הוראות לפתיחה ושינויי שמות משתמש וסיסמאות

ניתן גם לקרוא במדריך למשתמש בפרק על Staff Privileges

כניסה למערכת
1. פתח GUI במכלול כלשהוא
2. התחבר לאחת הספריות המקומיות כלשהיא (לא לספריית usm)
3. לחץ לחיצה ימנית על צלמית המפתח למטה בצד ימין 
4. בחר ב - "התחברות כמשתמש אחר"
5. הכנס את שם המשתמש והסיסמה ALEPH ALEPH.
6. לחץ שוב לחיצה ימנית על צלמית המפתח 
7. בחר ב - "זכויות סגל"
8. חלון "הרשאות סגל" נפתח
הכנסת משתמש חדש 
1. בחר בכפתור "משתמש חדש"
2. בשדה "שם משתמש" הכנס את השם המשתמש הרצוי
שימו לב: בישראל מקובל שכל שם משתמש יתחיל עם שלוש האותיות הראשונות של המוסד, למשל OBCSHLOMO ולא SHLOMO (שם המרמז על OBC).
3. בשדה "ספרית משתמש" יש לשים תמיד ADMIN (יש לכך חשיבות טכנית הקשורה להגדרות של של הקונסורציום הישראלי)
4. בשדה "סיסמה" יש להכניס את הסיסמא הרצויה 
שימו לב: אין אפשרות לשלוף את שם המשתמש והסיסמא. משום כך חשוב לרשום פרטים אלו לתזכורת, אחרת יהיה צורך למחוק את שם המשתמש ולהכניסו שוב. 
5. בשדה "רמת קטלוג" יש להכניס את דרגת המקטלג
1. משתמש אינו יכול לעדכן רשומה שקוטלגה על-ידי משתמש בעל דרגת קטלוג גבוהה יותר. למשל, אם רמת הקטלוג של OBCSHLOMO היא 10, הרי שכל רשומה שהוא יקטלג תקבל דרגת קטלוג 10. אם ל - OBCMOHAMED רמת קטלוג 01, אזי לא יוכל לערוך את הרשומה ש - OBCSHLOMO קיטלג.
2. את דרגת המקטלג של כל רשומת קטלוג ניתן לראות בתפריט "עריכה", תחת אפשרות "הצגת רשימת המקטלגים של הרשומה"
6. אין צורך למלא את שלוש השדות של "מיופה כוח" או את השדה "תת ספריות". שדות אלו לא שייכים להגדרות הקונסורציום ישראלי.
7. בשדה "קטלוג זיהוי OWN" יש להכניס את שם המשתמש שיופיע אוטומטית בשדה OWN כשהמשתמש מקטלג רשומה. למשל: אם המשתמש OBCMOHAMED הוסיף בשדה "קטלוג זיהוי OWN"  את שם המשתמש OBCMOHAMED, התוצאה תהיה שכל רשומה שהוא יקטלג יקבל את השם OBCMOHAMED בשדה OWN. 
מקובל להשתמש ב"קטלוג זיהוי OWN" באחת משתי דרכים:
1. מתן שם אחד בשדה "קטלוג זיהוי OWN"  עבור קבוצות שמות משתמשים שונות. מאוחר יותר, שמות מאוחדים אלו משמשים לספירת מאגרים ביבליוגרפיים. דוגמא לכך היא מכללת תל חי שמשתמשת ב - THI  וב - DAN, שני מאגרים ביבליוגרפיים במכללה. 
2. מתן שם ייחודי לכל משתמש בשדה "קטלוג זיהוי OWN". דרך זו מאפשרת לדעת תמיד מי קטלג את הרשומה. שיטה זו דומה לשדה CATZZ באל"ף 300
8. מלא את השדה "קטלוג הרשאת OWN" ב - GLOBAL או בערך כלשהו מ - OWN: 
1. GLOBAL: אם יש למשתמש OBCMOHAMED "קטלוג הרשאת OWN" עם הערך GLOBAL, הוא יוכל לערוך או לעדכן כל רשומה אחרת כל עוד רמת הקטלוג שלו זהה או גבוהה יותר מרמת המקטלג של מקטלג הרשומה.
2. ערך כלשהו מ - OWN: אם המשתמש OBCMOHAMED שם OBCMOHAMED בשדה "קטלוג הרשאת OWN", אז הוא יכול לעדכן רק רשומות אחרות שגם בשדה ה - OWN שלהן קיים OBCMOHAMED ובתנאי שרמת הקטלוג שלו זהה או גבוהה יותר מרמת המקטלג של מקטלג הרשומה.
9. השאר את השדה "השאלה רמה עקיפה" ריק
10. סגור חלון עם כפתור "אישור"
שינוי/שכפול/מחיקת משתמש קיים
1. בחר משתמש מחלון "הרשאות סגל" 

2. לחץ על "שינוי משתמש" או "שכפול משתמש" או "מחיקת משתמש"

מתן זכויות למשתמש
1. בחר משתמש מחלון "הרשאות סגל" 

2. לחץ על "זכויות גישה"

3. בחר ספרייה מתוך חלון "זכויות גישה בחר ספריה". הספריות הרלוונטיות הן: 01, 10, 20, 60 ו - 50 (במקום קוד הספרייה, יופיע שמה, כגון "מכללת תל חי")
4. פתח חלון בשם "שינוי זכויות גישה של ..."
5. אם ברצונך למנוע/לתת למשתמש זכויות שלמות בספריה: 
1. הקלק על סימן הפלוס שעל-יד המילים All Functions

2. הקלק על סימן הפלוס שעל-יד המילים All Sub Functions

3. הקליק על "מורשה"
סדר פעולות לדוגמה: 
· בחר cataloging
· בחר all sub functions
· בחר שם הספריה
· הקלק "מורשה"
6. אם ברצונך למנוע/לתת למשתמש זכויות חלקיות בספריה: 
1. בחר את הפונקציות שיש לאפשר למשתמש לבצע  
2. לחץ על הכפתור "מורשה"
סדר פעולות לדוגמא: 
· בחר items control
· בחר all sub functions
· בחר שם הספריה
· הקלק "אסור"
· המשתמש לא יוכל לעדכן פריטים
3. ניתן גם לבחור ב"תת אפשריות" בפעולות שונות
4. ניתן מלכתחילה לתת למשתמש הרשאות לכל הפעולות בספריה על-ידי "all functions > all sub functions", ואחר כך למנוע הרשאות ספציפיות על-ידי "אסור". הדבר נכון גם במקרה ההפוך (איסור מלכתחילה ומתן הרשאות לפעולות ספציפיות)
7. יש לעשות פעולות אלו עבור כל ספריה
8. סגור חלון "שינוי זכויות גישה של ..."  ע"י כפתור "סגירה"
9. יש להגדיר בנפרד את התקציבים עימם מורשה המשתמש לעבוד:
1. לחץ על כפתור "תקציבים" מחלון "הרשאות סגל" לאחר בחירת המשתמש 
2. פתח חלון "בחירת ספריה אדמיניסטרטיבית"
3. בחר את הספריה האדמיניסטרטיבית המקומית ולחץ על כפתור "אישור"
4. חלון "הרשאות תקציב עבור" ייפתח
5. לחץ על "הוספה"
6. על מנת לבחור את כל התקציבים יש לשים כוכבית בשדה "קוד תקציב"
7. על מנת לבחור תקציב ספציפי יש ללחוץ על שלוש הנקודות, לבחור תקציב וללחוץ על כפתור "בחירה"
8. בחר בין ארבע האפשרויות המופיעות ב - "קוד תקציב" 
9. חזור על הפעולות עד עבור כל התקציבים.
10. יש להגדיר בנפרד את תתי-הספריות המורשות למשתמש
· בחר כפתור "יחידות הזמנות"
· בחר את שם הספריה האדמיניסטרטיבית
· העבר אותו לצד "current" בעזרת החץ 
· לחץ על אישור
ניתן גם לבחור תת ספריה ספציפית במקום שם הספריה האדמיניסטרטיבית כך שהמשתמש יוכל לעשות רכש רק בתת הספריה הספציפית
הערה: כשעושים "שכפול משתמש" כל ההרשאות משתכפלות חוץ מ"תקציבים" ו"יחידות הזמנה". 
סיכום הרשאות משתמש
על מנת לראות סיכום של כל ההרשאות של המשתמש בכל הספריות: 

1. בחר משתמש מחלון "הרשאות סגל" 

2. לחץ על "סיכום"

