Инструкция библиотекаря в онлайн-проекте «Библиотека ЛитРес»
Аннотация

Онлайн-проект «Библиотека ЛитРес» позволяет читателям библиотек получить централизованный доступ к электронным книгам. В данной инструкции библиотекаря рассмотрены только специфические особенности учетных записей библиотекарей, а с общими возможностями ресурса ЛитРес можно ознакомиться на странице помощи: www.litres.ru/pomosch/.

Получение логинов и паролей
1. Заполнить форму-заявку на подключение к «Библиотеке ЛитРес»
      http://goo.gl/forms/xwQAAAi0sL Анкета Библиотеки.
2. На основании полученной заявки Библиотека получает логины и пароли для Библиотекаря и список логинов и паролей для подключения читателей на указанный электронный адрес.
Вход библиотекаря в систему

Перед началом работы с «Библиотекой ЛитРес» необходимо авторизоваться. Для этого откройте в браузере вашего компьютера сайт biblio.litres.ru и введите в поля формы логин и пароль Библиотекаря.
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Подключение новых читателей к онлайн-библиотеке

Условие передачи пользователю логина и пароля: пользователь должен быть зарегистрирован в библиотеке, предоставляющей доступ к «Библиотеке ЛитРес».

1. Логин и пароль должны быть привязаны персонально к каждому пользователю (ФИО или № читательского билета). 

2. Для привязки логина и пароля к читателю зайти в раздел «Читатели». Выбрать один логин из существующего массива.
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3. Внести информацию в открывшиеся поля.
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4. Примечание: Все поля обязательны к заполнению. Рекомендуется всегда указывать реальную дату рождения, т.к. на все книги распространяются возрастные ограничения. Рекомендуется всегда активировать опцию «Самообслуживание» (по умолчанию эта опция активна).
5. Передать пользователю уникальный логин и пароль.
Работа с запросами
Запросы от пользователей отражаются во вкладке «Заказанные»
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При активированной опции «Самообслуживание» запрос от зарегистрированного читателя может прийти в двух случаях. Если запрашиваемая книга не соответствует заявленному (в форме) возрасту пользователя, либо пользователь превысил лимит книг на руках. В данном случае Библиотекарь на свое усмотрение решает отказать или выдать книги. Инструкция при положительном решении:

Причина: несоответствие возраста. Решение: принудительно выдать, нажав на красное слово «Выдать». 

Причина: превышение лимита книг на руках. Решение: в карточке Читателя Библиотекарь должен изменить количество книг, выдаваемых на руки. 
Статистика событий библиотеки

Все события, связанные с движением книг, такие как: запрос на книгу/отмена запроса; ее выдача библиотекарем/отказ в выдаче; выдача книги в режиме самообслуживания – фиксируются в журнале событий, доступном на сайте  biblio.litres.ru в разделе «Статистика»[image: image4.png]
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В данном разделе предусмотрена возможность выгрузки данных журнала событий в Excel. Для этого достаточно установить галочку «Выгрузить в CSV»[image: image6.png]


 и при нажатии на кнопку «Показать»[image: image7.png]


 автоматически начнется загрузка файла «biblio_stat.csv» (который можно открыть в программе Microsoft Excel).
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