
 
Ж у р н а л 

«Шкільний бібліотечно-інформаційний центр» 
Повне видання 

 
ІНСТРУКЦІЯ КОРИСТУВАЧА 

для роботи з компакт-диском «ШБІЦ-повне видання» 
 

Загальні відомості  
 

1. У цій Інструкції викладено правила роботи з компакт-диском «ШБІЦ-повне 
видання». 

 
2. Компакт-диск CD-ROM встановлюється на будь-який комп’ютер з операцій-

ною системою WINDOWS. Крім цього, комп’ютер має містити редактор Microsoft 
Office WORD або OpenOffice.org 3.0 і вище.  

 
3. Компакт-диск запускається програмою AUTORAN.EXE. На екрані відобража-

ється головна заставка компакт-диску (див. скріншот 1). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Скріншот 1. Головна заставка компакт-диску 
 

4. Користувачам, котрі вперше збираються працювати з компакт-диском, 
рекомендуємо попередньо ознайомитися з інформаційними та експлуатаційними 
документами, які описують журнал, а також правила роботи з ним. Для цього слід 
скористатися кнопкою «Портфель» на головній заставці компакт-диску.  

Інші користувачі одразу можуть переходити до роботи з компакт-диском 
(кнопка «Продовжити»).  



5. Електронні документи містяться в невеликій базі даних, яка має свій 
довідково-пошуковий апарат. Він дозволяє здійснювати пошук потрібного документа 
за рубрикою, видом документа, прізвищем автора; назвою публікації, номером 
частини (тільки для Інформаційних паспортів), номером додатка. 

 
6. Компакт-диск включає лише ті електронні документи, які відносяться до 

публікацій в отриманому випуску журналу. 
 

7. Компакт-диск зберігається в шкільній бібліотеці в окремому боксі для елект-
ронних носіїв. Його використання здійснюється згідно з правилами бібліотечного об-
слуговування. 

 
Пошук публікацій 

 
8. Наявність електронного додатка до публікації засвідчується в журналі у ви-

гляді піктограми (зображення компакт-диску зі знаком оклику) і короткого тексту з 
номером додатка. Додатки в усіх публікаціях нумеруються в межах однієї публікації 
або її частини. Наприклад,  

Методична розробка «Навчальні засоби у початковій школі» розміщена на 
компакт-диску (див. додаток 2).  

 
9. Робоче вікно компакт-диску розділене на три панелі: назва рубрики, назва 

публікації, додатки (див. скріншот 2).  
 

Скріншот 2. Робоче вікно компакт-диску 
 



 
10. Панель «Назва рубрики» займає ліву частину робочого вікна. У кожному ви-

пуску компакт-диску можуть бути присутні всі або окремі рубрики згідно зі змістом 
журнального випуску.  

Увага! Назва рубрики на компакт-диску відповідає назві рубрики в журналі. 
 
11. Першим кроком у пошуку потрібного додатка користувач курсором має ви-

брати на панелі «Назва рубрики» відповідну рубрику, у якій здійснена журнальна 
публікація. Після чого перейти до панелі «Назва публікації». 

 
12. Панель «Назва публікації» знаходиться в правій верхній частині робочого 

вікна. Тут перелічені тільки ті журнальні публікації, які мають електронні додатки. 
Панель використовується для пошуку потрібної публікації. Її ідентифікують ревізити, 
перелічені в пункті 5.  

 
13. Користувач здійснює другий крок пошуку — курсором вибирає потрібну 

публікацію. При цьому на панелі «Додатки» (у правій нижній частині робочого вікна) 
подається перелік додатків до вибраної публікації.  

 
14. Третій крок пошуку полягає у виборі потрібного додатка за порядковим но-

мером. Кликнувши потрібну позицію, користувач може переглядати додаток і вико-
нувати з ним дозволені дії: копіювання на зовнішній носій для можливого наступного 
редагування, а також друк додатка.  

 
Робота з додатками 

 
15. Додатки мають різні формати. Текстові файли, графічні зображеннями, 

схеми, фотодокументи, таблиці тощо подаються у форматі редактора Microsoft Office 
Word (Excel) 2000 і вище. Відображаються вони у цьому ж редакторі або в редакторі 
OpenOffice.org 3.0 і вище. Це дає можливість редагувати додатки не змінюючи зміст 
на компакт-диску. 
 

16. Для перегляду презентацій у форматі Microsoft Office PowerPoint (pps) на 
диску розміщено безкоштовне програмне забезпечення, яке автоматично запускає 
презентацію. При першому запуску пропонується прийняти ліцензійні умови вико-
ристання (потрібно натиснути кнопку "Принять"). При подальших запусках діалогове 
вікно більше не з'являється. 
 

17. Якщо на комп'ютері не встановлений програвач для відеофайлів (відеофайл 
не відкривається автоматично), або якщо файл відображається не коректно (немає зо-
браження або звуку), то необхідно встановити додаткову програму для розкодування 
та перегляду відеофайлів. 

На диску в папці "Програми" знаходиться файл K-Lite_Codec_Pack_670_Full.exe, 
який потрібно скопіювати на комп'ютер, запустити його, а потім знову спробувати 
відкрити додаток (відеофайл). 
 

18. Якщо на комп'ютері не встановлено програмне забезпечення для перегляду 
файлів якогось типу, програма запропонує спробувати відкрити файл через Explorer, а 
коли й це не вдасться, — зберегти файл на диск. Далі можна самостійно відшукати та 
встановити потрібну програму і переглянути збережений файл. 

 
 



19. Свої зауваження і пропозиції щодо користування компакт-диском просимо 
надсилати за адресою: 
 

Український інститут нормативної інформації, 
Телефон для довідок: (044) 528-28-60 

E-mail: pasport01@ukr.net 
Відповідальний працівник – Герасименко Ірина Миколаївна  

 
_______________________________ 

 
 

листопад 2017 р. 
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