תהליך יצירת כתני עת עם ובלי הזמנות
1. יצירה / שליפה של כתב העת והעברה למכלול "כתבי עת"
a. אם רשומה ביבליוגרפית של כתב העת עדיין לא קיימת
i. קטלג אותו תוך שימוש בתבנית במכלול קיטלוג שמחובר לספריה ביבליוגרפית (שמסתיימת ב 01) (עדיף להשתמש בתבנית serial.mrc או serial_heb.mrc)
ii. שמור רשומה
iii. אם רוצים הזמנה ברכש עבור כתב העת
1. בחר תפריט "קטלוג > פתיחת רשומת רכש" או בצלמית "פתיחת רשומת רכש" 
2. ראה חלק "יצירת הזמנה עבור כתב העת"

iv. אם לא רוצים הזמנה ברכש עבור כתב העת
1. בחר תפריט "קטלוג > פתיחת רשומת כתבי עת"
v. לבד המערכת יעביר אותך למכלול כתבי עת

b. אם רשומה ביבליוגרפית של כתב העת כבר קיימת 
i. תפתח מכלול כתבי עת
ii. בחר במשקפת ובחר בחיפוש או דפדוף לפי רצונך
iii. חפש רשומה ולחץ על כפתור "הצג" (כפתור "הצג" יופיע רק אם יש מספר רב של תוצאות חיפוש, אחרת תגיע ישר למצב "הצג")
iv. אם רוצים הזמנה ברכש עבור כתב העת
1. במצב "הצג" (מצב "הצג" הוא כש"הצג" נבחר בחלונית ניווט) לחץ אל כפתור "הזמנות" בחלונית תחתחונה
2. ראה חלק במסמך זה "יצירת הזמנה עבור כתב העת"
v. אם לא רוצים הזמנה ברכש עבור כתב העת
1. במצב "הצג" (מצב "הצג" הור כש"הצג" נבחר בחלונית ניווט) לחץ אל כפתור "כתבי עת" בחלונית תחתחונה

2. יצירת הזמנה עבור כתב העת
a. אם באת מקטלוג הגעתה לרכש על ידי בחירת תפריט "קטלוג > פתיחת רשומת רכש" או בצלמית (פתיחת רשומת רכש)
b. אם באת מחיפוש במכלול רכש/כתבי עת הגעתה לרכש על ידי לחיצת כפתור "הזמנות" בחלונית תחתחונה
c. בשני המקראים לעיל הגעת לרשימת הזמנות
d. בחלונית עליונה תבחור "הוספה" ובחלונית "סוג הזמנה" שתיפתח תסמן "כתב עת" ולחץ על "אישור"
e. תמלא את כל הלשוניות של ההזמנה כאשר "מס' יחידות" ו"מחיר יחידה" מתייחס למנוי ולא לחוברת בודדת.
f. בתוך ההזמנה תוודא למלא "תחילת מנוי" ו"תום מנוי".  נפוץ למלא את ה"תום מנוי" להיות "בלי סוף" כגון "31.12.2099"
g. אם בחרת לשלוח את המכתב במכתב "יחיד" תלחוץ על כפתור "משלוח" בחלונית עליונה ותשלח את המכתב
h. אם בחרת לשלוח את המכתב במכתב "רשימה" 
i. לחץ על כפתור "משלוח" בחלונית עליונה ואוטומטית מעמד ההזמנה ישתנה ל RSV (ready to send to vendor)
ii. שלח את ההזמנה דרך ה service
services > orders and claims > send list of orders to vendor (acq-14)
iii. ראה חלק של מסמך זה "יצירת מנוי כשיש הזמנה"

i. יצירת מנוי כשאין הזמנה (חובה)

j. במכלול כתבי עת כאשר הרשומה כבר שלופה (לפי מספר 1 לעיל) לחץ על "רשימת מנויים" בחלונית ניווט
k. בחלונית עליונה תלחוץ על "הוספה"
l. בחלונית תחתונה תמלא את השדות.  לא כל שדה חובה, ואם תנסה לשמור בלי דשה חובה המערכת יתריע על כך.
m. נפוץ למלא את ה"עד תאריך" להיות "בלי סוף" כגון "31.12.2099"
n. שים לב שהמידע שייכנס כאן ייכנס לבד לכל פריט (item), כגון המעמד פריט, מס' מיון ואוסף)
3. יצירת מנוי כשיש הזמנה (חובה)

a. מרשימת ההזמנות בחר ב"פריטים / מנויים" בחלונית ניווט
b. בחר "הוספה" בלונית עליונה.  
c. תמשיך כמו שמוסבר בחלק "יצירת מנוי כשאין הזמנה".
d. ההבדל היחיד בין "יצירת מנוי כשיש הזמנה" ו"יצירת מנוי כשאין הזמנה" הוא שכשמוסיפים מנוי ויש הזמנה, המנוי יורשת מידע מההזמנה.  למשל, כשמוסיפים מנוי לכתב עת וכבר יש הזמנה התת ספריה, תאריכי מנוי, קוד ספר, מספר הזמנה וסוג משלוח כבר יהיה ממולאים (עם מידע מההזמנה)

4. יצירת לוח (תחזית פרסומים)

a. במכלול כתבי עת כאשר הרשומה כבר שלופה (לפי מספר 1 לעיל) בהר בלשונית "כתב עת" (בחלק העליון של חלונית ניווט) ולחץ על "לוח" בחלונית ניווט
b. מלא את כל השדות בלשונית "1. מידע" חוץ מ"הערה" ו"תיאור" ("הערה הוא שדה חופשי" ונמלא "תיאור" יותר מאוחר)
c. בשדה "תאריך חוברת" תשים את התאריך ההוצאה לאור (לא התאריך אשר החוברת צפויה להגיע) של החוברת הראשונה
d. בלשונית "2. טקסט חוברות" תשים את שמות החוברות (כגון "חורף" "אביב" "קיץ" ו "סתיו")
e. לחץ על כפתור "הוספה"
f. אם תרצה תוסיף קידומות (prefixes) לשנה, כרך וחוברת בשדה תיאור.  למשל תשנה "$Y $V $P $I" ל "שנה $Y כרך $V $P מס' $I"
g. תלחץ עדכון ותבדוק אם איך שהתיאור בחלונית תחתונה מופיע מוצא חן העיניך,  אם לא תשנה שדה :תיאור" עוד פעם ותלחוץ "עדכון" עד שהוא כן מוצא חן בעיניך
h. בחלונית תחתונה תלחץ על "פתח פריטים"
i. בצורה אוטומטי החוברות ייפתחו והמחזור הבא יהיה מוכן לפתיחה
j. בחר "רישום" בחלונית ניווט ותתחיל ולרשום הגעה של הפריטים
i. בחר חוברת ספציפי ולחץ על כפתור "הגעה"
k. כשכל החוברות של המחזור הגיעו (או מתי שתרצה) חזר ל"לוח" בחלונית ניווט ובחלונית תחתונה בחר "פתיחת פריטים" או תריץ את ה service:
 services > serials > open expected issues (serial-13)
