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1. Работа на портале НЭБ
На портале «Национальной Электронной Библиотеки» (далее «НЭБ») сотрудник библиотеки может вносить изменения в информацию, представленную читателям на странице данной библиотеки. Все изменения вносятся с помощью личного кабинета библиотеки, предоставляющего следующие функции:
· формирования и предоставления в общий доступ виртуальных коллекций;

· добавления новостей на страницу библиотеки;
· внесения корректировок в списки фондов библиотеки (добавление и удаление изданий);
· проверки единых электронных читательских билетов (далее – ЕЭЧБ);

· просмотра статистики фондов библиотеки;
· составления, просмотра и сохранения планов на оцифровку изданий с учетом планов других библиотек;
· регистрация читателей библиотеки;
· управления контентом, расположенным на странице библиотеки, доступной для всех пользователей (ввод описания, контактной информации, выбор фона и дизайна).
Основная часть настроек выполняется в личном кабинете библиотеки на портале НЭБ (http://нэб.рф). Настройка контента, расположенного на странице библиотеки и ее внешнего оформления, выполняется на странице администрирования (http://нэб.рф/bitrix/admin/).
Для авторизации на страницах используется единая комбинация уникального идентификатора и пароля. Данные для первой авторизации выдаются разработчиками портала. В дальнейшем, в целях обеспечения безопасности, пароль рекомендуется заменить.
2. Авторизация на портале
Для авторизации на портале НЭБ необходимо выполнить следующие действия:
1) нажать кнопку «Войти», расположенную в верхней части главной страницы портала;
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2) в открывшемся окне ввести свой уникальный идентификатор на портале НЭБ;

Примечание – Для первого входа в личный кабинет библиотеки на портале НЭБ уникальный идентификатор и пароль выдаются разработчиками портала. В дальнейшем значения идентификатора и пароля могут быть изменены.
3) ввести пароль;

4) нажать кнопку «Войти».

Если учетные данные были указаны верно, то на экране отобразится страница личного кабинета библиотеки.
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3. Управление контентом страницы библиотеки
В Личном кабинете библиотеки Портала НЭБ для сотрудников библиотек (администраторам) доступны следующие возможности:

· редактирование виртуальных коллекций библиотеки;
· редактирование фондов библиотеки;
· просмотр статистики;
· редактирование новостей библиотеки;

· редактирование читателей библиотеки;
· ведение списка книг, предназначенных к оцифровке;
· проверка Единого электронного читательского билета.

Управление ролями пользователей

В управлении библиотекой могут принимать участие 3 роли специалистов

· Библиотека - Администратор (глобальный администратор личного кабинета и администраторской части конкретной библиотеки

· Библиотека - Редактор (контент-менеджер, редактор новостей и т.д.)

· Библиотека - Контроллер (специалист, записывающий читателей, размещающий планы оцифровки и т.п.)

Для того, чтобы назначить роли сотрудникам, необходимо:

Зайти в администраторскую часть библиотеки по адресу нэб.рф/bitrix/admin/ и ввести свои логин и пароль
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Перейти в раздел «Пользователи»  из подменю «Контент» 
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Нажать кнопку [image: image5.png]+ [lobasums, nonssosarens



 после чего откроется форма добавления пользователя библиотеки
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На вкладке «паспортные данные» можно ввести (не обязательно) ФИО сотрудника, которому планируется назначить одну из ролей
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На вкладке «Вход на сайт» нужно ввести (обязательно) E-Mail, Логин (мин. 3 символа), пароль добавляемого специалиста
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Затем необходимо перейти на вкладку «Группы» и назначит роль пользователю
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После чего обязательно нажать кнопку «Сохранить», пользователь появится в общем списке
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Управление коллекциями
Администратору библиотеки доступны следующие операции с коллекциями:
· добавление новой коллекции;

· редактирование существующей коллекции;

· добавление книги в коллекцию;

· удаление книги из коллекции;

· выбор книги в качестве обложки коллекции.

3.1.1. Добавление новой коллекции
Для добавления новой коллекции необходимо:
1) в личном кабинете библиотеки перейти в раздел «Коллекции»;
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2) нажать на ссылку «Добавить коллекцию»;
Примечание – Также добавление коллекции доступно на главной странице личного кабинета библиотеки – кнопка «+Коллекция».

Откроется страница добавления новой коллекции.
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3) заполнить название коллекции, остальные поля заполнить при необходимости;
Примечание – Если необходимо, чтобы данная коллекция отображалась в «слайдере» на главной странице портала НЭБ, следует установить флажок «Показывать в слайдере».

Чтобы в «слайдере» кроме фонового изображения и изображения книг отображалось также и название подборки, следует установить флажок «Показывать название коллекции в слайдере».
4) нажать кнопку «Сохранить».
Коллекция будет добавлена в конец списка.
3.1.2. Редактирование коллекции
Чтобы внести изменения в информацию о коллекции, необходимо:
1) в личном кабинете библиотеки перейти в раздел «Коллекции»;
2) найти в списке коллекций нужную;

3) нажать на ссылку «Редактировать коллекцию», расположенную в строке коллекции;
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4) в открывшейся странице (аналогичной странице добавления коллекции) внести необходимые изменения;
5) нажать кнопку «Сохранить».

3.1.3. Добавление книги в коллекцию

Чтобы добавить книгу в коллекцию, необходимо:
1) в личном кабинете библиотеки перейти в раздел «Коллекции»;

2) найти в списке коллекций нужную книгу;

3) нажать кнопку «Добавить книгу»;
4) в открывшемся окне ввести найти книгу, которую требуется добавить в коллекцию: ввести поисковый запрос в соответствующее поле и нажать кнопку «Найти»;
Найденные издания отобразятся ниже в виде списка.
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5) для выбора издания следует установить флажок справа от его наименования;
Примечание – Одновременно можно выбрать только одно издание.

6) нажать кнопку «Добавить произведение».
Чтобы закрыть окно без выбора изданий следует нажать кнопку «Отказаться».

Выбранное издание будет добавлено в коллекцию.
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При нажатии на ссылку с количеством книг в коллекции, можно просмотреть подробный список.
3.1.4. Выбор книги обложкой коллекции

Чтобы выбрать определенную книгу в качестве обложки для всей коллекции необходимо:

1) в личном кабинете библиотеки перейти в раздел «Коллекции»;

2) найти в списке коллекций нужную;

3) нажать на ссылку с количеством книг, расположенную под наименованием коллекции; [image: image16.png]1 kv & nog6opke




Откроется список книг подборки.
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4) нажать на ссылку «Сделать обложкой коллекции».
После нажатия название ссылки измениться на «Убрать с обложки коллекции». С ее помощью можно отменить выбор книги.

Выбранная книга будет добавлена на обложку коллекции.
3.1.5. Удаление книги из коллекции

Чтобы удалить книгу из коллекции, необходимо:
1) в личном кабинете библиотеки перейти в раздел «Коллекции»;
2) найти в списке коллекций нужную;
3) нажать на ссылку с количеством книг, расположенную под наименованием коллекции; [image: image18.png]1 kv & nog6opke




Откроется список книг подборки.
4) нажать на ссылку «Убрать из коллекции»;
5) подтвердить удаление.
Выбранная книга будет удалена из коллекции.
3.1.6. Удаление коллекции

Чтобы удалить коллекцию необходимо:
1) в личном кабинете библиотеки перейти в раздел «Коллекции»;
2) найти в списке коллекций нужную;

3) нажать на ссылку «Удалить коллекцию»;

4) подтвердить удаление коллекции.
Выбранная коллекция будет удалена из общего списка.
Управление новостями
Администратору библиотеки доступны следующие операции с новостями:
· добавление новой новости;
· редактирование существующей новости;
· публикация новости;

· удаление новости.

3.1.7. Добавление новости
Чтобы добавить новую новость необходимо:
1) в личном кабинете библиотеки перейти в раздел «Новости»;
2) нажать кнопку «Создать новость»;

Примечание – Также создание новости доступно на главной странице личного кабинета библиотеки – кнопка «+Новость».
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3) откроется страница создания новости;
4) заполнить поля страницы (поля, обязательные для заполнения, отмечены звездочкой);
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5) при необходимости, можно просмотреть, как будет выглядеть опубликованная новость, нажав на ссылку «Посмотреть превью новости»;

6) нажать кнопку «Сохранить».
Добавленная новость будет отображена в общем списке новостей.
3.1.8. Редактирование новости
Чтобы внести изменения в новость, необходимо:
1) в личном кабинете библиотеки перейти в раздел «Новости»;
2) выбрать новость, в которую требуется внести изменения;
3) нажать на ссылку «Редактировать новость»;
Откроется страница, аналогичная странице создания новости.

4) внести необходимые изменения;
5) нажать кнопку «Сохранить».

Внесенные изменения будут сохранены.
3.1.9. Публикация новости

Чтобы опубликовать новость (сделать ее видимой читателям НЭБ, поместить ее на страницу библиотеки) необходимо:
1) в личном кабинете библиотеки перейти в раздел «Новости»;
2) выбрать новость, которую требуется разместить на странице библиотеки;
3) установить флажок слева от поля «Опубликована»;

Примечание – Также опубликовать новость можно со страницы редактирования новости.
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4) подтвердить публикацию новости, нажав на кнопку «Подтверждаю».
Чтобы оставить новость не опубликованной следует нажать кнопку «Оставить».

Примечание – При публикации новости анализируется значение, указанное в поле «Дата новости». Если дата раньше или равна текущей, то новость будет отображена на странице библиотеки сразу после публикации. Если дата позднее текущей, то новость появится в указанную дату.

3.1.10. Удаление новости
Чтобы удалить новость, необходимо:
1) в личном кабинете библиотеки перейти в раздел «Новости»;
2) выбрать новость, которую требуется удалить;
3) нажать на ссылку «Удалить новость»;
4) подтвердить удаление;

Чтобы отменить удаление, следует нажать на кнопку «Оставить».

Выбранная новость будет удалена.
Управление фондами библиотеки
Администратору библиотеки доступны следующие операции с фондами библиотеки:
· добавление новой книги в фонд библиотеки;

· поиск книги в фонде библиотеки;
· оформление запроса на удаление книги из фонда библиотеки.
3.1.11. Добавление книги в фонд библиотеки
Для добавления книги в фонд библиотеки необходимо:
1) в личном кабинете библиотеки перейти в раздел «Фонды»;
2) нажать кнопку «Добавить книгу»;
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3) в открывшемся окне выполнить поиск издания, которое требуется добавить в фонд библиотеки (ввести поисковый запрос и нажать кнопку «Найти»);
Примечание – Поиск изданий осуществляется по библиотечным записям библиотеки
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4) установить флажок справа от издания, которое требуется добавить в фонд;
Примечание – По умолчанию флажок установлен у первого издания в списке.

5) указать путь до pdf-файла с отсканированным текстом книги (если имеется), нажав на ссылку «Добавить pdf» в нижней части окна;
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6) нажать кнопку «Разместить произведение». Издание попадет в базу данных, после проверки Оператором НЭБ издание на соответствие качеству, он будет размещено на портале после проведения плановой индексации.
3.1.12. Поиск по фондам библиотеки

Чтобы выполнить поиск издания в фонде библиотеки, необходимо:
1) в личном кабинете библиотеки перейти в раздел «Фонды»;
2) ввести искомое значение в поисковое поле;
3) нажать кнопку «Найти».
Результаты поиска будут выведены в виде таблицы.
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3.1.13. Оформления запроса на удаление издания из фонда библиотеки

Для оформления запроса на удаление издания из фонда библиотеки следует выполнить следующее:
1) в личном кабинете библиотеки перейти в раздел «Фонды»;
2) найти требуемое издание;
3) нажать кнопку [image: image26.bmp], расположенную в правой части строки издания;
4) подтвердить создание запроса на удаление.
Запрос будет отправлен на рассмотрение. По его результатам будет принято решение об удалении издания из фондов библиотеки.
Управление читателями библиотеки
Администратору библиотеки доступны следующие операции с учетными данными читателей:
· поиск читателя в списке зарегистрированных;

· запись нового читателя.
3.1.14. Поиск читателя в списке зарегистрированных
Для поиска читателя в списке зарегистрированных следует:
1) в личном кабинете перейти в раздел «Читатели»;
2) ввести данные искомого читателя в поисковое поле;
3) нажать кнопку «Найти».
Результаты поиска будут выведены в виде таблицы.
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3.1.15. Добавление нового читателя

Для добавления нового читателя следует:
1) в личном кабинете перейти в раздел «Читатели»;
2) нажать кнопку «Добавить нового читателя»;
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3) заполнить поля анкеты добавления нового читателя (поля, обязательные для заполнения, выделены звездочкой);
4) нажать кнопку «Отправить данные»;
Данные анкеты будут отправлены в реестр читательских билетов.
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5) предоставить читателю для ознакомления договор на предоставление доступа к электронным ресурсам:
· в печатном виде – вывести на печать, нажав кнопку «Печать договора»;

· в электронном виде – сохранив договор в виде файла формата pdf (нажав на ссылку «Сохранить договор») или отправив читателю на электронную почту, указанную при регистрации (нажав на ссылку «Отправить договор»).
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По завершению регистрации, читатель может пользоваться услугами портала НЭБ с правами читателя, прошедшего полную регистрацию.
Самостоятельная запись читателя из помещения библиотеки

Читатель заполняет анкету аналогичную анкете полной регистрации. В данном случае вся процедура аналогична полной записи, за исключение того, что: читателю не нужно прикладывать сканы паспортов, и заявка проверяется не оператором НЭБ, а сотрудниками библиотеки. Для этого читатель формирует заявку и подходит к сотруднику библиотеки, который ищет его заявку по ФИО или паспортным данным, затем проверяет введенные данные, при необходимости корректирует их и одобряет заявку, после чего читатель будет записан. После одобрения читатель автоматически записывается, помимо своей библиотеки, так же в РГБ
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Кнопка «Изменить» - корректировать анкету пользователя

Кнопка «Удалить» - удалить читателя из базы читателей

Кнопка «Верифцировать». Чекбокс снят-читатель заблокирован и не может читать книги, охраняемые авторским правом. 

После проверки анкеты читателя сотрудником библиотеки и провекри паспортных данных читателя, необходимо поставить «галочку» в чекбоксе «Верифицировать» - выдать читателю права на чтение книг, охраняемых авторским правом.
Проверка Единого электронного читательского билета

Администратору библиотеки доступна возможность просмотра правильности данных о читательском билете, предоставляемых читателем. Для проверки необходимо:
1) в личном кабинете библиотеки перейти в раздел «ЕЭЧБ»;
2) ввести номер ЕЭЧБ;

3) нажать кнопку «Проверить».

Если в базе данных зарегистрирован читатель с указанным номером читательского билета, то сведения о нем будут выведены в таблицу результатов.
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На странице проверки ЕЭЧБ сотрудник библиотеки так же может заблокировать, удалить и скорректировать анкету читателя
Ведение списка книг, предназначенных к оцифровке

Администратору библиотеки доступно ведение списка книг, которые планируется отправить на сканирование. При работе со списком доступны следующие действия:
· поиск книг в списке;
· добавление книги в список;

· вывод списка книг на печать;
· сохранить список книг в файл формата xls;
· удаление книги из плана.
Также в список книг попадают издания, заявки на пересканирование которых отправили читатели портала НЭБ.
3.1.16. Поиск книг в плане на оцифровку
Чтобы выполнить поиск книги в плане, необходимо:
1) в личном кабинете библиотеки перейти в раздел «Оцифровка»;

2) ввести искомое значение в поисковое поле;

3) нажать кнопку «Найти».
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Книги, содержащие указанное значение, будут выведены в таблицу результатов поиска.
3.1.17. Добавление книги в план на оцифровку
Для добавления книги в план на оцифровку необходимо:
1) в личном кабинете библиотеки перейти в раздел «Оцифровка»;
2) нажать кнопку «Добавить книги»;
3) в открывшемся окне выполнить поиск книг, которые требуется добавить в план по оцифровке: ввести поисковое значение в соответствующее поле и нажать кнопку «Найти»;
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4) выбрать книгу, нажав кнопку [image: image35.png]


, расположенную в строке справа от наименования книги;
Чтобы отменить выбор книги, следует нажать на кнопку [image: image36.png]


.
Примечания:

· Одновременно можно выбрать несколько книг, нажав около каждой кнопку [image: image37.png]


.

· Для добавления в план всех книг, попавших в результаты поиска, следует нажать кнопку [image: image38.png]© Ao6asuTh



, расположенную над таблицей результатов поиска.

5) подтвердить добавление книг в план по оцифровке, нажав на ссылку «Добавить», расположенную в верхней части окна, или на кнопку «Добавить» (расположенную в нижней части окна).
Выбранные книги будут добавлены в план по оцифровке. Плановый срок оцифровки автоматически устанавливается равным 30 дням.
3.1.18. Вывод списка книг на печать

Для вывода плана по оцифровке на печать необходимо:

1) в личном кабинете библиотеки перейти в раздел «Оцифровка»;
2) нажать кнопку «Печать»;

3) в открывшемся окне настроить параметры печати и нажать кнопку «Печать».

[image: image39.png]Mevats

Beera: 5 mcr. Gymark

[l | omera

\192.168.6. 1644250,

Mprep
Vaverre
Crpaue @ Bre
Ko 1 [+
Packnagka Keaan -

4+ [oronHATensHele HACTRO!

TIBUTaTe € NOMOIO CHETEMHOTD
Avanorosor ona (Ctrk+Shift+P)

e P—
Mara Toa Bnane na
A [re— [—

P oundposs) wyzanns| oundponie.
Hpryrcsan Pocciicxas
obaacriiax HALHOHATLHAS

epuomron Mso, |14/ MO Tepuonton. 55 01 2015 1937 | TOEPRNE | g1onesa o
s, cu. T Bl g | SRS
"
Gutmorea
Bropor epraene
X - yomoe Kax o —
- oo
Bomona £ e ocmen, | |2412204) | pancpcanmuna
i——— ayunsn
s Heropus M| Gt
Bowona
o o —
S ———— et
Manosos Tapca [ MBS |54y o01a| | cpcans
"
symnpuanson)/ 1
o Gutmorea
T aponeue oo
apuearamors Gutmorom PITEY
i — - e AL Tepuena
[YERTCRT— rocenions g a01s.01-15
PO farer . ne. | yaocercoh B B el [
] gy 20- 305 S unonanans
rozos XIX s.. (Ha (Gubmmorexa 10
Na— 0150115
e — Tocynaperacutias
Crapu creunancTa & nyGman

12 1684 219prclian dgizaion =Y





План по оцифровке книг будет выведен на печать.
3.1.19. Сохранение списка книг в файл формата xls
Чтобы выгрузить план по оцифровке книг в файл формата xls, необходимо:
1) в личном кабинете библиотеки перейти в раздел «Оцифровка»;
2) нажать кнопку «Экспорт в Excel».
В зависимости от настроек браузера будет предложено выбрать папку для сохранения файла или запуститься автоматическое сохранение в заранее определенную папку.
3.1.20. Удаление книги из плана по оцифровке
Чтобы удалить книгу из плана по оцифровке, необходимо:
1) в личном кабинете библиотеки перейти в раздел «Оцифровка»;
2) выполнить поиск книги, которую требуется удалить из плана;
3) нажать кнопку [image: image40.bmp], расположенную справа от наименования книги.
Выбранная книга будет удалена из плана по оцифровке.
Просмотр статистики 

Для просмотра статистики библиотеки на портале НЭБ необходимо:
1) в личном кабинете библиотеки перейти в раздел «Статистика»;
2) установить временной интервал, за который требуется просмотреть статистику;
3) нажать кнопку «Обновить».
Статистика будет представлена в виде графиков. 
На данный момент библиотекам доступна для просмотра следующая статистика:

· Количество изданий библиотеки на портале НЭБ
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· Количество изданий с электронной копией на портале НЭБ
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· Количество прочитанных изданий за период
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· Количество скачанных изданий за период
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Вся статистика может быть экспортирована в Excel 
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4. Личный кабинет администратора библиотеки
Чтобы изменить данные учетной записи администратора библиотеки, необходимо нажать на кнопку [image: image46.png]


 и, в раскрывающемся меню, выбрать пункт «Настройки профиля».
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Откроется страница с настраиваемыми параметрами учетной записи. На странице можно выполнить следующие действия:
· изменить пароль;

· установить или сменить фотографию (указать в открывшемся окне путь до файла с необходимым изображением);

· изменить уникальный идентификатор, который будет использоваться для авторизации на портале (указать желаемое значение в поле «Адрес электронной почты»);

· заполнить краткую информацию о себе, которая будет доступна для просмотра другими читателями портала (заполнить поле «Немного о себе»);

Для сохранения внесенных изменений в данные, необходимо нажать кнопку «Сохранить».
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5. Настройка главной страницы библиотеки

Администратору библиотеки доступна возможность внесения изменений в данные, отображаемые на странице библиотеки на портале НЭБ. Также, по согласованию с ответственными представителями библиотеки, имеется возможность изменения графического представления страницы библиотеки.
Настройка содержимого страницы библиотеки выполняется на странице администрирования портала НЭБ (http://нэб.рф/bitrix/admin/).
Для получения доступа к администрированию содержимого страницы библиотеки необходимо:
1) указать в адресной строке браузера адрес страницы администрирования (http://нэб.рф/bitrix/admin/);
2) авторизоваться, указав логин и пароль;
3) в панели управления, расположенной в левой части страницы, выбрать пункт «Контент»;
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4) в разделе «Контент» выбрать пункт «Библиотека».
Откроется страница настройки библиотеки, на которой доступно изменение:
· наименования библиотеки;

· логотипа библиотеки;
· краткой информации о библиотеке (анонса);

· контактной информации (адреса, телефонов и графика работы);
· координат библиотеки на карте;
· темы и шаблона оформления страницы библиотеки.

Для сохранения внесенных изменений следует нажать кнопку «Сохранить», расположенную в нижней части страницы.
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