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ВСТУП

Правова основа діяльності шкільних бібліотек визначається Положенням про бібліотеку навчального закладу (наказ Міністерства освіти України від 14.05.1999 р. № 139).
Відповідно до Положення бібліотека формує універсальний, з урахуванням профілів,  книжковий фонд, який відповідає змісту навчання даного навчального закладу.

Відповідно до Порядку забезпечення учнів загальноосвітніх і професійно-технічних навчальних закладів підручниками  та навчальними посібниками (наказ Міністерства освіти України від 24.12.1999 р. №  442), фонди підручників і посібників навчання комплектуються за рахунок коштів Державного бюджету України.
Одна з характерних особливостей комплектування фонду шкільної бібліотеки – формування двох окремих фондів:

· основного (художня, науково-популярна, методична тощо література);
· навчальної літератури  (підручників і посібників навчання).
           ФОНД ПІДРУЧНИКІВ КОМПЛЕКТУЄТЬСЯ, ОБЛІКОВУЄТЬСЯ І ЗБЕРІГАЄТЬСЯ У ШКІЛЬНІЙ БІБЛІОТЕЦІ ОКРЕМО ВІД ОСНОВНОГО ФОНДУ.
               Фонди навчальної літератури підлягають щорічній інвентаризації, в ході якої необхідно у розрізі кожного навчального закладу (з урахуванням змін навчальних програм та контингентів учнів) визначити на початок нового навчального року забезпечення по кожному підручнику.  За результатами проведеної інвентаризації необхідно провести аналітично-статистичні підрахунки для здійснення перерозподілу підручників між навчальними закладами.
              Отже, процес роботи з навчальною літературою вимагає створення та дотримання чіткої системи обліку та  постійного здійснення аналітично-статистичних підрахунків на усіх рівнях – від управління(відділу) освіти – до навчального закладу(шкільної бібліотеки).
              Питання впровадження комп’ютерних технологій у систему роботи по забезпеченню навчальною літературою закладів освіти України, в організацію роботи бібліотекарів ЗОШ та методистів по бібліотечних фондах набуває все більшої актуальності. Шкільні бібліотеки забезпечуються комп’ютерами та приєднуються до системи Інтернет. Але при цьому підрахунки з обліку навчальної літератури здійснюються бібліотекарями шкіл та методистами РМК з великою затратою як часу, так і зусиль. Інвентаризація бібліотечних фондів проводиться в короткі строки та не зручний період часу (кінець навчального року), коли бібліотекарі ЗОШ та методисти перевантажені. Під час таких обрахунків допускається значна кількість помилок, що пов’язані з людським фактором.
У користуванні учнів загальноосвітніх навчальних закладів уже сьогодні більш ніж 3000 видань підручників і посібників навчання для 1 – 11 класів, з яких третина видана за кошти державного бюджету України з розрахунку: 1 підручник на одного учня. На час повного забезпечення навчальних закладів підручниками по програмі 12-річної школи (2012 р.) у бібліотечному фонді ЗНЗ І-ІІІ ст. може одночасно бути у користуванні від 350 до 500 назв.
У бібфондах навчальних закладах районного(міського) відділу освіти будуть використовуватися підручники та посібники 500 – 800 назв. І, нарешті, по області від 1 до 11 кл. лише учнями загальноосвітніх навчальних закладах будуть використовуватися підручники від 800 – до 1200 і більше назв.
При такій значній кількості навчальної літератури, а також виходячи з того, що надалі посилюються тенденції учителів використовувати підручник не запропонованого (без здійснення замовлення наданого) автора, а саме того, якого учитель має право обрати, - важливим буде не лише облік навчальної літератури, а насамперед аналіз її використання, реальної потреби у альтернативному підручнику саме того чи іншого автора. Облік повинен здійснюватися одночасно з формуванням аналітично-статистичних даних потреби, наявності, використання та забезпечення затребуваною навчальною літературою. Така система обліку навчальної літератури існує в Полтавській області з 2000 року.
Впровадження системи електронного обліку навчальної літератури за програмою «Шкільний підручник» дає можливість значно підвищити ефективність роботи по забезпеченню закладів освіти навчальною літературою, зокрема встановлює чіткий обліку підручників та посібників навчання та спрощує процес щорічної інвентаризації фондів навчальної літератури.

1. МЕТА СТВОРЕННЯ, ПРИЗНАЧЕННЯ, ЗМІСТ

ТА СТРУКТУРА ІННОВАЦІЙНОЇ РОЗРОБКИ
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1.1. Мета створення та призначення
Впровадження системи обліку навчальної літератури на основі Програми «Шкільний підручник» має на меті покращити якісні показники з питань обліку навчальної літератури на рівні шкіл, району, області та підвищити швидкість та ефективність обробки інформації на всіх рівнях, що дозволить оперативно реагувати на потреби сьогодення.
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Програма «Шкільний підручник» призначається для використання в усіх типах загальноосвітніх навчальних закладах, в тому числі і спеціальних.    За умови, що довідники навчальної літератури будуть складені за іншими, відповідними навчальному закладу програмами навчання, Програма може використовуватися в професійно-технічних та вищих навчальних закладах.
1.2. Зміст та практичне значення.
Важливим компонентом програми є надання головною установою єдиних по змісту довідникових матеріалів (бази даних).
База даних Програми «Шкільний підручник», яка формується на рівні області (методистом ПОІППО) містить перелік предметів та діючих підручників, що відповідають програмам навчання на поточний навчальний рік (див. розділ 5.3). Відповідно до таблиць системного обліку підручників, які діють в області з 2000 р., навчальна література поділена на три складові частини: «державний компонент навчання» (інваріантна частина начального плану), «шкільний компонент навчання» (варіативна частина начального плану) та на  «іншу навчальну літературу». Також база даних програми містить перелік областей, районів, міст, навчальних закладів. Бази даних оновлюються щорічно та передаються до районів (шкіл) за допомогою електронних носіїв (дискети, диски, флеш-карти) або електронною поштою.

При роботі з комп’ютерною програмою електронного обліку бібліотекарями заносяться (шляхом вибору із запропонованого переліку довідникових (базових) даних) дані про назву підручника, його авторів, до якої дисципліни він належить, в якому класі використовується.  Вписуються лише показники кількості наявних примірників за роками видання та в окремих випадках зазначається потреба (в основному потреба в навчальній літературі вводиться також самостійно з довідників учнів в розрізі класів.  У процесі внесення даних по кожному підручнику самостійно формується система узагальнених показників про потребу, наявність та забезпечення підручниками в розрізі кожного класу. Інформація подається у вигляді таблиць, які з певними змінами діють в Полтавській області з 2000 року. На основі інформацій шкіл, в розрізі району(області), комп`ютерна програма  додатково дозволяє формувати звітні показники по кожному предмету, із зазначенням наявності підручників по рокам видань та відсотку забезпечення.
Такий статистичний аналіз потреби, наявності та використання навчальної літератури дозволяє тримати на постійному контролі управлінських структур освіти питання своєчасного та якісного забезпечення навчального процесу підручниками та посібниками навчання.

 Система електронного обліку є багатофункціональною, оскільки містить необхідні для навчального закладу (управління освіти) статистичні дані про підручники.
Програма «Шкільний підручник» дозволяє тримати на контролі як відділів(управлінь) освіти так і навчальних закладів усі питання по забезпеченню навчальною літературою.
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Всі дані про підручники, сформовані за допомогою комп’ютерної програми «Шкільна бібліотека» на рівні навчального закладу, відправляються у вигляді файлів в головну установу (район, місто), де приймаються за допомогою ІІ частини програми  рівня району(області) - «Шкільний підручник - Центр». В цій частині програми здійснюються усі узагальнюючі обрахунки та автоматично формується звіт по району(області).  Методист з бібфондів РМК (обласного управління освіти) за допомогою даної програми електронного обліку формує зведені звіти (окремо по кожному класу, за авторами та роками видання підручників, із зазначенням відсотку забезпечення) по району (області)  в цілому та в розрізі  кожного навчального закладу зокрема.
Оскільки комп’ютерна програма дає можливість сформувати звіт про наявність підручників по окремому предмету та по кожному виданню в розрізі кожної школи (району), то методист отримує можливість:

· проконтролювати звіти шкіл (районів) та виявити помилки;
· здійснити перерозподіл підручників між навчальними закладами (відділами освіти), згідно потреби до контингенту учнів по кожному з видань;
· проконтролювати здійснені при ЗНЗ замовлення навчальної літератури та її використання у поточному навчальному році.
Звіт про наявність підручників по окремому предмету формується також у розрізі управлінь освіти облдержадміністрацій, методисти з бібліотечних фондів яких отримують аналогічні можливості у роботі з фондами навчальної літератури у межах області.
Для динамічного реагування на типові помилки, допущені користувачами, надається можливість їх коригування під час роботи з програмою.

Таким чином у результаті збору інформації створюється повна, цілісна, реальна картина рівня забезпечення навчальною літературою в розрізі як окремих навчальних закладів, так і району(області) в цілому. Це дає можливість удосконалити та заздалегідь, уже після завершення щорічної червневої інвентаризації фондів навчальної літератури, здійснити перерозподіл навчальної літератури, визначитися у додатковій потребі підручників окремих авторів. Значно підвищується швидкість обробки інформації на рівні району (області), що дозволяє оперативно замовити підручники і навчальні посібники на поточний навчальний рік.

1.3. Структура інноваційної розробки

Програма «Шкільний підручник» створена таким чином, щоб нею мали змогу користуватися навчальні заклади усіх видів та ступенів, в тому числі й малокомплектні початкові школи. Частина програми «Школа», в якій бібліотекар навчального закладу формує таблиці обліку, надається для ЗНЗ безкоштовно, що відразу сприяє її швидкому придбанні та розповсюдженню.
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2. ТЕХНІЧНІ ВИМОГИ

2.1. Вимоги до технічних записів

ІВМ – сумісний комп’ютер, мінімальна конфігурація якого не нижче Pentium II 

ОЗП - 64 МБ оперативної пам'яті.
Жорсткий диск, на якому 10 МБ вільного місця , CD привід.

2.2. Вимоги до системних програмних засобів

Електронний посібник потребує встановлення на комп’ютер операційної системи Windows 2000 або Windows XP, пакет Microsoft Office 2000 або вище.

З. УСТАНОВКА (ІНСТАЛЯЦІЯ)

ЕЛЕКТРОННОГО ЗАСОБУ

3.1. Попередні відомості, необхідні для інсталяції та експлуатації.

Перед використанням електронний засіб потрібно інсталювати (установити ) на вінчестер за допомогою програми Setup.exe, яка запускається з компакт диску або з вінчестера.

Для правильної роботи електронного засобу «Шкільний підручник» на комп’ютері користувача повинні бути установлені системні програми, перелічені в п.2.2 цієї інструкції.
3.2. Установка електронного засобу

1. Запустіть програму Setup.exe з дистрибутивного компакт-диску. На екрані з’явиться вікно підготовки до інсталяції.
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2. Наступним відкривається вікно, яке попереджає про те, що перед інсталяцією програми потрібно закрити всі вікна, а також попередження про те, що посібник захищений від копіювання. Для продовження натисніть кнопку Next.
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3. Ви побачите вікно, на якому вказується ім’я вашого комп’ютера. Для продовження натисніть кнопку Next.
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4. Відкривається вікно вибору місця розташування електронного засобу на Вашому комп’ютері. Для коректної роботи засобу не потрібно змінювати шлях, куди комп’ютер встановлює посібник за замовчуванням. Для продовження натисніть кнопку Next.
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5. Відкривається вікно, в якому можна вказати назву електронного засобу. Для продовження натисніть кнопку Next.

[image: image9.png]t Program Folder

InstalSHield

Setup will adl program foons ta the Program Folder sted below.
Yo may lype 3 new folder nae, ot select one from the exising
Folders s Click Nest o cortinue.

Frogram Folders:

Evisting Folders:

|ABEYY FineFieadet 6.0 Taok

(Adobe Acrcbat 4.0

[Alochol 120%

(Ariii - Persanal Editon

(Atas o Uktaine

Allasien

Bitware cons v

<ok ==





6. Відкривається вікно, яке вказує параметри установки. Для внесення змін (при потребі) натисніть кнопку Back. Для продовження натисніть кнопку Next.
[image: image10.png]Start Copying Files.

Selup has enough information o start copying the program fes.
1fyou want o review of changs any setings, cick Back. If you
ate saisfied with the seltings, cick Newt o begin copying fes.

Curent Setings:

Setup Tope:
Complete

Terget Folder
\Schoal

User Iformation
Name: Master
Company: Skool

InstalSHield

<ok ==





7. Відкривається вікно завершення установки. Натисніть кнопку Finish.
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4. ЗАПУСК ЕЛЕКТРОННОГО ПОСІБНИКА

4.1. Запуск та головне меню складових частин програми.

Запуск електронного посібника здійснюється послідовністю Пуск( Програми( Шкільна бібліотека( School. Після запуску програми відкривається вікно, головне меню якого складається з 27 функціональних «кнопок» у частині програми «Шкільний підручник. Центр», що призначена для відділів і управлінь освіти
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та 21 функціональної «кнопки» у частині програми «Шкільний підручник», що призначена для бібліотек навчальних закладів.
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Немає потреби описувати призначення кожної функціональної кнопки та пов’язаної з нею дії, – при піднесення курсору до відповідної кнопки виникає надпис – її призначення.
Послідуючий важливий етап роботи – прийом довідників від головної установи. В головному меню міститься пункт "Довідники". У ньому знаходяться довідники шкіл, класів, компонентів, предметів, підручників, областей та районів.
Головна установа (область) надає щорічно оновлений файл довідників (Sprav.zip), який потрібно прийняти. Для цього потрібно зайти в пункт меню Програма(Прийом довідників від головної установи. Після цього вказати шлях до файлу довідників та натиснути кнопку «Прийом».

Функція формування довідників (бази даних) закладена лише у частину програми «Школа- Центр». Програма оберігає довідники від внесення змін у шкільній її частині.  У навчальному закладі формуються лише довідники учнів. Самостійно вносити зміни в довідники суворо забороняється, так як вони не будуть відповідати довідникам головної установи, що приведе до некоректності та недостовірності звітів!

Якщо довідники не прийняти, працювати у програмі не можливо. Якщо довідники  не замінити на нові – центральна програма не матиме можливості ссумувати дані по підручниках, що набиралися за різними довідниками.
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Важливим етапом роботи за ЄДИНИМИ довідниками є входження в єдину систему обліку, що забезпечується роботою з одними і тими ж даними, що мають свої коди (компоненти навчання, назви предметів, автори, назви підручників)
Надалі слід обов'язково переконатися, що нові довідники дійсно замінили ті, що діяли в попередньому навчальному році. Для цього методист вказує «ключовий» підручник за автором, якого раніше у довідниках не було. Довідники діють терміном в один рік, оновлюються на час проведення інвентаризації, коли до переліку діючих підручників заносяться підручники, що будуть видані до нового навчального року згідно замовлень, планів видань, результатів конкурсу підручників. На жаль до 2012 року, поки відбувається докорінна заміна підручників за програмами 12-річної школи, неможливо установити довідники навчальної літератури, які б діяли більш триваліший проміжок часу.

4.2. Налаштування параметрів та прийом довідників перед початком роботи з програмою.

Після запуску електронного засобу та прийняття довідників.потрібно зробити необхідні налаштування:

· Зайти в меню «Сервіс ( Налаштування параметрів». У вікні налаштунків вказати (тобто, вибрати із запропонованого довідниками переліку):
· 1 - область, район(місто) чи категорію навчальних закладів інтернатного типу, що мають обласне підпорядкування)

· 2 - назву вашого навчального закладу.
Надалі потрібно вказати (вписати) періоди, коли підручники вважаються новими, а коли придатними до навчання (старими). Дані періоди щорічно визначає Інститут інноваційних технологій і змісту освіти та надає в листові-розпорядженні про здійснення інвентаризації фондів навчальної літератури.
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Після здійснення налаштунків обов’язково потрібно «натиснути кнопку» «Зберегти». Якщо цього не зробити, у набраних даних по обліку не буде «адреси», за якою можна сформувати таблиці обліку та статистичних даних по підручниках.
5. РОБОТА З ПРОГРАМОЮ
«ШКІЛЬНИЙ ПІДРУЧНИК»

5.1. Введення даних

Створення звіту починається з пункту меню "Введення даних". Для початку треба НЕ ЗАБУТИ очистити базу від старих даних, для чого натискаємо "Очистити базу даних". При цьому зникають введені дані по підручниках, але довідники, надані з області та прийняті програмою залишаються.
Переходимо до пункту меню "Кількість учнів", де вносимо інформацію про кількість учнів у кожному класі. Надалі сформована бібліотекарем база даних про кількість учнів по класах(паралелях) буде автоматично слугувати показником потреби при умові, якщо даний підручник потрібний усім учням, що зазначені по даному класу. Випадки, коли потребу потрібно буде прописувати «вручну», зазначені в інструктивно-методичних порадах, що надаються в додатку до посібника.
Після цього можна починати роботу по формуванню обліку навчальної літератури.
Створення системних таблиць обліку навчальної літератури в Програмі починається з пункту меню "Введення даних". Коли відкриваємо віконце введення даних по підручниках і бачимо, що  Програма містить дані про попередній облік підручників за «старими», тепер уже не діючими довідниками, - значить забули очистити базу даних.  Несвоєчасне очищення бази даних змусить повторно формувати довідники по кількості учнів. 

Після цього можна починати вносити нові дані переобліку навчальної літератури, згідно з проведеною інвентаризацією чи новими надходженнями. Заходимо в пункт "Кількість підручників".

Натискаємо кнопку "Додати" [image: image16.png]


, яка знаходиться внизу вікна програми. У вікні, яке з'явиться, вказуємо (вибираючи з довідників) назву предмета, клас, назву підручника, та назву компоненту, до якого відноситься підручник,  далі прописуємо «вручну» рік видання підручника, кількість наявних підручників. Після чого натискаємо кнопку "Додати". Аналогічним чином вносимо інформацію про всі підручники, які знаходяться у шкільному закладі. Для виправлення помилок можна скористатися кнопками "Внести зміни" [image: image17.png]


 та "Видалити" [image: image18.png]


.
При внесенні даних обліку навчальної літератури слід обов'язково користуватися опорними таблицями, які щорічно поновлюються, та надаються обласним методистом до початку інвентаризації фондів навчальної літератури. Це потрібно для того, щоб безпомилково внести всі використовувані в даному класі програмні підручники, вірно зазначити компоненти, авторів видань та назви. У сучасній загальноосвітній школі з 1 по 11 кл. використовується близько 1000 підручників різних авторів. Значна частина підручників має від 2 до 5 співавторів, при цьому не співпадають зазначені автори у Переліку діючих підручників та у накладних, за якими бібліотекар отримує та ставить підручник на облік. Тому на початковому етапі роботи на посаді бібліотекаря навчального закладу та створення обліку навчальної літератури в системі, за якою створено Програму «Шкільний підручник», рекомендовано складати облік чітко дотримуючись порядку переліку підручників в опорних таблицях.
Опорні таблиці обліку навчальної літератури складаються за Переліком навчальних програм та навчальної літератури на поточний навчальний рік.
Існує ряд проблем з визначенням потрібного автора, адже одні і ті ж автори створили підручники для різних типів навчальних закладів. Тому перед початком роботи слід обов’язково ознайомитися з інструктивно-методичними порадами, що надаються до початку проведення щорічної  інвентаризації навчальної літератури.
[image: image19.jpg]KinbKicTb niapysHyKis

Hasga mpenmeTy IcTopis Yikpali E
Knac 814 knac j
Hasea niapydHika IcTopi Ykpaiku Ficem O.B B
Pik BUnyCKy

MoTpesa
KineKicT mimpysHikis

HagBa KoMIoHeHTy





На даному зображенні панелі Програми - віконечко, до якого заносяться  дані про підручник. Дані у комірках, що вже мають на зображенні назви (предмет, клас, назва підручника, компоненту навчання) вибираються із запропонованих (із довідників, наданих головною установою).
 Не заповнені комірки – місця введення даних «вручну».
Потреба формується автоматично за введеними довідниками учнів.
Випадки, коли потрібно вручну вносити потребу в підручнику обумовлені інструктивно-методичними порадами.
Після того, як віконечко «Кількість підручників» повністю сформовано, потрібно натиснути «додати», після чого знову відкрити віконечко введення даних та відповідно порядку назв підручників за опорними таблицями продовжити роботу по формуванню таблиць електронного обліку.  
Набрані дані можна побачити в таблиці, що формується кнопкою «Підручники». Для зручності  коригування введених даних по підручниках (внесення виправлення, видалення рядка)  таблицю можна сформувати в алфавітному порядку за одним із зручних показників:

- за класами вивчення:
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- за назвою предмету:
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або за іншими показниками: автори видань, назви книг, роки видань, кількість примірників.
5.2.Створення аналітично-статистичних таблиць (звіту)
Після того, як вся навчальна література внесена до програми електронного обліку, переходимо до пункту "Звіти" головного меню та натискаємо "Забезпеченість підручниками". Програма формує аналітично-статистичні таблиці обліку навчальної літератури (звіт) та відкриває його у вигляді таблиць Excel.
 Використовуючи опорні таблиці обліку навчальної літератури, перевіряємо правильність внесених даних. Для цього бажано роздруковувати сформовані програмою таблиці обліку. Якщо виявлені помилки, то повертаємось до пункту "Ввід даних" та виправляємо їх.

Звіт складається із таблиць забезпечення підручниками в розрізі 1-12 класів (наведено фрагмент таблиці по 10 класу однієї із шкіл),
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та зведеної статистичної таблиці забезпечення навчальною літературою з 1-го по 12-й класи:
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5.3. Відправка звіту у головну установу.
Після того, як звіт не буде містити в собі помилок, роздруковуємо його і, якщо є необхідність,  відправляємо його в електронному вигляді до головної установи. Для цього заходимо в пункт головного меню "Програма" та натискаємо "Відправка звіту в головну установу". У діалоговому вікні програми вказуємо шлях, куди ми хочемо зберегти файл звіту, наприклад на дискету, що позначається літерою «а».  Дискету чи інший електронний носій передаємо до головної установи. Також можливо передати попередньо заархівований звіт електронною поштою. 
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Разом зі звітом передаються бази шкільного чи районного звіту. Для цього потрібно через «мій комп’ютер» зайти на диск, на якому установлена програма (частіше всього це буде диск С), скопіювати з програми папку з назвою «бази», помістити її у іншу папку, яку назвати, - наприклад, «Бази. Іванівська ЗНЗ І-ІІІ ст.».  Бази, що містять увесь об’єм введених даних з обліку навчальної літератури, бажано зберігати на окремому електронному носієві – у  випадках, коли програма потребуватиме переустановлення (збої у роботі комп’ютера,  віруси тощо), достатньо буде у заново установленій програмі замінити  бази (через «мій комп’ютер», на диску, де розміщена програма), і ви знову матимете створений електронний облік.  
5.4. Рекомендації та вказівки в роботі з Програмою
Для зручності пошуку та недопущення подвійного введення даних у всіх вікнах електронного засобу є можливість сортування даних. Для сортування по необхідній колонці потрібно навести стрілку миші на заголовок колонки та натиснути ліву кнопку миші.

Після цього інформація буде відсортована саме по даній колонці.

При виявленні недоліків в довідниках потрібно звертатися до головної установи для їх виправлення. Після отримання нових довідників обов'язково потрібно їх прийняти в програму. Вводити дані зі старими довідниками недопустимо.

Для недопущення втрати даних, на початковому етапі тренінгу по роботі з програмою,  рекомендується перед внесенням змін створювати резервну копію. Для цього зайдіть в меню "Сервіс" та натисніть "Створити резервну копію". Для відновлення з копії натисніть "Відновити з копії". Але відновлення не матиме виправлень, які ви тренувалися вносити. При створенні копії майте на увазі, що в даній версії програми копія створюється в одному екземплярі і при створенні нової копії стара копія стирається.

Після закріплення прийомів роботи щодо коригування  бібліотекарю бажано  працювати без процесу створення копії. 
Створення копій більше потрібне в роботі методиста при зведенні звітів від навчальних закладів.

ЗАСТЕРІГАЄМО: Потрібно бути обережним, щоб не знищити уже введені дані обліку шляхом випадкового очищення баз. Кнопка з відповідною функцією позначена червоним хрестиком, якщо ви навіть і випадково її натиснули, появиться застережливий напис «УВАГА! Ви дійсно хочете очистити вхідні бази?» Відмініть операцію, якщо не збиралися видалити усі введені дані.
6. ФОРМУВАННЯ ЗВЕДЕНОГО електронного обліку навчальної літератури (ЗВІТУ) ГОЛОВНОЮ УСТАНОВОЮ

Головне меню електронного засобу складається з таких основних пунктів:
Програма.

( Введення даних.

( Довідники.

( Звіти.

( Сервіс.

(Допомога

Формування ЗВЕДЕНОГО електронного обліку навчальної літератури (створення звіт) починається з пункту меню «Введення даних». Для початку треба очистити базу даних від попередньої інформації. Щоб це зробити, натискаємо «Очистити базу даних». Після цього можна починати приймати звіти від навчальних закладів. Для цього заходимо в пункт головного меню «Програма і натискаємо «Прийом звітів від підзвітної установи».
У вікні прийому вказуємо шлях до файлів із звітами та по черзі приймаємо звіти від навчальних закладів. Після того, як отримані звіти від всіх шкіл, переходимо до пункту меню «Звіти» головного меню та  натискаємо «Забезпеченість підручниками». Перед формуванням звіту у віконці, яке виникає, самостійно виставляємо дату  та навчальний рік.  Програма формує звіт та відкриває його у вигляді таблиць Excel. Перевіряємо правильність введення даних, і якщо виявлені помилки, то виправляємо їх. Не рекомендується виправляти помилки на зведеному по відділу освіти (області) звіті. Зручніше і правильніше виправляти помилки безпосередньо на звіті навчального закладу. Для цього навчальні заклади разом зі звітами і надають базові копії, які методист розміщує у створеній окремій папці  «бази шкіл».

Базова копія, яка містить помилки, вноситься до шкільної частини програми, що установлена на комп’ютері методиста.  При цьому очищаються попередньо внесені бази, або створюється їх резервна копія. Надалі методист або бібліотекар виправляють у шкільній частині програми помилки, після чого звіт ЗНЗ знову приймається в програму «Шкільний підручник. Центр», а виправлені бази копіюють та замінюють попередні у папці «бази шкіл».
Для уникнення повторного прийняття звіту від однієї і тієї ж школи (району) після того, як звіт буде прийнято у програмі,  він зникне з електронного носія.  Щоб зберегти уже прийняті звіти потрібно перед початком роботи  створити резервні копію шкільних (районних) звітів - на робочому столі варто створити папку з відповідною назвою та скопіювати кожен звіт, помістивши його у папку, названою іменем школи.

Після чого звіт з можливими  помилками приймається у програму, попередньо створивши резервну копію з уже прийнятими звітами, переглядається, після чого повертається на виправлення чи доробку, а попередній стан звітності відновлюється з копії. Але таких «перевірок» і переглядів слід уникати! , адже перевірити правильність звіту можна в паперовому варіанті і , якщо звіт містить помилки, повернути його на доробку.

Після того як узагальнений в межах відділу(управління) освіти облік навчальної літератури (звіт у вищу керівну установу) не буде містити в собі помилок, роздруковуємо його, якщо є необхідність. Також є можливість сформувати звіт по окремому предмету, для цього в меню «Звіти» вибираємо пункт «Звіт по окремому предмету».

Для зручності пошуку та недопущення подвійного введення даних у всіх вікнах програми є можливість сортування даних. Нагадуємо, що для сортування по необхідній колонці потрібно навести стрілку мишки на заголовок кнопки та натиснути ліву кнопку миші. Після цього інформація буде відсортована по даній колонці.

Досвід роботи з Програмою «Шкільний підручник» навчальних закладів та відділів освіти Полтавської області свідчить, що основним навчаючим посібником є сама Програма, яка при умові оволодіння комп’ютерною грамотністю послідовно допомагає в роботі, підказуючи всі етапи роботи по складанню аналітично-статистичних таблиць електронного обліку навчальної літератури.
Під час проведення щорічної інвентаризації бібліотечних фондів методистом Управління освіти надаються інструктивно-методичні рекомендації, які допомагають бібліотекарям та методистам початківцям, відображають особливості обліку та використання навчальної літератури на поточний навчальний рік.

Приклад  надання інструктивно-методичних порад на початковому етапі роботи з програмою «Шкільний підручник»

Після того, як будуть надруковані усі підручники за програми 11-річної школи (2011 рік 11 кл.) будуть складені більш досконалі довідники навчальної літератури та відпаде необхідність давати детальні рекомендації та інструкції. 
                                                                                                                  Додаток 1 
Інструктивно-методичні поради щодо здійснення інвентаризації бібліотечних фондів навчальної літератури в загальноосвітніх та спеціальних навчальних закладах (крім допоміжних) за допомогою використання Програми електронного обліку навчальної літератури

«Шкільний підручник»

                                                                      травень-червень 2009р

  Інвентаризація здійснюється згідно з  Порядком забезпечення учнів загальноосвітніх

навчальних закладів підручниками та навчальними посібниками № 442/311/155 від 24.12.1999р. та листа Міністерства освіти і науки України № 1/9-259 від 14.04.2009р. «Про проведення інвентаризації бібліотечних фондів». 

Дані про забезпечення учнів 1-11 класів навчальною літературою формуються станом на 01.06.09р. за перехідними контингентами учнів на 2009-2010 н.р. Інвентаризація  здійснюється в програмі  «Шкільний підручник» за довідниками, що сформовані методистом ПОІППО та надані на обласній нараді для методистів з бібфондів 07.05.09р. 

До таблиць інвентаризації включається література:

*  Розподілена на відділи освіти до 01.06.09р. (необхідно прослідкувати, щоб усі підручники, які надходили до бази-магазину «Освітатехпостач», були доставлені до навчальних закладів та включені в таблиці по обліку та забезпеченню).

* Уся навчальна література по 2--4 класах, яка була в користуванні в минулих навчальних роках. Згідно з листом МОН списання цих підручників буде здійснюватися у міру виконання державою замовлення на підручники для 2-4 кл. На 1 вересня учням 2-го та 3-го класів потрібно буде видати підручники, які завершили 5-річний цикл використання, але для заміни яких на даний час у держави немає коштів. 

З надходженням нових видань потрібно в найкоротший час замінити старі підручники на нові з наступним списанням тих, що не відповідатимуть програмам навчання на поточний навчальний рік  Перелік підручників в опорних таблицях інвентаризації з 1-го по 8-й кл. по усіх трьох розділах обліку (державний компонент, шкільний та інша навчальна література) залишається аналогічним інвентаризації 2008 року. Підручники з трудового навчання відтепер зазначати лише в розділі «Інша література», постільки МОН не планує їх видання для 100% забезпечення.

                Усі відділи освіти та школи-інтернати отримали на 07.05.09 оновлені бази даних до Програми електронного обліку - довідники районів(міст), до яких додатково введено   загальноосвітні та спеціальні школи-інтернати, що згруповані у категорії: «Загальноосвітні» та «Спеціальні» обласні школи-інтернати          Ці категорії вибираються з переліку районів(міст), і лише в них можна відкрити перелік самих навчальних закладів.

          Відділам  та управлінням освіти потрібно буде надати нові довідники для всіх без винятку навчальних закладів, в тому числі і до шкіл-інтернатів обласного підпорядкування, які знаходяться на території міста (району). Якщо цього не зробити, стане неможливим прийняття звітів від підлеглих установ - не співпадатимуть коди, які автоматично надаються Програмою під час формування довідників методистом ПОІППО. 

Також слід застерегти усіх, хто працюватиме з Програмою на рівні школи чи району(міста), від намагання самостійно вносити нові дані чи зміни або виправлення до довідників, що надаються ПОІППО - переліку районів, міст, навчальних закладів та шкіл-інтернатів, переліку предметів та переліку підручників.

 КАТЕГОРИЧНО ЗАБОРОНЯЄТЬСЯ ВНОСИТИ БУДЬ_ЯКІ ЗМІНИ ДО ДОВІДНИКІВ, ЯК НА РІВНІ ШКІЛ ТАК І НА РІВНІ РАЙОНУ. 

Методист РМК за новою версією програми не формує довідники з переліком навчальних закладів району (міста), бо вони уже внесені в довідники програми. Довідники шкіл також не можуть ніяким чином доповнюватися та змінюватися в відділі освіти чи навчальних закладах. Довідники передаються на школи, де здійснюється прийняття їх в програму електронного обліку (при прийнятті нових довідників автоматично стираються старі).

Бібліотекар навчального закладу формує лише довідники учнів, тобто заносить у програму їх кількість (без учителів!) по класах.

Лише за умови збереження первісності довідників можливий підрахунок підручників по предметах, авторах та назвах. 

Важливим моментом на початку формування електронного звіту від навчального закладу є послідовне та грамотне виконання початкового етапу роботи (до того, як починаються заноситися дані по кожному підручнику:

1. Прийняття довідників від головної установи. Прийом оновлених на 07.05.09 довідників здійснюється за посібником «Система електронного обліку навчальної літератури «Шкільний підручник», ст.9. Методисти РМК, отримавши від ПОІППО довідники, можуть декількома способами відправити їх до шкіл. (див. методичний посібник) Один із способів: спочатку відправляють їх в одну із папок програми, а надалі передають їх за призначенням. Але після відправки довідників в одну із папок бажано відразу перевірити їх наявність у вибраній папці (позначення наявності довідника - «sprav». Саме звідси довідники можна копіювати, виносити на робочий стіл, відправляти на дискети, флешкарти, записувати на диски. Технічну допомогу в процесі прийняття та відправлення довідників можуть надати методисти та учителі з інформатики. Для записів довідників краще використовувати диск CD-RW. Для зручності бажано через відділ освіти(школу-інтернат) придбати для методиста з бібфондів(бібліотекаря школи-інтернату) флешкарту, яку бажано мати з собою під час проведення нарад при ПОІППО. 

 Очищення бази даних від попередньо внесених даних по підручниках, які вводилися за старими довідниками на час навчання роботи з Програмою - обов’язковий етап роботи Введені по попередніх довідниках дані по підручниках не можуть бути використані при формуванні звіту за новими довідниками, які надаються від ПОІППО від 07.05.09 тому ще раз наголошується на важливості очищення таблиць від введених раніше даних (пункт 5.1, ст.10 Посібника).

2.  Налаштування параметрів (лаштунків) -  перевірити, чи виконані необхідні налаштування - вказати область, район та назву навчального закладу.  Зазначити період, коли підручники  вважаються новими - (2004 та 2009 рр) та придатними до навчання - (1998 та 2003рр.) Ці терміни визначені МОН на 2009-2010н.р. і мають бути однаковими в усіх звітах. 

            Приступаючи до створення звіту (пункт 5.2), слід уважно ознайомитися з оновленими довідниками від ПОІППО, переглянути перелік предметів, визначитися, які предмети належать до загальноосвітніх шкіл, а які лише до спеціальних. Формуючи звіт по підручниках та вибравши потрібний предмет, уважно переглядаємо перелік усіх підручників, які значаться по цьому предмету - аби вибрати саме той підручник, який значиться по даному класу, компоненту навчання, типу школи (загальноосвітня чи спеціальна) та наявний у даній школі. Окремі підручники мають декількох авторів - один і той самий підручник може бути зазначений під різними авторами в таблицях обліку наданих від ПОІППО та накладних. Приклад, «Я і Україна» має двох авторів. Якщо в таблицях він значиться за прізвищем автора Бібік ,то в деяких накладних проходить під прізвищем автора Байбара.

              Увага!  Можливі помилки при виборі авторів підручників для 9 кл. по деяких виданнях, автори яких в попередніх роках значилися на першому місці в ряду співавторів. Для уникнення «плутанини» до довідників внесено вже відомого автора підручника, який згідно алфавітного порядку значиться тепер уже на другому місці. Наприклад, якщо підручник «Алгебра» для 9 кл., занести до довідників за автором Янченко, як більш відомого, а він надійде з накладною за автором Кравчук, згідно алфавіту, то бібліотекарі можуть вибирати з довідника  «Алгебру »  то одного автора, то  іншого. Тому по виданнях:  «Фізика» (Ляшенко, Коршак), «Географія» (Надтока, Топузов), «Біологія» (Матяш, Шабатура), «Алгебра» (Кравчук, Янченко», «Всесвітня історія» (Осмоловський, Ладиченко)   до   довідників внесено авторів, за якими дані підручники уже надходили для попередніх класів.                                          

Для зручності в базі даних по предметах позначено предмети, які вивчаються не лише в загальноосвітній школі з українською мовою навчання, а і в школах з російською мовою навчання та в спеціальних навчальних закладах: Інтенсивної педагогічної корекції (ІПК), глухих та слабочуючих дітей.

1). Слід звернути увагу, що предмети «Українська мова», «Література», «Русский язык»  читаються лише в школі з російською мовою навчання (позначка «рос. шк.»). При формуванні звіту по школах з українською мовою навчання ці предмети не використовуються, оскільки тут вони мають свої назви - відповідно «Рідна мова», «Зарубіжна література», «Російська мова». 

2). Предмети «Розвиток мовлення. Вимова» та «Соціально побутове орієнтування» викладаються лише в спеціальних навчальних закладах. ЗОШ можуть позначити наявність підручників по цих предметах лише в розділі «Інша навчальна література», т.я. ці книги надавалися в ЗОШ для логопедів.

В базі даних по підручниках окремі видання мають позначки належності:

· «Рос. шк.» - підручники лише для  шкіл з російською мовою навчання; *
· «Укр. шк.» - підручники лише для  шкіл з українською мовою навчання;

· «Укр. і рос.» - - підручники для  шкіл з українською і  російською мовами

· навчання; *

·  «гл. с/ч» -   підручники лише для  шкіл-інтернатів  для глухих та дітей зі  

· зниженим слухом;

· «ІПК» - підручники лише для  спеціальних навчальних закладів інтенсивної 

· педагогічної корекції;

· «проф.» - підручники для профільного навчання;

· «погл.» - підручники для поглибленого вивчення.

·  * Примітка для шкіл з російською мовою навчання: 
· Перелік предметів та назви підручників в довіднику сформовано на українській мові (за виключенням підручників з предметів: «русский язик», «литература»,). Інші, крім позначених «рос. шк.», так звані «перекладні» підручники для шкіл з російською мовою навчання аналогічні зазначеним на українській мові, тому, при внесенні даних по підручниках, потрібно вибирати авторів та назви підручників на українській мові. Наприклад в російськомовній школі вибирається по предмету «Человек и общество» підручник автора Арцишевського «Людина і суспільство» і т. д. Самостійно виправляти в довідниках назви на російську мову категорично забороняється. 

· На час проведення інвентаризації ще невідомо, підручники яких авторів з предметів для 9 кл. всесвітня історія, алгебра, геометрія, біологія, фізика, хімія, інформатика  будуть перекладені на російську мову. Тому при внесенні цих підручників у ЗНЗ з російською мовою навчання потрібно використовувати
назву підручників без авторів. Надалі, після надходження підручника, потрібно буде внести зміни – вибрати автора, який уже внесений у довідники на українській мові.

            Назви підручників без авторів додатково зазначено по майже всіх предметах. Це передбачено по тих поодиноких випадках, коли використовується відповідний  програмі навчання підручник автора, що не значиться в Переліку діючих. В такому разі слід зазначити цей підручник, але без автора. Роздрукувавши звіт (таблиці інвентаризації в розрізі класів), потрібно від руки вписати  автора в потрібну графу.

              До таблиць інвентаризації обов'язково вносити підручники з предметів, по яких учні не забезпечувалися, але які надходили для учителів - підручники з образотворчого мистецтва, мистецтва, музики, трудового навчання (5-8 кл.)тощо. Але при внесенні цих підручників слід не забувати проставляти реальну потребу по кількості учителів (як правило, це один учитель у ЗНЗ).

                Звіти по навчальних закладах з різними мовами навчання формуються окремо, тому в школі з українською та російською мовами навчання  потрібно на іншому комп'ютері установлювати ще раз програму, яка буде формувати окремий звіт забезпечення ЗНЗ для класів з російською мовою навчання. Аналогічно, методист з бібфондів установлює на іншому комп'ютері програму, яка буде приймати звіти від російськомовних шкіл та класів.               Разом зі звітом на електронних носіях до головної установи обов'язково надається паперовий варіант звіту по ЗНЗ з російською мовою навчання в 1 прим.

    Створений в Програмі звіт слід роздрукувати та перевірити за опорними таблицями, наданими методистом ПОІППО; прослідкувати, щоб  кількість назв підручників, що значаться по кожному класу, не була меншою від кількості предметів, що вивчаються за державним компонентом навчання. Якщо у школі не має необхідного з предмету  підручника, потрібно вказати потребу в ньому, але при цьому зазначити наявність по останньому з років -  у 2009 році -  0 примірників, оскільки  при зазначеній потребі, але без цифрового позначення наявності, середній відсоток забезпечення буде не реальним.  Наприклад: зазначаємо потребу по підручнику «Історія Полтавщини» - 40,  але таких підручників у школі немає.  Так і зазначаємо: рік - 2009, кількість 0.

·  Якщо у навчальному закладі з одного предмету наявно кілька авторів альтернативних підручників, то необхідно поділити потребу (використовуючи віконечко «Потреба», при внесенні даних про кількість наявних підручників). Можливі такі варіанти:
· якщо один з авторів  не використовується - ставимо потребу «0», але зазначаємо і рік видання і кількість підручників;

· якщо одна частина класу (або один з класів) іде за одним автором, а частина - за іншим, то потребу необхідно розбити. Наприклад: у 10 класі 15 учнів, з яких - 7 уч. навчаються за підручником з географії авт. Масляк, Шищенко, а 8 уч. за підручником автора Яценко. Отже, слід використати віконце «потреба» та прописати потребу, наявність та роки видання по кожному з використовуваних авторів.

· аналогічно розбити потребу по різних підручниках одного і того ж автора, наприклад: автор один – Кучеренко , а підручників - 2 - «Біологія 10» та «Біологія 10-11»

            При внесенні даних про один і той самий підручник, але виданий в різні роки, потрібно при одній  і тій же потребі  вносити дані по його кількості стільки раз, скільки в школі є наявних років видань  Якщо по одному і тому ж підручнику, що видавався декілька раз в різні роки, розбити потребу, то його буде винесено в два рядочки, як два різних підручника.

             Для досягнення однакових показників забезпечення, потребу в підручниках з трудового навчання для 5-9 кл. зазначаємо по кількості хлопців та дівчат. З предмету «захист Вітчизни» потребу по кількості дівчат зазначаємо по підручнику «Основи медичних знань», а потребу в підручнику «Захист Вітчизни» зазначаємо по кількості хлопців.

             Якщо у навчальному закладі немає класу - наприклад, у 2009-2010н.р. немає 10-го класу, то обов'язково під час введення даних по кількості учнів з 1 по 11 кл. потрібно поставити  0 учнів по цьому класу. Надалі при зазначеній потребі «0» по кожному з предметів (підручників),  внести дані по наявності усіх підручників для цього класу, які числилися у бібфондах школи  у 2007-2008 н.р. Адже ними будуть тимчасово користуватись у 2010-2011 н.р., поки не надійдуть нові підручники для 10-го класу. При цьому не суттєво, який % виведеться по предметах, - якщо не забувати кожного разу зазначати потребу «0»  загальний  % по класу також буде «0».

              Для зручності контролю, для здійснення корекції та виправлення методистом з бібфондів незначних помилок, допущених в навчальному закладі, бажано зі шкіл разом зі звітом відправити на РМК і папку бази даних, що міститься в Програмі «Шкільна бібліотека». Методист РМК (методист ПОІППО по базах даних зі шкіл-інтернатів) створює архів бази даних по кожній шкільній бібліотеці. У такому разі, у випадках утрати з різних причин звіту  у школі, реально відновити його з бази звітів, які можуть тривалий час зберігатися у відділі освіти.

               За новою версією програми, аби уникнути повторного прийняття звітів, після прийняття звіту програмою на електронному носієві зникає запис звіту. Тому бажано також створити на робочому столі комп’ютера незалежну від програми папку «Звіти зі шкіл», в яку  скопіювати всі звіти зі шкіл перед початком їх внесення в програму.
                                                                                                                                                                 Додаток 2    

                                                   ДОПОВНЕННЯ 

                   до інструктивно-методичних порад від 2009 року

щодо здійснення інвентаризації бібліотечних фондів навчальної літератури в загальноосвітніх та спеціальних навчальних закладах    (крім допоміжних) за допомогою використання комп’ютерної програми електронного обліку навчальної літератури  «Шкільний підручник»

                                                                             Квітень-травень 2010 р.

Для якісного здійснення інвентаризації необхідно притримуватися певного порядку (етапів) в роботі.

1. Інвентаризацію здійснювати по всіх правилах обліку навчальної літератури, чітко та в повній мірі перерахувати усі наявні (за опорними таблицями обліку) видання підручників і посібників навчання, чітко зазначивши роки видання. Одна з найбільш повторюваних помилок – коли підручник зазначається не за роком видання, а за датою отримання його навчальним закладом.

2. Перед початком роботи з програмою «Шкільний підручник» у кожного бібліотекаря на робочому столі обов’язково повинні бути відповідні інструктивно-методичні матеріали (на паперових носіях): 1) методичний посібник «Система електронного обліку навчальної літератури» 2010 року (оновлений та доповнений); 2) опорні таблиці (бажано для зручності у роботі методистом  з бібфондів  скоротити їх, залишивши з переліків державного компоненту лише ті підручники, які район(місто) отримував. Скорочувати перелік інших компонентів непотрібно, так само як не варто переробляти таблиці кожному бібліотекарю НЗ; 3) інтруктивно-методичні рекомендації  на час проведення інвентаризації.
3. У випадку створення нової версії програми на рівні кожного навчального закладу потрібно обов’язково здійснити заміну програми або внести до неї доповнення(оновлення), які будуть  розміщуватися на сайті програми.. Відповідно у РМК здійснюється заміна програми «Школа.Центр»
4. Перед початком роботи з програмою потрібно обов’язково прийняти у програму  нові довідники.  Далі потрібно впевнитися, що довідники після їх прийняття дійсно нові. (переглянути у програмі перелік підручників та впевнитися, що там є назви підручників, які будуть значитися у інструкції як «ключові» нововведення. Наприклад, буде зазначено: ключова назва по предмету «Основи інформатики». – автор Ривкінд Й.Я. -з цього предмету названого автора раніше не було, якщо ви його знайшли в переліку (у віконці «Введення даних по підручниках» значить  заміна довідників відбулася
5.  Очистивши перед початком роботи вхідні бази, потрібно не забути здійснити відповідні налаштунки: зазначити «координати» школи та поміняти роки – нові підручники – 2005-2010 рр., придатні – 1998- 2004 рр. Також при формуванні уже готового звіту не забувати зазначати дату – на 01.06.2010 та навчальний рік – 2010-2011
6. Послідуючий етап роботи – формування довідників по кількості учнів у класах, що слугуватиме потребою у навчальній літературі. При введенні окремих підручників, які використовує частина класу не забувати розбивати потребу та позначати її у відповідному «віконці». Потребу зазначати як і раніше – лише на учнів 
7. Заносити дані про підручники до програми обліку строго за даними опорних таблиць, які перед початком роботи слід уважно розглянути на комп’ютері, щоб скористатися підказкою – зеленим кольором виділені роки, у які підручники друкувалися. Слід пам’ятати, що придатні підручники будуть у 1кл. (деякі з переліку «інших»),  у 2 – 4 кл. та у 11 кл.) У 5-9 кл. придатних підручників державного компоненту навчання немає ! 
8. По 10 кл. зазначається лише потреба у навчальній літературі відповідно до здійсненого замовлення. Для спрощення вибору відповідного підручника  для 10 кл. у опорних таблицях введена відповідна маркировка за рівнями вивчення.
9. Важливою ділянкою роботи при виведенні забезпечення на навчальну літературу на 2010-2011н.р.( за результатами інвентаризації ) є попередній (до початку інвентаризації) перерозподіл підручників між навчальними закладами. З року врік школи надають дані про незадовільне забезпечення підручниками, яких у районі понад 120%! Щоб уникнути цього «невистачання» а також систематичного «позичання», потрібно здійснити (за заявками від шкіл!) перерозподіл до початку інвентаризації, передавши через відділ освіти школам необхідну літературу в постійне користування.

10. Разом зі звітами школи обов`язково передають відділам освіти електронні «бази» (у «папці» з назвою школи). Методисти РМК формують усі шкільні бази  у окрему «папку» із зазначенням відділу освіти, яку потім надають до ПОІППО разом з узагальненим звітом.

11. При формуванні звіту обов’язковим є внесення даних про підручники шкільного компоненту та посібники навчання «інша навчальна література».

12. Примірний план роботи по інвентаризації бібфондів: квітень м-ць – інвентаризація в навчальних закладах та складання звітів інвентаризації; травень – прийняття та корекція звітів по результатах шкільних інвентаризацій; І-ша пол. червня – прийняття звітів в ПОІППО (графік буде надано у травні); ІІ-га пол.. червня – корекція звітів від відділів освіти та виправлення їх на місцях.

При потребі отримати додаткові інструктино-методичні поради бібліотекарям шкіл можна звертатися до методиста ПОІППО Атахаджаєвої Наталії Василівни – 0 532 56-53-98

 (моб. 066 449 59 12) 

 Всі технічні питання роботи з програмою зручніше вирішувати на місцях за допомогою оновленого та доповненого  методичного посібника «Система електронного обліку навчальної літератури» 2010 року (надано в електронному вигляді на всі районні і міські методичні кабінети).

ПАМЯТКА:  Якщо попередньо, під час створення звіту про інвентаризацію у 2009 р.  була створена резервна копія звіту, то, навіть якщо уже прийнято у програму довідники 2010р., під час відновлення резервної копії можлива автоматична заміна довідників 2010 р. (нових) на довідники старі, 2009р., за якими було створено попередній звіт.

 Щоб уникнути даної ситуації, потрібно:

· перед прийняттям нових довідників, здійснити відновлення набраного у 2009 р. звіту з копії;
·  очистити бази;
· прийняти довідники 2010р.
· ще раз переконатися, що довідники замінено (див. п.4)
Для заміток
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