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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 “Учет читателей и книговыдача”, входящим в состав АИБС “Фолиант”.

2. Общее описание АРМ “Учет читателей и книговыдача” 

2.1 Назначение

АРМ “Учет читателей и книговыдача” АИБС “Фолиант” предназначен для регистрации читателей, ведения формуляров, формирования статистики.

2.2 Связь АРМ “Учет читателей и книговыдача” с другими модулями АИБС “Фолиант”

Для учета выдачи и возврата единиц хранения используется информация, введенная в АРМах «Комплектование» и «Движение фондов». Введенная в АРМе «Учет читателей и книговыдача» информация в дальнейшем используется при поиске в электронном каталоге для информирования читателей о возможности заказа и получения документов.

2.3 Функциональные возможности АРМ “Учет читателей и книговыдача” 

В работе АРМа используется технология штрих-кодирования экземпляров документов и читательских билетов.

Основные функции АРМ “Учет читателей и книговыдача”:

· Ведение реестра читателей

· Регистрация и ежегодная перерегистрация читателей в библиотеке и отделах библиотеки

· Учет выдачи и возврата единиц хранения

· Контроль сроков возврата документов, индикация должников

· Формирование сводных оперативных данных о выданных документах, посещениях библиотеки/отделов читателями и т.п.

3. Инсталляция программы

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

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\chit. 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.

[image: image2.png]E [-[Ofx]

Uumatent Krossaata Bomanie gopvii Hecrpoa  Bemkon





5. Настройка программы

5.1 Информация о читателе

Сведения о читателе состоят из двух частей:

1. Фиксированного набора полей (номер билета, фамилия, имя, отчество, дата записи, дата последней перерегистрации). 

2. Настраиваемого набора полей - Дополнительная информация о читателе. Этот набор полей в основном используется для  отражения особенностей учета в конкретной библиотеке (Например: дата рождения, образование, категория читателя и т.д.).

5.1.1 Настройка полей дополнительной информации о читателе

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

Появится окно Дополнительные сведения о читателе. 
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

5.2.1 Создание и редактирование Справочников

Выполните команду из главного 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 выполните команду Редактировать → Название справочника. 

Заполнение или редактирование Справочника: Установите курсор на строку с названием справочника, дважды щелкните по ней мышью или выполните команду 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 Протокол выдачи/приема документов

В целях обеспечения дополнительной сохранности данных на каждом компьютере, осуществляющем учет выдачи/приема документов, автоматически ведется протокол (log-файл с именем **.**.****.log, где имя файла представляет собой дату создания файла дд.мм.гггг). В случае сбоя в работе сервера и, как следствие, утери данных о выданных/принятых документах, этот протокол позволит восстановить потерянную информацию.

Для выбора папки хранения файла протокола выберите пункт меню Настройка → Протокол работы. 
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В появившемся окне введите путь к этой папке. Для удобства ввода можете воспользоваться кнопкой [image: image8.png]¥ Nporokon pabors: uupkynsuun [-[o[x]
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. Затем нажмите кнопку Запомнить.
6. Ведение реестра читателей

Выберите пункт меню Читатели.

На экране появится окно Читатели, в котором отображаются все зарегистрированные читатели.
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6.1 Внесение информации о читателе

Чтобы ввести информацию о новом читателе, выберите пункт меню Читатель → Создать.

Появится окно Новый читатель.
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Заполнение полей:

Номер билета – номер читательского билета, код, который используется для идентификации читателя, вводится с клавиатуры или считывается сканером штрих-кода.

Остальные поля вводятся с клавиатуры.

ВНИМАНИЕ!

Дата регистрации и дата перерегистрации читателя не заполняются, если читатель ранее не был записан в библиотеке.

Для облегчения ввода дат может быть использован календарь, который вызывается по нажатию на кнопку [image: image11.png]


 справа от поля.
В нижней части окна расположена таблица, содержащая дополнительные сведения о читателе (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: image12.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: image13.png]


) соответственно. 

6.2 Редактирование информации о читателе

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

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

Закончив корректировку, закройте окно (кнопка [image: image15.png]Confirm




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

Пункты меню окна Редактировать:

Справочники – возможность просмотра, создания и редактирования справочников, используемых для ввода информации о читателе.

Печатать билет – при необходимости можно напечатать читательский билет. Когда эта функция необходима, нужно обратится к персоналу, осуществляющему техническую поддержку для ее настройки.

Формуляр – см. п.7. Книговыдача. Если этот пункт меню будет выбран при создании нового читателя, появится окно:
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Подтвердите создание нового читателя нажатием на кнопку Yes, в этом случае произойдет формирование записи о читателе, и появится окно c формуляром читателя, или отмените - No. 

Даты перерегистрации – этот пункт меню предназначен для доступа к информации о датах перерегистрации читателя в библиотеке и отделах библиотеки. Данные формируются автоматически по мере явки читателя в библиотеку (первое посещение в году библиотеки – дата перерегистрации в библиотеке, первое посещение отдела библиотеки – дата записи в отделе библиотеки, первое посещение в году отдела библиотеки – дата перерегистрации в отделе библиотеки).
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6.3 Удаление информации о читателе 

Для того, чтобы удалить информацию о читателе, выберите пункт меню Читатель → Удалить. 

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

Для того, чтобы удалить информацию о всех отобранных читателях, выберите пункт меню Читатель → Удалить все. 

Появится предупреждение: 

[image: image20.png]BHUMAHME!
B neimactecs waans ceneHa 0 88 wirarenail

(i





В случае нажатия на кнопку Ok появится следующее диалоговое окно:  
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Подтвердите удаление нажатием на кнопку Yes или отмените - No.

6.4 Поиск информации о читателе
Для быстрого поиска информации о читателе можно использовать поля N билета, Фамилия, Имя, Отчество в окне Читатели. Для этого наберите искомое значение (номер билета можно считать сканером) и нажмите клавишу Enter. 

Для детального поиска (поиска по Дополнительной информации о читателе) выберите пункт меню Поиск читателя. 

На экране появится окно Выборка из списка читателей, 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: image23.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.
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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. 

7. Книговыдача

Для регистрации выдачи/приема документов читателю, выберите пункт меню Книговыдача, появится окно с аналогичным названием.
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7.1 Выдача документа

7.1.1 Поиск читателя

Для поиска читателя, которому выдается документ, необходимо ввести с клавиатуры (или с помощью сканнера штрих кода) номер читательского билета, затем нажать клавишу Enter. Если номер билета неизвестен, то найти читателя можно с помощью кнопки [image: image30.png]


 справа от поля Читатель (см. п. 6.4 Поиск читателя). 

При обращении к пункту меню Формуляр в окнах Читатели и Редактировать поле Читатель (номер читательского билета) заполняется автоматически.

После ввода номера читательского билета, в нижней части окна Книговыдача появляются сведения о выданных/возвращенных читателю документах (на 3-х листах: На руках, Сданы, Задолжность), а в правом верхнем углу окна кнопка Подробнее, по нажатию на которую открывается окно Просмотр, содержащее информацию о читателе. 
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7.1.2 Поиск документа

Введите с клавиатуры или с помощью сканнера штрих код выдаваемого документа, затем нажмите клавишу Enter. Если невозможно прочитать штрих код, то для поиска документа воспользуйтесь кнопкой [image: image32.png]


 справа от поля Документ.

На экране появится окно Поиск документа, 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: image34.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: image36.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. 
В окне Результаты поиска установите курсор на строку с искомой записью, дважды щелкните по ней мышью или нажмите клавишу Enter. 

В окне Книговыдача появится информация о выбранном документе. 
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По нажатию на кнопку Подробнее открывается окно Просмотр документа, содержащее детальную информацию о документе.

7.1.3 Регистрация выдачи документа

В поле Выдавать на срок (дни) поставьте количество дней, на которое выдается документ, затем нажмите кнопку Выдать. Для удобства ввода можете воспользоваться кнопкой [image: image39.png]


. 

Если помечено поле Проводить операции автоматически, то нажимать кнопку Выдать не надо, т.к. регистрация выдачи документа будет произведена сразу после выбора читателя и документа.

7.2 Возврат (прием) документа

Выберите пункт меню Книговыдача, появится окно с аналогичным названием.

Введите штрих код документа, который нужно принять, в соответствующее поле. 

Появится диалоговое окно:
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После подтверждения нажатием на кнопку Yes, формуляр читателя, которому был выдан документ, будет найден автоматически. 
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Для регистрации возврата документа нажмите кнопку Принять. 

Если помечено поле Проводить операции автоматически, то нажимать кнопку Принять не надо, т.к. регистрация возврата документа будет произведена сразу после выбора документа и перехода к формуляру читателя.

7.3 Продление документа

Выберите пункт меню Книговыдача, появится окно с аналогичным названием.

Произведите поиск читателя (См. п.7.1.1).

В формуляре читателя установите курсор на строку с продлеваемым документом, дважды щелкните по ней мышью. Появится окно Принятие/Продление документа.
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Установив нужный срок продления, нажмите на кнопку Продлить.

Если нажать кнопку Принять, документ будет считаться возвращенным.

Внимание!

Все операции с выданными документами возможны только в том отделе, в котором они были выданы. 

Чтобы в формуляре показывались только документы, выданные в текущем отделе, нужно в окне Книговыдача пометить поле Документы выданные/принятые отделом. 

8. Формирование выходных форм
В АРМе возможно получение различных выходных форм: списков читателей, статистики посещения библиотеки/отделов библиотеки, статистики по книговыдаче 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 соответствующий пункт меню: Выходные формы из главного меню программы или Выходные формы из меню окна Читатели. 

[image: image43.png]/ Bea
iomHb
e Popmei
o [x]
K|

[rE=





В появившемся окне дважды щелкните по строке с необходимой формой, например, Статистическая сводка.
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После ввода дат и нажатия на кнопку Генерировать, выходная форма будет сформирована в программе MS Excel. Ее можно отредактировать и распечатать стандартными средствами MS Excel.
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