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1. Informacijas aizpildiSana par 2017.gada periodu - pieslégsanas

1. Atver http://is.kulturaskarte.lv

Lietot&ja vards

Parole

Pieslégties

ificBties ar e-parakstu

2. Ievada sanemto lietotajvardu un paroli un izvélas “Pieslégties”. Lietotajvardu un paroli var ari parkopét
(lai nekladitos).

3. Ja lietotajs pieslédzas sistémai pirmo reizi, tad jaapstiprina lietoSanas noteikumi. Zem noteikumiem ir
poga “Apstiprinat”.

. Atveroties jaunam logam, spiez uz saites “MekléSana” un izvélas “Mani objekti”.
. Nospiez pogu “Meklé&t”.

. Atveroties objektu (bibliotéku) sarakstam, jaspiez uz bibliotékas nosaukuma.

N o b~

. Atvérsies objekta (bibliotékas) apraksta uzturéSanas forma ar sadalam.

Lauks “Piezimes”

Visas sadalas, iznemot “"Pamatinformacija”, “"Piedavajums “Latvijas skolas somai”” un
“Multivide”, ka pirmais ievietots lauks “Piezimes saistiba ar sadalas datu aizpildisanu”. Tas pieejams
datu ievaditajam un parbauditajam, bet nav redzams kultiiras kartes publiskaja sadala. Saja lauka datu
ievaditajs uzskaita neskaidribas vai problémas saistiba ar datu ievadiSanu, savukart, datu parbauditajs
var ierakstit noradijumus par datu precizésanu.

Piezimes saistitha ar sadalas datu ¥
aizpildiZanu:



http://is.kulturaskarte.lv/

2. Sadala “Pamatinformacija”

Vispirms uz ekrana bids redzama sadala “Pamatinformacija”. Lauka “Periods” paradisies “"2017".

No 2016.gada perioda uz 2017.gada periodu automatiski tiek parcelta lauku informacija:
Nozare/Objekta veids*:

ISIL kods*:

Aktualais nosaukums*:

Adrese*:

Papildus Siem laukiem no 2016.gada perioda uz 2017.gada periodu ir iespéjams parkopét visus jebkuras
sadalas laukus, iznemot sadalas “Darbinieki” un “Digitalizacija”, kuras nevarés parkopét. Ja to nedara, tad
atbilstoSo lauku informacija 2017.gada perioda ir jaievada no jauna. Parkop&Sanu veic pirms paréjo
labojumu uzsaksanas konkrétaja sadala.

Lai parkopétu:
1) vispirms japariet uz 2016.gada periodu - lauka “Periods” izvéloties *2016"

] Kopét

2) nospiez
3) atzimé keksiSus pie visiem laukiem, kurus vélas parkopét.

D Nokopét
4) nospiez
5) péc Sis komandas notiek pareja uz 2017.gada periodu (lauka “Periods” paradas “2017"), kur

» i}
“:_1 Saglabat
janospiez .
6) var uzsakt datu labosanu un papildinasanu.

Lai saktu labot sadalu, jaspiez poga “Labot”.
Mosaukums Latvijas Nacion3l3 bibliotgka

Periods | 7pi7 v

[ Pamatinformacija ] Darba laiks Piedavajums

Finansialie raditaiji Informacijas tehnologijas I

Obligati japarbauda un, vajadzibas gadijuma, jaizlabo bibliotékas nosaukums, adrese un
kontaktinformacija.

Nemot véra, ka Kultaras kartes informacija ir pieejama ari mobilas aplikacijas lietotajiem, noradit pareizu
adresi un koordinatas sobrid ir ipasi svarigi, jo aplikacijas lietotaji so informaciju izmantos bibliotékas
atrasanai.

Lai labotu adresi, pie lauka “Adrese*:” janospiez “Aizpildit” un jaaizpilda visi nepiecieSamie lauki. Kad
adreses lauki ir aizpilditi, lapas apakséja dala pie “Koordinatas” janospiez “Atlasit”. Péc Sis komandas
izpildisanas laukos “X koordinata” un “Y koordinata” vajadzétu paradities (vai nomainities) cipariem, kas
identificé objekta precizu atrasanos uz kartes atbilstoSi ievaditajai adresei. Ja tomér tas ta nenotiek, tas ir
jauzskata par klidu, par ko jazino datu ievades parraudzitdjiem. P&c tam janospiez adresu pievienosSanas
loga augséja dala “Pievienot”.

Ja preciza adrese nav pieejama adresu klasifikatora (pieméram, nav pieejama maja vai iela), tad
jaizvélas adreses veids “Neklasificéta” un Saja lauka jaieraksta bibliotékas adreses teksts. Ari S ir klGda,
par ko jazino datu ievades parraudzitajiem — datu lauka “Piezimes saistiba ar datu aizpildisanu” jaieraksta
zina par problému (nevar Kklasificét adresi, adresei nepiekartojas x, y koordinatas u.c. jebkuras
neparvaramas griatibas datu aizpildisana). Sis datu lauks netiek publicéts LDKK portala, bet ir paredzéts
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tikai komunikacijai starp datu aizpilditajiem/ parbauditajiem, pasu zinasanai par to, ka konkréta objekta
aizpildiSana probléma pastav. Papildus janosiita zina par konkréto klidas situaciju uz e-pastu
“baiba.bierne@Inb.Iv".

Sadala “Pamatinformacija” ir jaaizpilda ari visi parejie lauki, kur tas ir iesp€jams. Ja ir gritibas aizpildit
visus laukus uzreiz (jameklé informacija), tad saglaba ievadito/izlaboto informaciju un pie papildu
labojumiem var atgriezties vélak.

Lauka “Kontaktinformacija”

Ja kontakti ir vairak neka viens, japievieno papildu ievades rindina, nospiezot “Pievienot”.

Kontaktinformacija:

Veids Talrunis Mobilais talrunis | E-pasts Fakss ) Pievienat
BibliotEka v 12345678 12345678 info@info.v o) DzEst
Skola v || |12345678 infoinfo.lv 12345678 g DzSst
- IzvElgties vErtibu - * 3 Dzt

Tapat tas attiecas uz paréjiem informacijas sistémas laukiem, kuriem ir redzama piktogramma,
“Pievienot” - Seit ir iesp&jams ievadit papildu informaciju, pievienojot jaunu rindinu tabulas apaksSpuseé.
Rindinas nav iesp&jams parvietot vai Skirot (var izdzeést).

Lauks “Informacija internetvietnés”

Ja iestadei ir sava vietne (majaslapa) vai informacija par biblioteku atrodama cita vietng, tad ievade
lauka “Informacija internetvietnés” notiek péc sekojosa principa:

1) izvélas veidu (paskaidrojums par katru no tiem):

a. Bibliotékas vietne - ja bibliotékai ir sava vietne vai emuars/blogs.

b. Iestades vietne - ja bibliotékai nav sava vietne, bet informacija par bibliotéku atrodama
kada no savas iestades vietnes sadalam.

c. Citas iestades vietne - ja informacija par biblioteku atrodama, pieméram, kada no
pagasta, pilsétas vai novada vietnes sadalam, tapat, ja informacija par pagasta vai skolas
bibliotéku atrodama rediona galvenas bibliotékas vietné.

d. Elektroniskais katalogs - ja internetvietnes adrese ir elektroniska kataloga adrese.

e. Vienotais meklétajs - ja informacijas meklésana un piegades sistéma ir no vienas
saskarnes un nodrosina piekluvi dazadiem informacijas resursu veidiem vairakas
datubazés.

f. Socialie tikli - ja bibliotékai socialajos tiklos ir savs konts, vai bibliotéka ir tas dalibnieks.
2) Lauka “Nosaukums” jaraksta nosaukums, kas identificeé konkréeto saiti.

3) Lauka “Saite” jaieraksta lapas adrese (vélams parkopét no atvértas lapas adresu lauka, lai
nekluditos). Formatam jasakas ar http:// vai https://

Informacija internetvietnés:

Veids WWW adrese %) Fimvi=nab)
Bibliotakas vistne v | | Nusaukuins| atyijas Naciendlds bibliotEkas vietne 75t
Saits hittps/ e Inb. by
Vienotais meklatgis ¥ Nosaukums katalogs un LNE veidotds datubdzes Dizast
saite https:/ primolatvija. hosted. exlibrisgroup.com/p

Lai pievienotu vairakas saites, spiez “Pievienot”.

Péc sadalas saglabasanas parbaudit vai saites darbojas.



Lauka “Akreditacijas datums” jaraksta tas datums, kura savu atzinumu par akreditaciju ir sniegusi
Latvijas Biblioteku padome. Akreditacijas termins ir 5 gadi. Piemé&ram, akreditacijas datums ir 2017.gada
1.decembris, tad termins bis 2022.gada 1.decembris.

3. Sadalas “Infrastruktiira”, “Izmantosana”, Krajums”, “Darbinieki”,

LY/ (

“Finansialie raditaji”, “Informacijas tehnologijas”, “Digitalizacija”,
“Darba kvalitate”

Sadalas “Infrastruktira”, “Izmantosana”, “Krajums”, “Darbinieki”, “"Finansialie raditaji”,
“Informacijas tehnologijas”, “Digitalizacija”, “Darba kvalitate” ir statistikas informacijas sadalas.
Lai aizpilditu katru sadalu, jaatver attieciga lappuse.

Ja kada no sadalam nav aizpildamas informacijas (pieméram, “Digitalizacija”), tad jaizpilda sekojosas
darbibas - jaatver sadala, janospiez “Labot”, péc tam “Saglabat”, un péc tam “Nosutit”.

Sadalas ir iesp€jams parkopét informaciju no 2016.gada perioda uz 2017.gada periodu. Tehniski tas
notiek tapat ka sadalai “Pamatinformacija”.

I Sadalu “Darbinieki” un “Digitalizacija” informaciju no 2016.gada perioda uz 2017.gada periodu
neparkopét, jo ir izmainita datu struktura.

Papildus nepiecieSams aizpildit sadalas “Darba laiks” un “Piedavajums”.

4. Sadala “Darba laiks”

Apmeld&tsjiem pieejamais darba laiks
Piezimes saistiba ar sadalas datu
aizpildizanu:
Darba laiks:
Diena No lidz | Papildus informacija
Pirmdiena | 02:00 20:00
Otrdiena 09:00 20:00
Tresdiena | 09:00 20:00
Ceturtdiena | 09:00 20:00
Picktdiena | 09:00 20:00
Sestdiena | 10:00  17:00
Svetdiena | 10:00  17:00

Papildus informacija:  Katra manea otraja pirmdiend bibliotska slagta — spodribas
diena.

Sadala “"Darba laiks"” ir jaaizpilda informacija par katru dienu un laiku, kura iestade ir pieejama
apmeklétajiem. Jaizvélas vértiba no lauka “Diena”, lauka “No” jaraksta darba laika sakums, lauka “Lidz”
darba laika beigas. Laika formats ir 00:00.

Aizpildot informaciju par vienu dienu, lai pievienotu nakamo, jaspiez uz “Pievienot”.

Lauka “Papildus informacija” vai kolona “Papildus informacija” jaraksta butiska informacija attieciba uz
apmeklétajiem pieejamo darba laiku. Pieméram, par pusdienu partraukumiem (ja ir), ka ari informacija
par spodribas dienam (ja ir). Péc visas informacijas aizpildiSanas jaspiez “Saglabat”.

Seit ir iespéjams parkopét informaciju no 2016.gada perioda uz 2017.gada periodu. Tehniski tas notiek
tapat ka sadalai “Pamatinformacija”.

Sadala “Darba laiks” informacija tiek aktualizéta regulari, ja mainas bibliotékas darba laiks. Sadalas dati
automatiski tiek importéti Latvijas Bibliotéku portala (http://www.biblioteka.lv/). Portala netiek
atspogulota kolona “Papildus informacija” ierakstita informacija.



http://www.biblioteka.lv/)

5. Sadala “Piedavajums”

Sadala “Piedavajums” ir aktualas informacijas sadala.

Pieméram:
Bezmaksas pakalpojumi:
Mr. | Pakalpojums Apraksts
1. | Datori un internets Datoru ar intermeta piesl&gumu un bezvadu interneta
hezmaksas izmantoiana
2. | Apmadbas un konsultdcijas Bezmaksas apmacibas darbam ar datu b3zém,

konsultacijas darbam ar datoru un internetu

Japarskata un japrecizé lauka “Maksas pakalpojumi” ievadita informacija.

Pieméram:
Maksas pakalpojumi:
Nr. | Pakalpojums Apraksts Cena
1. | lespieddarbu un citu dokumentu A4 formdts 1 lapa (no vienas | 0.06
kop&sana/datorizdruka (melnbalta) puses) EUR
2. | lespieddarbu un citu dokumentu A4 formats 1 lapa (no abadm | 0,10
kop&Zana/datorizdruka (melnbalta) pusEm) EUR

Sadala “Piedavajums”, zem bezmaksas un maksas pakalpojumu apraksta tabulam, ir pieejams lauks
“Informacija par pakalpojumiem iestades internetvietné”.
Pieméram:
Informacija par pakalpojumiem
iestades internetvietna:

www vietne &) Pievienot
Nosaukums yaimieras bibliotskas majas lapa @ Dzast
Saite

hittp:/ fwwnw . biblioteka. valmiera. v/lv/pakalpojun

To aizpilda, ja bibliotékas vietné ir pieejams maksas un bezmaksas pakalpojumu saraksts (pieméram,
cenradis). Saja lauka parkopé saiti uz konkréto vietnes apaksnodaju, kura ir informacija par
pakalpojumiem (nevis uz objekta sakumlapu). Saja gadijuma tabulas LDKK nav vajadzigas, lai
informacija nedublétos.

Seit ir iesp€jams parkopét informaciju no 2016.gada perioda uz 2017.gada periodu. Tehniski tas notiek
tapat ka sadalai "Pamatinformacija”.

6. Sadala “Piedavajums “Latvijas skolas somai””
Informaciju par bérniem un jaunieSiem planotajam norisém/aktualitatém/pasakumiem 2018.gada aizpilda
tikai publiskas bibliotékas.

7. Sadala “Cita informacija”

Seit ir iespéjams parkopét informaciju no 2016.gada perioda uz 2017.gada periodu. Tehniski tas notiek
tapat ka sadalai “Pamatinformacija”.



8. Sadala “Multivide”

Pie objekta informacijas ir iesp&ja pievienot un labot multivides datus. Tie ir attéli, audio un video faili.
LGgums ieskatities Saja sadala, vai publicéta multimediju informacija par objektu nav novecojusi.
NepiecieSamibas gadijuma nederigos attélus var dzést. Pievienojot multivides datus, jaievéro

- =

autortiesibas uz so datu publicésanu!

Sadala “Multivide” nav piesaistita periodam. Tur esosas bildes, audio, video faili ir pieejami jebkura
perioda datu papildinasanas vide.

Lai sadalai “Multivide” pievienotu jaunu datni vai labotu jau esoSas datnes datus, attiecigi noklikskina uz

»_.A/ Pievienot / Labot

pogas - vai hipersaites s . Tadéjadi tiek atverta Multivides datu definésanas
ekranforma:

Multivides datu definéSana

\:"-\ saglabat @ Aizvért
Choose File | No file chosen o) Augsupieladét
Datnes izvéle * {98adc477-f6b0-49e0-3162-d57f3d88dB37ILNE_Foto_ISturmanis.JPG
Datnes veids * IMAGE
Nosaukums * || atvijas Naciondld bibliota
Seciba™ |1
Datums 11.02.2014 14:57
Pamatattéls '«

Alternativais apraksts |Foto 1. Stirmanis

Lai definétu vai labotu “Multivide” datus, javeic Sadas darbibas:

1. noklikskina uz pogas Parlakot..., atverot standarta dialoga logu datnes izvélei uz lokala datora, izvélas
vajadzigo failu;

2. noklikékina uz hipersaites « Augsupieladet  t5dsjadi ieladéjot datni;

Piezime! Ieladé&jot datni, laukos Datnes izvéle un Datnes veids automatiski tiek attélota
informacija par izvéléto datni un tas veidu (attéls, video, skana).

Atlautie datnu veidi (faila paplasinajums):
ATTELIEM - jpg, png, gif, jpeg

AUDIO - mp3

VIDEO - avi,mpg,mpeg, mp4,wmv

3. lauka “Nosaukums” ievada datnes nosaukumu pamatvaloda;
4. lauka “Seciba” norada datnes attéloSanas secibu Multivides sarakstos un portala;
5. lauka “Datums”, saglabajot datus, automatiski tiek noradits datnes pievienoSanas datums un laiks;

6. ja, pievienota datne ir attéls, tad tiek attélota izvéles rutina Pamatattéls, ko atzimé gadijuma, ja
pievienotais attéls ir pamatattéls;

7. lauka “Alternativais apraksts” ievada papildu informaciju pamatvaloda saistiba ar pievienoto attélu/
audio/ video, ari 8T informacija tiek publicéta Kultliras kartes portala un ir pieejama visiem interneta
lietotajiem;



. Vg\ Saglabat _ _
8. noklik8kina uz pogas % , tadéjadi pievienojot jaunu multivides datni vai saglabajot veiktas

izmainas jau esosSas datnes datos.

Aizvért
Lai aizvértu ekranformu, nesaglabajot taja ievaditos vai labotos datus, noklikskina uz pogas @ .

Pievienotie multivides dati tiks atraditi Kultiras kartes atjaunotaja portala www.kulturaskarte.lv

9. Sadalas saglabasana un nostutisana

Kad attieciga sadala ir aizpildita, jaspiez poga “Saglabat”. NospieZzot pogu “Saglabat”, informacija tiek
saglabata datu bazé, to ir iesp&jams labot un papildinat. Kad datu ievade pabeigta un datu ievaditajs
parliecinats, ka informacija vairs netiks labota, ievaditie dati janosita apstiprinasanai, nospiezot pogu
“Nosutit”.

»
Nosutit / Labot

Kad informacijas izskatitajs/apstiprinatajs sadalu ir apstiprinajis, datu ievaditajs to vairs nevar labot. Ja
tomér kaut kad vélak tiek pamanita k|uda ievaditajos datos, tad ir jasazinas ar datu apstiprinataju.

Sadalas, kuras nav pieejama poga “Nositit” péc informacijas laboSanas un saglabasanas, ir iespéjams
labot visu laiku. Tas ir “Pamatinformacija”, “Darba laiks”, “"Piedavajums”, “Cita informacija”,
“Multivide”.

10. Sadalu statusi

Lai apskatitu sadalu statusu, jaiet uz saiti *Meklésana” -> “Mani objekti” un jaizvélas periods “2017".
Sadalas bez statistikas informacijas automatiski bus statusa “Apstiprinats”, bet paréjas sadalas tiks
apstiprinatas manuali. Lai tas varétu apstiprinat, tam ir jabut statusa “Nosdutits”.



11. DaZzi Latvijas digitalas kultiras kartes informdcijas sistemas
lietosanas pamatprincipi

Sadala

Vienas formas ietvaros noteikta satura informacija var bit apvienota sadalas. No konkréta sadala
veiktajam darbibam var bat atkariga ar1 par€jo formas sadalu darbiba un pieejama informacija tajas.

Pamatinformacija Darba laiks Piedavajums Infrastruktira IzmantoSana Krajums Darbinieki Finansialie raditaji

Informacijas tehnologijas Digitalizacija Darba kvalitate Cita informacija Multivide

/v Labot

Lai parslégtos no vienas formas sadalas uz citu, érti izmantot peli. Ar peles kreiso taustinu noklikskinot uz
vajadzigas sadalas nosaukuma.

Lauks

Katrs formas lauks satur noteiktu informacijas veidu, un tam ir noteiktas aizpildiSanas prasibas. Tie
formas lauki, kuru aizpildiSana ir obligata, apziméti ar sarkanu zvaigzniti *.

Formas lauki, kuri laboSanai ir pieejami, péc pogas “Labot” nospieSanas tiek attéloti ka taisnstirveida
lodzini labaja pusé aiz lauka nosaukuma.

Lauks, kurs ir aktivizéts (taja atrodas kursors un var tikt ievadita informacija), tiek attélots ka pasvitrots
zila krasa:

Nosaukums a/s RIX Technologies” |

Saite http://www.rixtech.h/

LaboSanai nepieejamajiem laukiem ari péc parieSanas laboSanas rezZima labaja pusé aiz lauka nosaukuma
tiek paradita lauka vértiba (bez taisnstirveida lodzina), kuru datu aizpilditajs nevar izmainit. Ir iespé&ja
apskatit st lauka aprakstu.

Lauka apraksts

Ja aiz ievadlauka attélota ikona 4, tad uz tas noklikskinot, tiek attélots attieciga lauka apraksts:

T
Dibinasanas gads: | 1519 .1 © < MNoradainstiticijas dibinaéanas gadu  *
L

Ka paatrinat darbu

Lai parvietotos pa formas laukiem, jaizmanto klaviatiras taustins Tab. Izmantojot klaviatliras taustinu
kombinaciju Shift + Tab, pa formas laukiem iesp&jams parvietoties pretéja virziena jeb atpakal. Lai atri
parslégtos no viena lauka uz citu, jaizmanto pele.



Kalendars

Lai batu ertak noradit datumus un lietotajs nekladitos datuma formata izvele, katra datuma ievades lauka

beigas ir pieejams Kalendars, kas tiek atverts noklikskinot uz ikonas &, Atkartoti noklikskinot uz Sis
ikonas vai Kalendara laba augséja stiiri esosas pogas * , Kalendars tiek aizvérts.

Atverot Kalendaru, sodienas datums tiek attélots ipasa kvadrata zila krasa:

L Sodien Pl ®.

wk| Pr Ot Tr Ce Pk Se 3Sv
1 2 3 4 5 & 7
B 9 10 11 12 13 14

15 16 17 18 19 20 21

22 23 24 25 26 27 28
239 30 31

Lai ievaditu Sodienas datumu, ar peles kreiso taustinu noklikSkina uz pasa datuma vai Kalendara
augsSpusé esosas pogas Sodien.

|

&l

o L R e [T

Lai ievaditu citu datumu, ar peles kreiso taustinu noklikskina uz vajadziga datuma. Tadéjadi datuma
lauks, aizverot Kalendaru, tiek aizpildits ar izvéléto datumu formata dd.mm.gggg, kas ir sistémas
LDKKIS noteiktais datuma ievades formats.

Lai parslégtos uz citu ménesi, noklikskina uz pogas ' <« vai = .. Tadgjadi tiek attélots ménesu izvéles
saraksts, pa kuru, neatlaizot peles kreiso taustinu, virza peles kursoru un noklikskina uz vajadziga
ménesa nosaukuma.

Tapat, lai parslégtos uz iepriekséjiem vai nakamajiem gadiem, attiecigi noklikSkina uz pogas = €« vai
*.. Tadéjadi tiek attélots gadu izvéles saraksts, pa kuru, neatlaiZot peles kreiso taustinu, virza peles
kursoru un noklikskina uz vajadziga gada skaitla.

Lai Kalendaru parvietotu pa ekranu, ar peles kreiso taustinu noklikSkina uz informativas joslas un,
neatlaizot peles kreiso taustinu, parvieto Kalendaru uz vajadzigo ekrana vietu.

Noklikskinot uz Kalendara kreisaja aug$€ja stri eso$as pogas  ? , tiek atvérts informativs pazinojums
par datuma izvéles iesp&jam:

Windows Internet Explorer

Datuma izvéle:
' - Izmanto «, » pogas, lai izvélétos gadu

-
- Izmanto <, >pogas, lai izvélEtos meénesi
- Turi nospiestu peles pogu uz jebkuru no augstdk minétajdm pogam, lai padtrindtu izveli,

Lai izietu no sistémas, janospiez “Beigt darbu”

Baiba Bierne

LNB AD Biblioteéku attistibas centra
statistikas specialiste

Talr.: 67806128

E-pasts: baiba.bierne@Inb.lv

Aija Upmale

LR Kultlras ministrijas

Stratégiskas planosanas nodalas referente
Talr.: 67330214

E-pasts: aija.upmale@km.gov.lv

Par tehniskam problemam darbiba ar sistemu
Janis Ziedins

Kultlras informacijas sisteému centrs

Talr.: 67844889

E-pasts: info@kulturaskarte.lv
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