Помощь по работе с электронным каталогом
1. Начало работы
Зайдите на сайт НБ НГТУ http://library.nstu.ru
Найдите ссылку Электронный каталог  (Раздел «Ресурсы»)
Поиск в электронном каталоге можно осуществлять:
· без авторизации, результаты поиска будут удалены через 30 минут;
· с авторизацией, которая позволяет создавать и сохранять списки найденных источников, заказывать документы из фондохранилища, осуществлять продление выданной литературы, менять пароль, настраивать параметры поиска;
Для авторизации необходимо зайти в Личный кабинет (опция слева) / или через кнопку «Вход» ввести номер читательского билета (14 цифр штрихкода с оборота читательского билета, например: 23830000065714) и пароль (дата рождения в обратной последовательности: год, месяц, дата, например: 20000517 (17 мая 2000 г);
· поиск в электронном каталоге можно осуществлять с каждой страницы;
· на каждой странице электронного каталога в правой верхней части экрана расположена помощь ([image: image1.png]


)

2. Текущий поиск
В поисковую строку Поиск введите запрос:
- фамилию автора;
- название источника;
- ключевые слова или словосочетания темы поиска;
Ключевые слова вводить в именительном падеже, в единственном числе. Есть возможность вводить несколько параметров поиска в одну строку без знаков препинания (например: Микрюков безопасность жизнедеятельности). 
Уточнение поиска
Полученные результаты текущего поиска можно уточнить двумя способами: 
1. Используйте поисковые фасеты в левой части экрана в Искать в найденном. Поисковые фасеты являются гиперссылками и распределены по категориям: автор, вид издания, характер содержания, год издания, местоположение, коллекции, тип литературы, язык. Цифры рядом с каждым фасетом означают найденное количество записей. Нажмите на выбранный Вами поисковый фасет, и список результатов поиска будет включать только те элементы, которые совпадают со значением данного фасета.
2. Для уточнения поиска в Искать в найденном в поле Дополнительные термины ввести новые поисковые термины. Нажав кнопку Добавить, Вы получите результаты, содержащие все предыдущие условия поиска плюс новый поисковый термин.
3. Расширенный поиск
Зайдите в Расширенный поиск.
В поисковых полях могут быть одновременно выбраны несколько категорий. Выберите категорию поиска из выпадающего меню.

Уточните запрос, выбрав дополнительные категории поиска: 

· «Со всеми словами» – результат поиска будет содержать все указанные слова; (эта опция аналогична вставке AND (И) между словами в поисковой строке);
· «Точная фраза» – результат поиска будет сохранять порядок следования слов; (эта опция аналогична помещению ряда слов в кавычки);
· «С любым из слов» – результат поиска будет содержать одновременно все указанные слова, или, хотя бы, одно из них; (эта опция аналогична вставке OR (ИЛИ) между словами);
· «Исключая слова» – результат поиска НЕ будет содержать указанные слова (эта опция аналогична вставке NOT (И-НЕ) между словами или знака минус – перед словом).
Можете ограничить результаты, используя фильтры ниже: 
· язык;
· местоположение;
· место публикации;
· вид изданий;
· учебная литература с грифом;
· год издания.
4. Просмотр результатов поиска
Результаты поиска появляются на экране в виде перечня источников, соответствующих запросу. 
Если Ваш поиск содержит больше 10 результатов, Вы можете определить количество отображаемых на странице результатов (от 10 до 50 записей), выбрав Результаты на странице внизу экрана слева.
Для сортировки результатов в окне Сортировать по выбрать нужный элемент сортировки.
5. Информация об издании 
Информацию об издании можно посмотреть подробнее, нажав на интересующий элемент записи:
· нажав на гиперссылку фамилии автора, увидим все публикации автора в электронном каталоге;
· нажав на название документа можно просматривать подробную/детальную информацию о документе:
· краткое библиографическое описание в виде карточки;
· вкладка «Экземпляры» – содержит данные о местонахождении конкретного экземпляра и его статусе:
	Местонахождение экземпляра
	Как можно получить документ

	Абонемент
	Документы находятся в открытом доступе. Для того, чтобы найти документ на полке абонемента, необходимо выписать расстановочный шифр.

	Читальные залы
	Документы находятся в открытом доступе. Для того, чтобы найти документ на полке в читальных залах, необходимо выписать расстановочный шифр.

	Фондохранилище
	Необходимо оформить электронный запрос на  экземпляры из фондохранилища библиотеки http://library.nstu.ru/users/services/el_zakaz/


Таблица основных статусов
	Статус
	Обозначение

	В обработке

На регистрации
	экз. находится в отделе комплектования и каталогизации

	Доступен
	экз. можно получить на кафедре электронной выдачи по местоположению документа

	Вернуть … (указана дата возврата)
	экз. выдан читателю до указанной даты

	Не определен
	о доступности экземпляра узнать у библиотекаря

	Выставка
	экз.  на выставке новых поступлений

	Запрошен 
	На экз. оформлен электронный запрос

	Забронирован
	экз. забронирован читателем и подготовлен к выдаче


· Вкладка «Marc запись» – содержит полные развернутые данные об издании, в частности, раскрывается содержание документа посредством предметных рубрик и ключевых слов;
· Вкладка «Выпуск» появится, если Вы просматриваете сериальное издание: журнал, газету; щёлкнув по вкладке, Вы увидите место хранения, глубину архива и доступные номера сериального издания;
Для просмотра подробной информации о предыдущем или следующем издании в результатах поиска, перейдите по ссылке Предыдущий или Далее в верхней части экрана. Нужные документы сохраняем в Корзину. 
6. Корзина
Используйте Корзину для того чтобы отобрать нужные записи для продолжения работы с ними.
Добавление в Корзину
Выбрать интересующую запись и нажать Добавить в Корзину. Для добавки в Корзину всей отображённой страницы, нажмите кнопку Добавить страницу в Корзину вверху или внизу страницы. В Корзину можно добавить не больше 100 записей. Добавленные записи будут храниться в Корзине в течение Вашей сессии в Электронном каталоге.
Сохранения содержимого Корзины
Сохраните записи из Корзины в Мой список:
· Зайдите в Личный кабинет (если ещё не авторизированны), нажав сверху слева Вход и введите свой пароль;
· Зайдите в Корзину;
· Отметьте галочками нужные записи или в нижнем меню из окна Выполнить операции на: выбрать Все записи; 
· Нажмите Сохранить;
· В окне Создать новый список Название списка назвать список или Добавить в существующий список; 
· Нажмите Сохранить;
· Доступ в Мой список у Вас будет всегда при входе в Личный Кабинет.
7. Сохранение результатов поиска
Если Вы авторизованы, то можете сохранить весь текущий поиск с помощью кнопки Сохранить как Мой Поиск в правой части экрана результатов поиска. В следующий раз, при входе в электронный каталог, во вкладке История поиска Вы увидите сохраненный результат поиска. 
8. История поиска
Система хранит список поисков, произведенных в течение одного сеанса. Для получения доступа к этому списку необходимо перейти в окошко История поиска (в верхнем горизонтальном меню).
9. Завершение сессии пользователя
Если Вы закончили работу, нажмите ссылку Очистить сессию в верхней части страницы, чтобы очистить Вашу историю поиска и содержимое Корзины. Ссылка Очистить сессию доступна для неавторизованных пользователей, для авторизованных функцию завершения сессии выполнит ссылка Выход в верхней части экрана. 
