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GİRİŞ
Bilgi İşlem Programı, Kültür ve Turizm Bakanlığı Kütüphaneler ve Yayımlar Genel Müdürlüğü bünyesinde bulunan internet bağlantısı olan  kütüphanelerin , internet üzerinden kütüphanelerinde bulundurdukları bilgisayar envanterinin bilgi girişi yapmalarını sağlar. Girilen bilgiler ışığında, Bakanlık kütüphanelerin bilgisayar, yazıcı ve diğer malzemeler ile, internet kullanım bilgileri ve kullandıkları otomasyon programları hakkında bilgilere erişir.

Bu “Rehber Kitapçığı”, Bilgi İşlem Programının kullanımını özetlemek amaçlı yaratılmış bir kılavuzdur.

SİSTEME GİRİŞ

1.1  Sisteme Giriş: 
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Bilgi İşlem Programının kullanılabilmesi için üye numarası ve şifre gerekmektedir. Ekranın sol tarafında bulunan menüdeki “Üye Giriş” linkine bastığınızda, yan tarafa doğru üye numaranızı ve şifrenizi girebileceğiniz alanlar açılacaktır. Bu alanlara bilgileri girdikten sonra “Giriş” butonuna bastığınızda, girdiğiniz bilgiler doğruysa karşınıza “Hoşgeldiniz” ekranı gelecektir.

1.2  Yasal Uyarı:
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Hoşgeldiniz ekranında bulunan “Yasal Uyarı” ya da ekranın sol tarafında bulunan menüdeki “Yasal Uyarı” linkine bastığınızda, Bilgi İşlem Programının kullanım şartları, gizlilik ve telif hakları ile ilgili bilgilere ulaşabilirsiniz.

1.3  Üye Bilgilerinin Değiştirilmesi: 
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Hoşgeldiniz ekranında bulunan “Üye Bilgilerinizi Değiştirmek İçin Tıklayınız” linkine ya da ekranın sol tarafında bulunan menüdeki “Üyelik Bilgileri” seçeneğine tıklayınız.
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Eğer sistemde kayıtlı olan bilgilerinizi güncellemek isterseniz, bilgilerinizin altında bulunan “BİLGİLERİ GÜNCELLE” linkine bastıktan sonra gelen ekranda değiştirmek istediğiniz bilgileri değiştirip “Güncelle” butonuna bastığınızda sisteme kayıtlı bilgileriniz güncellemiş olur.

BİLGİSAYAR ENVANTERİ
Verilerin kaydedilmesi ve güncellenmesi

Bilgi İşlem programında kayıt ve güncelleme için aynı ekran kullanılmaktadır. Sol menüden Bilgisayar Envanteri linki seçildiğinde karşınıza gelen ekranda doldurmanız gereken alanlar bulunmaktadır. 

Bu ekranda önemli olan unsurlar şunlardır:

1- Her bölüm girişi sonrasında takibindeki Tamam butonuna basılmalıdır. Aksi taktirde girmiş olduğunuz veriler kaybolur.
2- Tarihler 31-01-2006 biçiminde girilmelidir.

Veri Giriş ekranı dört ayrı kısımdan oluşmaktadır. İlk kısım, Genel Kütüpane Bilgileri ve İnternet Kullanımı ile ilgili alanları içerir.
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İkinci kısım, Bilgisayar Bilgilerini gireceğiniz ekrandır. Sizden beklenen, seçimli alanlardan hangisi size ait olan bilgisayara ait özellik ise bunu belirlemenizdir. Eğer alanlardan herhangi biri size ait olan bilgisayarın özelliğini ifade etmiyorsa Kütüphaneler ve Yayımlar Genel Müdürlüğü ile irtibata geçiniz.
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Üçüncü kısım, Yazıcı Bilgilerini gireceğiniz ekrandır. Burada yazıcıların özellikleri ile ilgili çeşitli alanlar mevcuttur.
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Son kısım, Kütüphanenizde bulundurduğunuz Scanner, Barkod Okuyucu veya Kesintisiz Güç Kaynağı gibi Diğer Malzemelerinizi girebileceğiniz bölümdür. 
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Önemle hatırlanmalıdır ki, her bölüme ait bilgileri girdikten sonra, ilgili bölümün hemen altında bulunan “Tamam” butonuna basılmalıdır.

Veri güncelleme esnasında da aynı ekran kullanılır. Buradaki tek önemli nokta, Bilgisayar, Yazıcı ya da Diğer Materyal bilgisi sileceğiniz zaman, o materyale ait tüm bilgileri o satırdan silmelisiniz. Silme işleminin ardından Tamam butonuna basarak, bu hareketinizi de sisteme kaydetmelisiniz.
ÇIKIŞ

Sistemden Çıkış İşlemi

Bilgi İşlem Programındaki işlemleriniz bittikten sonra, şifrenizin başkaları tarafından kullanılmasını önlemek ve güvenlik için sol menüdeki “Çıkış” linkine tıklamanız önerilmektedir. 
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