Периодические издания

1. Порядок работы

Формирование каталога «Периодика_подписка» или «Списка периодических изданий»

Для создания каталога/списка выбираем пункт меню «Подписка» – «Список периодических изданий». Выбираем каталог «Периодика_подписка» и вид издания «Журнал» / «Газета» / «Информационное издание» / «Иностранный журнал». 
Нажимаем кнопку «Создать новую опознавательную запись», заполняем поля «Наименование», «Шифр хранения», отмечаем периодичность поступления, подписной индекс и каталог подписной печати. Нажимаем кнопку «Добавить».

Возвращаемся в «Список периодических изданий» и создаем следующую запись.

Создание новой заявки

Для создания новой заявки выбираем пункт меню «Обработка заявки». В правом окне выбираем каталог «Периодика – подписка».

Нажимаем на 1-ую кнопку левого окна «Сформировать новую заявку», автоматически заполняются поля «Дата заведения», «Статус», «Статус изменен». Все остальные значения задаются пользователем.

Для сохранения новой заявки нажимаем на 3 кнопку левого окна «Сохранить изменения». Номер заявки формируется автоматически.

Поиск и редактирование заявки

Поиск заявки проводится с помощью меню «Подписка – Обработка заявки». Необходимо ввести номер заявки в поле «№», год заведения в поле «Год» и нажать на кнопку «Найти заявку». Заявку можно найти, также воспользовавшись списком всех заявок с помощью меню «Подписка – Заявки за текущий год» или «Подписка – Заявки за прошлые годы».

Активизируем в правом окне кнопку «Рука с ручкой» и редактируем заявку, т.е. вносим  изменения: цена, количество экземпляров и т.д.

Для включения нового издания в заявку находим в списке периодических изданий для подписки нужное издание и нажимаем на 2 кнопку «Стрелка с плюсом» - «Включить издание в текущую заявку».

Если нужного издания нет в списке периодических изданий, создаем новую опознавательную запись, нажимая на кнопку «Создать новую опознавательную запись»

Заполняем  позиции открытого окна и нажимаем на «Добавить», при этом, не забывая, что необходимо включить издание в текущую заявку.

Для удаления издания из текущей заявки активизируем кнопку «стрелка с минусом» - «Исключить издание из текущей заявки»

После заполнения списка заявки формируем копию заявки и доставочные карточки и распечатываем их. Эти операции выполняются на страницах «Копия заявки», и «Доставочная карточка»

Автоматически подсчитывается общая сумма,  количество абонементов.

3.3 Копирование заявок

Возможно копирование предыдущих заявок. Для этого необходимо нажать кнопку «Скопировать список изданий из обработанной заявки» и выбрать из списка заявку для копирования. Корректировка периода подписка производится с помощью кнопки «Изменить период подписки для отмеченных изданий». Задать период  можно с помощью встроенного календаря или списка периодов времени.

После редактирования внесенных изменений необходимо их сохранить, нажав кнопку «Сохранить изменения».

Исключить одно или несколько отмеченных изданий из заявки можно нажатием кнопки  «Исключить отмеченные издания из заявки». При этом выводится запрос на подтверждение действия. 

3.4 Распечатка заявок и доставочных карточек

Для формирования заявки нажимаем в правом окне «Копию заявки», затем первую кнопку «Сформировать копию заявки». При необходимости сформированный документ корректируется в «Excel». 

Распечатываем заявку с помощью третьей кнопки «Печать копии заявки».

Для формирования доставочных карточек необходимо отметить название журнала в «Записях заявки», затем нажать «Доставочную карточку» и сформировать с помощью первой кнопки «Сформировать записи». Распечатываем доставочную карточку с помощью третьей кнопки «Печать».

3. 5 Формирование записей ЭК «Периодические издания»

Создаем записи в ЭК по шаблону «Периодика – набор» или заимствуем записи из каталогов других библиотек.

Выбираем шаблон записи «Периодика – набор» из меню главного окна «Запись  – создать новую библиографическую» или кнопка Б, заполняем поля. В записи на набор поле 999 «Инвентарные номера» не используется!

Для связи библиографической записи ЭК с опознавательной записью каталога Периодика – подписка необходимо сгенерировать в записи набора поле 469. Только в этом случае возможна функция регистрации номеров сериальных изданий.

Для этого в правой части записи, выбрав каталог «Периодика – подписка», набираем заглавие журнала, нажимаем на бинокль «Поиск записи» затем на кнопку «Связать записи».

Нажимаем  2 кнопку  правой части главного меню и сохраняем новую запись.

3.6 Регистрация поступлений периодических изданий

Выбираем из меню кнопку «Подписка» – «Список периодических изданий» и активизируем кнопку «Бинокль - Поиск записей»

Находим нужное название журнала, нажимаем на последнюю кнопку «Регистрация выпуска»

Выделяем текущую заявку, активизируем кнопку «Бинокль со стрелкой» – «Поиск поступлений по текущей заявке»

Просматриваем  полученные номера для выявления пробелов

Активизируем кнопку «Зарегистрировать новый выпуск»

Проверяем позиции в правом окне и сохраняем их. Полученный номер журнала зарегистрирован, в ЭК «Периодические издания» автоматически появляется запись на номер журнала.

Если журнал выдается в автоматизированном режиме необходимо в записи приписать штрих-код. Для этого, заходим в «Инвентарные номера», в левом окне выделяем инвентарный номер – один щелчок

· в правом окне нажимаем «Штрих-коды номера»,

· нажимаем 1 кнопку правого окна «Добавить новые штрих-коды», высветится меню «Добавление штрих-кодов»

· сканируем штрих-код, нажимаем кнопку «Добавить»

Нажимаем 2 кнопку правой части главного меню «Сохранить запись».

Возвращаемся к «Списку периодических изданий» и регистрируем выпуск следующего названия журнала.

3.7 Отражение изданий по шаблону «Периодика – ретро»

По этому шаблону можно описывать периодические и информационные издания, которые никогда не будут выдаваться в автоматизированном режиме. Издания кратковременного срока хранения или предоставляемые пользователям только в открытом доступе.

3.8 Списание периодических изданий

Номер акта на списание присваивается заведующим сектора учета.

Выбираем из меню главного окна «Запись – Найти в каталоге» или 4 кнопку главного окна «Выбрать запись из каталога».

В левой части окна выбираем каталог – Периодические издания – двойной щелчок. В правой части окна отмечаем вид запроса – Запрос  – Простой. Выбираем поисковые атрибуты – шифр или заглавие журнала.

Вводим поисковые параметры – Enter или 1 кнопка правой части меню «Выполнить запрос» – кнопка Бинокль. При необходимости повторного поиска активизируем кнопку «Запрос».

Проводим просмотр и сверку извлеченных записей со списываемым изданием. Активизируем нужную запись – один щелчок по записи.

Входим в режим редактирования записи – кнопка «Редактировать запись» – Рука с ручкой.

Выбираем раздел меню записи  – «Инвентарные номера». В левом окне выделяем строку с нужным инвентарным номером.

Работаем в правом окне. Нажимаем кнопку с минусом  «Списать номер».

Заполняем позиции в правом окне. Выбираем из списка  № акта – Enter. Проставляем количество списываемых экземпляров.

Подтверждаем изменения параметров номера – 1 кнопка в правом окне «Подтвердить изменение параметров номера». Нажимаем  2 кнопку  правой части главного меню и сохраняем запись.

Списание изданий по шаблону «Периодика-ретро» производится годовыми комплектами.

