотеке.

В первом случае выберите пункт меню Поиск документа в соответствующем окне Каталог отдела. 
Во втором случае 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: image10.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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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. 
В случае поиска по всему массиву данных библиотеки в окне Результаты поиска будет выводиться местонахождение экземпляра документа. Полученный список можно сформировать и распечатать, выбрав пункт меню Выходные формы в этом окне. 

7. Прием документов в отдел

Для регистрации единицы хранения в отделе выберите в главном меню программы пункт Принять документы.

Появится окно Прием документов в отдел.
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Введите бар код или инвентарный номер единицы хранения и нажмите клавишу Enter.

Остальные поля заполняются автоматически. В поле Сигла хранения выставляется сигла хранения отдела, в который принимается документ.

При необходимости можно сформировать документ о приеме партии единиц хранения в отдел. Для этого формируется список принятых единиц хранения. Чтобы он был виден на экране, нужно пометить поле Показывать список обработанных документов. Список автоматически очищается при закрытии окна Прием документов в отдел.
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Подтвердите прием единицы хранения нажатием на кнопку Обработать-Ins или отмените – Отказ-Esc.

Распечатать формуляр – кнопка Напечатать-F6.

Пункты меню:

Выходные формы – формирование и распечатка списка принятых единиц хранения, документа о принятии и т.п.
Очистить список – удаление записей в нижней части окна.
Редактировать документ – возможность редактирования документа в случае обнаружения ошибки.

8. Передача документов в другие структурные подразделения (отделы)

Для передачи единиц хранения в другой отдел библиотеки выберите в главном меню программы пункт Передать документы.

Появится окно Передача документов из отдела.
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Введите бар код или инвентарный номер единицы хранения и нажмите клавишу Enter. 

Автоматически выставится соответствующее значение бар кода или инвентарного номера.

Сигла хранения – выбирается соответствующая запись (сигла хранения отдела, в который передается документ) 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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Подтвердите передачу единицы хранения нажатием на кнопку Обработать-Ins или отмените – Отказ-Esc.

Распечатать формуляр – кнопка Напечатать-F6.

В этом случае, так же как и в случае с приемом единиц хранения в отдел, имеется возможность сформировать документ о передаче партии единиц хранения. Для этого формируется список переданных единиц хранения. Чтобы он был виден на экране, нужно пометить поле Показывать список обработанных документов. Список автоматически очищается при закрытии окна Передача документов из отдела.
Пункты меню:

Выходные формы – формирование и распечатка списка переданных единиц хранения, документа о передаче и т.п.

Очистить список – удаление записей в нижней части окна.
Редактировать документ – возможность редактирования документа в случае обнаружения ошибки.

9. Сверка фонда

Сверка фонда заключается в сборе информации о единицах хранения, физически находящихся в отделе, и формировании на основе этой информации, а также на основе данных о документах, находящихся на руках у читателей, актов сверки, списания и т.п. 

Для проведения сверки фонда отдела выберите в главном меню программы пункт Каталоги → Сверка фонда. Появится окно Сверка фонда:

[image: image19.png]A Coepra gomaa (-[o[x]

Hoxgwer Buroneie popres Mowck aokyveros  Ceepa goraa

Mauck
JokymenT
Eap kon VHBEHTpHBI HOMER
ap xon v Hom llera [Dokyrerr 1]
00000898 M53979 10 Miearos [0 M. CraTucTudeckan o6pataTka pesynt:
[|oooooos7 52531041 24 Tennorexsuka
0000089 5253/043 24 Tennorexsuka
K] _l_I

[ioarios 10 1. Cramicritiock.an 06paBoTKa PEaysTaroB MERKO GUOTOTHECKI MOCTEADBaHIE! Ha MHKPOK ALK ISTOP

(Beero Eananc He Gananc
Konnsecteo: 3 Konnsecteo: 3 Konusecteo: 0
Cymma: 148 Cymma: 148 Cymma: 0





В этом окне содержится список документов, учтенных в процессе сверки и статистика по ним (нижняя часть окна). 

Внимание!

Первоначально этот список пуст.

9.1 Сбор сведений о единицах хранения

Учет единиц хранения можно производить двумя способами:

· с помощью беспроводного сканера бар кода, 

· с помощью терминала для сбора данных.

В первом случае в окне Сверка фонда выберите пункт меню Сверка фонда → Добавить сведения о единице хранения. 

Появится окно Добавить сведения о единице хранения: 
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Установив курсор в поле бар кода можно производить сканирование бар кодов единиц хранения. 

Если помечено поле Проводить автоматически, то нажимать кнопку Добавить – Enter не надо.

Внимание!

Сканер должен быть настроен таким образом, чтобы по окончании сканирования автоматически генерировался символ возврата каретки (ASCII код – 13). 

Для идентификации единиц хранения кроме бар кода можно использовать и инвентарный номер. Для этого введите номер с клавиатуры в поле Инвентарный номер и нажмите кнопку Добавить – Enter.

По окончании процесса сканирования бар кодов закройте окно. В окне Сверка фонда появится список учтенных единиц хранения.

Во втором случае, после того как в терминале сбора данных собраны сведения о единицах хранения, их необходимо импортировать в файл с помощью программы, входящей в комплект поставки терминала сбора данных (файл должен состоять из строк, содержащих бар коды, каждый бар код в отдельной строке). 

Внимание!

Для формирования файла потребуется дополнительное программирование терминала сбора данных. 

После того, как файл сформирован, выберите пункт меню Импорт данных о единицах хранения. 

Появится окно Импорт данных о единицах хранения.

В поле имя файла введите полное имя сформированного файла и нажмите кнопку Импортировать.

9.2 Работа со списком учтенных единиц хранения

В верхней части окна Сверка фонда находятся поля, по которым можно осуществлять поиск.

Для поиска единицы хранения наберите любой фрагмент названия, продолжения названия, автора в поле Документ и нажмите клавишу Enter.

Аналогично можно найти единицу хранения по бар коду или инвентарному номеру. 

Найти документ также можно, выбрав пункт меню Поиск документов (См. п.6).

Чтобы удалить информацию о единице хранения из списка, отметьте курсором соответствующую строку и выберите пункт меню Сверка фонда → Удалить. 
Если возникнет необходимость заменить бар код для единицы хранения или отредактировать сведения о документе в целом, установите курсор на строку с редактируемым документом и выберите пункт меню Документ → Изменить бар код или  Документ → Редактировать соответственно (См. п.5).

Для проведения новой сверки нужно очистить ранее сформированный список. Для этого выберите пункт меню Сверка фонда → Очистить список (Новая сверка).

В АРМе возможно получение различных выходных форм: формирование и распечатка списка учтенных единиц хранения, актов сверки, списания и т.п. (пункт меню Выходные формы ).

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.
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