Рекомендации по заполнению информационной сводки 
акции «Победный май»
1. Перед началом работы внимательно изучите данные рекомендации.

2. Убедитесь, что на Вашем компьютере выставлена корректная дата (чч.мм.гг.). Для этого наведите мышкой в правый нижний угол монитора Вашего компьютера, где отображается текущее время, и Вы увидите всплывающее окно с текущей датой.
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3. Откройте файл (excel) «Информационная сводка Победный май". Убедитесь, что имя файла соответствует шифру Вашего городского округа или муниципального района. (Пример: "ГЖ1 Информационная сводка Победный май").  Шифры  городских округов и муниципальных районов смотри в таблице 1. Если имя полученного файла (excel) не соответствует таблице 1, то незамедлительно сообщите об этом в отдел цифровых технологий СОУНБ по тел: 8 (846) 335 67 46, зав. отделом Сидорова Александра Викторовна.
ВНИМАНИЕ! При сохранении файла (excel) на свой компьютер и/или отправке в адрес областной библиотеки файл «Информационная сводка Победный май" переименовывать нельзя.

Таблица 1.
	Название населенного пункта
	Шифр

	Городские округа

	г.о. Жигулевск
	ГЖ1

	г.о. Кинель
	ГК2

	г.о. Новокуйбышевск
	ГН3

	г.о. Октябрьск
	ГО4

	г.о. Отрадный
	ГО5

	г.о. Похвистнево
	ГП6

	г.о. Самара
	ГС7

	
	ГС7_СОУНБ

	
	ГС7_СОЮБ

	
	ГС7_СОДБ

	
	ГС7_СОБС

	
	ГС7_СМИБС

	
	ГС7_ ЦСДБ

	
	ГС7_СПБ

	г.о. Сызрань
	ГС8

	г.о. Тольятти
	ГТ9

	
	ГТ9_ТБК

	
	ГТ9_ОДБ

	
	ГТ9_Автоград

	г.о. Чапаевск
	ГЧ10

	Муниципальные районы

	Алексеевский м.р.
	МА1

	Безенчукский м.р.
	МБ2

	Богатовский м.р.
	МБ3

	Название населенного пункта
	шифр

	Большеглушицкий м.р.
	МБ4

	Большечерниговский м.р.
	МБ5

	Борский м.р.
	МБ6

	Волжский м.р.
	МВ7

	Елховский м.р.
	МЕ8

	Исаклинский м.р.
	МИ9

	Камышлинский м.р.
	МК10

	Кинельский м.р.
	МК11

	Кинель-Черкасский м.р.
	МК12

	Клявлинский м.р.
	МК13

	Кошкинский м.р.
	МК14

	Красноармейский м.р.
	МК15

	Красноярский м.р.
	МК16

	Нефтегорский м.р.
	МН17

	Пестравский м.р.
	МП18

	Похвистневский м.р.
	МП19

	Приволжский м.р.
	МП20

	Сергиевский м.р.
	МС21

	Ставропольский м.р.
	МС22

	Сызранский м.р.
	МС23

	Хворостянский м.р.
	МХ24

	Челновершинский м.р.
	МЧ25

	Шенталинский м.р.
	МШ26

	Шигонский м.р.
	МШ27


4. Начинаем работу по заполнению файла «Информационная сводка Победный май». Для правильной работы файла необходимо включить макросы. Возможны два варианта включения макросов (это зависит от версии операционной системы и версии Microsoft Office, установленных на Вашем компьютере). Включение макросов выполняется следующим образом:
Вариант 1 
- откройте файл «Информационная сводка Победный май»;
- нажмите кнопку «Параметры» (как показано на рисунке);
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- в появившемся окне выберете позицию «Включить это содержимое» (как показано на рисунке);
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- нажмите кнопку «ОК».
Вариант 2
- откройте файл «Информационная сводка Победный май»;
- нажмите  кнопку «Включить содержимое» (как показано на рисунке);
- включение макросов выполниться автоматически после нажатия одной кнопки, без всплывания дополнительных окон.
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ВНИМАНИЕ!
Выше описанную процедуру по включению макросов необходимо выполнять при каждом запуске файла «Информационная сводка Победный май», при этом, не меняя имя файла.
5. После проведения процедуры по включению макросов файл «Информационная сводка Победный май» готов к дальнейшей работе. Для заполнения Вам доступна часть полей, выделенная голубым цветом, остальные поля заполняются автоматически без Вашего участия.

6. Перед началом заполнения текущего отчетного месяца  необходимо заполнить данные первых месяцев (июнь, июль, август), для этого нажмите кнопку «Начать редактирование» (как показано на рисунке);
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- выберите месяц необходимый для редактирования (начиная с ИЮНЯ);
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- заполните данные за июнь;
- по завершению заполнения отчетного месяца  необходимо нажать кнопку «Завершить редактирование» (как показано на рисунке);  
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 - проделайте такую же процедуру с отчетными месяцами ИЮЛЬ и АВГУСТ. 
7. Если за первые месяцы проведения акции в Вашем районе\городе нет данных, то обязательно поставьте во всех полях ноль.
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ВНИМАНИЕ! Редактирование данных за первые три месяца (июнь, июль и август) акции возможно только до 20 сентября. После 20 сентября 2014 года   программа статистической обработки данных муниципальных образований и городских округов автоматически завершит процесс обработки данных летних месяцев (т.е. любые изменения, внесенные после 20 сентября в показатели летних месяцев не будут учитываться в общей информационной сводке).
8. Дальнейшая работа по заполнению файла «Информационная сводка Победный май», начиная с  сентября 2014 года, должна выполняться следующим образом:
- запустить файл «Информационная сводка Победный май»;
- включить макросы (см. п. 4 рекомендаций);
- выполнить добавление отчетного месяца нажатием на кнопку «Добавление отчетного месяца» (как показано на рисунке); 
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- нажать кнопку «ДА» в появившемся окне; 
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В результате предыдущих  действий в таблице автоматически появляется столбец текущего отчетного месяца (см. рисунок).
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После заполнения данных текущего отчетного месяца сохраните файл, не меняя его названия.

Отправьте информационную сводку и все собранные материалы на адрес pobednymai@yandex.ru.

Все материалы за отчетный период необходимо отправлять единовременно вместе с информационной сводкой до 20 числа текущего месяца.
Отправка материалов и информационной сводки должна осуществляться только с одного электронного адреса Вашей библиотеки, который будет включен в общую электронную адресную книгу акции «Победный май».
При отправке электронного письма включите уведомление о прочтении отправленного письма.

Рекомендации по заполнению полей  информационной сводки

акции «Победный май»

	
	рекомендации

	Дата (мм/гг)
	июнь 2014г.
	июль
	август
	Данная графа заполняется в соответствии с п.7 рекомендаций

	Район/Город
	м.р. Борский
	м.р. Борский
	м.р. Борский
	Данная графа заполняется автоматически (программой)

	Библиотека
	МБУК «Борская МБ»
	МБУК «Борская МБ»
	МБУК «Борская МБ»
	Данная графа заполняется автоматически (программой)

	Кол-во пунктов приема
	2
	 
	 
	Кол-во пунктов приема на территории муниципального района или городского округа, в которых за отчетный период были приняты материалы участников Акции (пункты приема могут существовать на базе филиалов центральной библиотеки, в детских библиотеках, иных организациях). 

	Количество участников
экспедиции:
	 
	 
	 
	Данная графа считается автоматически (программой) 

	- за текущий отчетный месяц
	4
	 
	 
	Кол-во человек принявших участие и сдавших материалы за отчетный месяц 

	- за все время проведения акции
	4
	 
	 
	Данная графа считается автоматически (программой) 

	Количество собранных 
документов:
	 
	 
	 
	Данная графа не доступна для заполнения

	- за текущий отчетный месяц
	35
	 
	 
	Данная графа считается автоматически (программой) 

	- за все время проведения акции
	35
	 
	 
	Данная графа считается автоматически (программой) 

	Количество собранных документов по категориям:
	
	 
	 
	Данная графа считается автоматически (программой) 

	- фотография
	9
	 
	 
	В каждую графу вписывается количество (в шт.) документов конкретной категории, полученных от участников за отчетный месяц. Если участники сдали документ(ы), не относящийся(иеся) к перечисленным категориям, то данный(ые) документ(ы) заносится (ятся) в графу «иные материалы». 
Если документов определенной категории не поступило (например: справок), то в соответствующей графе ставится ноль.

	- военный билет
	2
	 
	 
	

	- наградная книжка
	9
	 
	 
	

	- письмо
	0
	 
	 
	

	- справка
	 0
	 
	 
	

	- печатные материалы
	3
	 
	 
	

	- благодарственные письма
	9
	 
	 
	

	- характеристика
	1
	 
	 
	

	- иные материалы
	2
	 
	 
	

	Подпись командира экспедиции
	Ефремова Е.С.
	 
	 
	ФИО командира экспедиции (сотрудника библиотеки), заполнившего информационный отчет



ВНИМАНИЕ! Все выделенные голубым цветом поля обязательны для заполнения в соответствии с рекомендациями.
