Инструкция по работе с программой

"Электронная библиотека"

I. Загрузка программы

Для работы в данной программе необходимо: 

1. Загрузить Internet Explorer 

или любой Web-браузер

2. В адресную строку внести адрес http://db.volsu.ru/documents/Begin
3. Нажать на клавиатуре клавишу Enter
4. Сохранить изображение в избранное
5. В появившемся диалоговом окне (Рис.1):

Ввести имя пользователя

Ввести свой пароль

Щелкнуть "мышкой" на кнопке Войти
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(Рис.1)

На экране появится диалоговое окно Главное меню (Рис.2)
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(Рис.2)
II .Работа с программой 

1. Ввод документа

Для ввода нового документа необходимо:

1. Щелкнуть "мышкой" на строке Ввод документа
На экране появится диалоговое окно Занесение нового документа (Рис.3)
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(Рис.3)

	Наименование полей и кнопок
	Действия оператора и результат

	Наименование
	Внести наименование документа.

Не использовать кавычки.

	Тип
	Щелкнуть "мышкой" на типе документа из предложенного списка 

	Дата принятия
	Внести дату. 

Пример 01.09.2002

	Номер приказа
	Внести соответствующий номер(Заполняется только при занесении приказа)

	Имя файла
	Имя появится на экране после прикрепления файла. См. Обзор.

	Обзор
	Щелкнуть "мышкой" на кнопке Обзор 

Найти и выделить нужный файл. Щелкнуть "мышкой" на кнопке Открыть
Заполнится поле "Имя файла".

	Кнопка Выбор подразделения и направления
	Щелкнуть "мышкой" на кнопке Выбор подразделения и направления для перехода в новое диалоговое окно 

Выбор подразделения

	Кнопка Главное меню
	Если необходимо вернуться в начало действий с документами - щелкнуть "мышкой" на кнопке. Главное меню

	Подразделения
	Щелкнуть "мышкой" на выбранном подразделении. При выборе нескольких подразделений пользоваться "мышкой" и клавишей Ctrl

	Направления
	Выбрать из списка так же как и подразделения.

	Каталог
	Отметить галочкой нужную позицию 

	Кнопка Сохранить
	Щелкнуть "мышкой" на кнопке Сохранить для сохранения внесенной информации и перехода к вводу нового документа. 
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