Instrukcja obsługi programu
Ewidencja Publikacji Naukowych

Dodatkowe informacje:

1. Uwaga! Każda kolejna instalacja pełnego programu powoduje skasowanie poprzednio wpisanych danych! Bezpiecznie jest jedynie instalowanie poprawek (upgrade). Przed każdą instalacją poprawki należy przesłać bazę mailem (przycisk na głównym ekranie programu). 

2. Numer zeszytu, w którym znajduje się publikacja należy zamieścić razem z numerem tomu, po średniku. Na przykład: XXXV; 7 

3. W programie należy umieścić swój cały dorobek naukowy, czyli również publikacje napisane przed podjęciem pracy w Akademii Medycznej w Warszawie. 
4. Bazę danych można przesłać do Działu Informatyki mailem w dowolnym momencie. Absolutnie koniecznie należy to zrobić przed instalowaniem poprawki (upgrade).
5. Materiały konferencyjne należy wpisywać tylko, jeżeli były opublikowane w czasopiśmie (np. w formie suplementu). 

1. Uruchomienie programu.

Program uruchamia się klikając na ikonę programu umieszczoną na pulpicie. 
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Po uruchomieniu na ekranie pojawi się główne okno programu.
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Opis głównego okna programu:
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W głównym oknie programu, po prawej stronie znajduje się lista już wpisanych publikacji (przy pierwszym uruchomieniu pusta) z podziałem na lata oraz po lewej stronie ikony uruchamiające podstawowe funkcje programu:
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Umożliwia dodawanie nowych publikacji,
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Pozwala zmieniać dane wpisanych wcześniej publikacji 
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Umożliwia usunięcie niepotrzebnych publikacji z listy

[image: image22.png]X

Skasuj
publikacje



Umożliwia wysyłanie listy publikacji pocztą elektroniczną.

Podstawowe funkcje programu.

Dodawanie nowych publikacji.
Po wybraniu tej opcji na ekranie pojawia się okno wprowadzania danych nowej publikacji.
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Dane te to:
Rodzaj publikacji –wybierany z listy rozwijanej (Praca oryginalna, Praca przeglądowa, List do redakcji, Abstrakt).
Tytuł czasopisma – Podczas wpisywania tytułu (co najmniej 3 znaków) po lewej stronie okna pojawi się lista podpowiadająca tytuły czasopism np. po wpisaniu ciągu Scie pojawi się lista  
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Jeżeli czasopismo znajduje się na liście wybieramy je klikając na tę pozycję na liście. Nazwa czasopisma pojawia się w oknie i kursor przechodzi do kolejnego pola edycyjnego Tytuł publikacji.
Jeśli czasopisma nie ma na liście należy dodać taki tytuł klikając na ikonę 
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znajdującą się pod listą czasopism.

Wtedy na ekranie pojawi się okno do wprowadzania nowego czasopisma.
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Należy wpisać tytuł czasopisma i numer ISSN (jeśli jest znany). Zapis danych nowego czasopisma następuj po naciśnięciu klawisza Zapisz. 
Wtedy na ekranie pojawi się dodatkowo ekran z wprowadzonymi danymi, które dodatkowo należy potwierdzić gdyż danych nie można edytować.
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Klawisz Anuluj powoduje powrót do poprzedniego okna bez zapisu danych.

W polu Tytuł publikacji 
- Wpisujemy tytuł publikacji 

W poniższych polach edycyjnych wprowadzamy inne dane publikacji:

Rok publikacji 

Tom 

Strona początkowa 

Strona końcowa

W oknie po prawej stronie wprowadzamy dane o autorach publikacji.
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Aby dopisać autora publikacji należy kliknąć ikonę (Dodaj autora) 

Ikony Pozycja wyżej , Pozycja niżej  służą do zmiany kolejności autorów na liście, i odnoszą się do aktualnie zaznaczonego autora.

Usuwanie autora z listy następuje przez kliknięcie ikony Usuń autora znajdującej się w prawym dolnym rogu okna. 

Dodawanie autora:

Po kliknięciu ikony dodaj autora pojawia się okno do wprowadzania danych autora.
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W oknie tym podajemy nazwisko i imię autora w polu Autor: oraz jego afiliację. 
Podczas wpisywania nazwiska (po wpisaniu co najmniej 3 znaków) po prawej stronie pojawia się lista podpowiadająca nazwiska osób pracujących w Akademii Medycznej, z której po kliknięciu można wybrać osobę. 
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Jeśli osoby nie ma na liście, a jest to pracownik Akademii Medycznej należy dodać do bazy klikając ikonę  
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znajdującą się pod listą osób.

Wtedy pojawi się okno pozwalające dodać osobę do bazy.
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Należy wpisać nazwisko i imię oraz wybrać jednostkę z listy wyboru.

Zapis danych nowej osoby następuj po naciśnięciu klawisza Zapisz. 

Wtedy na ekranie pojawi się dodatkowo ekran z wprowadzonymi danymi, które dodatkowo należy potwierdzić gdyż danych nie można edytować..
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Klawisz Anuluj powoduje powrót do poprzedniego okna bez zapisu danych.

W przypadku osoby spoza Akademii Medycznej zarówno z instytucji krajowych jak i zagranicznych, należy wpisać nazwisko i imię osoby i wybrać z listy jednostek odpowiednią pozycję o(z początku listy).
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Edycja publikacji

Gdy chcemy poprawić lub uzupełnić dane wprowadzonej wcześniej publikacji należy w oknie głównym na liście publikacji zaznaczyć wybraną publikację i kliknąć ikonę Edycja publikacji . Wtedy na ekranie pojawi się okno danych publikacji, W polach edycyjnych wyświetlane są wprowadzone wcześniej dane. Aby zmienić je należy kliknąć w odpowiednim polu edycyjnym i wprowadzić nową wartość w sposób opisany przy wprowadzaniu danych nowej publikacji.
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Zmiany zatwierdzamy klikając przycisk Zapisz , wyjście z okna danych publikacji, bez zapisu zmian następuje po kliknięciu przycisku Zamknij.

Skasuj publikację
Jeśli jakaś publikacja została wprowadzona niepotrzebnie można ją usunąć z listy z oknie głównym klikając ikonę Skasuj publikację znajdującą się po lewej stronie. 
Na ekranie pojawi się okno potwierdzenia, w którym dodatkowo należy potwierdzić zamiar skasowania. 
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Po wybraniu opcji Yes pojawi się jeszcze jedno okno z prośbą o potwierdzenie zamiaru skasowania pozycji.
[image: image18.png]9 ) UWAGAI Proszg o ponowne potuwerdzenie kasowaria publkac





Jeśli rzeczywiście chcemy skasować daną pozycję ponownie klikamy opcję Yes.
Wyślij bazę mailem.
Po wpisaniu pełnej listy publikacji należy ją przesłać do Działu Informatyki klikając ikonę Wyślij bazę mailem znajdującą się w lewym górnym rogu głównego okna. 
Wtedy na ekranie pojawia się okno.
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W oknie należy wprowadzić email, lub nazwisko i telefon do osoby wysyłającej raport oraz wybrać jednostkę Akademii Medycznej która wysyła raport z listy.

Po wypełnieniu tych danych należy wysłać listę publikacji klikając przycisk Wyślij.

Uwagi ogólne:
W razie zauważenia błędów lub wątpliwości proszę kontaktować się z  twórcą programu  

Numer telefonu kom. …………….

Proszę dzwonić naprawdę tylko w uzasadnionych przypadkach.
1

