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 Создание нового образовательного учреждения 

 Раздел «Учреждение» 

 Создание структурных подразделений библиотеки 

 Раздел «Структурные подразделения» 

 Практическая работа №3 «Создать новое 
образовательное учреждение»  

 

 

 

 

 

 

 

 

На этом занятии мы рассмотрим состав и заполнение раздела главного 

меню «Настройка учреждения», научимся создавать новое 

образовательное учреждение  и структурные подразделения 

учреждения.      .  
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Раздел главного меню  

«Настройка учреждения» 

 

Данная закладка меню отвечает за информацию по 

учреждению, и включает в себя следующие разделы 

программы: 

Учреждение; 

Структурные подразделения. 

 

Создание нового образовательного учреждения 

 

По рекомендованной схеме работы с программой 

первоначально необходимо создать новое учреждение и 

заполнить сведения о нем для последующего создания 

пользователей. Информация заполняется через закладку 

«Настройка учреждения» раздел «Учреждение». 

 

Рис. Настройка учреждения  
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Раздел «Учреждение» 

 

Для ввода информации по учреждению необходимо 

отредактировать сведения, уже введенные в программу. Для 

этого необходимо кликнуть правой кнопкой мыши на нужную 

ячейку для редактирования. Когда в строке появится курсор 

данные можно править 

 

Рис. Редактирование сведений об учреждении 

 

 
Рис. Добавление нового учреждения  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Кнопка   
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Для добавления нового учреждения следует 

воспользоваться кнопкой  и в появившейся пустой строке 

синего цвета указать реквизиты организации:  

Для редактирования доступны поля:  

Наименование учреждения,  

Номер,  

Сокращенное наименование,  

Тип учреждения,  

Фамилия И.О. руководителя,  

Адрес электронной почты,  

Адрес сайта,  

Муниципальное образование,  

Бухгалтерские сведения (ИНН, КПП и т.д.)  

 

Внимание! 

 

Для корректной работы программы достаточно заполнить 

информацию в полях «Сокращенное наименование» и «Номер 

учреждения». 

При нажатии на знак  у наименования учреждения 

открывается вкладка «Адреса учреждения». На данной вкладке 

заполняется информация по юридическому адресу учреждения. 

Для добавления адреса следует установить курсор мыши на 

область для ввода данных и нажать на левую кнопку мыши. В 

появившемся выпадающем списке необходимо внести город, 

улицу, номер дома и т.д. 

  

Рис. Ввод информации по  юридическому адресу учреждения 

По окончании ввода данных следует воспользоваться 

кнопкой «Сохранить»  .  
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Раздел  

«Структурные подразделения» 

Раздел предназначен для создания структурных 

подразделений библиотеки, таких как читальный зал, абонемент, 

склад. 

 

Рис. Структурные подразделения  

Для добавления нового структурного подразделения 

библиотеки следует воспользоваться кнопкой «Добавить» , 

после чего заполнить появившуюся пустую строку, выбрать из 

предложенного справочника тип структурного 

подразделения, обязательно ввести сокращенное 

наименование подразделения.  

Введенное наименование будет автоматически 

отображаться на созданных в программе документах, 

сформированных при помощи программы. Для сохранения 

изменений необходимо нажать кнопку Сохранить . 

 

 

 

 

 

 

Окно выбора типа 
структурного 
подразделения 
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Назначение быстрых кнопок: 
 

 - в начало списка учреждений; 

 - предыдущая страница списка учреждений; 

 - предыдущая запись; 

 - следующая запись; 

 - следующая страница списка учреждений; 

 - в конец списка учреждений; 

  - добавить новую запись (учреждение); 

 - удалить выбранную запись (учреждение); 

 - переход в режим редактирования выбранной записи 

(учреждения); 

 - завершение редактирования выбранной записи 

(учреждения); 

 - отмена редактирования. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


