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05. Instrukcja uzytkownika
01. Logowanie i wylogowanie w systemie dLab

Dostep do aplikacji

System dLab udostepnia swéj interfejs uzytkownika poprzez przeglgdarke internetowa. Aby méc
skorzystac¢ z mozliwosci systemu nalezy wpisa¢ w przegladarce odpowiedni adres http, pod ktérym
wskazana jest aplikacja WWW dLab. Najczesciej taki adres bedzie miat postac: http://[adres_domeno
wy_lub_IP]/dlab/, np. http://192.168.0.2/dlab/ lub http://mojadomena.com/dlab/. W kwestii
doktadnej postaci adresu nalezy skontaktowac sie z Administratorem konkretnej instancji systemu
dLab.

Logowanie

Pierwszym ekranem, ktéry pojawia sie w momencie wpisania adresu dLab jest ekran logowania
uzytkownika, ktéry wyglada tak jak na ponizszym rysunku:

glab

]
Zaloguj sie, aby korzystac z aplikacji
Ustkownik

Hasto

Zalogui

Aby sie zalogowaé nalezy wpisa¢ nazwe uzytkownika oraz hasto w odpowiednie pola i klikngé
~Zaloguj”. W razie podania nieprawidtowej nazwy uzytkownika lub hasta aplikacja wypisze stosowny
komunikat i poprosi o wpisanie poprawnych danych.

Wylogowanie
Prawidtowe zalogowanie powinno zaowocowac wyswietleniem panelu przegladania zadan -

».Zadania”. W prawym gdérnym rogu strony, nad menu gtéwnym, widoczne bedg napisy ,Zalogowany:
[nazwa uzytkownika]”, podobnie jak na ponizszym rysunku:


http://192.168.0.2/dlab/
http://mojadomena.com/dlab/

Zalogowany. WA058.BZ

Mazwiska f Mazwa

Instytucia: 10sci do wykonania Raporty
E-mail
Korto wygasa:

¥ Opcje widoku

Pokaz zadania w stanie: MNowe [Plwirealizaci [ Zakoriczone [Usuniete  [MDo weryfikaci

dodane od do Qoidwies

Lista Twoich zadan 7=

id Hazwa zadania Status [v| Grupazadain v|  san
249 | WiA058_317_K1181_Hist-pierwot-Dembows | Utworzone, Do wykonania  lista przewozowal W realizacii | Edytuj Lista czynnosci | 402
250 | WA058_316_K1258_Hwisty-wiosenne-Arct | Utworzone, Do wykonania  lista przewnozowal W realizacii | Edytuj Lista crynnedel | 402
281 WADSE_319_KB983_Psycho-zoologis Utwworzone, Do wykonania — lists przesozowal! Wrealizaci Edytuj Lista czynnogci | (0
252 | WiA058_320_K111_Historig-nat-Kowslsk | Utworzone, Do wykonania | kiocek-kl, lista przewozowa02 W realizagi | Edytuj Lista crynnosci | 402
263 | WAOSE_321_KTTA5_Hrol-piswat-Tdrojsws | Utworzons, Do wykonania | Kocek-K, lista preewozowal2 Wrealizaci | Edytuj Lista crynnogel | 103
254 | WiA0S8_322_K99E_Ustawa-lowiecka-Kowa | Utworzone, Do wykonania  lista przewozowa2 W realizacii | Edytuj Lista czynnosci | 402
255 | WADSE_324 Ltweorzone Mowve: Definiuj =]
Pokai 25 | na strone

Klikniecie w nazwe uzytkownika spowoduje wyswietlenie ramki z dodatkowymi informacjami o
zalogowanym uzytkowniku oraz z przyciskiem ,Wyloguj” w lewym dolnym rogu ramki. Klikniecie w
przycisk ,Wyloguj” spowoduje jego wylogowanie, usuniecie sesji uzytkownika i przeniesienie go z
powrotem na ekran logowania.

©® Sesja uzytkownika

Wszystkie dane tymczasowe sesji, np. dane tworzonej/edytowanej grupy zadan
wprowadzone w pierwszym kroku kreatora grupy zadan, zostang w momencie
wylogowania stracone. Nalezy réwniez pamietac iz sesja, w zaleznosci od ustawien
administracyjnych, moze miec¢ okreslony ,czas zycia”, tzn. moze istnie¢ prog czasu
bezczynnosci uzytkownika w systemie (np. 30 minut), po uptywie ktérego zostanie
on automatycznie wylogowany.

02. Zarzadzanie zadaniami

W aplikacji dLab zadania stanowig podstawowg jednostke modelu pracy. W tej czesci dokumentacji
zostang opisane te funkcjonalnosci aplikacji dLab, ktore stuzg do zarzadzania zadaniami. Wiecej na
temat tego czym doktadnie sg zadania mozna dowiedzie¢ sie w rozdziale "Zadania".

Instrukcja zarzadzania zadaniami pogrupowana jest na podrozdziaty:

01. Przegladanie zadan

02. Tworzenie i definicja zadan

03. Edycja i usuwanie zadan

01. Przegladanie zadan

Panel przegladania zadan - ,Zadania” pojawia sie jako pierwszy po zalogowaniu przez uzytkownika.


https://confluence.man.poznan.pl/community/pages/viewpage.action?pageId=20742564

Mozna réwniez przejs¢ do niego z dowolnej czesci systemu dLab klikajac w opcje menu gtéwnego
~Zadania”.

Widok panelu przedstawia sie tak jak na ponizszym rysunku:

Zalogowany: WAN58-BZ
Zadania Grupy zadan Czynnosci do wykonania Raporty
Zadania
¥ Opeje widoku
PokaZ zadania w stanie: Mowe [ realizaci O zakoriczone DUsunie«e #loa wveryfikacj
dodane od do Qoidwies
Lista Twoich zadan =2
id Mazwa zadania Status v | Grupa zadan hd Stan
248 WA0SE_317_1161_Hist-pisrwot-Dembows | Utworzone, Do wykonania  lista przewozowalr! Wrealizacii | Edytuj Lista crynnodsl | 702
250 Wi058_318_K1258_Kwiaty-wiosenne-arct | Utworzone, Do wykonania  lista przewozowall Wreslizaci  Edytuj Lista caynnosci | 1
251 WADSE_319_KB963_Psycho-zoologis Utwworzone, Do wykonania  lists przesozovwalt Wrealizaci  Edytuj Lista czynnogci | 2
252 Wi058_320_K111_Historis-nat-Kowslsk | Utworzone, Do wykonania  klocek-Hl, lista przewozowa02 Wreslizaci  Edytuj Lista caynnosci | 1
253 WADSE_321 _K7735_Hrol-piewot-Zdrojews | Utworzone, Do wykonania — klocek-kl, lista przewozowa02 Wrealizaci  Edytuj Lista czynnogci | 2
2854 | WA0SE_322_KI96_Ustevva-lowiecka-Kowa | Ltworzone, Do wykonania  lists przewozowall2 Wrealizagi | Edytuj Lista crynnosci | 00
255 'Wia058_324 Ltwworzone Mowe Definiuj =
Pokai 25 + na strone
Lista zadan

Najwazniejszg czescig panelu jest tabela z listg zadan. Tabela podzielona jest na nastepujace
kolumny:

® id - unikalny identyfikator zadania,
® Nazwa zadania,

® Status - okresla w jaki sposéb zadanie jest skojarzone z zalogowanym uzytkownikiem, tj. czy

je utworzyt (Utworzone), czy je nadzoruje (Nadzorowane) lub czy istniejg w nim czynnosci,
ktére musi wykonac¢ (Do wykonania),

® Grupa zadan - wyswietla grupe/grupy zadan, do ktdrej zadanie jest przypisane,

® Stan - wyswietla aktualny stan zadania(nowe, w realizacji, zakonczone, usuniete, do
weryfikacji),

® Kolumna operacji - wyswietla odnosniki do konkretnych operacji na zadaniu, tj. definiuj,
edytuj, lista czynnosci w zaleznosci od stanu zadania,

® Kolumna komentarzy - klikniecie w ikone dymku spowoduje wyswietlenie okna z listg,
komentarzy uzytkownikéw dodanych do zadania.

Na liscie zadan pojawiajg sie tylko i wylgcznie te zadania, z ktorymi uzytkownik jest w jakis sposdb
powigzany. Powigzanie uzytkownika z zadaniem okresla kolumna statusu, w ktérej mogg pojawic sie
wartosci: Utworzone, Nadzorowane, Do wykonania. Pierwsze okresla iz zalogowany uzytkownik jest
tworcg zadania, drugie ze nadzoruje zadanie, ostatni zas iz w ramach zadania istnieje czynnos¢, ktorg
uzytkownik musi wykona¢. Wiecej na temat rél uzytkownikéw mozna dowiedzie¢ sie w rozdziale "Role
uzytkownikow" . W zaleznosci od statusu zadania w kolumnie operacji moze pojawic sie okreslona
funkcja dla zadania:

® Definiuj - jesli zadanie jest nowoutworzone i zalogowany uzytkownik jest jego tworcg badz

nadzorcg wéwczas ma on mozliwos¢ zdefiniowania czynnosci dla zadania. Wiecej na temat
definiowania zadan mozna znalez¢ w rozdziale dokumentaciji ,Tworzenie i definicja zadan”.

® Edytuj - jesli zadanie jest zdefiniowane i w trakcie realizacji, za$ zalogowany uzytkownik jest

jego twdrcg badz nadzorcg wéwczas ma on mozliwo$¢ modyfikacji definicji czynnosci zadania.
Wiecej na temat edycji zadan mozna znalez¢ w rozdziale ,,Edycja i usuwanie zadan”.

® Lista czynnosci - jesli zalogowany uzytkownik ma w ramach zadania czynnosci do wykonania


https://confluence.man.poznan.pl/community/pages/viewpage.action?pageId=20742579
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woéwczas moze on przejs¢ do listy czynnosci dla zadania, aby wykona¢ przypisane do jego grupy
uzytkownikdw czynnosci.

Stronicowanie i od$wiezanie listy zadan

Lista zadan w tabeli jest pogrupowana na strony, domyslnie po 25 pozycji na strone. W stopce tabeli
znajduje sie specjalna nawigacja, ktéra umozliwia przechodzenie po stronach listy zadan. Po lewej
stronie od nawigacji zadan widoczna jest lista rozwijalna, w ktorej uzytkownik moze okresli¢ inng niz
25 liczbe elementéw na strone. Dostepne sg 4 opcje: 25, 50, 100 oraz wszystkie.

Lista zadan moze by¢ w trakcie pracy dynamicznie zmieniana przez innych uzytkownikéw, stad
widoczna w danym momencie w tabeli lista nie musi by¢ aktualna. Do uzyskania aktualnego stanu

listy mozna uzy¢ przycisku od$wiezania listy umieszczonego po prawej stronie nagtéwka tabeli - &,
Dobrym przyktadem braku aktualnosci listy jest sytuacja, gdy redaktor tworzy w Aplikacji Redaktora
dLibra publikacje planowang, co z kolei pocigga za sobg automatyczne utworzenie przez serwer
zadania w systemie dLab. Moze sie zdarzy¢, iz serwer potrzebuje kilku minut na obstuge zgtoszonego
zdarzenia, czyli na utworzenie zadania w systemie dLab. Wéwczas koniecznym bedzie okresowe
odswiezanie przez uzytkownika listy zadan, aby sprawdzi¢ czy zostato ono juz dodane do listy zadan.

Opcje widoku i filtrowanie zadan

Nad tabelg listy zadan znajduje sie panel opcji widoku, w ktorym uzytkownik moze okresli¢ ogdlne
kryteria wyswietlania zadan:

® stan zadania - uzytkownik moze wybrac stan zadania i zaznaczy¢ go klikajac w pole wyboru
obok nazwy stanu,

® data dodania - okreslone sg dwa odrebne pola. Klikajac na wybrane pole pojawia sie
komponent kalendarza, w ktérym uzytkownik moze wybrac¢ interesujacy go dzien.

W komponencie kalendarza ,o0d” nie mozna wybrac¢ dni p6zniejszych od dnia w polu ,,do” i odwrotnie
w komponencie kalendarza ,,do” nie mozna zaznaczy¢ dni, ktére sgq wczesniej niz dzied podany w
kalendarzu ,do”. Puste pole daty oznacza, iz nie jest ono brane pod uwage podczas wyszukiwania. W
kazdym momencie mozna wyczysci¢ pole daty, klikajac w przycisk ,Clear” w komponencie
kalendarza.

Wybor okreslonych opcji widoku nalezy potwierdzi¢ kliknieciem w przycisk ,Odswiez”. Po tym na liscie
zadan powinny pojawi¢ sie tylko i wytacznie te zadania, ktdrych stan zostat okreslony w opcjach i
ktore jednoczesnie zostaty utworzone w podanym przez uzytkownika przedziale czasowym.

Précz wspomnianych opcji istniejg jeszcze dodatkowe opcje filtrowania zadan. W tabeli listy zadan
przy kolumnach: Nazwa zadania, Status oraz Grupa zadan widoczne sg pola tekstowe lub listy
rozwijane. Wprowadzenie ciagu znakdéw w polu tekstowym lub wybranie konkretnej pozycji na liscie
rozwijanej przefiltruje aktualnie widoczng liste zadan:

® Nazwa zadania - wpisanie wybranego ciggu znakéw i potwierdzenie klawiszem ENTER sprawi, iz
uzytkownik otrzyma liste tych zadan, ktére w nazwie zadania posiadajg wpisany fragment
tekstu,

® Status - wybdr statusu z listy dostepnych statuséw spowoduje wyswietlenie listy tylko tych
zadan, ktore zawierajg okreslony status wzgledem zalogowanego uzytkownika,

® Grupa zadan - wybdr z listy dostepnych grup zadan spowoduje wyswietlenie tylko tych zadan,
ktore sg przypisane do wybranej grupy.

Opcje filtrowania mozna taczy¢ wpisujac np. wybrany tekst w "Nazwa zadania" a nastepnie
wybierajac status i/lub grupe zadan z listy dostepnych opcji. System dLab wyszuka wéwczas
wszystkie zadania, ktére w nazwie posiadajg wpisany tekst oraz ktére posiadajg okreslony status i



nalezg do wybranej grupy zadan.

02. Tworzenie i definicja zadan

Tworzenie zadan

W systemie dLab isthiejg dwa sposoby na utworzenie zadania. Pierwszym sposobem jest dodanie
zadania poprzez przycisk w panelu przegladania zadan - "Utworz nowe zadanie", umieszczony nad
opcjami widoku. Aby ten sposéb byt dostepny konieczna jest odpowiednia konfiguracja systemu.

Drugi sposdb na utworzenie zadania jest zwigzany z integracjg systemu dLab z systemem dLibra. W
pierwszym kroku uzytkownik tworzy w Aplikacji Redaktora dLibra publikacje planowang, na podstawie
ktorej system dLab tworzy nowe zadanie. W ten sposob tworzone jest zadanie, ktére jest
bezposrednio powigzane z obiektem cyfrowym w systemie dLibra - z publikacjq planowang. Przy
zatozeniu odpowiedniej konfiguracji systemu dLab, rezultatem realizacji takiego zadania bedzie
automatyczne (przez system dLab) opublikowanie i udostepnienie wersji prezentacyjnej obiektu
cyfrowego w systemie dLibra. Wiecej na temat tego jak utworzy¢ publikacje planowang w systemie
dLibra mozna dowiedzie¢ sie w rozdziale , Tworzenie nowej publikacji planowanej” dokumentacji
systemu dLibra.

Definiowanie zadan

Po utworzeniu zadania powinno sie ono pojawic¢ na liscie zadan w stanie ,Nowe”. Nowoutworzone
zadanie powinno w kolumnie operacji mie¢ widoczny odnosnik ,Definiuj”, ktéry przenosi uzytkownika
na strone definicji zadania.

Panel definicji zadania przedstawia sie tak jak na ponizszym rysunku:

Zalogowany: WA058 BZ

Zadania Grupy zadan Czynnosci do wykonania Raporty
Definicja czynnosci zadania Uz szabian

MNazwa zadania: WA058_255__
st 1 nazvry: i syanatura (do 25 znakiw)
Crgét 2 nazwy: . e tytuhs publicacii (o 20 znkiu)
¥ Dotyczy publikacji planowanej: i w puszezy
'
i w puszezy;

Twérea
Sienkigvicz;

¥ Czynnosci do wykonania

Biblioteka Cyfrowa (dLibra)
*0&0

Wykonawoa WIADSE-redaktorzy | v @

Wetadane kompletne po a

ngielsku Wykonawos: WADSE redaktorzy v @

Hash przedmistowe po polsku Wykonawea: | WDSETedaktorzy [ @

Hasta przedmiotows po angielsku Wykonawes: | WADSE-redaktorzy [ @

Slowa kluczowe po polsku WWykonawsa: | WADSS-redaktorzy [ @

Slowa kluszowe po angielsku Wykonawoa WiAD5Gredatorzy [ @

Wykonawoa WADSE-redaltorzy [V 9@ v parametry

Rezultat: | Mie zdefiniowano [+

Przypisanie do kolekeji Wykonawos: WADSE redaktorzy v @

Wprowadzanie nazwy zadania

W pierwszej czesci panelu, na samej gorze, definiujemy dwucztonowg nazwe zadania. Wartosci w
czesciach nazwy mogq skfadac sie ze znakéw alfanumerycznych oraz znaku '-*. Nie sg akceptowane
wartosci z polskimi znakami. Brak wartosci w czes$ciach nazwy badz wpisanie nieprawidtowej wartosci
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spowoduje wyswietlenie odpowiedniego komunikatu btedu - nie bedzie wéwczas réwniez mozliwe
zapisanie zmian w aktualnie definiowanym zadaniu.

Panel opisu publikacji planowanej

Jesli zadanie zostato utworzone poprzez dodanie publikacji planowanej w systemie dLibra dodatkowo
pod definicja nazwy zadania pojawia sie panel opisu publikacji planowanej. Klikniecie w nagtéwek
»~Dotyczy publikacji planowanej” spowoduje wyswietlenie metadanych publikacji, jesli zostaty one
okreslone przy jej tworzeniu.

Definiowanie listy czynnosci zadania

Ostatnia czes¢ panelu ,,Czynnosci do wykonania” zawiera liste czynnosci, sposrdod ktorych definiujacy
zadanie moze wybrac¢ te, ktore bedg do wykonania w ramach zadania.

Aby uwzglednié czynnoé¢ w zadaniu nalezy kliknaé w przycisk wyboru przy ikonie - “~. Wéréd
czynnosci mogg byc¢ takie, ktore sg konieczne do wykonania w kazdym zadaniu. Wéwczas przycisk
wyboru przy takiej czynnosci bedzie niemozliwy do odznaczenia. Obok przycisku "Do wykonania"
widoczny jest réwniez przycisk ,,Do weryfikacji” - <. Zaznaczenie takiej opcji spowoduje, iz czynnosé¢
po wykonaniu bedzie musiata by¢ zaakceptowana przez nadzorujgcego zadanie, aby przeptyw pracy w
zadaniu magt przejs¢ do kolejnych czynnosci. Ponownie mogag istnie¢ czynnosci, ktore bedg konieczne
do weryfikacji i odznaczenie przycisku ,Do weryfikacji” bedzie niemozliwe.

Po prawej stronie nazwy czynnosci figuruje lista rozwijalna ,Wykonawca”, w ktérej definiujacy
zadanie moze wybrac grupe uzytkownikéw, badZ automat przeznaczony do wykonania zadania.
Wybér grupy uzytkownikdéw spowoduje, iz czynnos$é bedzie mogta by¢ wykonana tylko przez
uzytkownikow wybranej grupy. Wybdr automatu spowoduje wykonanie czynnosci przez dostepny w
systemie dLab proces automatyczny. Przyktadem takiego procesu moze by¢ proces dodajacy pliki
prezentacyjne do publikacji planowanej w systemie dLibra (w oparciu o pliki bedace efektem
wykonania czynnosci przygotowania plikdw prezentacyjnych). Zawartos¢ listy wykonawcéw mozliwa
jest do ustawienia przez administratora dLab w panelu , Typy czynnos$ci” (dostepnego z menu
gtdbwnego). Wiecej na ten temat mozna sie dowiedzie¢ w rozdziale , Zarzadzanie typami czynnosci”.

©® W systemie dLab nie jest mozliwe dodanie czynnoséci bez okreélenia wykonawcy. W
przypadku braku wykonawcow dla czynnosci wymaganych nie bedzie mozliwe
zdefiniowanie zadania, dlatego konieczne jest odpowiednie ustawienie wykonawcow
dla typow czynnosci przed przystapieniem do pracy z systemem dLab.

W systemie dLab czynnosci moga posiadac¢ parametry, np. w przypadku czynnosci digitalizacji sg to w
domysinej konfiguracji parametry dotyczace rozdzielczosci i trybu koloréw dla wynikowych
plikow procesu skanowania.

Po zakonczeniu procesu definiowania zadania uzytkownik moze zapisa¢ zmiany klikajac w przycisk
»Zapisz i uruchom zadanie” (umieszczony na samy dole panelu), co spowoduje, ze zdefiniowane
zadanie przejdzie w stan ,Do wykonania” i bedzie mozliwe rozpoczecie jego realizacji.

Korzystanie z szablonéw zadan

Szablony zadan ufatwiajg zaznaczanie czynnosci do wykonania lub weryfikacji oraz okreslanie ich
parametrow. Jesli instytucja posiadajgca system dLab, definiuje zadania w oparciu o kilka typowych
list czynnosci i parametrow, wowczas nie jest potrzebne okreslanie czynnosci dla kazdego zadania i
mozna zamiast tego wykorzystac¢ gotowy szablon, ktéry po zastosowaniu automatycznie zaznacza
odpowiednie czynnosci i ustawia ich parametry. Szablony definiowane sg z reguty w fazie wdrozenia



systemu dLab i mogg to by¢ na przyktad szablon dla digitalizacji map, szablon dla digitalizacji
ksigzek, itp.

Aby zastosowac szablon dla zadania nalezy klikng¢ w przycisk ,Uzyj szablonu”, ktory jest widoczny w
prawym goérnym rogu panelu definicji zadania. Po kliknieciu pojawia sie okno z listg wyboru
szablondw. Wybor szablonu z listy i klikniecie przycisku ,,Zastosuj” spowoduje zaznaczenie
odpowiednich czynnosci w panelu definicji zadan oraz uzupetnienie ich parametrow. Nalezy jednakze
pamietad, iz szablony nie przypisujg wykonawcow, stad konieczne jest kazdorazowe manualne
przypisanie odpowiedniego wykonawcy do zaznaczonych czynnosci lub pozostawienie wartosci
domysinych, jesli sa odpowiednie.

03. Edycja i usuwanie zadan
Edycja zadania

Po utworzeniu i zdefiniowaniu zadania istnieje mozliwos¢ zmiany wprowadzonej definicji zadania.
Edytowac zadanie moze jego twoérca badz nadzorca. Odnosnik do edycji pojawia sie, podobnie jak
odnos$nik do definicji, w tabeli listy zadan w kolumnie operacji. Klikniecie w odnosnik ,Edytuj”
przenosi uzytkownika do identycznego panelu jak w przypadku definiowania zadan.

Zasadniczg rdznicg pomiedzy panelem definicji a panelem edycji zadania jest to, iz w przypadku
edycji nie istnieje mozliwo$¢ odznaczania i zaznaczania czynnosci w stanie innym niz: do wykonania,
oczekujaca, cofnieta, badz pliki do rozdziatu. Mozna wiec operowac wytgcznie na tych czynnosciach,
ktdre nie zostaty jeszcze wykonane w ramach zadania. W szczego6lnosci mozna wiec doda¢ czynnosci,
ktore nie zostaty dodane do zadania w momencie jego definicji. Wiecej na temat stanédw czynnosci
mozna dowiedzie¢ sie w rozdziale ,,Czynnosci i typy czynnosci”. Poniewaz przy edycji zadania nie
mozna modyfikowac ustawien czynnosci, ktore juz zostaty wykonane, opcja wyboru szablonu jest
ukryta.

Aby zatwierdzi¢ wprowadzone zmiany w zadaniu uzytkownik musi klikng¢ w przycisk "Zapisz", ktory
znajduje sie na samym dole panelu edycji zadan.

Usuwanie zadania

Z poziomu panelu edycji zadania istnieje réwniez mozliwos¢ usuniecia zadania. Przycisk usuwania
zadania znajduje sie po prawej stronie przycisku "Zapisz", na samym dole panelu.

Usuniecie zadania spowoduje ustawienie stanu zadania na "Usuniete" oraz usunigcie wszystkich
czynnosci zdefiniowanych w ramach zadania. Jesli zadanie nalezato do grupy zadan to zostanie ono
rowniez usuniete z grupy zadan. Jesli po operacji usuwania w grupie zadan nie pozostanie zadne inne
zadanie, wowczas ona takze zostanie usunieta.

03. Zarzadzanie grupami zadan

W modelu pracy dLab mogaq istnie¢ czynnosci, ktédrych wykonanie moze by¢ zwigzane z wiekszg liczbg
zadan. Przyktadem moze by¢ czynnos$¢ wystania ksigzek do pracowni digitalizacji w celu ich
skanowania. W systemie dLab z kazdq ksigzkq powigzane jest jedno zadanie. Z punktu widzenia
uzytkownika istotna jest mozliwo$¢ wykonania czynnosci wystania ksigzek do pracowni digitalizacji dla
wszystkich zadan za jednym razem, bez koniecznosci wykonywania tej czynnosci dla kazdego z zadan
oddzielnie. Z tego wzgledu w systemie dLab wprowadzono tzw. grupy zadan (szczegoty w rozdziale ,,
Grupy zadan”). W niniejszym rozdziale zostang opisane funkcje systemu dLab, ktore pozwalajg
wykorzysta¢ mechanizm grup zadan.
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Rozdziat podzielony jest na nastepujace podrozdziaty:

01. Przeglgdanie grup zadan

02. Tworzenie grup zadan

03. Edycja i usuwanie grup zadan

01. Przegladanie grup zadan

Aby wyswietli¢ dostepna liste grup zadan uzytkownik musi wybra¢ opcje ,,Grupy zadan” z menu
gtownego. Panel przegladania grup zadan przedstawia sie tak jak na ponizszym rysunku:

Zalogowany. WAN58.BZ

Zadania Grupy zadan Czynnosci do wykonania Raporty

Grupy zadan
"0 Utwiérs liste przewozowa 0 Ubwérz iacel
Lista grup 2
id Hazwa grupy Typ grupy | Operacje
143 lista przewozowall Lista przewozows % P4
145 | lista przewozowa02 Lista przewozows x>
144 | Kocelekl Kloeek [

Pokaz 25 | na strong

Lista grup zadan przedstawiona jest, podobnie jak w przypadku zadan, w formie tabeli. Tabela
podzielona jest na nastepujace kolumny:

Id - unikalny identyfikator grupy w systemie dLab,

Nazwa grupy,

Typ grupy - jakiego typu jest dana grupa zadan,

Operacje - dostepne operacje na grupie: edycja oraz usuwanie.

Uzytkownik bedzie widziat na liscie tylko te grupy zadan, ktore zostaty utworzone przez niego badz
innego uzytkownika z jego grupy uzytkownikdw i ktére jednoczesnie sg w stanie innym niz
»zakonczona”. Wiecej na temat standéw grup zadan mozna przeczyta¢ w rozdziale ,Grupy zadan”.

W domysinej konfiguracji system dLab udostepnia dwa typy grup zadan: klocek oraz lista
przewozowa. Grupa zadan pierwszego typu reprezentuje klocek introligatorski. Grupa zadan drugiego
typu reprezentuje liste klockéw i/lub zadan przeznaczonych do wystania do pracowni digitalizacji.

Operacje dla grup zadan pojawiajg sie w zaleznosci od jej stanu. Operacja edycji dostepna jest dla
grup w stanie ,Nowa” oraz ,W trakcie wykonania” zas operacja usuwania grupy dostepna jest
wyltacznie dla grup w stanie ,Nowa”. Wiecej na temat operacji edycji oraz usuwania grup zadan
mozna przeczyta¢ w rozdziale ,Edycja i usuwanie grup zadan”.

Filtrowanie grup zadan

Uzytkownik ma mozliwos¢ filtrowania listy wyswietlonych grup zadan wg wybranych kryteriow: nazwy
grupy oraz typu grupy. Stuzg do tego pola umieszczone w nazwach kolumn ,Nazwa grupy” oraz ,Typ
grupy”. Wpisanie dla ,Nazwa grupy” dowolnego ciggu znakoéw i potwierdzenia go klawiszem ENTER


https://confluence.man.poznan.pl/community/pages/viewpage.action?pageId=20742566

spowoduje wyswietlenie tylko tych grup, ktére w nazwie zawierajg wpisany ciag znakéw. ,Typ grupy”
posiada liste rozwijalng dostepnych typéw grup, w domysinej konfiguracji systemu dLab sg to: lista
przewozowa, klocek. Wybor ktorejkolwiek z pozycji spowoduje wyswietlenie grup o wybranym typie.
Wybér pozyciji ,pustej” spowoduje, ze bedg wyswietlone grupy kazdego typu.

Opcje filtrowania mozna taczy¢. Wpisujac wybrany cigg znakow w ,Nazwa grupy” oraz wybierajac
okreslony typ grupy system dLab wyswietli tylko te grupy zadan, ktére w nazwie posiadajg wpisany
ciag znakdéw oraz ktore sg okreslonego typu.

02. Tworzenie grup zadan

W domyslinej konfiguracji systemu dLab istniejg dwa typy grup zadan: klocek oraz lista przewozowa.
Poniewaz tworzenie grup zadan rézni sie w zaleznosci o typu grupy, rozdziat ten bedzie podzielony na
dwie czesci.

Kazdg z grup, bez wzgledu na typ, tworzy sie w dwdch krokach. Krok pierwszy dotyczy ustawien
podstawowych w tym definiowania czynnosci powigzanych z typem grupy. Krok drugi dotyczy
przypisywania konkretnych zadan badz grup zadan (w zaleznosci od typu grupy) do tworzonej grupy.

Tworzenie grupy zadan typu ,klocek”

Aby rozpocza¢ tworzenie grupy zadan typu ,klocek” nalezy wybra¢ odnosnik ,Utwoérz klocek” - & umi
eszczony nad listg grup zadan. Uzytkownik zostanie wéwczas przeniesiony do pierwszego kroku
tworzenia grupy zadan, ktéry w przypadku typu ,klocek” bedzie przedstawiat sie jak na ponizszym
rysunku:

Zadania Grupy zadan Czynnosci do wykonania Raporty
Tworzenie grupy

Informacje podstawowe

Mazwa grupy

Typ grupy: Klocek
Definiowanie czynnesci dla zadan w grupie

Przygotowanie "plikéw matek™
Parametry skanowveania:
Rozdzielczoéc: 400 dpi | ¥
Tryh kolordw: | Kolor ~

L cacsic

Dalej ==

W sekcji ,Informacje podstawowe” widoczne jest pole do wpisania ,Nazwa grupy” oraz informacja o
typie tworzonej grupy. Nazwa grupy jest parametrem wymaganym i bez jej wypetnienia uzytkownik
nie bedzie mogt przejs¢ do kroku drugiego kreatora grupy. Brak wpisania nazwy zostanie
zasygnalizowany odpowiednim komunikatem.

W sekgcji ,,Definiowanie czynnosci dla zadan w grupie” uzytkownik musi okresli¢ parametry oraz
wykonawcéw czynnosci powigzanych z danym typem grupy. W domysinej konfiguracji, w przypadku
grup zadan o typie ,klocek”, definiowana jest tylko pojedyncza czynnos¢ - ,,Przygotowanie plikdw
matek”, ktéra posiada zestaw parametrow do uzupetnienia; nie jest rowniez konieczne ustalenie
wykonawcy, ktory jest automatycznie przepisywany z czynnosci definiowanych w grupie typu lista
przewozowa (wiecej na ten temat w sekcji ponizej - Tworzenie grupy zadan typu ,lista przewozowa”).
Aby przejs¢ do kroku nastepnego nalezy klikna¢ przycisk ,Dalej >>".



Kolejnym krokiem w tworzeniu grupy typu ,klocek” jest okreslenie zadan, ktére majg by¢ do niej
przypisywane. Lista dostepnych zadan prezentuje wytacznie te zadania, ktére faktycznie mozna do
tworzonej grupy przypisac. Nie bedg wiec widoczne te zadania, ktdére juz sq przypisane do innej grupy
zadan.

Interfejs listy wyboru zadan prezentuje sie nastepujaco:

Zalogowany. admin

Zadania Typy czynnosci Grupy zadan Czynnosci do wykonania Raporty

Tworzenie grupy

Przypisanie zadan i podgrup

Wybierz podgrupe luk zadanie ]

Przypisz  Typ Hazwa

O Zadanie | WADSE_324

ZIadanie | WADDE 33

Zadanie  KRIP_303

Zadanie  KRIP_305

Zadanie  KRIJP_308

Tadanis  KRIJP_307

Tadanie  KRIJP_308

Ooocoooaog

ZIadanie | WAZS_311_34443_Algehra-linicvwa-Z-Ge

<<Powrdt | Zapisz klocek

Aby wybrac zadanie do tworzonej grupy zadan nalezy klikng¢ w przycisk wyboru umieszczony w
wierszu zadania w kolumnie ,,Przypisz”.

Jesli wszystkie wprowadzone przez uzytkownika dane dla tworzonej grupy sg prawidtowe moze on
zapisac¢ tworzong grupe klikajac w ,,Zapisz klocek”. Nie jest mozliwe tworzenie pustych grup zadan,
stad przy braku wyboru jakiegokolwiek zadania z listy zadan system dLab wyswietli odpowiedni
komunikat. Zapisanie grupy sprawi, ze wpisane w kreatorze grupy parametry czynnosci
.Przygotowanie plikdbw matek” zostang automatycznie przypisane do wszystkich zadan wybranych dla
grupy.

Tworzenie grupy zadan typu ,lista przewozowa”

Aby rozpoczac¢ tworzenie grupy zadan typu ,lista przewozowa” nalezy wybrac¢ odnosnik ,Utwérz liste

przewozowq” - '@ umieszczony nad listg grup zadan. Uzytkownik zostanie wowczas przeniesiony do
pierwszego kroku tworzenia grupy zadan, ktéry w przypadku typu ,lista przewozowa” bedzie
przedstawiat sie jak na ponizszym rysunku:



Zadania Grupy zadan Czynnosci do wykonania Raporty
Tworzenie grupy

Informacje podstawowe

Nazwa grupy

Typ grupy: Lista przewozowa
Definiowanie czynnosci dla zadan w grupie
& O ‘Wyslanie publikacji do pracowni digitalizacji

Wivkonawca WANSS-redaktorzy A

w“Ooer zyjecie publikacji w pracowni digitalizaciji

Wkonawes: WA0SS-skanuacy |V

w0 zwrot publikacji z pracowni digitalizacji

Vivkonawes: WADSS-skanuacy | v

wOer zyjecie zwrotu publikacji z pracowni digitalizacji

Wykonawes, WAGSS-redaklorzy [

Dralej ==

W sekcji ,Informacje podstawowe” widoczne jest pole do wpisania ,Nazwa grupy” oraz informacja o
typie tworzonej grupy. Nazwa grupy jest parametrem wymaganym i bez jej wypetnienia uzytkownik
nie bedzie mogt przejs¢ do kroku drugiego kreatora grupy. Brak wpisania nazwy zostanie
zasygnalizowany odpowiednim komunikatem.

W domysinej konfiguracji w sekcji ,Definiowanie czynnosci dla zadan w grupie” uzytkownik musi
okresli¢ parametry oraz wykonawcdw czynnosci powigzanych z danym typem grupy. W przypadku
grup zadan o typie ,lista przewozowa” do zdefiniowania sg cztery czynnosci:

® Wystanie publikacji do pracowni digitalizacji

® Przyjecie publikacji w pracowni digitalizacji

® Zwrot publikacji z pracowni digitalizacji

® Przyjecie zwrotu publikacji z pracowni digitalizacji

Zadna z tych czynnosci nie posiada parametréw dlatego uzytkownik musi jedynie wybraé wykonawce
czynnosci. Dla czynnosci 1-ej oraz 4-ej i podobnie dla 2-ej oraz 3-ej wykonawca musi by¢ taki sam,
dlatego w momencie wybrania wykonawcy w jednej czynnosci zostanie on automatycznie zmieniony
w drugiej. Z zatozenia réwniez wykonawca dla czynnosci 2-ej i 3-ej jest tym samym, ktéry
przeprowadza czynnos$c¢ ,,Przygotowanie plikdw matek”, stad nie byto potrzeby definiowania go w
momencie tworzenia grupy zadan o typie , klocek”. Pominiecie kroku wyboru wykonawcy czynnosci
dla grupy "klocek" jest rowniez zwigzane z tym, iz grupa o typie ,lista przewozowa” jest wymagang w
procesie przeptywu pracy systemu dLab, stad nie bedzie sytuacji w ktorej czynnos¢ ,,Przygotowanie
plikdw matek” pozostanie bez wykonawcy. Wiecej na ten temat mozna przeczyta¢ w rozdziale ,Grupy
zadan”. Opcjonalnie uzytkownik moze réwniez zaznaczy¢ czy dana czynnos$¢ ma by¢ zweryfikowana
przez nadzorce zadan po jej wykonaniu - klikajac w przycisk wyboru ,,Do weryfikacji” po lewej stronie
nazwy czynnosci. Po zakonczeniu tego kroku, aby przejs¢ do kroku nastepnego nalezy klikngé
przycisk ,Dalej >>".

Kolejnym krokiem w tworzeniu grupy typu ,lista przewozowa” jest wybdr zadan i/lub podgrup (grup
zadan typu ,klocek”), ktére majg nalezec¢ do listy przewozowej. Na liScie bedg widoczne tylko i
wylacznie te zadania oraz grupy zadan, ktére faktycznie mozna do tworzonej listy przewozowej
przypisac. Nie bedg wiec widoczne zadania i grupy zadan, ktore sg juz przypisane do innej listy
przewozowej.

Interfejs listy wyboru zadanh lub podgrup zadan prezentuje sie nastepujgco:
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Zadania Typy czynnosci Grupy zadan Czynnosci do wykonania Raporty

Tworzenie grupy

Przypisanie zadan i podgrup

‘Wybierz podgrupe lub zadanie @

T
g
:

Typ lNazwa

=

Zadanie WAODE_301
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Zadanie WAOD4_300

O Zadanie |WADSE_324

O Zadanie |Wa004_331
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Aby wybrac¢ zadanie lub podgrupe zadan do tworzonej grupy nalezy klikna¢ przycisk wyboru
umieszczony w wierszu zadania w kolumnie ,Przypisz”. W kolumnie ,, Typ” mozna sprawdzi¢ jakiego
typu jest wybierana pozycja - zadaniem lub grupg zadan.

Jesli wszystkie wprowadzone przez uzytkownika dane dla tworzonej grupy sg prawidtowe moze on
zapisac tworzong grupe klikajac w ,Zapisz liste”. Nie jest mozliwe tworzenie pustych grup zadan, stad
przy braku wyboru jakiegokolwiek zadania badz grupy zadan z listy, system dLab wyswietli
odpowiedni komunikat. Zapisanie grupy typu ,lista przewozowa” sprawi, ze dla wszystkich zadan
wybranych bezposrednio na liscie badz tych zawartych w wybranych grupach zadan zostang
utworzone ustawione w kroku pierwszym 4 czynnosci.

03. Edycja i usuwanie grup zadan

Edycja grup zadan

Aby przejs¢ do edycji wybranej grupy zadan, nalezy klikna¢ w ikone - -# w tabeli listy grup zadan w
kolumnie ,Operacje”. Edycja grupy zadan pozwala na modyfikowanie nazwy grupy, parametrow
czynnosci i przypisanych zadan lub podgrup. Poszczegolne mozliwosci edycji beda jednakze zalezne
od stanu edytowanej grupy zadan.

Edycja grupy zadan w stanie ,Nowa”

Dla grupy zadan w stanie ,Nowa”, tzn. dla tej grupy, dla ktérej zadna z czynnosci powigzana z typem
edytowanej grupy nie zostata jeszcze wykonana, panel edycji pozwala na zmiane wszystkich
ustawien wprowadzonych przy tworzeniu grupy zadan. Przyktadowo: jesli dla grupy zadan
"lista_przewozowal" zadna z 4 czynnosci "Wystanie publikacji do pracowni digitalizacji", "Przyjecie
publikacji w pracowni digitalizacji", "Zwrot publikacji z pracowni digitalizacji","Przyjecie zwrotu
publikacji w pracowni digitalizacji" nie bedzie wykonana, wowczas uzytkownik bedzie mogt zmienic
wszystkie parametry grupy.

Edycja grupy zadan w stanie ,W trakcie wykonania”

Jesli grupa jest w stanie ,W trakcie wykonania”, tzn. jesli przynajmniej jedna z czynnosci powigzana z
edytowana grupg zadan jest juz wykonana, wowczas panel edycji blokuje mozliwo$¢ zmiany ustawien
czynnosci powigzanych z grupg. Dodatkowo w kroku drugim edytora, w ktorym uzytkownik wybiera
zadania lub podgrupy zadan dla edytowanej grupy, nie bedzie mozliwosci odznaczenia tych zadan lub
podgrup, ktore zostaty dodane do edytowanej grupy w trakcie jej tworzenia. Na liscie mogg sie
ewentualnie pojawi¢ zadania lub podgrupy, ktére sa w stanie odpowiadajacym edytowanej grupie,



tzn. stan czynnosci (powigzanych z edytowang grupa) tych zadan lub podgrup jest doktadnie taki
sam. Przyktadowo: jesli edytowana jest lista przewozowa, dla ktérej w jej zadaniach tylko czynnos¢
~Wystanie publikacji do pracowni digitalizacji” jest wykonana, wodwczas na liScie wyboru zadan lub
podgrup pojawig sie wytacznie te, dla ktérych réwniez wymieniona wyzej czynnos¢ jest wykonana.
Dodatkowo zadania lub podgrupy te nie majg przypisanej innej listy przewozowej.

Usuwanie grupy zadan

Aby usunac¢ grupe zadan nalezy klikng¢ w ikone - % na tabeli grup zadan w kolumnie ,Operacje”.
System dLab zapyta przed usunieciem czy uzytkownik jest pewny, ze chce usuna¢ wskazang grupe
zadan.

W systemie dLab wytgcznie grupy nowoutworzone (w stanie ,Nowa”) mogg zostac usuniete. Usuniecie
grupy zadan spowoduje, Ze dla wszystkich jej zadan lub podgrup zadan usuniete zostanie rowniez
powigzanie z nig, dzieki czemu zwolnione zadania i grupy zadan bedq mogty by¢ przypisane do innej
grupy.

04. Zarzadzanie typami czynnosci

Dla wszystkich uzytkownikow, ktérzy maja przypisane w Aplikacji Administratora systemu dLibra
prawo do zarzadzania aplikacja WWW w menu gtéwnym pojawia sie dodatkowa opcja - Typy
czynnosci.

Jest wazne, aby system dLab byt odpowiednio skonfigurowany przed przystgpieniem do jego
produkcyjnego wykorzystania. W momencie definiowania zadania uzytkownik dla kazdej czynnosci
zadania okresla wykonawce, ktérym moze byc¢ grupa uzytkownikéw lub proces automatyczny.
Podobnie okresla sie wykonawce dla czynnosci w momencie tworzenia grupy zadan typu ,lista
przewozowa”. Panel ,Typy czynnosci” pozwala okresli¢ jakich wykonawcoéw bedzie mozna wybra¢ dla
okreslonych czynnosci podczas definiowania zadania.

Pierwszym ekranem pojawiajacym sie po kliknieciu w opcje , Typy czynnosci” jest lista wszystkich
skonfigurowanych w systemie dLab typoéw czynnosci:



Zalogowany: admin
Zadania Typy czynnosci Grupy zadan Czynnosci do wykenania Raporty
Typy czynnosci
Lista typow czynnosci =
id Hazwa
1 Metadane kompletne po polsku Echvlu
2 Metadzne kompletne po anoisisku Ecltuy
3 | Hast przedmictowe po palsku Echvtu)
4 | Hasta prredmictowe po angieksku Echvhui
% Slwa kuczowe po polsky Eclvui
B | Stowa kluczowe po angielsku Echvlu
7 Ustalenie praw autorskich Ecltuy
8 |Wwypelnianie alrybutu prawa w dLibrze Echvluj
3 | Preypisanie do kolekeji Echvhui
10 | Nadanie uprawnier do odezytu Eclvui
" Dodanie okfadki Ediytuj
12 | Pefen opis bibliooraficzny (Horizon) Eclvtuy
13 | Pefen opis bikliograficzny (Muket) Echvluj
14 | Rekord pozycji (Horizon) Echvhui
15 | Haska przedmictowe (Horizon) Eclvui
16 | Hasta przedmictowe (Mukaty Echvh
17 | Linkoweanie do dlibry (Horizon) Eclvtuy
18 | Linkowanie do cLibry (Mukat) Echvluj
19 |Wystanie publikaci do pracowni digtalizaci Echvhui
20 | Przyjecie publiaci w pracowni digitalizaci Eclvui
21| Preygotowanie "plikéw matek” Echvh
22| Zwrot publikacii T pracowni digtalizac Eclvtuy
23 | Prayjecie zwrotu publikaci £ pracowni digitalizac Echvluj
24 | Preygotovwanis wersji prazentacyjne) Eciytu
25 | Udoskonalenie wersji prezentacying] Echvtu)
1 2 »  w#» | wewr poka 25 | na strong

W tabeli listy typow czynnosci przy kazdym typie czynnosci figuruje przycisk ,Edytuj”. Klikniecie w
~Edytuj” spowoduje przeniesienie uzytkownika do panelu ustawiania listy mozliwych wykonawcéw dla
wybranego typu czynnosci.

Widok edycji typu czynnosci przedstawia sie jak na ponizszym rysunku:

Zelogowany: admin

Zadania Typy czynnosci Grupy zadan Czynnosci do wykonania Raporty

Nazwa: Przygotowanie "plikow matek™

Opis: Przygotowanie "plikéw matek™

Przypi ie grup do typu
Mieprzypisane Przypisane
BIO02-informatycy ~ BI002-skanuiacy ~
BI002-koordynatorzy => Przypisz wszystha | | KRIP-skanuiscy
BI002-managsrowie VA 004-skanuigcy

BI00Z-redaktorzy % WiADSE-skanuiacy
Dynamiczra = Usur WAZ43-skanuigcy
KRIP-informatycy VM 245-skanuiacy

HRIP-koordynator 2y << Usufi wezystke | WA303-skanuiacy

KRIJP-managerowie WA 30-skanujacy
KRIJP-redaktorzy = WA IE3-skanujacy =
Przypi: i indw do typu
Migprzypisane Przypisane
Archiwizacja WRDZ

Documert Express(Djvu) =+ Preypisz werystho

PDFy wydawnicze

Publikovwanie w dLibrze L zPmypisr |
< Usur

== Usurf wazystko

Zapisz | Anulyj

Panel podzielony jest na dwie czesci: ,Przypisywanie grup do typu czynnosci” oraz ,Przypisywanie
pluginéw do typu czynnosci”. Pierwsza czes$¢ odnosi sie do grup uzytkownikéw. Druga cze$¢ odnosi
sie do procesow automatycznych (automatow). Kazda z czesci zawiera komponent ztozony z dwoch
paneli - lewego i prawego oraz przyciskéw stuzacych do przenoszenia wartosci miedzy panelami.
Panel po lewej stronie wskazuje pozycje nieprzypisane, panel z prawej pokazuje pozycje przypisane.



Przyciski ,,>> Przypisz wszystko” oraz ,> Przypisz” stuzg do przenoszenia wartosci z panelu
Lhieprzypisane” do panelu , przypisane”, natomiast przyciski , < Usun” oraz ,<< Usun wszystkie” stuzg
do przenoszenia wartosci z panelu ,przypisane” do panelu ,nieprzypisane”. Uzytkownik moze
zaznaczy¢ dowolng liczbe pozycji do przeniesienia z jednego panelu do drugiego, przytrzymujac
klawisz ,,Ctrl” lub "Shift". Uzytkownik moze réwniez przenosi¢ cate zawartosci paneli klikajagc w ,,>>
Przypisz wszystko” lub , << Usun wszystko”.

Aby zatwierdzi¢ wprowadzone zmiany nalezy wybra¢ przycisk ,Zapisz” umieszczony na dole panelu.
W tym momencie wszystkie pozycje w panelach - ,przypisane” bedg pojawiac sie w liscie rozwijalnej
wykonawcow czynnosci (przy definiowaniu/edycji zadan i grup zadan) w sekcjach ,Grupy
uzytkownikow” oraz ,,Automaty”. tym samym uzytkownicy z wybranych grup bedq mieli prawo
wykonywania okreslonej czynnosci.

©® Uuwaga! Przypisywanie wykonawcéw dla typéw czynnoéci powinno byé wykonywane z
ostroznoscia. Czynnosci ,Przestanie publikacji do pracowni digitalizacji” oraz
~Przyjecie zwrotu publikacji z pracowni digitalizacji” powinny mie¢ ten sam zestaw
wykonawcéw. Analogicznie ,Przyjecie publikacji w pracowni digitalizacji”,,Zwrot
publikacji z pracowni digitalizacji” oraz , Przygotowanie plikdbw matek” rowniez
powinny miec ten sam zestaw wykonawcow. Ostroznie nalezy rowniez przypisywac
automaty, wiekszos$¢ z nich jest bowiem przygotowana z mysla o konkretnych
typach czynnosci i przypisanie ich do niewtasciwego typu czynnosci moze skutkowac
btedem.

05. Wykonywanie czynnosci w zadaniach
01. Przegladanie czynnosci do wykonania

W systemie dLab dostepne s dwa widoki czynnosci. Pierwszy z nich wys$wietla wszystkie czynnosci
dla danego zadania i jest dostepny pod przyciskiem "Lista czynnosci" w wierszu opisujgcym konkretne
zadanie na liscie zadan. Drugi, dedykowany do wykonywania czynnosci, znalez¢ mozna korzystajac z
przycisku "Czynnosci do wykonania" w menu gtéwnym systemu.

Lista czynnosci zadania

Panel przegladania czynnosci w danym zadaniu przedstawia ponizszy rysunek:



Zalogowany: WADD4-JM

Zadania Grupy zadari

Lista czynnoscl
id Nazwa czynnosci

2327 Metadane kompletne po polsku

2336 Linkowanie do dLibry (Nukat)

Czynnosci do wykonania

Lista czynnosci zadania: WA004_309_JM1_Kaczor-Zielone

=
Status
W trakcle wykonania | Szczeadly

2328 Hasta przedmictowe po polsku Zaakceplowana Szzeotly
2328 Showa kluczowe po polsku Zaakceptowana Szezeatly
2330 Ustalenie praw autorskich Zaakceplowana Szzeotly
2332 Przypisanie do kolekc]i Zaakceptowana Szezeatly
2331 Wypelnianie atrybutu prawa w dLibrze W trakeie wykonania | Szczetly
2333 Pelen opis bibliograficzny (Horizon) Zaakceptowana Szezeatly
2334 Rekord pozycji (Horizon) Zaakceplowana Szzeotly
2335 Hasta przedmictowe (Horizon) Zaakceptowana Szezeatly

Odmowa wykenania | Szczeothy

Historia zadania

2338 Wystanie publikacj do pracown dig Szczensh
2337 Przyjgeie publikacji w pracown Szezegoh
2326 Przygotowanie "plikéw matek” Zaakceptowana Szezeatly
2340 Zwrot publikacji z pracowni Szezegoh
2338 Przyjecie zwrotu publikaciiz pr Szczensh
2323 Obrobka graficzna Do wykonania Szzeotly
2322 Praygs wers]i pr w wani Szezeatly
2341 Udoskenalenie wersji prezentacyjnej W oczekiwaniu Szzeotly
2324 Publikowanie w dLibrze W oczekiwaniu Szezeatly
2325 Archiwizacja W oczekiwaniu Szzeotly

Pokai 25 4+ nastrong

Raporty

= &

Zmiana stanu zadania na: W realizacji

iz -1

Zmiana stanu zadania na: Nowe

Tabela czynnosci zawiera nastepujace kolumny:

Id - unikalny identyfikator czynnosci w systemie dLab,
Nazwa czynnosci,
Status - okresla, w jakim stanie znajduje sie czynnos¢,

Kolumna operacji - pozwala przejs¢ do widoku ze szczegdtami danej czynnosci.

Uzytkownicy nalezacy do grupy, ktéra utworzyta dane zadanie, oraz wszyscy uzytkownicy je
nadzorujacy majg dostep do widoku szczegdtowego kazdej z czynnosci nalezacych do tego zadania.
Dla pozostatych uzytkownikow odnosnik do widoku szczegotowego dostepny jest tylko dla tych

czynnosci, do ktérych sg przypisani jako wykonawcy.

Lista czynnosci do wykonania

Panel przegladania czynnosci do wykonania wyglada nastepujaco:



Zalogowany: WADD4-JM
Zadania Grupy zadari Czynnosci do wykonania Raporty

Czynnosci do wykonania

Lista czynnosci =
id Nazwa zadania Grupa zadar Nazwa czynnoscl o Status. Ostatnia zmiana

2361 WADD4 310 JM2 Kaczorek-Zohe WAQ04-JB_koczor_all | Linkowanie do dLibry (Nukat) Do wykonania 2012-02-10 11:14:18  Szozeoély
2323 | WADD4 309 JM1 Kaczor-Zielone WAQ04-JB_koczor_all | Obrébka graficzna Do wykenania | 2012-02-10 10:49:37 | Szozegshy
2351 WADD4 310 JM2 Kaczorek-Zohe WAQ04-JB_koczor_all | Hasla przedmiotowe po polsku Do wykonania 2012-02-10 11:14:18  Szozeoély
2352 | WADD4 310 JM2 Kaczorek-Zolte WAQ04-JB_koczor_all | Siowa kluczowe po polsku Do wykenania | 2012-02-10 11:14:19  Szczeashy
2353 WADD4 310 JM2 Kaczorek-Zohe WAQ04-JB_koczor_all | Ustalenie praw autorskich Do wykonania 2012-02-10 11:14:18  Szozeoély
2354 | WADD4 310 JM2 Kaczorek-Zolte WAQ04-JB_koczor_all | Wypelnianie atrybutu prawa w dLibrze Do wykenania | 2012-02-10 11:14:19  Szczeashy
2355 WADD4 310 JM2 Kaczorek-Zohe WAD04-JB_koczor_all | Przypisanie do kolekcji Do wykonania 2012-02-10 11:14:18  Szozeoély
2356 | VWADD4 310 JM2 Kaczorek-Zolle WAQ04-JB_koczor_all | Nadanie uprawnien do odezytu Do wykenania | 2012-02-10 11:14:19  Szczeashy
2357 WADD4 310 JM2 Kaczorek-Zohe WAQ04-JB_koczor_all | Pelen opis bibliograficzny (Horizon) Do wykonania 2012-02-10 11:14:18  Szozeoély
2356 | VWADD4 310 JM2 Kaczorek-Zolte WAQ04-JB_koczor_all | Rekord pozycji (Herizon) Do wykenania | 2012-02-10 11:14:19  Szczeashy
2359 WADD4 310 JM2 Kaczorek-Zohe WAQ04-JB_koczor_all | Haska przedmiotowe (Horizon) Do wykonania 2012-02-10 11:14:18  Szozeoély
2380 | VWADD4 310 JM2 Kaczorek-Zolte WAQ04-JB_koczor_all | Linkowanie do dLibry (Horizen) Do wykenania | 2012-02-10 11:14:19  Szczeashy
2371 WADO4 313 M3 Kaczorowsk-Rozowe | WAOD4-JM-kaczor-kiocek | Metadane kompletne po polsku Do wykenania | 2012-02-10 11:36:49  Szozeshy
2372 WADD4 313 JM3 Kaczorowski-Rozowe | WAOD4-JM-kaczor-kiocek | Hasta przedmiotowe po polsku Do wykonania 2012-02-10 11:36:48  Szozeasly
2373 WADD4 313 JM3 Kaczorowsk-Rozowe | WAQG4-JM-kaczor-kiocek | Siowa kiuczowe po polsku Do wykenania | 2012-02-10 11:36:49  Szczeathy
2374 WADD4 313 JM3 Kaczorowski-Rozows | WAGD4-JM-kaczor-kiocek | Ustalenie praw autorskich Do wykonania 2012-02-10 11:36:48  Szozeasly
2375 WADD4 313 JM3 Kaczorowsk-Rozowe | WAOO4-JM-kaczor-kiocek | Przypisanie do kolekcji Do wykenania | 2012-02-10 11:36:49  Szczeathy
2376 WADD4 313 JM3 Kaczorowsk-Rozowe | WAOD4-JM-kaczor-kiocek | Peten opis bibliograficzny (Horizon) Do wykonania 2012-02-10 11:36:48  Szozeasly
2377 WADD4 313 JM3 Kaczorowski-Rozowe | WAOD4-JM-kaczor-kiocek | Pefen opis bibliograficzny (Nukat) Do wykenania | 2012-02-10 11:36:49  Szczeathy
2387 WADD4 314 JM4 Kaczorowsk-Karminow | WAGD4-JM-kaczor-kiocek | Metadane kompletne po polsku Do wykonania 2012-02-10 11:38:18  Szozeasly
2388 WADD4 314 JM4 Kaczorowsk-Karminow | WAOD4-JM-kaczor-kiocek | Hasta przedmiotowe po polsku Do wykenania | 2012-02-10 11:38:19  Szczeashy
2389 WADD4 314 JM4 Kaczorowski-Karminow | WAGD4-JM-kaczor-kiocek | Stowa Kluczowe po polsku Do wykonania 2012-02-10 11:38:18  Szozeasly
2390 WADD4 314 JM4 Kaczorowski-Karminow | WAGG4-JM-kaczor-kiocek | Ustalenie praw autorskich Do wykenania | 2012-02-10 11:38:19  Szczeashy
2361 WADDA 314 JWM4 Kaczorowsk-Karminow | WAOD4-JM-kaczor-kiocek | Przypisanie do kolekcji Do wykonania 2012-02-10 11:38:18  Szozeasly
2392 WADDS 314 JM4 Kaczorowskk-Karminow | WAQD4-JM-kaczor-kiocek | Pefen opis bibliograficzny (Horizon) Do wykenania | 2012-02-10 11:38:19  Szczeashy
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Tabela czynnosci do wykonania zawiera kolumny:

Id - unikalny identyfikator czynnosci w systemie dLab,

Nazwa zadania - bedaca odnosnikiem do widoku listy czynnosci,

Grupa zadan - grupa, do ktorej bezposrednio nalezy dane zadanie,

Nazwa czynnosci,

Status - okresla, w jakim stanie znajduje sie czynnos¢,

Ostatnia zmiana - data i godzina ostatniej modyfikacji danej czynnosci,
Kolumna operacji - pozwala przejs¢ do widoku ze szczegoétami danej czynnosci.

Lista czynnosci do wykonania rézni sie od listy czynnosci zadania tym, ze wyswietlone sg na niej tylko
te czynnosci, ktére zalogowany uzytkownik moze w danej chwili rzeczywiscie wykonac, czyli
czynnosci, ktorych jest wykonawca i ktore sg w stanie "Do wykonania", "W trakcie wykonania", "Do
ponownego wykonania" lub "Pliki do rozdziatu". Ponadto widok ten mozna filtrowac po nazwie
czynnosci, korzystajac z menu rozwijanego w nagtéwku kolumny.

Szczegdty czynnosci

Skorzystanie z odnosnika na jednej z list czynnos$ci powoduje przejscie do widoku szczegdétowego
danej czynnosci, ktory wyglada nastepujaco:



Zalogowany: WA35-AC _y
S
Zadania Grupy zadari Czynnosci do wykonania Raporty
Wykonywanie czynnosci: Przygotowanie "plikéw matek"
Zmien status: Wykonano ‘ Odméwiono <<~ Powndt do listy
Nazwa zadania: WA35_316_43334_wstep-do-matematyki
Dotyczy publikacji: Nawrocka Zofia, Otrzymywanie powlok
Wykonawca: WA35-skanujgcy
Status: Do wykonania
Parametry czynnosci
Parametry skancwania:
Rozdzielczosé: | 400 dpi| %
Tryb koloréw: | Kolor
Uwagt
-
Zapisz zmiany
Operacje na plikach: Przesylanie
Komentarze uzytkownlkéw | Historia
Komentuj
- Brak wpistw -

Na

widoku tym mozna wyszczegdlni¢ nastepujace elementy:

® |ista przyciskow do zmiany stanu czynnosci, jesli taka zmiana jest w danym momencie mozliwa,

® podstawowe informacje, tj. nazwa zadania, do ktérego nalezy czynnos¢, nazwa publikacji,
ktorej dotyczy to zadanie, przypisany wykonawca czynnosci oraz jej aktualny stan,

® Jista parametréw oraz ich aktualnych wartosci, jesli czynnos¢ takowe posiada,

® odnosniki do pobierania/przesyfania plikow, jesli czynnosé wigze sie z operacjami na plikach,

® przynaleznos$c¢ do grupy zadan, jesli zadanie zawierajgce te czynnos¢ znajduje sie w grupie
zadan,

® komentarze uzytkownikow oraz historie zmian czynnosci, umieszczone w osobnych zaktadkach.

Ponadto po prawej stronie znajduje sie przycisk umozliwiajacy powrdt do listy czynnosci.

02. Zmiana stanu czynnosci

W systemie dLab kazda czynno$¢ w danym momencie znajduje sie w jednym z nastepujacych
stanow:

W oczekiwaniu - czynnos¢ oczekuje na zakonczenie innej czynnosci,

Do wykonania - czynnos$¢ jest gotowa do wykonania,

W trakcie wykonania - wykonawca rozpoczat wykonywanie czynnosci,

Wykonana - czynnos$¢ zostata wykonana i czeka na zatwierdzenie,

Zaakceptowana - czynnos$c¢ zostata wykonana i zatwierdzona,

Pominieta - wykonawca zaproponowat pominiecie czynnosci,

Odmowa wykonania - wykonawca odmodwit wykonania czynnosci,

Usunieta - czynnos$¢ zostata uznana za niepoprawng i nie zostanie wykonana,

Do ponownego wykonania - wyniki czynnosci zostaty odrzucone przez nadzorce i nalezy te

czynno$¢ wykonac ponownie,

® Cofnieta - czynno$¢ musi zosta¢ wykonana ponownie z powodu zmian w czynnosciach jq
poprzedzajacych,

® Automatycznie przetwarzana - czynnos¢ jest w danej chwili obstugiwana przez automat,

® Ppliki do rozdziatu - czynno$¢ wymaga wydzielenia jej plikéw ze zbioru plikdw dla catej grupy



zadan.

Powyzsze stany mozna podzieli¢ na cztery grupy, reprezentujgce kolejne etapy przetwarzania
czynnosci:

® stany, w ktorych nie mozna jeszcze wykonac¢ zadnej akcji: "W oczekiwaniu", "Cofnieta" oraz "Au
tomatycznie przetwarzana",

® stany wymagajace reakcji wykonawcy: "Do wykonania", "Do ponownego wykonania", "Pliki do
rozdziatu" oraz "W trakcie wykonania",

® stany wymagajace reakcji nadzorujgcego: "Wykonana", "Pominieta" i "Odmowa wykonania",

® stany koncowe: "Zaakceptowana" i "Usunieta".

Zmiany stanu dokonuje sie za pomocg przyciskow na widoku szczegoétowym danej czynnosci
opisanym w rozdziale 01. Przegladanie czynnosci do wykonania.

Wykonywanie czynnosci

Podstawowymi stanami wyjsciowymi dla czynnosci, ktdre moga zosta¢ w danej chwili wykonane, sg
stany "Do wykonania" i "Do ponownego wykonania". Wykonawca moze taka czynnos$¢ wykonac
zmieniajac jej stan bezposrednio na "Wykonano" lub, jesli konfiguracja na to pozwala, oznaczy¢ jg
najpierw jako aktualnie wykonywang zmieniajac stan na "W trakcie wykonania". Jesli czynnos¢ nie
wymaga weryfikacji, po wykonaniu zostanie automatycznie zatwierdzona i uzyska stan "Zaakceptowa
na".

Jesli z jakiego$ powodu czynnos$¢ nie moze zosta¢ wykonana, wykonawca moze odmowic jej
wykonania, zmieniajgac jej stan na "Odmowa wykonania". Zatwierdzenie odmowy wykonania
spowoduje usuniecie czynnosci i wszystkich czynnosci od niej zaleznych.

Czynnos¢ mozna takze poming¢, zmieniajac jej stan na "Pominieta". Zatwierdzenie pominiecia
spowoduje usuniecie tej czynnosci, ale czynnosci od niej zalezne bedq mogty zosta¢ normalnie
wykonane. To, ktére czynnosci mogg by¢ pomijane, definiowane jest na etapie konfiguracji.

Specjalnym przypadkiem jest stan "Pliki do rozdziatu". Zanim takie zadanie moze zosta¢ wykonane,
wykonawca musi ze zbioru plikéw dla catej grupy zadan wydzieli¢ te, ktére dotyczg zadania, do
ktérego nalezy dana czynnos¢. Rozdzielanie plikéw jest opisane w rozdziale 05. Rozdzielanie plikow
czynnos$ci miedzy zadaniami.

Zatwierdzanie czynnosci

Jesli czynnos$¢ zostata wykonana, pominieta lub odmdwiono jej wykonania i wymaga ona weryfikacji,
nadzorujacy musi zatwierdzi¢ badz odrzuci¢ jej wyniki. Odrzucenie wynikéw powoduje zmiane stanu
czynnosci na "Do ponownego wykonania", niezaleznie od jej stanu wyjsciowego. Rezultat
zaakceptowania wynikéw czynnosci zalezy od jej stanu:

® "Wykonana" - czynnos¢ otrzymuje stan "Zaakceptowana",

® "Pominieta" - czynno$¢ otrzymuje stan "Usunieta",

® "Odmowa wykonania" - czynnos¢ oraz wszystkie czynnosci od niej zalezne otrzymujg stan "Usu
nieta".

03. Czynnosci w grupie zadan

W systemie dLab istniejg czynnosci, ktére mogg by¢ powigzane z grupg zadan. Takie powigzanie
wymusza jednoczesng zmiane stanu dla danej czynnosci we wszystkich zadaniach w grupie zadan -
nie moze np. dojs¢ do sytuacji, w ktérej jedno zadanie ma czynnos$¢ w stanie "Wykonana", a drugie w
stanie "Do wykonania".



Klocek

Z grupg zadan typu klocek introligatorski powigzana jest czynnos$¢ "Przygotowanie plikow matek".
Taka grupa zadan jest grupg jednolitg, tzn. z punktu widzenia grupy zadan czynnosci z nig powigzane
nalezy traktowac jako wspdlne dla wszystkich zadan nalezacych do grupy, a wykonywanie takich
czynnosci nalezy zawsze rozpatrywac¢ w kontekscie catej grupy zadan. Czynnosc¢ "Przygotowanie
plikow matek" posiada zatem te same wartosci parametréw dla wszystkich zadan z klocka, tego
samego wykonawce, ten sam stan oraz jeden wspdlny zbidr powigzanych z czynnosciag plikow, a
wszelkie zmiany tej czynnosci w jednym zadaniu sg automatycznie propagowane do pozostatych.
Wspolny stan w praktyce oznacza, ze nie ma mozliwosci wykonania takiej czynnosci w jednym
zadaniu z klocka i odmowy jej wykonania w innym.

Pomijajac fakt automatycznego propagowania zmian do czynnosci z pozostatych zadan z klocka,

wykonywanie "Przygotowania plikdéw matek" przebiega normalnie i nie wymaga zadnych dodatkowych
krokéw ze strony uzytkownika.

Lista przewozowa

Z listg przewozowgq powigzane sg cztery czynnosci:

Wystanie publikacji do pracowni digitalizaciji,
Przyjecie publikacji w pracowni digitalizacji,

Zwrot publikacji z pracowni digitalizacji,

Przyjecie zwrotu publikacji z pracowni digitalizacji.

Lista przewozowa nie jest grupg jednolitg, nie wymusza w zwigzku z tym tego samego stanu
czynnosci dla wszystkich zadan z grupy. Wymagane jedynie jest, aby taka czynno$¢ we wszystkich
zadaniach z listy byta na tym samym etapie przetwarzania, tzn. oczekujaca na inne czynnosci,
oczekujaca na reakcje ze strony uzytkownika, oczekujgca na zatwierdzenie przez nadzorujgcego lub
zakonczona. W praktyce oznacza to, ze wykonujac czynnos¢ w jednym zadaniu musimy jednoczesnie
poda¢, co system dLab ma zrobi¢ z tg czynnoscig w pozostatych zadaniach.

W tym celu na widoku szczegétowym czynnosci pojawia sie dodatkowy element, okreslajacy
zawartos$c listy przewozowej, z ktérg powigzana jest dana czynnosc:

Zalogowany: WAD58-BZ

Zadania Grupy zadari Czynnosci do wykonania Raporty
Wykonywanie czynnosci: Wystanie publikacji do pracowni digitalizacji
Zmien status: Wykonano ‘ Odméwiono =< Powrét do listy

Nazwa zadania: WA058_317_K1181_Hist-pierwot-Dembows
Dotyczy publikacji: Hozer Leszek, Lasery
Wykonawca: WAQ58-redaktorzy

Status: Do wykonania

¥ Zadania w ramach grupy: lista przewozowa01

LE:] Formularze do druku

o drukuj wysianie
« drukuj zwrot

Uwzgledni] Nazwa Typ
] WAOSB_317_K1181_Hist-pierwot-Dembows = Zadanie
] WAQSB_318_K1258_Kwialy-wicsenne-Arct  Zadanie

] WAOSB_319_KB863_Psycho-zoologia Zadanie

Komentarze uzytkownikéw Historia

Komentuj

- Brak wpisow -




Zadania niebedace czescig klocka sg wymienione na liscie indywidualnie. Zadania bedgce czescig kloc
ka zastepuje pojedynczy wpis - jak wspomniano wczesniej, klocek jest grupg jednolita, zatem
czynnosci powigzane z grupami muszg dla wszystkich zawartych w nim zadan posiadac ten sam stan i
by¢ w efekcie traktowane jako jedna catos¢.

Przed skorzystaniem z przycisku wykonania czynnosci nalezy zaznaczy¢, ktérych zadan i/lub klockéw
to wykonanie bedzie dotyczy¢. Dana czynnos$¢ zostanie wykonana w zadaniach/klockach zaznaczonyc
h na liscie, a w pozostatych otrzyma automatycznie stan "Odmowa wykonania". Wybierajac zadania/k
locki na liscie wykonawca decyduje zatem, w ktérych zadaniach wykonuje czynnos¢, a w ktorych
odmawia jej wykonania. Skorzystanie z przycisku do odmowy wykonania powoduje odmowe
wykonania czynnosci we wszystkich zadaniach i klockach na liscie, niezaleznie od tego, czy sq
zaznaczone, czy nie.

04. Przesytanie i pobieranie plikdw czynnosci

Niektére czynnosci posiadajg powigzane z nimi pliki. Przyktadowo, wykonujgc czynnosé
"przygotowanie plikow matek" skanujacy przesyta do systemu pliki ze zeskanowang trescig publikacji,
ktore nastepnie redaktor wykorzystuje do przygotowania i przestania wersji prezentacyjnej. Czynnos¢
moze zatem posiadac¢ dwa zbiory plikdw: zbiér wejsciowy, na ktdrym w ramach czynnosci
wykonywane sg operacje, oraz zbidr wyjsciowy, zawierajacy pliki bedace jej wynikiem.

Pobieranie plikéw

Aby pobrac pliki wejsciowe dla danej czynnosci nalezy skorzystaé z przycisku "Pobieranie" na widoku
szczegotowym tej czynnosci. Spowoduje to otwarcie okna do pobierania plikow:

B Zaznaczenie:

\pODOD. if \pODO Aif \pODO2.tif \pODO3.if \pODO4. tif

Gitéwny element okna stanowi galeria plikow, ktére uzytkownik moze pobrac klikajac na ikone F=) znaj
dujacy sie pod miniaturg. Moze on takze zaznaczy¢/odznaczy¢ pliki klikajac na ich miniatury, a
nastepnie skorzystac¢ z przycisku "Pobierz zaznaczone" pojawiajacego sie na pasku narzedzi nad
galeriq. Pasek narzedzi posiada takze domysinie przyciski umozliwiajace szybkie
zaznaczenie/odznaczenie wszystkich plikow.

Przesytanie plikéw

Do przesytania plikow stuzy przycisk "Przesyfanie" umieszczony na widoku szczegétowym czynnosci.
Po jego nacisnieciu otwierane jest okno przesytania plikow:



Przesli] pliki

Dodaj.. | Przeslj Wyczyst wszystkie
stro1.tif Wyczysé

Wyskano

stro2.tif Usur
Wliknij "Przesdl’ aby kontynuowat...

stri3.tif Usuri
Kiknij "Przei aby kontynuowat

strod.tif Usur
Wliknij "Przesdl’ aby kontynuowat...

Zaznaczenie:

\str01.tif

EI
E|

Na gorze okna znajduje sie panel umozliwiajacy przestanie plikéw do systemu. Przesytanie sktada sie
z dwodch krokéw:

1. Klikniecie przycisku "Dodaj" i wybranie plikow z dysku spowoduje dodanie ich do listy plikow do
przestania. Kazdy wpis na liscie plikow zawiera nazwe pliku, jego aktualny stan oraz przycisk
pozwalajacy na usuniecie go z listy. Liste mozna takze wyczysci¢ w catosci za pomocg przycisku
"Wyczys$¢ wszystkie".

2. Po dodaniu plikow dostepny jest przycisk "Przeslij", ktérego nacisniecie rozpoczyna
sekwencyjne przesytanie wszystkich plikdw z listy oczekujgcych na przestanie do systemu.
Przesytanie plikéw mozna w dowolnym momencie przerwac, wykorzystujac do tego przycisk
"Przerwij".

Przestane pliki sg automatycznie dodawane do galerii plikow znajdujacej sie pod panelem przesytania.
Galeria dziata analogicznie do tej z okna pobierania plikow, pozwala jednak oprdcz pobierania plikow
takze na ich usuwanie, zaréwno pojedynczo za pomocg przycisku pod miniaturg, jak i zbiorczo
poprzez zaznaczenie odpowiednich plikow i skorzystanie z przycisku "Usun zaznaczone".

05. Rozdzielanie plikow czynnos$ci miedzy zadaniami

Jak wspomniano wczeséniej, w przypadku zadan stanowigcych klocek czynnos$c¢ digitalizacji
wykonywana jest jednoczesnie dla wszystkich tych zadan. Zbidr plikow wyjsciowych dla tej czynnosci
jest wspélny dla wszystkich zadan z klocka i zawiera caty zdigitalizowany klocek, bez podziatu na
zadania do niego nalezace. Z kolei kolejna czynnos$c¢ korzystajaca z tych plikéw, jak np. "Obrébka
graficzna", wykonywana jest w kontekscie pojedynczego zadania, a nie catego klocka. Przed
wykonaniem takiej czynnosci nalezy zatem ze wspdlnego zbioru z plikami zeskanowanego klocka wyd
zieli¢ te pliki, ktére rzeczywiscie dotyczg wykonywanego w danej chwili zadania.

Jesli zachodzi potrzeba rozdzielenia plikow, po otwarciu widoku szczegdétdw czynnosci pojawi sie
nastepujacy ekran:



Zalogowany: WADD4-JM _y
2
Zadania Grupy zadari Czynnosci do wykonania Raporty
Wykonywanie czynnosci: Obrébka graficzna
Rozdzielanie
Zatwierdz >>
Lokacja frodiowa Lokacja docelowa
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Ekran ten mozemy podzieli¢ na dwie czesci. Lewa strona ("Lokacja zrédtowa") zawiera galerie plikéw,
ktdre nie zostaty jeszcze przydzielone do aktualnego zadania. Po prawej stronie ("Lokacja docelowa")
znadujaq sie pliki przydzielone do zadania. Aby przydzieli¢ pliki do zadania, nalezy zaznaczy¢ je w
lokacji zrodtowej klikajac na ich miniaturach, a nastepnie skorzystaé z przycisku "Przeslij
zaznaczone". Analogicznie, aby usuna¢ przydziat danego pliku, nalezy go zaznaczy¢ w lokacji
docelowej i uzyc przycisku "Zwroc¢ zaznaczone". Ponadto obie galerie posiadajq takie same funkcje
jak galeria stuzaca do pobierania plikow.

Po rozdzieleniu plikéw dany podziat nalezy zatwierdzic¢ przyciskiem "Zatwierdz", co spowoduje
przejscie do widoku szczego6tdw czynnosci. Do widok rozdziatu plikéw mozna w dowolnym momencie
wroci¢ za pomocg przycisku "Rozdzielanie".

06. Raporty

System dLab posiada mozliwos¢ generowania raportéw. Aby wyswietli¢ liste aktualnie dostepnych
raportow skorzystac nalezy z odnosnika "Raporty" w menu gtdwnym. Klikniecie na nazwe raportu na
liscie powoduje wyswietlenie jego widoku:

Zalogowany: WADD4-JM

Zadania Grupy zadari Czynnosci do wykonania Raporty

Niezakorczone zadania

Parametry:

Brak aktywnosci od: Feb 15, 2012

Generuj raport

Narwa zadania Ostatnia aktywno$é
WAD04_313_JM3_Kaczorowski-Rozowe 2012-02-10 17:01:10.41
WADD4_314_JM4_Kaczorowski-Karminow 2012-02-10 16:57:50.722
WAD04_315_JM5_Kaczorowski-Wisniowe 2012-02-10 16:56:44 832
WAD04_310_JM2_Kaczorek-Zolte 2012-02-10 16:40:50.384
WAD04_308_JM1_Kaczor-Zislone 2012-02-10 16:40:50.384




Raporty dzielimy na dwie grupy: bezparametrowe i parametrowe.

Raporty bezparametrowe nie posiadajg zadnych parametrow wejsciowych i sg generowane
automatycznie przy kazdym wyswietleniu ich widoku. Przyktadem raportu bezparametrowego jest
"Odmowna decyzja udzielenia praw autorskich", ktéry wyswietla liste wszystkich zadan, dla ktérych
nie udato sie uzyskac praw autorskich.

Raporty parametrowe posiadajg parametry wejsciowe, ktdrym nalezy przypisa¢ odpowiednie wartosci
przed wygenerowaniem raportu, a nastepnie skorzystac z przycisku "Generuj raport". Raporty
parametrowe, w przeciwienstwie do bezparametrowych, nie sg automatycznie od$wiezane przy
kazdym wyswietleniu widoku - aby otrzymac aktualny raport, nalezy wygenerowac go ponownie za
pomocg przycisku. Przyktadem raportu z parametrami jest raport "Niezakorniczone zadania",
przedstawiony na rysunku powyzej.

06. Przyktadowy scenariusz realizacji zadan w dLab

Ten rozdziat zawiera przyktadowy scenariusz przebiegu digitalizacji pojedynczej publikacji za pomocg
systemu dLab.

Zaktadamy, ze w systemie:

® dostepne sg dwie grupy uzytkownikow: Redaktorzy oraz Skanujacy,
® istnieje trzech uzytkownikow:

® redl - redaktor bedacy cztonkiem grupy Redaktorzy,

® skanl - skanujacy bedacy cztonkiem grupy Skanujacy,

® nadzl - nadzorca bedacy osobg nadzorujgca grupe Redaktorzy.

oraz ze system dLab pracuje w potgczeniu z systemem dLibra.

1. Utworzenie publikacji planowanej

Uzytkownik red1 loguje sie do systemu dLibra i tworzy publikacje planowang. W efekcie w systemie
dLab pojawia sie zadanie reprezentujgce proces digitalizacji tej publikacji.

2. Zdefiniowanie zadania

1. Uzytkownik red1, korzystajac z odnosnika "Definiuj" na widoku listy zadan w systemie dLab,
przechodzi do widoku definiowania zadania i wprowadza oba cztony jego nazwy.
2. Z opcjonalnych czynnosci wybiera te, ktére jego zdaniem nalezy w ramach tego zadania
wykonac:
® Metadane kompletne po polsku,
® Metadane kompletne po angielsku.
3. Dla wszystkich zaznaczonych czynnosci, dla ktérych jest to mozliwe, ustawia odpowiedniego
wykonawce:
® Metadane kompletne po polsku, Metadane kompletne po angielsku, Obrébka graficzna, U
doskonalenie wersji prezentacyjnej - grupa Redaktorzy,
® Przygotowanie wersji prezentacyjnej - automat Document Express (Djvu),
® pPublikowanie w dLibrze - automat Publikowanie w dLibrze,
® Archiwizacja - automat Archiwizacja WRDZ.
4. Dla wszystkich zaznaczonych czynnosci, dla ktérych konfiguracja nie wymusza weryfikacji,
ustala, czy majg one takiej weryfikacji wymagac:
® Metadane kompletne po polsku - weryfikacja wymagana,
® Metadane kompletne po angielsku - weryfikacja wymagana.
5. Dla wszystkich zaznaczonych czynnosci, ktére posiadajg parametry, ustala ich wartosci:



6.

® pPrzygotowanie "plikow matek" - rozdzielczo$¢: 300 dpi, tryb koloréw: kolor, brak
dodatkowych uwag.
Zatwierdza wprowadzone dane przyciskiem "Zapisz i uruchom zadanie". Zadanie otrzymuje
nowg nazwe oraz stan W realizacji.

3. Utworzenie listy przewozowej

1.

o wu

10.

Uzytkownik red1, korzystajac z przycisku "Grupy zadan" w menu gtownym, przechodzi do
widoku grup.

. Korzystajac z przycisku "Utworz liste przewozowq" przechodzi do widoku tworzenia listy

przewozowej.
Wprowadza nazwe grupy - "listal".
Wybiera wykonawcéw dla czynnosci w grupie:
® Wystanie publikacji do pracowni digitalizacji, Przyjecie zwrotu publikacji z pracowni
digitalizacji - grupa Redaktorzy,
® Przyjecie publikacji w pracowni digitalizacji, Zwrot publikacji z pracowni digitalizacji -
grupa Skanujacy.
Przyciskiem "Dalej" przechodzi do ekranu wyboru zadan znajdujacych sie w liscie.
Zaznacza zdefiniowane wczesniej zadanie.

. Zatwierdza utworzenie grupy przyciskiem "Utworz grupe".

. Wykonanie czynnosci
1.

Uzytkownik red1 wysyta liste przewozowg "listal" do pracowni digitalizacji i oznacza czynnos¢
Wystanie publikacji do pracowni digitalizacji w systemie dLab jako wykonana.
® Czynno$c¢ Wystanie publikacji do pracowni digitalizacji otrzymuje stan Zaakceptowana.
® Czynno$c¢ Przyjecie publikacji w pracowni digitalizacji otrzymuje stan Do wykonania.

. Uzytkownik red1 wprowadza metadane w jezyku polskim do systemu dLibra i oznacza czynnosc¢

Metadane kompletne po polsku jako wykonana.
® Czynno$¢ Metadane kompletne po polsku otrzymuje stan Wykonana.

. Uzytkownik red1 wprowadza metadane w jezyku angielskim i oznacza czynnos$¢ Metadane

kompletne po angielsku jako wykonana.

® Czynnos$¢ Metadane kompletne po angielsku otrzymuje stan Wykonana.
Uzytkownik nadzl sprawdza poprawnos$¢ wykonania czynnosci Metadane kompletne po polsku i
akceptuje jej wyniki.

® Czynno$¢ Metadane kompletne po polsku otrzymuje stan Zaakceptowana.

. Uzytkownik nadzl sprawdza poprawnos¢ wykonania czynnosci Metadane kompletne po

angielsku, zauwaza btedy we wprowadzonych metadanych i odrzuca wyniki czynnosci.

® Czynnos$¢ Metadane kompletne po angielsku otrzymuje stan Do ponownego wykonania.
Uzytkownik red1 poprawia btedy we wprowadzonych metadanych i oznacza czynnos$¢ Metadane
kompletne po angielsku jako wykonana.

® Czynnos$¢ Metadane kompletne po angielsku otrzymuje stan Wykonana.

. Uzytkownik nadzl sprawdza poprawnos¢ wykonania czynnosci Metadane kompletne po

angielskui tym razem akceptuje jej wyniki.
® Czynno$¢ Metadane kompletne po angielsku otrzymuje stan Zaakceptowana.

. Uzytkownik skanl odbiera w pracowni digitalizacji liste "listal" i oznacza czynnosé Przyjecie

publikacji w pracowni digitalizacji jako wykonana.
® Czynno$c¢ Przyjecie publikacji w pracowni digitalizacji otrzymuje stan Zaakceptowana.
® Czynno$c¢ Przygotowanie "plikow matek" otrzymuje stan Do wykonania.

. Uzytkownik skanl skanuje publikacje, przesyta do systemu dLab pliki ze zeskanowanymi

stronami i oznacza czynnos¢ Przygotowanie "plikow matek" jako wykonana.
® Czynno$c¢ Przygotowanie "plikow matek" otrzymuje stan Wykonana.
® Czynnos$c¢ Obrobka graficzna otrzymuje stan Do wykonania.
Uzytkownik nadz1l sprawdza poprawnos$¢ wykonania skanowania i akceptuje wyniki czynnosci Pr



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

zygotowanie "plikdéw matek".
® Czynno$c¢ Przygotowanie "plikow matek" otrzymuje stan Zaakceptowana.
® Czynnos$¢ Zwrot publikacji z pracowni digitalizacji otrzymuje stan Do wykonania.
Uzytkownik skan1l odsyta liste przewozowg "listal" i oznacza czynno$¢ Zwrot publikacii z
pracowni digitalizacji jako wykonana.
® Czynnos$¢ Zwrot publikaciji z pracowni digitalizacji otrzymuje stan Zaakceptowana.
® Czynno$c¢ Przyjecie zwrotu publikaciji z pracowni digitalizacji otrzymuje status Do
wykonania.
Uzytkownik red1 decyduje, ze pliki publikacji nie wymagaja dodatkowej obrdébki i oznacza
czynnos¢ Obrobka graficzna jako do pominiecia.
® Czynno$¢ Obrobka graficzna otrzymuje stan Pominieta.
® Czynnos$c¢ Przygotowanie wersji prezentacyjnej jest gotowa do wykonania, w zwigzku z
czym uruchomiony zostaje automat Document Express (Djvu) i przesyta do systemu pliki
Z wersjg prezentacyjng publikacji. Czynnos¢ ta otrzymuje w efekcie stan Wykonana.
® Czynnos$¢ Udoskonalenie wersji prezentacyjnej otrzymuje stan Do wykonania.
Uzytkownik nadzl akceptuje pominiecie czynnosci Obrobka graficzna.
® Czynno$¢ Obrobka graficzna otrzymuje stan Usunieta.
Uzytkownik red1 pobiera pliki wersji prezentacyjnej, dopracowuje ja, przesyta pliki po zmianach
i oznacza czynnos¢ Udoskonalenie wersji prezentacyjnej jako wykonana.
® Czynno$c¢ Udoskonalenie wersji prezentacyjnej otrzymuje stan Wykonana.
® Czynnos$c¢ Publikowanie w dLibrze jest gotowa do wykonania, w zwigzku z czym
uruchomiony zostaje automat Publikowanie w dLibrze i dodaje do publikacji w dLibrze
pliki z udoskonalong wersjg prezentacyjng. Czynnos¢ otrzymuje w efekcie stan Wykonana

® Czynno$c¢ Archiwizacja jest gotowa do wykonania, w zwigzku z czym uruchomiony zostaje
automat Archiwzacja WRDZ i sktaduje wszystkie obiekty zadania w WRDZ, a nastepnie
oznacza czynnos¢ Archiwizacja jako wykonang. Czynnos$¢ otrzymuje w efekcie stan Wyko
nana.
Uzytkownik red1 odbiera zwrot listy przewozowej i oznacza czynnos$¢ Przyjecie zwrotu publikacji
z pracowni digitalizacji jako wykonana.
® Czynnos$c¢ Przyjecie zwrotu publikacji z pracowni digitalizacji otrzymuje stan Zaakceptowa
na.
Uzytkownik nadzl akceptuje wyniki czynnosci Przygotowanie wersji prezentacyjnej.
® Czynno$c¢ Przygotowanie wersji prezentacyjnej otrzymuje stan Zaakceptowana.
Uzytkownik nadz1 akceptuje wyniki czynnosci Udoskonalenie wersji prezentacyjnej.
® Czynno$¢ Udoskonalenie wersji prezentacyjnej otrzymuje stan Zaakceptowana.
Uzytkownik nadzl akceptuje wyniki czynnosci Publikowanie w dLibrze.
® Czynnos$c¢ Publikowanie w dLibrze otrzymuje stan Zaakceptowana.
Uzytkownik nadz1 akceptuje wyniki czynnosci Archiwizacja.
® Czynno$¢ Archiwizacja otrzymuje stan Zaakceptowana.
® Wszystkie czynnosci w zadaniu sg w stanie koncowym, zatem zadanie otrzymuje stan Zak
onczone.
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