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ВСТУП
Призначення модуля ADMIN
     Контроль доступу шляхом авторизації користувачів в системі "Леонорм-ІНФОРМ" .

    Встановлення та розподіл прав користувачів для кожної БД відповідно до виробничої необхідності на основі групової політики доступу.

    Моніторинг поточного сеансу роботи користувачів із базами даних.

    Журналювання та аналіз роботи користувачів у системі "Леонорм-ІНФОРМ".

 Структура Керівництва
Крім основного тексту Керівництво має два види приміток, які звертають Вашу увагу на найбільш суттєві моменти. Кожний вид приміток має свою піктограму:

!  — інформація, що має важливе значення, її бажано запам’ятати.

( — так позначені поради, що пропонують простіше та зручне виконання дій, які описані у відповідному розділі.
Що треба знати
Для коректної роботи з модулем ADMIN і розуміння цього Керівництва Ви повинні бути знайомі з встановленою на Вашому комп’ютері операційною системою Microsoft Windows і мати базові навички роботи в ній. Ви повинні знати:
· Стандартні діалоги.
· Прийоми роботи з вікнами.
· Роботу з меню.
· Варіанти пошуку.
У разі недостатнього володіння переліченими навичками, рекомендуємо звернутись до відповідної документації із операційної системи Microsoft Windows.
Крім того, Ви повинні вміти працювати з ІДС «Леонорм-ІНФОРМ СТАРТ» (базова ліцензія) 
Технічна підтримка
Якщо під час роботи з модулем ADMIN у Вас виникли проблеми і їх не вдалося вирішити самостійно, зателефонуйте у відділ технічної підтримки, надішліть лист по електронній пошті або відішліть факс. При цьому повідомте:

· реєстраційний номер Вашої ІДС «Леонорм-ІНФОРМ СТАРТ»;

· код підтвердження активації системи;

· які бази даних (шаблони баз даних) Ви використовуєте під час роботи з модулем;

· основні характеристики Вашого комп’ютера: тип процесора, об’єм операційної пам’яті, об’єм вільного місця на жорсткому диску, наявність мережі;

· характеристики використовуваного програмного забезпечення: версію Windows, її локалізацію та регіональні налаштування, русифікатор.

· у чому полягає проблема і Ваші дії, що передували її виникненню;

· як Ви намагалися вирішити проблему, що виникла;

· якщо було повідомлення про помилку — його точний текст.

Під час зв’язку з відділом технічної підтримки за телефоном бажано, щоб у момент спілкування Ви знаходилися поруч з Вашим комп’ютером.

1.  ВСТАНОВЛЕННЯ І ЗАПУСК 
1.1   Вимоги до комп’ютера
Для встановлення та роботи модуля ADMIN ІДС "Леонорм-ІНФОРМ" потрібно:

· пристрій для читання оптичних дисків (СD/DVD);

· Microsoft Internet Explorer 6.0 або вище.
· Встановлена і активована версія ІДС "Леонорм-ІНФОРМ СТАРТ" (базова ліцензія).

· Підключена база даних.

· 100 Мб вільного місця на жорсткому диску (HDD) для встановлення додаткових модулів;
1.2   Інсталяція модуля
Встановлення додаткових модулів можливо тільки на комп’ютері з встановленою та активованою ІДС "Леонорм-ІНФОРМ СТАРТ" (базова ліцензія). Документація по 
ІДС «Леонорм-ІНФОРМ СТАРТ» находиться на Вашому інсталяційному компакт-диску у файлі doc\Start.pdf. Всі режими, що стосуються використання «Леонорм-ІНФОРМ СТАРТ» (пошук, відображення, друк і ін.) описані в цій документації.
1.2.1   Підготовка до встановлення
Перед початком встановлення завершить всі працюючі прикладні програми, а також, роботу програми «Леонорм-ІНФОРМ СТАРТ».

! У разі встановлення в середовищі операційних систем MS Windows Vista/XP та MS Windows 2000 Вам потрібно мати права адміністратора, тобто Ваш обліковий запис в операційній системі повинен входити до локальної групи Адміністратори (Administrators).
1.2.2   Етапи встановлення
Процес встановлення складається з наступних етапів:

1. Запуск програми встановлення.

2. Введення необхідної інформації.

3. Копіювання файлів на жорсткий диск.

4. Повторна активація ІДС «Леонорм-ІНФОРМ СТАРТ»

5. Розпакування бази даних «ЛЕОНОРМ-ІНФОРМ»

Процедуру встановленя додаткового модуля та повторну активацію необхідно здійснити на всіх робочих місцях, де встановлено ІДС "ЛЕОНОРМ-ІНФОРМ-СТАРТ".
1-й етап. Запуск програми встановлення

Програма встановлення находиться в кореневому каталозі компакт-диску з додатковми модулями ІДС «Леонорм-ІНФОРМ». Вставте компакт-диск з додатковими модулями ІДС «Леонорм-ІНФОРМ» у пристрій для читання оптичних дисків (СD/DVD). Після автоматичного запуску програми встановлення на екрані з’явиться інформаційне вікно (рис.1-1), в якому потрібно вибрати Встановлення додаткових модулів програми "ЛЕОНОРМ-ІНФОРМ" (Install Modules).
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Рис. 1-1. Вибір встановлення

Якщо цього не відбулося (що визначається налаштуваннями Вашої операційної системи), можна запустити програму встановлення вручну – за допомогою команди Выполнить головного меню Пуск Windows.

Для цього виконайте наступні дії:

1. Натисніть кнопку Пуск на панелі задач.

З’явиться меню Пуск Windows.

2. Виберіть команду Выполнить.

З’явиться діалогове вікно запуску програм.

3. У текстовому полі Открыть наберіть літеру дисководу, в який Ви вставили компакт-диск з додатковими модулями системи «Леонорм-ІНФОРМ», далі поставте двокрапку, зворотну похилу риску та впишіть назву програми встановлення start.hta, якщо на компакт-диску ще знаходиться замовлена(і) база(и) даних «Леонорм-ІНФОРМ» або installm, якщо замовлені замовлена(і) база(и) даних постачають на окремому компакт-диску, наприклад, d:\start.hta або d:\ installm.

4. Натисніть ОК або Enter.

Програма встановлення буде запущена і  зявиться вікно рис. 1-2. 
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Рис. 1-2. Вікно запуску програми встановлення додаткових модулів
2-й етап. Введення необхідної інформації

Користувачу потрібно вказати шлях до папки, в яку встановлено програму «Леонорм-ІНФОРМ СТАРТ» (папка «Inform_Start_Net») і натиснути кнопку Далі
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Рис. 1-3. Вибір шляху до папки встановлення програми «Леонорм-ІНФОРМ СТАРТ»
Після цього користувач має вибрати, які додаткові модулі потрібно встановити і натиснути кнопку Далі. 
[image: image5.png]11

AH®OPM

Beranossenms Moay eonopr

¥ START
=
=
=

fani ==

Bifiepire woayi, Ak HeofixiaHo ECTaHOBATA

Biguina





Рис. 1-4. Вибір додаткових модулів, що будуть встановлені

3-й етап . Копіювання файлів на жорсткий диск

Після натискання на кнопку Далі відбувається автоматичне копіювання небхідних файлів на жорсткий диск і з’являється повідмлення про завершення інталяції (Рис. 1-4.)
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Рис. 1-4. Завершення інсталяції додаткових модулів
4-й етап. Повторна активація ІДС «Леонорм-ІНФОРМ СТАРТ»
Після інсталяції додаткових модулів, необхідно провести повторну активацію ІДС «Леонорм-ІНФОРМ СТАРТ», використовуючи ключ ліцензії (Li.key), який знаходиться у кореневому каталозі компакт-диску з додатковими модулями ІДС «Леонорм-ІНФОРМ СТАРТ». Процес активації описано в розділі "1.2.7   4-й етап. Активація програми" файлі документації Inform_Start.pdf.

     2.  ШВИДКЕ ЗНАЙОМСТВО. 
ІНТЕРФЕЙС КОРИСТУВАЧА
2.1   Головне меню
Після встановлення модуля в головному меню "Сервіс" модуля START з’явиться додатковий пункт "Адміністрування"  (див. рис. 2.1-1.). 
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Рис. 2.1-1. Головне меню. Адміністрування.
2.2   Панель інструментів
Набір кнопок для роботи з модулем ADMIN, зазначений в табл. 2.1-1. Деякі кнопки можуть бути неактивні.
Таблиця 2.1-1 — Функціональні кнопки «Модуль ADMIN»
	Кнопка
	Функціональна клавіша
	Назва кнопки
	Дія
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	Новий користувач
	Створення нового користувача
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	Редагувати запис
	Редагувати дані по користувачу
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	Видалити користувача
	Видалити користувача з бази
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	Відмінити зміни
	Повернутись до попереднього вікна без збереження змін
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	Зберегти зміни
	Повернутись до попереднього вікна з збереженням внесених змін
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	Вихід
	Вийти з модуля
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	F9
	Друк
	Виклик діалогового вікна «Друк журналу»
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	F7
	Встановити фільтр
	Фільтрування записів в журналі
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	Зняти фільтр
	Зняти фільтрування записів журналу
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	F8
	Почистити журнал
	Видалити все з журналу


2.3   Запуск програми

Після встановлення модуля ADMIN при старті програми відкриється вікно реєстрації в системі користувача (див. Рис. 2.3-1)
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Рис. 2.3-1. Запуск програми. Реєстрація в системі.

Ввівши потрібного користувача і його пароль необхідно натиснути кнопку "Згода" для запуску програми і "Відміна" для виходу. При вводі неправильних даних (або користувача, або паролю) висвічується застережне повідомлення (див. Рис. 2.3-2).
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Рис. 2.3-2. Запуск програми. Попередження про помилку входу.

! Після вводу неправильних даних 3 рази програма закривається автоматично.
! По замовчуванню в системі присутній 1 користувач (головний адміністратор), з такими даними: користувач - admin; пароль - 111.
3.  РОБОТА З МОДУЛЕМ. Права користувачів
3.1   Призначення і короткий огляд
Основне завдання модуля ADMIN – це розподіл прав на роботу з базою для різних користувачів. Скориставшись функцією "Права користувачів" з головного меню (див. п.2.1) відкриється вікно з основним функціоналом модуля (див. Рис. 3.1-1).
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Рис. 3.1-1. Запуск програми. Попередження про помилку входу.
 За допомогою цього вікна можна:
· Створити нового або редагувати створеного користувача системи

· Призначити групу прав для користувача відповідно до виробничих завдань

· Права встановлюються для кожної бази окремо і можуть відрізнятись
· Підключити базу до системи

· Видалити користувача

Модуль не дозволяє створювати нові групи або права користувачів, але додати право користувачу крім дозволених групою можна. 

Групи користувачів:
· Головний адміністратор

· Адміністратори

· Редактори

· Реєстратори

· Користувачі

· Гості

Права користувачів з коротким описом наведено в Табл. 3.1-1.

Таблиця 2.1-1 — Функціональні кнопки «Модуль ADMIN»
	№
	Функція
	Опис

	1. 
	Управління обліковими записами
	Створення нового або редагування створеного користувача

	2. 
	Підключення баз
	Підключення баз до системи

	3. 
	Оновлення бази
	Оновлення БД, придбаних в "Леонорм"

	4. 
	Індексація бази
	Створення індексних файлів для покращення пошуку

	5. 
	Видалення об’єктів
	Видалення записів з власної БД

	6. 
	Створення та редагування об’єктів БД (PROF)
	Наповнення і редагування власної БД

	7. 
	Робота з примітками (COMM)
	Написання приміток до документів БД

	8. 
	Реєстрація наявних примірників
	Занесення інформації про наявність документів на підприємстві

	9. 
	Робота з бібліотекою
	Робота з модулем LIB

	10. 
	Створення замовлень
	Використання функції "Створити замовлення"

	11. 
	Зміна налаштувань
	Внесення змін до налаштувань системи

	12. 
	Друк бібліографій документів
	Друк списків знайдених документів

	13. 
	Друк текстів
	Друк електронних примірників документів

	14. 
	Перегляд повної бібліографії
	Перегляд розширеного опису документа

	15. 
	Перегляд текстів
	Перегляд електронних текстів

	16. 
	Пошук
	Блокування функції пошуку інформації

	17. 
	Перегляд бази
	Відкриття БД

	18. 
	Синхронізація текстів
	Проведення синхронізації наявних текстів документів з БД

	19. 
	Реанімація БД
	Роботи по адмініструванню БД

	20. 
	Архівація БД
	

	21. 
	Відновлення БД
	

	22. 
	Імпорт коментарів
	Імпорт власних приміток


( Для перегляду прав відповідно до групи виберіть закладку "Групи"  і натисніть кнопку "…" (див. Рис. 3.1-1). В новому вікні можна переглянути перелік прав даної групи.
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Рис. 3.1-1. Перелік прав групи

! Права і групи редагуванню не підлягають.

3.2   Створення, редагування та видалення користувача

Робота з обліковими записами при встановленні дозволена тільки головному адміністратору (admin), але при потребі можна надати дозвіл будь-кому іншому. Для коректної роботи системи необхідно створити ще хочаб одного користувача (тоді всі користувачі будуть працювати під одним паролем). Існуючі користувачі відображаються в лівій частині вікна, а інформація про виділений – справа (див. Рис. 3.1-1). Для створення нового користувача потрібно натиснути кнопку "Створити нового користувача" (див. п.2.2). Після вводу всіх даних по користувачу натисніть кнопку "Зберегти" або "Скасувати" для виходу без збереження змін. Поле, яке вводиться в даний момент підсвічується (див. Рис. 3.2-1).
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Рис. 3.2-1. Створення або редагування користувача.
! Користувача і пароль рекомендуємо задавати комбінацією цифр і латинських букв.
Після збереження нового користувача з’явиться запит про підтвердження паролю (див. Рис. 3.2-2) і при правильному вводі список користувачів поповниться ще одним.
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Рис. 3.2-2. Підтвердження пароля при збереженні.
Для редагування вже введеного користувача виберіть його і натисніть кнопку "Редагувати", далі так само як при створенні нового.
Видалення непотрібного користувача здійснюється натисненням кнопки "Видалення користувача".
3.3   Підключення нової БД до системи

Для роботи з базами потрібно перейти на закладку "Бази даних" (див. Рис. 3.2-1). В верхній частині вікна відображаються БД, підключені до системи.
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Рис. 3.3-1. Закладка «Бази даних»
В цьому вікні можна отримати про БД таку інформацію:
· Назва БД

· Права доступу (для вибраного користувача)

· Шлях розташування БД

· Наявність даступу (Активна, якщо є звязок з БД в даний момент)

Додаються бази натисненням кнопки "Додати нову базу" (див. п.2.2, Рис. 3.3-1). Після цього відкриється стандартне вікно відкриття бази (див. модуль START). Вибрана база з’явиться в таблиці.
( Для видалення бази відкрийте вікно "Додати нову базу", і вже там видаліть непотрібну.
3.4   Розподіл прав доступу до БД

Для присвоєння прав користувачу на роботу з БД необхідно вибрати потрібного користувача і натиснути кнопку "Редагувати" (див. п.2.2). Після цього відмідьте потрібні бази (скориставшись перемикачами з першої колонки, див. Рис. 3.4-1).
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Рис. 3.4-1. Відмітка бази
! Якщо не вибрана жодна база – користувач не буде мати можливості працювати з системою.
Користувач може належати до різних груп (див. п.3.1) в залежності від вибраної БД. Тому, виберіть по черзі кожну з дозволених баз і проставте в нижній частині вікна відповідну групу (див. Рис. 3.4-2).
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 Рис. 3.4-2. Призначення групи користувачу
У випадку, якщо невистарчає прав, що по замовчуванню призначені для групи, натисніть кнопку "Права доступу", і додойте потрібне (див. Рис. 3.4-3). Перша колонка – ознака, що передається через групу, друга – додаткові права.
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Рис. 3.4-3. Встановлення додаткових прав.

Після закінчення встановлення прав по всіх базах натисніть кнопку "Зберегти".
4.  РОБОТА З МОДУЛЕМ. Монітор користувачів
Функція "Монітор користувачів" створена для перегляду користувачів, працюючих в даний момент з програмою. Викликається ця функція за допомогою головного меню (див. п.2.1) і відкриває таблицю зображену нв Рис. 4.1-1.
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Рис. 5.3-4. Монітор користувачів.
За допомогою монітора можна побачити таку інформацію:
· Користувач, який працює з системою

· З якого комп’ютера

· З якими базами працюють

· Що саме роблять

· Коли підключились

· Коли останні зміни відбувались

( Інформація про користувачів, працюючих з системою, може бути корисна, наприклад, при оновленні або архівуванні бази (ці функції блокуються, якщо база відкрита).
5.  РОБОТА З МОДУЛЕМ. Журнал доступу
5.1   Призначення і короткий огляд
Функція журналювання розроблена для збереження інформації про роботи, що проводяться з програмою або базами даних. Журналювання ведеться автоматично, зберігаючи файл за шляхом, вказаним у налаштуваннях. В журнал записується така інформація:
· назва комп’ютера;

· логін користувача;

· ІР адреса;
· модуль;

· шлях до БД;

· початок конекту;

· кінець конекту;

· виконана інформація.

З журналом можна виконувати такі дії:

· створення і перегляд;

· друк інформаці;

· пошук і фільтрування.
( Періодично (щотиждня, щомісяця) архівуйте журнал, видаляючи старий для економії місця і компактнішої роботи з журналом (замість видалення можна скористатись функцією "Почистити журнал").

5.2   Робота з журналом. Створення і перегляд
Для початку журналювання необхідно зайти в головне меню "Сервіс" - "Настройки" і вибрати закладку "Журнали" (див. Рис. 5.2-1). В полі "Шлях до файлу журналу" необхідно вказати місце розміщення журналу (наприклад, папка на сервері).
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Рис. 5.2-1. Меню "Настройки". Журнали.

! До папки з журналом в усіх користувачів системи повинен бути повний доступ.

( Краще, щоб журнал був один для всіх користувачів (тобто, шлях до файлу журналу на всіх робочих місцях – однаковий), але, при потребі, можна створювати окремі журнали на відділ, певні групи, для кожного користувача тощо.
У випадку, якщо журналів декілька, перед початком роботи необхідно в настройках вибрати шлях до потрібного файлу журналу.
Після вибору функції "Журнал доступу" відривається вікно роботи з журналом (див. Рис. 5.2-2). У цьому вікні можна побачити усю збережену інформацію по системі (див. п.5.1)  починаючи від останньої чистки. Для перегляду інформації, відсортованої за певним критерієм, скористайтесь функцією "Фільтр". У полі "Виконана операція" поки що відображається тільки інформація про відкриття тексту документа (див. Рис. 5.2-3) .
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Рис. 5.2-2. Журнал
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Рис. 5.2-3. Виконана інформація

5.3   Друк журналу

Крім простого перегляду журналу, модуль ADMIN дає можливість роздрукувати журнал або експортувати його в txt або xls файл (див. Рис. 5.3-1).
[image: image32.png]Lpyx.

& Mepernan,

 Busin Ha npinTep

. Bugin y chaitn TXT replog
|,

Aoy

Fanaumysari)

Buia





Рис. 5.3-1. Друк журналу.
Вікно друку викликається натисканням кнопки "Друк" (див. п.2.2). 
! На друк виводиться інформація з екрану (тобто, після встановлення фільтру надрукує тільки відфільтровані записи).
Перед друком інформації, можна вибрати "Перегляд" і натиснути кнопку "Друк". Як результат – на екрані відкриється вікно "Попередній перегляд документа" (див. Рис. 5.3-2).
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Рис. 5.3-2. Попередній перегляд.

Вибравши пункт "Вивід на принтер" відкриється стандартне вікно друку з вибором принтера. У випадку, якщо необхідно зберегти журнал в окремий файл для подальшого корегування, відсилання по електронній пошті тощо, необхідно вибрати один з двох варіантів: "Вивід у файл TXT" або "Вивід у файл EXCEL". Перед виводом у файл вкажіть його ім’я і розташування (див. Рис. 5.3-3).
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Рис. 5.3-3. Вивід у файл.
Після натиснення кнопки "Друк" створиться файл з відповідним іменем по вказаному розташуванню.
Якщо для друку непотрібні деякі колонки таблиці їх можна забрати скориставшись меню "Налаштування" (див. Рис. 5.3-4) і знявши відмітки поруч з відповідними полями.
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Рис. 5.3-4. Настройки друку.
! Настройки друку зберігаються і не відновлюється при перезапуску програми.
5.4   Фільтрація даних журналу

Для відображення інформації, що відповідає певному критерію (наприклад, дані тільки про одного користувача, з однаковою ІР адресою, за сьогоднішній день та ін.) можна скористатись функцією "Встановити фільтр" (див. п.2.2). У вікні "Встановлення фільтру" (див. Рис. 5.4-1) необхідно ввести умови відсіву інформації і натиснути кнопку "Так". 
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Рис. 5.3-4. Встановлення фільтру.
Результат – відображення тільки тих даних журналу, які відповідають введеним критеріям (для наведеного прикладу на Рис. 5.4-1 результатом будуть дії виконані користувачем admin з комп’ютера PC-123cv в період з 10.03.2008 по 12.03.2008).
( Для перегляду повного журналу скористайтесь функцією "Зняти фільтр" (див. п.2.2).
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