Методичні поради до здійснення у ЗНЗ позачергової інвентаризації бібліотечних фондів у рамках проекту зі створення єдиної системи централізованого електронного обліку підручників   (грудень 2011-січень 2012 р.)
Послідовність та види роботи з програмою «Шкільний підручник» бібліотекарів ЗНЗ:

1. Позачергова інвентаризація – це продовження роботи, яку учасники проекту розпочали в травні-червні цього року, коли під час інвентаризації 2011 р. (травень-червень 2011р.) внесли в програму «Шкільний підручник» дані про наявність навчальної літератури у НЗ. Потрібно лише продовжити роботу в системі  електронного обліку підручників. 

2. Якщо у вас збережено програму та її вміст (базу), то ви продовжите роботу; якщо ви переустановлюєте програму – помістіть у неї збережені бази, вони містять довідники та увесь введений вами до обліку об’єм навчальної літератури. Якщо ви переустановили програму, але не зберегли бази від літа 2011 р., на жаль, ви були не уважні, читаючи методичний посібник, і вам потрібно починати усю роботу від початку. Але перед цим переконайтесь – можливо методист зберіг ваші бази у відділі освіти – за правилами ви повинні були надати до центру копії бази програми.
3. За умови, що ваша програма містить увесь введений до неї облік, вам потрібно лише продовжити роботу і вона займе 1-3 дні в залежності від міри володіння комп’ютером та уважності.

Як продовжити роботу:
1. Перевірте налаштунки: адресу вашої школи, роки придатності (залишаються ті ж самі: нові – 2006-2011рр., придатні підручники, що пройшли 5-річний термін використання – 1998-2005). При цьому ПАМ'ЯТАЄМО, що підручників державного компоненту навчання до 2001 року немає – це можуть бути лише підручники інших двох компонентів! Також немає підручників раніше того року, коли проходила їх заміна на нові за програмою 12-річної школи. Наприклад, для 5 кл. дійсні лише підручники від 2005 р. і т.д. (клас збігається з роком видання підручників 6 кл. – 2006, … 10 кл. – 2010, 11 кл. – 2011 р.) Якщо у ЗНЗ залишились підручники старі (особливо для 10 і 11 кл.), ми їх на облік не ставимо – вони не відповідають програмам навчання. 
2. Внесіть зміни у довідник учнів.  УВАГА !!! його не треба заново формувати, потрібно лише внести зміни по кількості учнів, якщо вони є. Особливо по 1-му та 10 кл. – адже у червні 2011 р. ви зазначали перспективний контингент.
3. Після цього починаємо вносити до обліку підручники, які отримали для 11 кл. У червні ви навмання вносили авторів, бо потрібно було визначитися у % забезпечення. Найкраще, якщо ви видалите усі рядки з підручниками для 11 кл. та введете усі дані заново. Якщо ви добре володієте комп’ютером, можна лише вносити зміни, вибираючи саме того автора, якого отримали або який має бути. 2011 роком зазначте отриману кількість.
4. Після того, як ви ввели дані про всі підручники, віддрукуйте та перевірте таблиці обліку – чи не допустили ви помилок у зазначенні року, кількості, компоненту навчання.
5. Найбільше помилок допускали бібліотекарі, які недостатньо знають назви та авторів підручників. На сайті розміщено перелік підручників з 1 по 11 кл. на 2011-2012 н.р. – користуйтеся ним як опорними таблицями при введені даних, а особливо під час самоперевірки.
6. Інша суттєва помилка – вибрали предмет, назву підручника (наприклад, читанка), далі вводимо до обліку математику а назву предмету змінити ЗАБУЛИ. Тому і не знаходимо підручник у переліку, що відкриється, бо це інший предмет. Якщо ви вибрали назву предмету, а перелік підручників інший, не спішіть гарячково шукати назву – ще раз виберіть предмет (натисніть повторно на його назві – появиться потрібний перелік предметів. НЕ спішіть натискувати першу назву, побачивши знайомого автора – перегляньте увесь список – адже частина його захована за нижнім краєм віконця.
7. Не надавайте методисту неперевірений звіт !!!  Виправити помилки легше на місці.
8. Перед роздрукуванням позначте єдину для усіх дату звіту: станом на 01.01.2012 (дата виставляється за календарем) та позначте рік – 2011-2012.
9. Не забувайте: до центру ви надаєте не лише звіти – у вигляді файлу (звіт має цифрові позначення) та роздрукований варіант – надайте на електронних носіях копію бази, але робіть її правильно (див. посібник).
10. Як показує досвід роботи, проблеми з’являються не через відсутність уміння працювати з програмою, а від неуважності, недбалості та відсутності самоперевірки.

