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Инструкция по работе с информационными ресурсами в системе ОРОКС

В системе имеется возможность:

1. Работать с разноформатными ресурсами (добавлять в хранилище ресурсов, корректировать описание, удалять из хранилища, группировать по разделам, копировать в другой раздел, направлять ресурс в личный раздел другого пользователя, осуществлять поиск ресурсов).

2.. Осуществлять отложенный поиск ресурсов в Интернет.  
Работа с информационными ресурсами осуществляется в пункте меню «Разделы».

Выбрав пункт меню «Разделы» в рабочем поле отобразится содержание информационных ресурсов, соответствующее верхнему уровню каталога (рис.1.).
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Рис.1. Экранная страница верхнего уровня каталога информационных ресурсов.

1. Просмотр ресурсов

1. На экранную страницу выводится определенное количество ресурсов (изменить количество, выводимых на страницу ресурсов, можно выбрав пункт меню «Настройки», далее «Настройки пользователя»). Страницы можно перелистывать кнопками [image: image2.png]


 и [image: image3.png]


. Имеется возможность сортировки по столбцам таблицы. Для этого служат стрелки [image: image4.png]


в каждом из столбцов допускающем сортировку.

2. Выберите нужный ресурс (поставьте галочку в соответствующей строке) и выполните команду "Открыть") (рис.1). В окне просмотра записи (рис. 2 ) можно будет сделать переход по ссылке (будет открыто новое окно броузера):
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Рис.2. Просмотр описания информационного ресурса и доступ к нему
3. Открыть ресурс для просмотра можно сразу в окне просмотра списка ресурсов для этого щелкните «мышью» на запись столбца «Тип», соответствующей строке с ресурсом. В новом окне откроется выбранный ресурс (рис.1).

 Доступ к защищенным ресурсам.
Ресурсы могут располагаться в хранилище в защищенном месте. В каком месте хранятся ресурсы задается при загрузке ресурса в хранилище.
1.  Для просмотра ресурса, расположенного в защищенном каталоге необходимо выполнить пункты 1,2 раздела «Просмотр ресурсов» данной инструкции. Доступ к ресурсу  будет открыт в течение одного (текущего) сеанса работы броузера. 
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Рис.3 Доступ к защищенному ресурсу.

2. Далее необходимо получить временный логин и пароль (рис. 3,4.), вернуться на предыдущую экранную страницу, нажав «Назад», и открыть/скачать файл. Время действия сгенерированного пароля – по умолчанию 48 часов, но может быть изменено администратором системы. 
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Рис.4 Получение временного пароля для скачивания защищенного ресурса.

2
Просмотр содержимого разделов.

Ресурсы могут быть сгруппированы по разделам (аналогично структуре каталогов в операционных системах)

1. Для просмотра содержимого раздела выберите нужный раздел (поставьте галочку в соответствующей строке) и отобразите его содержимое кнопкой "Открыть", либо щелкнув мышкой по пиктограмме папки слева от названия раздела (рис.5.). По умолчанию отображаются все записи в данном разделе. Имеется возможность сортировки по столбцам таблицы. Для этого служат стрелки [image: image8.png]


в каждом из столбцов допускающем сортировку.
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Рис.5. Выбор раздела для просмотра содержимого

2. Кнопка "<<" возвращает на верхний уровень иерархии разделов (рис.6).
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Рис.6 Просмотр содержимого раздела

3. Создание разделов.

Для создания раздела необходимо нажать кнопку "+ Раздел" (рис1.). Далее необходимо выбрать число дополнительных полей (от 0 до 20) для данного раздела (для обновления формы нажмите кнопку со стрелкой [image: image11.png]


) (рис.7.). Заполните название раздела (можно использовать HTML для оформления), заголовки дополнительных полей, примечания. 
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Рис. 7 Форма для создания раздела.

4.
Добавление информационных ресурсов в раздел.

4.1. Добавление внешних ресурсов (ресурсов Интернет)

1. Войдите в соответствующий раздел и нажмите "+ Ресурс". Выберите тип записи (гиперссылка, файл, каталог, другое) и нажмите стрелку [image: image13.png]


 для обновления формы (рис.8). Заполните необходимые поля - название, URL или имя файла, дополнительные данные, примечания. 
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Рис. 8 Форма на создание нового ресурса (с дополнительными полями).

2. Для внешних гиперссылок в поле "URL" необходимо всегда указывать протокол (например, "http://abc.ru"). 

4.2. Загрузка файлов и каталогов на сервер.

1. Тип Файлов для загрузки на сервер может быть любой - HTML, ZIP, DOC, PDF и т.д. 
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Рис. 9 Форма на создание нового ресурса (с загрузкой файла).
2. Для формирования на сервере каталога (рис.9), содержащего несколько файлов, необходимо подготовить стандартный ZIP-файл, содержащий все нужные файлы и подкаталоги, причем в корневом каталоге ZIP-файла должен находиться начальный html-файл (как правило, index.html), который будет открываться сервером при обращении к каталогу. Для автоматической распаковки такого файла установите галочку "Распаковать архив". После загрузки файл будет распакован в специально созданный каталог, а ZIP-архив будет удален.

Внимание! При подготовке файлов и особенно каталогов для размещения на сервере необходимо следить за регистром в именах файлов и гиперссылках, т.к. многие Web-сервера различают заглавные и строчные буквы.

3. Если имеется необходимость включить для загружаемых файлов/каталогов защиту от несанкционированного доступа, установите галочку "Включить защиту". В результате ресурс будет загружен в специальный защищенный каталог сервера, и доступ к нему можно будет получить только через ОРОКС.


5. Копирование записей.

1. Перед тем как приступить к копированию записей, необходимо выбрать раздел в который будет производиться копирование. Для этого надо перейти на список разделов, отметить галочкой нужный раздел и нажать кнопку "Пометить". Раздел, выбранный для копирования, будет помечен символом "*". По умолчанию  копирование производится в личный раздел пользователя (см. п. 6).

2. Чтобы скопировать записи, выделите их (отметив галочками) и нажмите кнопку "Копировать". Записи будут скопированы в заранее помеченный раздел 


6. Работа с личным разделом пользователя.

1. Пользователь имеет возможность помещать записи кроме обычных разделов в специальный раздел, доступный только этому пользователю. Этот раздел выводится в числе прочих разделов и имеет название вида "Личные: Имя пользователя (ГРУППА)"(рис.10). Раздел хранит копии записей из других разделов.
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Рис.10 Экранная страница с отображением личного раздела пользователя.
Примечание. Если личный раздел отсутствует, его необходимо создать самому, выделив любую запись, и нажав кнопку «В личные»
2. Операция вставки новой записи в личный раздел не отличается от аналогичной операции для других разделов. 
3. Чтобы скопировать записи из некоторого раздела в личный раздел, выделите их (отметив галочками) и нажмите кнопку "В личные". Можно отредактировать скопированные заголовки – изменения коснутся только текущей записи.

7. Поиск информационных ресурсов.

1. Поиск осуществляется по ключевым словам. Полнотекстовый поиск ведется по файлам в формате HTML и TXT (кодировка Windows-1251, можно использовать KOI-8R), в архивах типа ZIP, а также (экспериментально) в документах Microsoft Word. Поиск производится по принципу отбора – т.е. при задании критериев поиска отображаются те разделы и записи, которые соответствуют заданным критериям.

2. В список различных вариантов поиска входят (рис.11.):

· Поиск в названиях разделов (только в списке разделов);

· Поиск в названиях записей;

· Поиск в гиперссылках (URL);

· Поиск в именах владельцев записей;

· Поиск по дате размещения записей;

· Поиск в дополнительных полях записей (кроме поля "Примечания");

· Поиск в полях "Примечания";

· Поиск в содержимом файлов (логика "И");

· Поиск в содержимом файлов (логика "ИЛИ").
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Рис 11. Выбор критериев поиска

1. Для начала поиска выберите нужный режим из выпадающего списка, введите фрагмент ключевого слова или фразы (кроме поиска в содержимом файлов) и нажмите кнопку поиска [image: image18.bmp]. Поиск осуществляется достаточно быстро, однако при большом объеме базы данных, высокой загруженности сервера или сложном критерии поиска он может продолжаться до десятков секунд.

2. В данной версии полнотекстовый поиск в содержимом документов ведется по простой модели, не поддерживающей синтаксический анализ слов русского языка, Поэтому для получения правильных результатов поиска надо задавать ключевые слова в той же форме и падеже как они должны находятся в искомых документах. Поиск по части слова и по фразе также пока не поддерживается.

8. Отложенный поиск в Internet.

Компонент "Отложенный поиск в Интернет" предназначен для сбора информации в Интернет, отбора и размещения найденных информационных ресурсов в основной БД системы. Смысл отложенного поиска в Интернет сводится к следующему:

Пользователь, пожелавший что-либо найти в Интернет и оставивший на сервере запрос, не дожидается результатов поиска. Поиск проводится автономно, по определенному графику (например, раз в несколько часов либо в ночное время), а результаты пользователь может просмотреть только после того, как его запрос будет выполнен, в удобное для него время.
1. Доступ к отложенному поиску в Internet осуществляется переходом на пункт меню “Inet-поиск” Для того, чтобы добавить новый запрос на поиск в Интернет, необходимо нажать кнопку "Добавить", задать ключевые слова или фразу для поиска, выбрать поисковые сервера и необходимое число ссылок, и нажать "Ввести" для того чтобы поместить запрос в очередь (рис 12);
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Рис. 12 Форма создания запроса на поиск в Интернет.

2. Для просмотра результатов поиска дождитесь, когда обработка запроса будет закончена, и в колонке "Статус" появится запись "Готов". Выберите запрос и нажмите "Результаты"(рис13);
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Рис. 13 Список запросов пользователя на поиск в Интернет.

3. Для редактирования запроса выберите соответствующую строку таблицы и нажмите "Редактировать". Исправьте нужные поля и нажмите "Ввести". 

Примечание. Редактировать запрос можно, пока он еще не взят на выполнение. Может так случиться, что запрос будет взят на выполнение во время редактирования, в таком случае обновить его не удастся. 

4. Для удаления запросов выберите один или несколько запросов и нажмите "Удалить". Запрос, взятый на выполнение и не выполненный из-за ошибки, может удалить только администратор системы;

Примечание. При удалении выполненного запроса удаляются также все результаты поиска по этому запросу! Будьте осторожны при удалении запросов! 

5. Для копирования результатов поиска необходимо предварительно пометить раздел, как предназначенный для копирования. Затем выделите необходимые результаты поиска и нажмите кнопку "Скопировать". 

9. Редактирование записей. Использование HTML в записях.

1. Выберите нужную запись (поставьте галочку в соответствующей строке) и отобразите его содержимое кнопкой "Изменить". Исправьте нужные поля (рис.17) и нажмите "Ввести".
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Рис. 17 Форма редактирования записи ресурса.

 Для оформления названий и текстов записей, а также названий разделов может использоваться язык разметки документов HTML. В качестве примера приведем наиболее часто применяемые теги языка HTML, которые могут быть использованы в текстах записей:

<P> Новый параграф
<br> Перенос строки
<b>Жирный </b>
<i>Наклонный </i>
<u>Подчеркнутый</u>
<font color="red">Цветной</font> 
<sup>Приподнятый</sup> <sub>Опущенный</sub>
Картинка (должна быть помещена на сервер администратором): 
<img src="/xxx/xxxxx/pic1.gif">
 Выравнивание по центру: 
<div align="center">...</div>
&nbsp; - вставить дополнительный пробел.

Для создания сложных текстов рекомендуется использовать HTML-редактор (например Microsoft FrontPage) и копировать тексты непосредственно из окна HTML. Не следует злоупотреблять HTML-форматированием, т.к. это может нарушать вид и дизайн окон системы.

10.
Основные элементы окна.

В окне могут быть отображены элементы, представленные в таблице:

	Название элемента и его вид
	Действия при задании параметров

	Командная кнопка - прямоугольная кнопка с названием команды
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	Чтобы выполнить команду, щелкните на кнопке.

	Поле ввода - прямоугольное окно для ввода текста (букв, чисел, символов) с клавиатуры
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	Щелкните внутри окна, чтобы определить, где находится курсор вставки - мигающая вертикальная полоса. Затем наберите новый текст или отредактируйте уже существующий. 

	Список - поле ввода с перечнем элементов
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	Чтобы выделить нужный элемент, щелкните на нем. Если в окне есть "стрелка вниз(", можно сначала щелкнуть на ней для просмотра всего списка.

	Флажок - маленький квадратик со словом или фразой
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	Щелкните мышью в квадратике, чтобы установить или отметить параметр. Галочка "(" или крестик означает, что параметр активизирован.

	Вертикальная полоса прокрутки
	Вертикальная полоса прокрутки появляется в правой части окна, если содержащаяся в нем информация по высоте превышает размеры окна.

	Горизонтальная полоса прокрутки
	Горизонтальная полоса прокрутки появляется в нижней части окна, если содержащаяся в нем информация по ширине превышает размеры окна.


11..
Командные кнопки системы и их назначение.

Командные кнопки, используемые для управления системой, представлены в таблице:

	Наименование кнопки
	Реакция системы на нажатие кнопки

	Войти 
	Вход в систему.

	Начать
	Начать работу с учебно-методическим модулем или выполнить операцию в системе.

	Выйти из системы
	Прекратить работу в системе, переход на ввод логина и пароля.

	Просмотр
	Просмотр полей записи.

	Добавить
	Открыть форму для добавления новой записи или раздела в базу данных.

	Ввести
	Ввести новую запись в базу данных.

	Редактировать
	Перейти к редактированию записи.

	Удалить
	Удалить выбранные записи или разделы.

	Разделы
	Возврат из списка записей к списку разделов.

	Открыть
	Открыть содержимое выбранного раздела.

	В Личные
	Скопировать выбранные записи в личный раздел.
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	Изменить данные пользователя (настройки пользователя).
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	Сортировка записей в списках (таблицах).
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	Показать предыдущие/следующие 10 записей списка (таблицы).
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	Показать предыдущие/следующие 50 записей списка (таблицы).

Перелистывание страниц в режиме "Помощь"
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	В начало/конец списка в режиме просмотра результатов обучения
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	Обновить страницу после изменения полей ввода.

Открыть файл/каталог в режиме защищенного доступа.

Переход на ссылку в  режиме "Помощь".
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	Просмотр списка прав в меню "Начало".

Произвести поиск по заданным критериям в меню "Файлы".

	<<
	Возврат на уровень вверх
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