Latvijas digitalas kultiras kartes lietosanas instrukcija

Instrukcijas satura raditajs:

1. Informacijas aizpildisana par 2011.gada periodu — pieslégsanas

2. Sadala ,Pamatinformacija”

3. Sadalas ,Infrastruktira, Izmantosana, Krajums, Darbinieki, Finansialie raditaji,
Informacijas tehnologijas, Digitalizacija, Darba kvalitate”

4. Sadala ,Darba laiks”

5. Sadala ,Piedavajums”

6. Sadala ,Cita informacija”

7. Sadala ,Multivide”

8. Sadalas saglabasana un nositisana

9. Sadalu statusi

10. Dazi informacijas sistémas lietoSana pamatprincipi

Informadcijas aizpildiSana par 2011.gada periodu - pieslegsanas

1. Atver http://is.kulturaskarte.lv.

Listokja vards

Parole

Pieslégties

Autentificéties ar e-parakstu

2. Ievada sanemto lietotajvardu un paroli un izvélas ,Pieslégties”.

3. Atveroties jaunam logam, spieZ uz saites ,MekléSana” un izvélas ,,Mani objekti”.
4. Nospiez pogu ,Meklét”.

5. Atveroties objektu (bibliotéku) sarakstam, jaspiez uz bibliotékas nosaukuma.

6. Atvérsies objekta (bibliotékas) apraksta uzturésanas forma ar sadalam.



Sadala ,,Pamatinformacija”

Vispirms uz ekrana bids redzama sadala ,,Pamatinformacija”. Lauka , Periods” ir jabat ,,2011".

No 2010.gada perioda uz 2011.gada periodu automatiski tiek parcelta lauku informacija:
Nozare/Objekta veids*:

ISIL kods*:

Nosaukums*:

Adrese*:

Papildus Siem laukiem no 2010.gada perioda uz 2011.gada periodu ir iespé&jams parkopét visus
jebkuras sadalas laukus (ja tam ir kada nozime). Ja to nedara, atbilstoSo lauku informacija
2011.gada perioda ir jaievada no jauna. ParkopéSana ir javeic pirms paréjo labojumu
uzsaksanas.

Lai parkopétu:
1) vispirms japariet uz 2010.gada periodu - lauka ,Periods” izvéloties ,2010"

Kopét

2) nospiez
3) atzimé keksiSus pie visiem laukiem, kurus vélas parkopét.

Ej Nokopst
4) nospiez
5) péc Sis komandas notiek pareja uz 2011.gada periodu (lauka ,Periods” paradas

* .
‘I‘r;j. Saglabat
2011, kur janospiez .
6) var uzsakt datu labosanu un papildinasanu.

Lai saktu labot sadalu, jaspiez poga “Labot".

Objekta apraksta uzturesana

@ Dzést w Atpublicat @ Aizvért

Nosaukums Ogres Centrald bibliotEka

Periods 3011 -

[ Pamatinformacija ] Darba laiks Piedavajums Infrastruktira IzmantoSar

Cita informacija Multivide

J/y Labot

Obligati japarbauda un jaizlabo bibliotékas nosaukums un adrese (ja tie ir mainijusies).

Lai labotu un pievienotu adresi, janospiez “Uzstadit” un jaaizpilda visi nepiecieSamie lauki. Kad
adreses lauki ir aizpilditi, lapas apaks$éja dala pie “Koordinatas” janospiez "Atlasit" un adresu
pievienosanas loga augséja dala "Pievienot".



Ja preciza adrese nav pieejama adresu klasifikatora (pieméram, nav pieejama maja vai iela),
tad jaizvélas adreses veids ,Neklasificeta” un Saja lauka jaieraksta bibliotékas adreses teksts,
ka arl janosita zina par to, ka So konkréto adresi nav iesp&jams klasificét, uz e-pastu
»,baiba.bierne@Inb.Iv”.

Sadala ,Pamatinformacija” ir jaaizpilda ar1 visi paré&jie lauki, kur tas ir iesp&jams. Ja ir gratibas
aizpildit visus laukus uzreiz (jameklé informacija), tad saglaba ievadito / izlaboto informaciju
un pie papildus labojumiem var atgriezties vélak.

Lauka ,Akreditacijas datums” jaraksta tas datums, kura savu atzinumu par akreditaciju ir
sniegusi Latvijas Biblioteku padome. Akreditacijas termins ir 5 gadi. Pieméram, akreditacijas
datums ir 2010.gada 1.decembris, tad termins bis 2015.gada 1.decembris

Ja kontakti ir vairak ka viens, japievieno papildus ievades lauks, nospiezot ,Pievienot”.

Kontaktinformacija:

) < Talruni u.c. info kontaktiem
|

Veids Talrunis Fakss E-pasts Mobilais talrunis () Pievienot
Bibliot&ka T | 1234567 epasts@epasts.lv @ DzEst
Pilsgtas dome A 1234567 & DzEst
- IrvElBties vErthu - - @ DzEst

Tapat tas attiecas uz paré&jiem laukiem (www adrese u.c. vietas sisteéma) - lai ievaditu vairakas
vértibas, japievieno papildus ievades lauks.

Ja iestadei ir www adrese, tad ievade notiek péc sekojosa principa:
1) izvélas veidu (paskaidrojums par katru no tiem):

a. citas iestades majas lapa - pieméram, informacija par bibliotéku atrodama
pagasta, pilsétas majas lapas kada no sadalam. Pagasta bibliotéekam informacija
var bt atrodama regiona bibliotékas majas lapa.

b. Bibliotékas majas lapa - ja bibliotékai ir sava majas lapa vai blogs, tad jaizvelas
Sis veids.

c. Elektroniskais katalogs - jaizvélas Sis veids, ja pievienojama www adrese ir
elektroniska kataloga adrese.

2) Lauka ,Nosaukums” jaraksta brivi izvéléts nosaukums, kas identificé konkreto saiti.

3) Lauka ,Saite” jaieraksta lapas adrese (vélams parkopét no atvértas lapas adresu lauka,
lai nekl|tditos). Formatam jasakas ar http://

WWW adreses:
Veids WWW adrese &) Pievienat
bibliotekas majas bpa NU.53UkU”"5 Ogres Centralas bibliotekas majas lapa &) Drest
Saite http://www.och.be
elektroniskais katalogs NU_53UkU”"5 "es Centralas bibliotgkas elektroniskais katalogs &) Drest
Saite http://ogre.biblioteka.h/alise/|

Lai pievienotu vairakas saites, spiez ,Pievienot”.



Sadalas , Infrastruktira, Izmantosana, Krajums, Darbinieki, Finansialie
raditaji, Informdcijas tehnologijas, Digitalizacija, Darba kvalitate”

Sadalas ,Infrastruktira”, ,Izmantosana”, ,Krajums”, ,Darbinieki”, ,Finansialie raditaji”,
~Informacijas tehnologijas”, ,Digitalizacija”, ,Darba kvalitate” ir statistikas informacijas
sadalas. Lai aizpilditu katru sadalu, jaatver attieciga lappuse.

Ja kada no sadalam nav aizpildamas informacijas (pieméram, ,Digitalizacija”), tad jaizpilda
sekojosas darbibas - jaatver sadala, janospiez ,Labot”, péc tam ,Saglabat”, un péc tam
~Nosutit”.

Sadala ,Darba laiks”

Papildus nepiecieSams aizpildit sadalas ,Darba laiks” un ,Piedavajums”.

Darba l3iks
Darba laiks:
Diena No hidz &) Pievienot =
Pirmdiena + | ||08:00 || |17:00 @ Dzést
Otrdiena - |l © Dzast

Papildus informacija:  p3rtraukums 12:30 Idi|

Sadala ,Darba laiks” ir jaaizpilda informacija par katru dienu un laiku, kura iestade ir pieejama
apmeklétajiem. Jaizvélas vértiba no lauka ,Diena”, lauka ,No” jaraksta darba laika sakums,
lauka ,Lidz"” darba laika beigas. Laika formats ir 00:00.

Seit ir iesp&jams parkopét informaciju no 2010.gada perioda uz 2011.gada periodu.

Lai parkopétu:
1) vispirms japariet uz 2010.gada periodu - lauka , Periods” izvéloties ,2010”

_ Kopét

2) nospiez
3) atzimé keksiti pie tabulas ,Darba laiks” un ,,Papildus informacija”

E-] Nokopét
4) nospiez
5) péc Sis komandas notiek pareja uz 2011.gada periodu (lauka ,Periods” paradas

e =
1&1 Saolabat
».2011"), kur janospiez .
6) var uzsakt datu laboSanu un papildinasanu.

Aizpildot informaciju par vienu dienu, lai pievienotu nakamo, jaspiez uz ,Pievienot”.

Lauka ,Papildus informacija” jaraksta informacija par pusdienu partraukumiem (ja ir), ka ari
informacija par spodribas dienam (ja ir). P&éc visas informacijas aizpildisanas jaspiez
~Saglabat”.



Sadala ,Piedavajums”

Piemérs:

Piedavajums

Pakalpojurni

Bermaksas pakalpojumi:

Nosaukums

Apraksts

Abongtas datubdzes

Apmachas un konsult3cias

Datori un internets

Ekskursiias

Grarmatu un citu materialu
nodosanas iekartas

lerices un datortehnika iedzivotijie

ar redzes trauc&umiem

Izdevumu rezervESana, nodosanas

termina pagarindsana

Jaunigguvumu apskats

Kurzemes virtuglais kopkatalogs

StarpbibliotEku abonements

IUzzinas un konsultacias

Modernds makslas ekspozicia

Izsniegianas un sanemsanas
patapkalpogands iekarta

Bezmaksas* piekluve abon&tajam datu bazém internets -
Letonika, Lursoft, LETA u.c. Skak lasiet sadajg "Abon&tas
datubazes".

Bezmaksas apmachbas darbam ar pilntekst un
biblictgrafiskam d/b un konsultdcijas darbam ar datoru un
internetu

Datoru ar interneta pieslégumu un bezvadu interneta
bezmaksas zmantosana

Ekskursiias pa bibliotEku

Bibliotéka panerto gramatu vai citu materidlu nodogana
24 stundas diennaktl pie Galvends un BEmu bibliotEkas
Bkas Akmenu iefd 2 un Parventas bibliotEkas Targales ield
4 vietotajas iekartas

Redionadlais machbu centrs Ventspils Galvenajd bibliotEka
Akrmenu ield 2 (2.5t3va) iedzivotajiem piedava ierces un
datortehniku, un bezmaksas konsultacias civakiern ar
redzes traucg&urmiem

Gramatu un citu materidlu nodoanas terminu
pagarindsana pa talruni 63627364, e-pastu
biblioteka@ventspils.gov.hv. Gramatu un citu materiglu
rezervéiana sanemsanai konkrétd bibliotEks, nodosanas
terminu pagarindsana un konta parraudziba interneta
http://katalogs.biblioteka.ventspils.he

Katra m&nesa tredaja ceturtdiend plkst.17.00 Galvenzja
bibliotEka un BErnu bibliotEkd Akmenu ield 2 zstade un
apskats par jaunakajam gramatam un citiern materialiemn

Redionals virtudls bibliotEku kopkatalogs, kas nodroding
informacias meklgsanu Kurzemes biblioteEku
elektroniskajos katalogos un novadp&tniecibas datubazés.
Sikak lasiet sadals "Kurzemes kopkatalogs” vai apmeklgjiet
http://katalogs.biblioteka.ventspils.hv.

lespieddarbus, kuri nav Ventspils bibliotEkas krajuma, var
pastth, zmantojot starpbibliot&ku abonementu (SBA) un
starptautisko starpbibliotEku abonementu (SSBA)

Konsultacjas par bibliot&ku un tas zmantosanas iesp&jam,
tematisku un faktografisku uzzinu zpide

Ventspils Galvenaja bibliotEka Akmenu ield 2 izvietota
pirma pastaviga publiski pieejama modernds makslas
ekspozicia Latvia

Patapkalposanas iekarta gramatu sanemsanai un
nodoganai, lastaja konta parraudzibai, pagarind&anai



Maksas pakalpojumi:

Pakalpojums* Apraksts Cena
Kopégana 0.04
CD noma 0.10
Audiokasetes noma 0.05
Videokasetes vai DVD noma 0.40
Originalu sken&iana, digitals fotograféiana ar 0.15
informacias saglab3ganu e-forma

Faksa nosltiEana 0.20
Makts abonements 0.10
SvEtku un zejamo dienu abonements 0.20
Pasakumu un izst3fu telpas e juridiskam un fizisk3m persondm 25.00
Pasakurnu un izst3Fu telpas e juridiskam un fiziskarm persondm, kas 15.00

veic bErmu un jauniesu zgftoSanu

Apmacibu telpas e juridiskam un fizisk3m persondm 5.00
Apmacibu telpas Te juridiskam un fiziskarm persondm, kas 3.00

veic bErmu un jauniesu zgtoSanu

Sadalas ,Darba laiks” un ,Piedavajums” informacija tiek aktualizE€ta regulari, ja mainas
bibliotékas darba laiks, piedavajums vai vakances. So sadalu dati automatiski tiek importéti

Latvijas Bibliotéku portala (http://www.biblioteka.lv/).

Sadala , Cita informacija”

NepiecieSamo informaciju aizpilda tikai par bibliotekariem darbiniekiem.

Ar1 Seit ir iespéjams parkopét informaciju no 2010.gada perioda uz 2011.gada periodu.

Lai parkopétu:

1) vispirms japariet uz 2010.gada periodu - lauka ,Periods” izvéloties ,2010"

Kopét

2) nospiez
3) atzimé keksiti pie tabulas ,Darbinieku saraksts”

Ej Nokopst

4) nospiez

5) péc Sis komandas notiek pareja uz 2011.gada periodu (lauka ,Periods” paradas

L " x
1;;1. Saglabat
».2011"), kur janospiez
6) var uzsakt datu laboSanu un papildinasanu.



Sadala ,,Multivide”

Pie objekta informacijas ir iesp€ja pievienot un labot multivides datus. Tie ir attéli, audio un
video faili. VElams Saja sadala ieskatities, vai publicétd multimediju informacija par objektu
nav novecojusi. NepiecieSamibas gadijuma nederigos attélus var dzést. Pievienojot
multivides datus, jaievéro autortiesibas uz so datu publicésanu!

Sadala , Multivide” nav piesaistita periodam. Tur eso$as bildes, audio, video faili ir
pieejami jebkura perioda datu papildinasanas vidé.

Lai sadalai Multivide pievienotu jaunu datni vai labotu jau esoSas datnes datus, attiecigi
o Pievienot _ -
noklikskina uz pogas vai hipersaites \# -39t T3d&jadi tiek atvérta Multivides

datu definéSanas ekranforma:

Multivides datu definésana

*: Saglabat @ Aizvert
Parldkot... 2 Augsupieladet
Datnes izvele * {e83f3851-e22f-4¢9a-88db-7371eb531480}Penguins.jpg
Datnes veids * IMAGE
Nosaukums *  pjnayin
Seciba * 4
Datums 06.01.2012 11:12
Pamatattels

Alternativais apraksts  pingyini dejo

Lai definétu vai labotu Multivides datus, javeic Sadas darbibas:

1. noklikskina uz pogas Parltkot..., atverot standarta dialoga logu datnes izvélei uz lokala
datora, izv€las vajadzigo failu;

2. noklik8kina uz hipersaites & Augsupieladat  t3dé&jadi ieladéjot datni;

Piezime! Ieladé&jot datni, laukos Datnes izvéle un Datnes veids automatiski tiek
attélota informacija par izvéléto datni un tas veidu (attéls, video, skana).

Atlautie datnu veidi (faila paplasinajums):
ATTELIEM - jpg, png, gif, jpeg

AUDIO - mp3

VIDEO - avi,mpg,mpeg,mp4,wmv

3. lauka Nosaukums ievada datnes nosaukumu pamatvalods;



4. lauka Seciba norada datnes attélosanas secibu Multivides sarakstos un portal3;

5. lauka Datums, saglabajot datus, automatiski tiek noradits datnes pievienoSanas datums un

laiks;

6. ja, pievienota datne ir attéls, tad tiek attélota izvéles ritina Pamatattéls, ko atzimeée

gadijuma, ja pievienotais attéls ir pamatattéls;

7. lauka Alternativais apraksts ievada papildus informaciju pamatvaloda saistiba ar
pievienoto attélu/ audio/ video, ari ST informacija tiek publicéta Kultlras kartes portala un ir

pieejama visiem interneta lietotajiem;

4
»j, Saglabat

8. noklikskina uz pogas ‘{' , tad€éjadi pievienojot jaunu multivides datni vai

saglabajot veiktas izmainas jau esosas datnes datos.

Lai aizvértu ekranformu, nesaglabajot taja ievaditos vai labotos datus, noklikskina uz pogas

@ Aizvert

Pievienotie multivides dati tiks atraditi Kulturas kartes atjaunotaja portala

www.kulturaskarte.lv

Sadalas saglabasana un nostutisana

Kad attiecigad sadala ir aizpildita, jaspiez poga “Saglabat”. Nospiezot pogu ,Saglabat”,
informacija tiek saglabata datu baze, to ir iespéjams labot un papildinat. Kad datu ievade
pabeigta un datu ievaditajs parliecinats, ka informacija vairs netiks labota, ievaditie dati

janosita apstiprinasanai, nospiezot pogu ,Nosutit”.

L
Mosatt /’ Labot

Kad informacijas izskatitajs/apstiprinatajs sadalu ir apstiprinajis, datu ievaditajs to vairs nevar
labot. Ja tomér kaut kad vélak tiek pamanita klida ievaditajos datos, tad ir jasazinas ar datu

apstiprinataju.

Sadalas, kuras nav pieejama poga ,Nositit” péc informacijas laboSanas un saglabasanas, ir
iesp€jams labot visu laiku. Tas ir ,Pamatinformacija”, ,Darba laiks”, ,Piedavajums”, ,Cita

informacija”, ,Multivide”.

Sadalu statusi

Lai apskatitu sadalu statusu, jaiet uz saiti ,Meklésana” -> ,Mani objekti” un jaizvélas
periods ,,2011". Sadalas bez statistikas informacijas automatiski bus statusa , Apstiprinats”, bet
paréjas sadalas tiks apstiprinatas manuali. Lai tas varétu apstiprinat, tam ir jabut statusa

,Nosutits”.

Nozare: Biblioteka

Nosaukums Pamatinformacija | Yisparigas Izmanto$ana |Krajums Darbinieki Finansialie Informacijas
zinas raditaji tehnologijas

kvalitate

Atrasto ierakstu skaits: 1

Cita
informacija

Ogres centrals Apstiprinats Mnsatits MOsOTTES MosOtTts | MNosOtits MosOtt Mosatits
bibliotska

Lai izietu no sistémas, janospiez ,Beigt darbu”



Dazi Latvijas digitalas kulttiras kartes informdcijas sistéemas lietosSanas
pamatprincipi

Sadala

Vienas formas ietvaros noteikta satura informacija var but apvienota sadalas. No konkréta
sadala veiktajam darbibam, var bit atkariga art paréjo formas sadalu darbiba un pieejama
informacija tajas.

Pamatinformacija Darba laiks Piedavajums Infrastruktira IzmantoSana Krajums Darbinieki Finansialie raditaji

Informacijas tehnologijas Digitalizacija Darba kvalitate Cita informacija Multivide

J " Labot

Lai parslégtos no vienas formas sadalas uz citu, érti izmantot peli. Ar peles kreiso taustinu
noklikskinot uz vajadzigas sadalas nosaukuma.

Lauks
Katrs formas lauks satur noteiktu informacijas veidu un tam ir noteiktas aizpildiSanas prasibas.
Tie formas lauki, kuru aizpildiSana ir obligata, apziméti ar sarkanu zvaigzniti *.

Formas lauki, kuri labosanai ir pieejami, péc pogas ,Labot” nospiesanas tiek attéloti ka
taisnstirveida lodzini labaja pus€ aiz lauka nosaukuma.

Lauks, kurs ir aktivizéts (taja atrodas kursors un var tikt ievadita informacija), tiek attélots ka
pasvitrots zila krasa:

Saite hitep:/ fwewewrictech.v/

LaboSanai nepieejamajiem laukiem ari péc parieSanas laboSanas rezima labaja pusé aiz lauka
nosaukuma tiek paradita lauka veértiba (bez taisnstirveida lodzina), kuru datu aizpilditajs
nevar izmainit. Ir iesp&ja apskatit Si lauka aprakstu.

Lauka apraksts

Ja aiz ievadlauka attélota ikona @, tad uz tas noklikskinot, tiek attélots attieciga lauka
apraksts:

¥

Publicé%anas 31 7 2000 §é<l PublicEEanas daturns
datums:

Ka paatrinat darbu

Lai parvietotos pa formas laukiem, jaizmanto klaviatliras taustins Tab . Izmantojot klaviatiiras
taustinu kombinaciju Shift + Tab , pa formas laukiem iesp€jams parvietoties pretéja virziena
jeb atpakal.

Lai atri parslégtos no viena lauka uz citu, jaizmanto pele.



Kalendars

Lai bltu ertak noradit datumus un lietotajs nekliditos datuma formata izvél€, katra datuma

ievades lauka beigas ir pieejams Kalendars, kas tiek atvérts noklikSkinot uz ikonas [,
Atkartoti noklikskinot uz Sis ikonas vai Kalendara laba augséja stlri esosas pogas = = ,
Kalendars tiek aizvérts.

Atverot Kalendaru, Sodienas datums tiek attélots Tpasa kvadrata zila krasa:

B wAe B sk BE 3 85

Lai ievaditu Sodienas datumu, ar peles kreiso taustinu noklikSkina uz pasa datuma vai
Kalendara augsSpusé esosas pogas Sodien.

Lai ievaditu citu datumu, ar peles kreiso taustinu noklikSkina uz vajadziga datuma. Tad&jadi
datuma lauks, aizverot Kalendaru, tiek aizpildits ar izvéléto datumu formata dd.mm.gggg,
kas ir sisteémas LDKKIS noteiktais datuma ievades formats.

Lai parslégtos uz citu ménesi, noklikSkina uz pogas = - vai = *-. Tad&jadi tiek attélots ménesu
izvéles saraksts, pa kuru, neatlaizot peles kreiso taustinu, virza peles kursoru un noklikskina
uz vajadziga ménesa nosaukuma.

Tapat, lai parslégtos uz iepriekSéjiem vai nakamajiem gadiem, attiecigi noklikskina uz pogas
“. vai *.. Tadéjadi tiek attélots gadu izvéles saraksts, pa kuru, neatlaizot peles kreiso
taustinu, virza peles kursoru un noklikSkina uz vajadziga gada skaitla.

Lai Kalendaru parvietotu pa ekranu, ar peles kreiso taustinu noklikskina uz informativas
joslas un, neatlaiZzot peles kreiso taustinu, parvieto Kalendaru uz vajadzigo ekrana vietu.

NoklikSkinot uz Kalendara kreisaja augsSéja stliri esosas pogas  ? , tiek atvérts informativs
pazinojums par datuma izvéles iesp&jam:

Windows Internet Explorer

' Dratuma izveéle:
) - Izmanto «, » pogas, lai izvelEos gadu

- Izmanto «, >pogas, lai izvélétos menesi
- Turi nospiesty peles pogu Uz jebkury no augstak mingtaidm pogam, lai pagteingtu izvel,

Instrukcija sagatavoja:

Janis Ziedins,

v/a KIS informacijas sistému administrators
Talr.: 67844889

E-pasts: info@kulturaskarte.lv

Baiba Bierne

LNB BAI Bibliotéku konsultativa centra
galvena bibliotekare

Talr.: 67312807

E-pasts: baiba.bierne@Inb.lv
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