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Ievads

Amerikas latviešu imigrācijas dokumentācijas datu bāzes (ALAIDD) projektam ir pabeigti priekšdarbi. Ir izstrādāta datu bāzei atbilstoša datora programmas pamatversija,  ko izmantojot, latviešu organizāciju pārstāvji un reģistrēti indivīdi varēs no savām mājām ievadīt un pētīt interaktīvā datu bazē trimdas organizāciju vēsturi, pārskatus un dokumentus (statūtus, protokolus, valdes un biedru sarakstus, programmas, rakstus par organizācijas rīkotajiem pasākumiem, financiālus dokumentus, inventūru, attēlus, digitālas un audio failes...). www.ALAIDD.org. ir reģistrēta tīmeklī.

ALAIDD būs līdz šim trūkstošais pamatakmens nākotnes zinātniskiem darbiem par trimdu, par latviešu tautu Amerikā.  Tas ir nepieciešams, jo ļoti maza daļa no Amerikas trimdas organizāciju dokumentiem tiek sistemātiski apzināti un saglabāti. Vēl mazāk pamatdokumentu ir pieejami viegli pārskatamā veidā vēsturniekiem, autoriem, biografiem, organizāciju vadītājiem, jaunu organizāciju veidotājiem un citiem. Gadu pēc gada atgādinām cits citam vēsturnieka  Jāņa Krēsliņa teikto : “Grupa, kas nepieraksta savu vēsturi, izzūd no vēstures”, bet to pašu gadu ritējumā aiziet aizsaulē arvien vairāk to, kas dibināja mūsu trimdas organizācijas,  saprata to mērķus un rūpējās par organizāciju archīviem. ALAIDD darba grupa ir ar nepieciešamo pieredzi, lai šo zinātnisko darbu reiz kārtīgi izdarītu, lai trimdas rosīgie sabiedriskie darbinieki un trimdas organizācijas nebūtu tā grupa, kas “izzuda no vēstures.”

Sekojošā grāmatiņa ir domāta galvenokārt tiem darba  rūķīšiem, kas ievedīs informāciju šinī datu bāzē.

Sponsori un kontakti

ALAIDD projektu pārzin komiteja: Inta Šrādere, Anita Tērauda, Biruta Abula, Maija Hinkle, Sarma Muižniece Liepiņa, Lilita Berga un Ints Dzelzgalvis.

Projektu sponsorē ALAs Kultūras nodaļa, kuŗas pašreizējā vadītāja ir Sarma Muižniece Liepiņa. Projekta technisko lietu koordinātors ir Ints Dzelzgalvis. Projekta galvenais techniskais inženieris un techniskā darba veicējs ir Uldis Nelsons, kas dzīvo un strādā Rīgā. 

Par projektu

Šim projektam ir plānotas vairākas fāzes. Pirmajā fāzē tiek izstrādāta datu bāzes sistēma. Ir svarīgi, lai vajadzīgās funkcijas būtu pieejamas un darbotos, kad datu bāzē sāks ievadīt informāciju. Tā kā datu bāzes mērķi ir plaši, tad sistēmas veidošanas laikā bija grūti paredzēt, kā informācijas ievadīšanas procesiem būtu jāstrādā un kā vislabāk saorganizēt vajadzīgās funkcijas. Tāpēc tiek plānota otrā faze, kad daudz un dažādi cilvēki intensīvi ievadīs datu bāzē informāciju un sistēma tiks uzlabota, pamatojoties uz viņu pieredzi un ieteikumiem. Tas nozīmē, ka arī šī rokasgrāmata tiks papildināta un lietotājiem vajadzēs ik pa laikam pārbaudīt vai nav jaunāka grāmatiņas versija. 

Lai ALAIDD sasniegtu iecerētos mērķus, ir svarīgi visi ieteikumi, kā uzlabot to, kas jau darbojas, un kā novērst trūkumus, kas traucē iecerēto darbu. 

Pievienošanās

Sākums

ALAs organizāciju datu baze atrodama http://www.alaidd.org. Tur nonākot, Jūs sagaidīs pirmā ievada lapa:
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Lapas augšējā labajā stūrītī var izvēlēties latviešu valodu [LV] vai angļu valodu [EN]. Ieteicams informāciju ierakstīt  latviešu valodā. 

Pirmo reizi atveŗot ALAIDD, Jūs esat ALAIDD viesis. Tas nozīmē, ka Jūsu tiesības šinī mirklī ir ierobežotas un Jūs drīkstat tikai apskatīt informāciju, kas ir pieejama visai publikai. Lai iegūtu plašākas tiesības darboties ALAIDD datu bazē, Jums jāreģistrējas (tas jādara tikai pirmo reizi pieslēdzoties ALAIDD) un jādabū autorizācija (kas jādara katru reizi pieslēdzoties ALAIDD). 

Ja grib sameklēt informāciju par kādu jau zināmu organizāciju, cilvēku, vai dokumentu, tad baltajā lodziņā, kas atrodas lapas kreisās puses augšmalā  var ierakstīt meklējamās personas vārdu, organizācijas nosaukumu, vai citu atslēgas vārdu un pēc tam piespiest podziņu uz Meklēt.  (skatīt paraugā zemāk)
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Var arī apskatīt informāciju, kas ir ALAIDD datu bāzē, piespiežot pogu uz vienu no informācijas tēmām, kas minētas pelēkajā laukā lapas kreisajā pusē (Biografija, Dokumenti, Inventārs, …).

Reģistrācija 

Lai drīkstētu darīt ko vairāk, piemēram, izlabot kaut ko vai ievadīt jaunu informāciju, jāiegūst autorizācija. Ja vēl neesat reģistrējies kā ALAIDD datu bāzes lietotājs, tad mājaslapas kreisajā pusē, piespiediet pogu Jauns lietotājs. Pēc tam parādīsies sekojošais ekrāns. Tur Jums jāizpilda visi lodziņi un tad jānospiež podziņa ar uzrakstu Reģistrēties.
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Pēc tam pa e-pastu (e-mail) Jūs saņemsit apstiprinājumu, ka esat reģistrēts. Lūdzu pataupiet šo informāciju, jo tā Jums būs vajadzīga turpmākai ALAIDD lietošanai. Ar saņemto reģistrēšanās informāciju Jūs varat iegūt autorizāciju un līdz ar to Jums būs pieeja visām šajā lietotāja rokasgrāmatā aprakstītajām darbībām (funkcijām). 

Autorizācija

Autorizāciju iegūst, piespiežot pogu Autorizācija  kreisās puses pelēkā lauka sarakstā. Pēc tam parādās sekojošais ekrāns, kur augšējā lodziņā ir jāieraksta Jūsu ALAIDD lietotāja vārds un lodziņā zem tā Jūsu parole. Pēc tam jāpiespiež podziņa ar uzrakstu Autorizēties. 
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Ja būs ierakstīta kļūdaina informācija, parādīsies sekojošais ekrāns: 
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Šādā gadījumā piespiediet pogu Iziet , kas atrodas kreisajā augšas stūrītī, un tas Jūs aizvedīs atpakaļ uz sākuma ekrānu,  kur, Jūs nospiežot pogu Autorizēties varat atkārtoti  ierakstīt pareizo informāciju. Ja nu viss būs pareizi, tad Jūs redzēsit nākošo ekrānu ar sekojošo informāciju:
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Šis ekrāns apstiprina, ka Jums ir autorizācija strādāt ar datu bāzi un Jūs varat veikt šai dokumentā aprakstītās darbības. 

Gadījumā, ja esat aizmirsis/-usi savu paroli, Jums jānospiež poga Autorizēties, pēc tam jāievada savs lietotāja vārds  un jānospiež poga Aizmirsu paroli. Pa e-pastu uz Jūsu uzdoto e-pasta adresi tiks nosūtīta jauna parole.

ALAIDD informācijas organizācija 

Informācija datu bāzē tiek glabāta pa atsevišķām tēmām. Datu bāzē katra informācijas tēma tiek glabāta kā patstāvīga vienība, un tās organizācija ir piemērota attiecīgās tēmas vajadzībām. Sakarā ar ALAIDD galveno mērķi, ir trīs galvenās informācijas tēmas. Tās ir: Organizācijas apraksts, Personas apraksts un Dokumenti. Bez tam ir Projekti, Bibliografijas, Inventārs, fotoalbūmi un  kalendārs
Kad pieslēdzaties ALAIDD mājas lapai, ekrāna kreisajā pusē pelēkajā logā redzēsit sarakstu ar visām informācijas tēmām, kādas tai brīdī atrodas ALAIDD. Informācijas tēmas var būt latviski vai angliski, vai abās valodās.

Savienojumus starp informācijas tēmām izstrādās pēc vajadzības un izskaidros vietās, kur aprakstīs informācijas ievadīšanu. Katrai informācijas tēmai būs savs ievadīšanas process, kas būs aprakstīts attiecīgā vietā šajā dokumentā. Būs arī paskaidrots, kā ievietot Attēlus/fotografijas vai ilustrācijas. 

Pieejamās darbības (Funkcijas)
Lai uzzinātu, kādas darbības varat veikt un kas Jums būs svarīgas informācijas ievadīšanas procesā, ejiet uz mājaslapas pelēko lauku lapas kreisajā pusē. Piespiežot informācijas temu, aiz, kuras ir bultiņa, Jums parādīsies izvēle ar konkrētas tēmas  darbībām. Piemēram, piespiežot pogu tēmai Organizācijas (aiz, kuras ir bultiņa)  blakus parādīsies divas darbības:Pa štatiem un Saraksts. To var redzēt nākošajā attēlā:
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Tagad, piespiežot podziņu Organizācijas -  Pa štatiem, parādās štatu nosaukumi alfabētiskā secībā. To var redzēt sekojošā ilustrācijā:
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Ekrāna apakšā baltajā logā Jūs redzat skaitļu sēriju 1[2] Next. Tā norāda, ka šai ekrānā ir divas lappuses. Bez štatu nosaukumiem, kas parādās pirmajā lappusē, ir vēl otra lapa ar štatu nosaukumiem.   Pie katra štata  labajā pusē ir skaitlis, tas norāda, cik otganizācijas ir ievadītas attiecīgajā štatā. Piemēram: pēc parauga, kas ir zemāk var redzēt, ka Arizonas štatā ir ievadīta viena organizācija, bet, piemēram, Californijas štatā ievadītas 36 organizācijas.
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Nospiežot uz meklēto štatu parādīsies organizāciju sataksts, kas būs ievadīts šajā štatā, Piemēram,  nospiežam Floridas štatu. Parādās visas ievadītās Floridas štata organizācijas.
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Spiežot pogu Organizācijas un izvēloties darbību Saraksts, parādās visas ievadītās organizācijas alfabētiskā secībā. Lai būtu vieglāk orientēties lapas augšā un apakšā ir alfabēts, pēc, kura var meklēt organizāciju. Piemēram nopriežot burtu L parādīsies visas organizācijas, kas sākas ar burtu L
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 Ja vēlaties kaut ko labot vai papildināt, vispirms atveriet organizāciju sarakstu, kas ir alfabētiskā secībā. Tad izvēlaties organizāciju, ar kuŗu gribat strādāt un uzspiežot pogu uz tās nosaukuma. 

Piemēram, ja nospiedīsit pogu uz nosaukuma Amerikas latviešu apvienība, parādīsies sekojošais ekrāns:
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Virs Jūsu atvērtās organizācijas būs sarkanas pogas, ar, kuru palīdzību ir iespējams labot, dzēst, komentēt  atvērtās organizācijas datus.
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Atpakaļ  -  nospiežot podziņu [Atpakaļ] jūs aiziesiet atpakaļ un organizāciju sarakstu.
Labot - ja vēlaties labot organizācijas datus, tad spiediet podziņu [Labot].
Dzēst -jja  gribat  organizāciju izdzēst no datu bazes, tad spiediet podziņu [Dzēst].
Labojumu vēsture

Pieejas tiesības

Bloķēt

Komentāri - Ja vēlaties pievienot komentāru par organizāciju, tad spiediet podziņu [Komentāri].
Organizācijas datu labošana

Ja vēlaties labot organizācijas datus, izvēlieties organizāciju, piemēram, Amerikas latviešu koru asociācija, spiežam uz tās. Tad nospiežot podziņu Labot,  Jums atvērsies šāds ekrāns.
Pirmā lapa organizācijas informācijas labošanai 
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Aizpildiet ailītes, kuras vēlaties papildināt vai labot, un tad nospiediet  podziņu [Saglabāt].

Jums atvērsies nākošā lapa, kurā varat labot vai pievienot organizācijas datus.

Otrā lapa organizācijas informācijas labošanai 
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Ja vēlaties ievadīt tālruni, tad ievadot tālruņa numuru un pēc tam nospiežat podziņu [Pievienot]. 

Kad šajā lapā viss nepieciešamais aizpidīts, atkal jāspiež poga [Saglabāt].

Jums atvērsies nākošā lapa.

Trešā lapa organizācijas informācijas labošanai
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Ievadiet arī šajā lapā informāciju, kuru vēlaties un atkal spiežam uz podziņu [Saglabāt]. Jums parādīsies nākošā lapa, kur pievienot informāciju par organizāciju.
Ceturtā lapa organizācijas informācijas labošanai 
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Kad arī šī lapa izlabota, vai informācija ievadīta, atkal spiežam uz podziņas [Saglabāt] un Jums parādīsies organizācijas sākuma lapa, kurā būs redzama visa ievadītā informācija par organizāciju, kā tas redzams paraugā 16 lpp.
Informācijas ievadīšanas ieteikumi

Informāciju ALAIDD datu bāzē var ierakstīt tādā secībā, un tādā daudzumā kādā Jūs esat gatavi to ievest. Tomēr,  iespējams, ir mazliet vieglāk dokumentus un personas saistīt ar organizācijām, ja tos ieved papriekšu. Tad vēlāk, kad par organizāciju ieved informāciju ir viegli pievienot ar organizāciju saistītos dokumentus un personas, ja tie jau ir datu bāzē. Bet datu bāzē ir arī vienmēr iespējams papildināt jau ievestu organizācijas aprakstu ar jauniem dokumentiem. 

Organizācijas informācijas ievadīšana

Organizācijas informācija

Lai ievadītu kādu organizāciju ALAIDD, Jānospiež poga Organizācijas un jāizvēlas sadaļa Saraksts. Atvērsies organizāciju saraksts alfabētiskā secībā. Tad ekrāna labajā augšējā stūrī, jānospiež podziņa  Pievienot.  

Pirmā lappuse organizācijas informācijas ievadīšanai
Kad nospiedīsit augstākminēto pogu, parādīsies sekojošais ekrāns kur katrs lodziņš (lauks) sagaida attiecīgo informāciju, kas prasīta lodziņa kreisajā pusē. Ja attiecīgās informācijas nav, lodziņu (lauku) var atstāt neizpildītu. Ja organizācija jau būs datu bāzes reģistrā, tad  informācija, kas par to ir jau ievadīta, parādīsies attiecīgajos lodziņos un Jūs varēsiet to izlabot vai papildināt, kā tas jau minēts sadaļā [ Organizācijas datu labošana]
Šī ekrāna augšējā kreisajā stūrī Jūs varat redzēt, ka ievadāmā informācija ir sadalīta pa četrām lappusēm (daļām): (Pages: [1][2][3][4]). Katrā lappusē ir sava informācija. Visa informācija nav tūliņ jāievada. Ievada tikai to, kas tobrīd ir pie rokas. Izņēmums ir organizācijas nosaukums un organizācijas tips, kas jāievada obligāti.

	[image: image19.png]4, Organizacijas pievienosana

L

Nosaukums

organizacjestis [ Akadmiska Organizacia_v ] Austrumi v

Nosaukums angiski

Sefsingts noasukums

Dibinasanas datums MM.DD

organizacias atsts [ Pievienat

Stotati

statat, norade it/

M apa Pt

Epasts.

Biedru skaits (Gads - skats) Pievienot







	


Lodziņā ierakstāmā informācija ir pati par sevi saprotama. Ievērosiet, ka statūtu informāciju Jūs varat ievadīt, ierakstot to attiecīgajā logā (laukā), vai norādīt saiti (link) uz mājas lapu, kur informācija atrodama. Trešais veids varētu būt, ieskenēt statūtus kā dokumentu. 

Kā redzat, šai lapā ieraksta organizācijas adreses un citu pamatinformāciju. Ja organizācijai ir pastāvīga tikšanās vieta (piemēram, baznīca), šo informāciju vajadzētu te ierakstīt. Nākošā lappusē Jums prasīs ierakstīt koordinātora vārdu, kas ir (vai ko ierakstīs vēlāk) personu sarakstā un adresi, ja tā ir vajadzīga. Ja organizācijai nav pastāvīgas tikšanās vietas vai pasta kastes (post office box), varat atstāt šos laukus tukšus. 

Attēla/fotografijas ievadīšana DB un tās pievienošana informācijai par attiecīgo organizāciju

Ja gribat pievienot organizācijas emblēmu (logo) vai fotogrāfiju, to var izdarīt, pie izvēles [Organizācijas attēls] piespiežot podziņu Pievienot . Talāk jāspiež podziņa  Browse. Piemēri šai darbībai apskatāmi Pielikuma nodaļā, šī dokumenta beigās.
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Vislabāk šī funkcija darbojas, ja attēls ir .jpeg formātā. Lūdzu arī parūpēties, lai attēlu datorizmēri (file sizes) nav lieli. Maksimālais pieļaujamais datorizmērs (feiles) ir viens megabaits (1 MB). To var panākt ar pieejamām fotogrāfiju apstrādāšanas programām, piemēram, ADOBE Photoshop, vai lietojot MS piedāvāto Paint. Tikai jāatceras, ka tanī programā attēls ir jāpataupa ar Save as, attēlam jādod jauns nosaukums un jaizvēlas .jpeg formāts, pirms nospiež Save. Attēla nosaukumā ieteicams izmantot tikai latīņu burtus, ciparus un pasvītrojuma simbolu (underscore).

Browse funkcija sameklēs vietu, kur Jūsu datorā glabājās attēli .jpeg formātā. Ja tie ir izkaisīti pa vairākām vietām, tad Jums jāsameklē dokumentu sarakstos (directories), kur atrodas vēlamais attēls. Sekojošā ekrānā redzam viena autora dokumentu vākus (folder) ar vairākiem dokumentiem, tostarp arī attēliem .jpeg formātā.
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Kad atrodat pareizo dokumentu/attēlu izraugiet to (tam uzspiežot pogu ar dubultklikšķi). Ar to Jūs nonāksit atpkakaļ uz iepriekšējo ekrānu, kur tagad attēla vieta un nosaukums jau būs ierakstīts vajadzīgā lodziņā. 
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Atliek tikai nospiest podziņu Pievienot. Pēc tam parādīsies sekojošais ekrāns: 
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Tagad jānospiež ”Close” podziņa un mazliet jāpagaida, kamēr attēls tiek aizsūtīts uz datu bāzi. Tad varat aizvērt lapu, nospiežot sarkano podziņu blakus uzrakstam “Close” vai sarkano krustiņu būrīša labajā augšas stūrītī, vai turpināt un ievadīt datu bazē nākošo attēlu. Aizveŗot šo lapu, Jūs tiksit atpakaļ uz organizācijas pievienošanas pirmo lappusi, kur varēsit turpināt darbu.

Ja vajag attēla aprakstu, piemēram, kas tajā redzams, to ieraksta lodziņā blakus uzrakstam Galvenais attēls.

Kad visa pieejamā informācija šai lappusei ir ievietota, jānospiež podziņa Pievienot, kas parādās lappuses beigās. Pēc tam parādīsies otrā nodaļa (lappuse).

Otrā lappuse organizācijas informācijas ievadīšanai
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Šajā lappusē Jūs ierakstāt organizācijas adresi un tālruņa numuru(s). Lai saglabātu tālruņa numuru, jānospiež blakus esošā poga [Pievienot]. Tad ievadītais tālruņa numurs “uzlēks” uz augšu un ievadlauks būs tukšs, kur varēs pievienot vēl vienu numuru. 
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Mūsu ieteikums ir šeit ierakstīt organizācijas fizisko adresi, kur tās biedri parasti tiekas (piemēram, baznīca, kur notiek dievkalpojumi), ja arī tā nav tā adrese, uz kuŗu jāsūta informācija. Nākošā lappusē būs vieta, kur ierakstīt organizācijas sakarnieka vārdu un adresi. 

Kad šī informācija ir ievadīta, jānospiež podziņa Saglabāt. Tad parādīsies trešā lappuse, ko redzam sekojošā ilustrācijā:

Trešā lappuse organizācijas informācijas ievadīšanai 
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Šīs lappuses pirmajā daļā var ievadīt attiecīgo personu vārdus, izvēloties tos no Personu saraksta. Tas nozīmē, ka personu sarakstā vispirms vajadzētu ierakstīt visu to personu vārdus, ko plāno lietot šinī organizācijas apraksta lapā. Darot to šādā veidā, informācijas lietotājs, piespiežot pogu uz attiecīgā organizācijas biedra vārda, varēs tikt pie tā cilvēka personīgās informācijas (adreses, tālruņa numura utt.)

Personu pievienošana organizācijai

Lai ievadītu personas organizācijas sarakstos, jāpiespiež podziņa uz attiecīgās  Labot pievienoto dokumentu sarakstu norādes (valdes locekļi, biedri un amati vai kontaktpersona). Parādīsies sekojošais ekrāns:
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Ir divas izvēles, kā atrast vajadzīgo personu. Ja piespiedīsit sarkano podziņu [Visi] , parādīsies visu personu saraksts, kas ir datu bazē, un tur ar laiku būs vairāki simti. 
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Ātrākais un labākais veids ir ierakstīt vajadzīgās personas vārdu lodziņā un ļaut, lai sistēma atrod cilvēkus ar tādu vārdu. Ja pilns vārds nav zināms, var ierakstīt tikai vārdu vai uzvārdu un rezultāts būs tas pats. Piemēram, ierakstot lodziņā vārdu Uldis, rezultātā parādījās sekojošais ekrāns: 

[image: image29.png]Personu saraksts

Mekizt [ Aizvertiogu |

uldis

[Piaien

o

Fapiidus mformaciia

Bokuments  field_namafield_value
Nelsons Uldis vars s [Pievienot
Streips Uldis varas  Uiis [Pievienot
Nelsons Uldlis Epests  ulis nelsonsi@nsteardlv [Pievienot |
Nelsans Uldis Skyoe (WY riezvan o) [Pievienat ]





Tālāk jāizvēlas  pareizais. Blakus lodziņā aiz pareizā vārda var ierakstīt papildu informāciju par šo personu, kā piemēram, tās amatu organizācijā u.t.t. Tad jānospiež podziņa Pievienot,  kas pievienos šo personu Jūsu izraudzītajā vietā. Ja vajadzīgs, var uzreiz pievienot vairākas personas. Lai aizvērtu šo ekrānu, jānospiež poga [Aizvērt logu] labajā augšējā stūrī. Parādīsies paziņojums “Lūdzu uzgaidiet”, kuram jānospiež poga [OK]. Ja logs neaizveras, nospiediet sarkano krustiņu kastītes labajā augšējā stūrī. Pēc tam ekrāns atgriezīsies trešajā organizāciju ievadīšanas lappusē (nodaļā) un Jūs varēsiet turpināt darbu.
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Ja jāievada, piemēram, vesels biedru saraksts, atkārtojiet nupat aprakstīto procesu. Kad visi biedri (personas) ir ievadītas, jānospiež Saglabāt podziņa.

Nonākam ceturtajā lappusē.

Ceturtā lappuse organizācijas informācijas ievadīšanai
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Pirmajos divos šīs lappuses logos var ierakstīt organizācijas vēsturi  un organizācijas nākotnes mērķus. Publikācijas nodaļa ir vieta, kur varat ievadīt visus organizācijas dokumentus un attēlus. Šai vietā ievada archīvus, ko vēlas darīt pieejamus caur šo datu bāzi. Ja blakus uzrakstam Publikācijas Jūs piespiežat Labot pievienoto dokumentu sarakstu podziņu, tad šeit Jūs varat ieskanēt vai pievienot dokumentus.

Dokumentu pievienošana organizācijai

 Piespiežot Labot pievienoto dokumentu sarakstu podziņu, Jūs tiksit uz sekojošo ekrānu:
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Ja Jūs zināt dokumenta nosaukumu un vietu, kur tas glabājas, varat to informāciju ierakstīt augšas lodziņā un piespiest pogu Meklēt. Ja ir aizmirsies dokumenta nosaukums vai nezināt, kur tas atrodas, tad piespiediet [Visi] pogu. Parādīsies sekojošais ekrāns ar visiem jau iepriekš ievadītajiem dokumentiem: 
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No atvērtā dokumentu saraksta Jūs varat izvēlēties dokumentu vai dokumentus, ko vēlaties pievienot, nospiežot pie attiecīgā dokumenta Pievienot podziņu.

Dokumentu pievienošana notiek tāpat, kā Personu pievienošana organizācijai, ko apskatījām iepriekš,  - 29 lpp.
Ja vēlaties pievienot organizācijas ziedotājus, jānospiež poga Labot pievienoto dokumentu sarakstu, un Jums parādīsies personu meklēšanas lapa. Rīkojieties tā pat kā aprakstīts 29 lpp, par Personu pievienošana organizācijai.
Kad visi vajadzīgie organizācijas dokumenti ir pievienoti, ceturtās lappuses beigās jānospiež podziņa Saglabāt. Ar to būs beigusies šīs organizācijas informācijas ievadīšana datu bazē. Kā jau iepriekš minēts, vēlāk šo informāciju var papildināt vai arī izlabot kļūdas.Organizāciju datu labošana ir aprakstīta 17 lpp. Sadaļā Organizācijas datu labošana.
Dokumentu ievadīšana datu bazē

Piespiežot pelēkajā rāmī, ekrāna kreisajā pusē podziņu Dokumenti, Jums atvērsies datu bāzē ievadīto dokumentu saraksts, kā to redzat sekojošā ilustrācijā:
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Šai ekrānā, Jūs varat apskatīt kāda attiecīgās organizācijas informācija atrodas datu bāzē.

Pirmajā lapā atvērsies visi ievadītie dokumenti, kas sākas ar burtu [A]. Kā redzams, tad ar A burtu sākas tikai 2 dokumenti. Izvēloties kādu citu no alfabēta burtiem, parādīsies dokumentu saraksts, kuri sāksies ar Jūsu izvēlēto burtu.
Atverot Jūsu meklēto dokumentu ir iespējams to  to papildināt vai labot, piespiežot podziņu [Labot], vai visu izdzēst piespiežot podziņu [Dzēst].

Ja vēlaties datu bazē ievadīt jaunu dokumentu, tad jānospiež pogu Dokumenti , Pēc tam Jums jānospiež sarkana podziņa  Pievienot,  kas atrodas lapas augšējā labajā stūrī . Dokumentu pievienošanas procesam ir divas lapas. Pirmajā ievada informāciju par dokumentu un otrajā dokumentu pašu.

Pirmā dokumentu ievadīšana lappuse

Pēc  Pievienot podziņas piespiešanas Jums atvērsies sekojošais ekrāns (pirmā lappuse): 
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Ir svarīgi dokumentam izvēlēties piemērotu nosaukumu, lai tas identificētu dokumenta saturu. Autora ievadīšanai ir divas iespējas. Ja autors nav datu bāzes personu sarakstā un nav plānots viņu tur ievadīt, tad ieraksta viņa vārdu pirmajā lodziņā ar uzrakstu “Autors”. Ja autors jau ir sarakstā, tad jāpiespiež podziņa Labot Pievienoto dokumentu sarakstu . Tad parādīsies sekojošais ekrāns:
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Ir divas izvēles, kā atrast vajadzīgo personu. Ja piespiedīsit sarkano podziņu [Visi] , parādīsies visu personu saraksts, kas ir datu bazē, un tur ar laiku būs vairāki simti. 

Ātrākais un labākais veids ir ierakstīt vajadzīgās personas vārdu lodziņā un ļaut, lai sistēma atrod cilvēkus ar tādu vārdu. Ja pilns vārds nav zināms, var ierakstīt tikai vārdu vai uzvārdu un rezultāts būs tas pats. Piemēram, ierakstot lodziņā vārdu Uldis, rezultātā parādījās sekojošais ekrāns: 
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Tālāk jāizvēlas  pareizais. Blakus lodziņā aiz pareizā vārda var ierakstīt papildu informāciju par šo personu, kā piemēram, tās amatu organizācijā u.t.t. Tad jānospiež podziņa Pievienot,  kas pievienos šo personu Jūsu izraudzītajā vietā. Ja vajadzīgs, var uzreiz pievienot vairākas personas. Lai aizvērtu šo ekrānu, jānospiež poga [Aizvērt logu] labajā augšējā stūrī. Parādīsies paziņojums “Lūdzu uzgaidiet”, kuram jānospiež poga [OK]. Ja ekrāns neaizveras, nospiediet sarkano krustiņu kastītes labajā augšējā stūrī. Pēc tam ekrāns atgriezīsies dokumentu pievienošanas lapā, bet personas vārds būs savienots ar dokumentu, kā tā autors. 
Obligāti jāieraksta dokumenta nosaukums un dokumenta izveidošanas (?) datums.
Kad ierakstīts dokumenta datums, nospiediet atkal podziņu Pievienot. Līdz ar to pirmā lapa ir pabeigta. Jānospiež podziņa Saglabāt. Tad parādīsies otra lappuse. 

Otrā dokumentu ievadīšanas lappuse
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Ir trīs veidi, kā ALAIDD ievadīt dokumentus. 

1. Lielajā logā (laukā), kas ir apzīmēts ar “Teksts”, Jūs varat tekstu ierakstīt (iedrukāt) vai nokopēt to no cita dokumenta (.doc. .xls, …) un ielīmēt vajadzīgā vietā (copy -> paste). 

2. Jūs varat pievienot ieskenētu dokumentu (.jpeg formātā).

3. Jūs varat pievienot kādu citu dokumentu.

Pirmais veids ir pats par sevi saprotams.

Skenētu dokumentu ievadīšana

Varat lietot gandrīz jebkuŗu skenēšanas programu, bet dokumentam, ko ievada ALAIDD jābūt .jpeg formātā. Ja nav iespējams to izdarīt tieši no lietotās skenera programmas, tad pirms dokumenta ievadīšanas ALAIDD tas jāpārvērš .jpeg formātā. Viens veids, kā to var izdarīt, ir iekopēt noskenēto dokumentu “MS Paint” programā, kas parasti nāk līdz visām MS Windows programām. Tā parasti atrodas Accessories directory. Pēc tam dokumentu pataupa ar “Save as” un apakšā izvēlas .jpeg  formātu. Vēlāku darbu atvieglinās, ja dokumenta nosaukums atspoguļos tā saturu.

Kad dokuments saglabāts kā .jpeg file, balkus podziņai [Skenētie dokumenti] jānospiež podziņa Pievienot. Tas aizvedīs uz nākošo ekrānu:
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Jūs varat pats ierakstīt ieskanētā dokumenta nosaukumu vai varat to atrast ar komputera/datora palīdzību, nospiežot “Browse” podziņu. Ja nospiežat Browse, tad uz nākošā ekrāna būs saraksts ar dokumentiem, no kuŗiem jāizvēlas tas, ko Jūs vēlaties ievadīt datu bazē. 

Lūdzu parūpējieties, lai attēlu izmēri nav lieli. Maksimālais pieļaujamais attēla izmērs ir 1 megabaits (1 MB).

. 

Dokumenta nosaukumā ieteicams izmantot tikai latīņu burtus, ciparus un pasvītrojauma simbolu (underscore).

[image: image40.jpg]Choose file

& VLB dokumenti - e®ckE-

(B aicnsms 66 novenbri G Hjve1acdoc
[&)Deportezanas pieminas zjojums 65,176 H]VLB12D.doc
Dok ansanbls 66 5. dec. FG B)vip17.doc
@ pinsepuices pazinojms 66g. PG B)vip19.doc
(@Roine piemens vakora zznojums. PG E)WL520.doc
(&) sansismes znojns Nov 65,36 g1 doc
S)sansismes znojums sep 6596 vg2a.doc
[ Thumbs.db B)vip25 doc
|G vach, Becrba 3.umf ve26.doc
Evestie no Vazdia 629 3pr PG ElWs27.doc

s coc w25 doc
Fusr.coc ) wsas.doc
s coc uss0.doc
s i0.doc ussdoc
w126, doc Fussadoc





Uzpiežot podziņu uz vēlamā dokumenta (dubultklikšķi), Jūs atgriezīsities iepriekšējā ekrānā, kur Jūsu dokumenta atrašanās informācija jau būs ierakstīta lodziņā. 

[image: image41.png]downloadfile

Fifoto200812\DSCO824





Tad, nospiežot podziņu Pievienot, ALAIDD atrod vajadzīgo dokumentu un 

atver atrasto dokumentu. Ja viss kārtībā, tad jāspiež poga [Close].
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Nospiežot “Close”, dokuments tiek aizsūtīts un ievietots ALAIDD datu bazē. 

Jūsu izvēlētais documents ievadīts datu bāzē.
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Jā vēlaties pievienot [Dokumenta failu] rīkojieties tā pat kā rakstīts augstāk, ar Ieskenēto dukumentu ievadīšana.
Beigās jāspiež podziņa [Saglabāt].

Informācija par dokumentu ir pievienota.

Personu informācijas ievadīšana

Personas informācijas apraksts ir sadalīts pa četrām lappusēm. Lai ievadītu datu bazē aprakstu par vienu personu, lapas kreisajā pusē, pelēkajā sarakstā jānospiež podziņa Personas ,  pēc tam parādās izvēle [Pa štatiem] un [Saraksts]. 
Pirmā lappuse personu informācijas ievadīšanai (adrese)

Lai pievienotu jaunu  personu, jānospiež izvēle [Personas] un tad [Saraksts] 
Ekrāna labajā augšējā stūrī jānospiež sarkana podziņa [Pievienot]
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Atvērsies sekojošs ekrāns:
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Šinī lappusē ieraksta personas vārdu, adresi un, ja vēlas, var pievienot fotogrāfiju. Fotogrāfijas ievadīšanas process ir tāds pats, kā bija aprakstīts iepriekš Skanētu dokumentu ievadīšana (41lpp) vai  Attēla/fotografijas ievadīšana DB (23 lpp.)

 Kad visa informācija ir ievadīta, tad nospiež Saglabāt podziņu.

Otrā lappuse personu informācijas ievadīšanai (kontakt-informācija)
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Otrā lappusē ieraksta kontaktinformāciju. Kad viss ir ierakstīts, jāuzspiež podziņa Saglabāt. Pēc tam uz ekrāna parādās nākošā lappuse.

Trešā lappuse personu informācijas ievadīšanai (dzīves apraksts)
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Trešajā lappusē ievada informāciju par šo personu. Var arī no dokumentu saraksta pievienot publikācijas, kas ir saistītas ar šo personu. 

Bagāts informācijas avots par personām ir mutvārdu archīvā (arī ALAs Kultūras nodaļas projekts). Ja šī persona ir intervēta tad, lūdzu, piespiediet podziņu uz “Jā” kastīti. Īsu biogrāfiju var ierakstīt dotajā laukā, vai var ievadīt pilnu biogrāfiju no atsevišķa informācijas dokumenta. Kad viss ir ievadīts, tad jāpiespiež podziņa Saglabāt. Pēc tam parādīsies nākošā lappuse.

Ceturtā lappuse personu informācijas ievadīšanai (personīgā informācija)
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Kad lapa ir izpildīta, jāuzspiež podziņa Saglabāt. 

Personu saraksts

Tā kā personu saraksts būs ļoti gaŗš, to var apskatīt pa daļām, piespiežot podziņu pa štatiem, kas atrodas kreisajā ekrāna malā pelēkajā laukā zem Personas informācijas tēmas. 
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Rezultāts parādās sekojošā ilustrācijā:
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Nospiežot uz konkrētu štatu, atvērsies personu saraksts, kuras ir iepriekš ievadītas. 
Ievērojiet, ka aiz katra štata ir skaitlis, kas norāda, cik personu no tā štata ir ALAID datu bāzes sarakstā. Ja nospiedīsit podziņu uz izvēlētā štata nosaukuma, parādīsies tā štata personu vārdi. Ilustrācija rāda Ņujorkas (NY) štata personas, kas šobrīd ir datu bāzē.
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Nospiežot izvēli [Personas] – [Saraksts]. Parādīsies personu  saraksts alfabētiskā secībā. Katrs alfabēta burts – savā lapā.
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Inventāra informācija

Nospiežot podziņu Inventārs,  parādīsies [Inventāra saraksts]. Satraksts pieejams alfabētiskā secībā. Izvēloties vajadzīgo burtu, atvērsies inventārs saraksts, kas sākas ar jūsu izvēlēto burtu.

Zemāk, varam redzēt, ka uz [A] burta ALAIDD datu bāzē ir ievadītas četras grāmatas:  
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Inventāra informācijas pievienošana

Ja nospiedīsit podziņu Pievienot, parādīsies sekojošais:
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Pēc tam, kad ierakstīts lietas nosaukums jāizvēlas tips. Tas  ir – glezna, grāmata vai cits.  Tad jāpievieno darba autors.  
To var izdarīt divejādi. 
1. Ierakstīt autoru ailītē, blakus norādei autors.
 2. Pievienot spiežot pigu Labot pievienoto dokumentu sarakstu. Pievienot autoru var tāpat kā Personu pievienošana organizācijai. Tas ir aprakstīts 29 lpp.

Tālāk jāpievieno izdevniecība. Arī to var darīt divejādi. 
1. Vienkārši ierakstam nosaukumu tukšajā ailītē blakus podziņai Izdevniecība.
2. Blakus izvēlei Izdevniecība, jāspiež podziņa Labot pievienoto dokuentu sarakstu. Atvērsies sekojošs ekrāns
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Nospiežot sarkano podziņu Visi, parādīsies visas ALAIDD datu bāzē ievadītās organizācijas. Lai atrastu vajadzīgo organizāciju  - meklētājā (tukšajā lauciņā) jāieraksta meklētās organizācijas nosaukums un jānospiež Meklēt . Piemēram, ieraktam Amerikas latviešu biedrība – spiežam meklēt. Mums parādās šāds ekrāns
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Ja ir atrasta vajadzīgā organizācija, jāspiež podziņa Pievienot . Tad kastītes labajā augšējā stūrī jāspiež podziņa Aizvērt logu . Parādīsies paziņojums – Lūdzu uzgaidiet! Šim paziņojumam nospiežiet podziņu OK un organizācija tiks pievienota pie inventāra. Ja kastīte neaizveras, jānospiež sarkanais krustiņš  kastītes labajā augšējā stūrī.

Tad pie norādes  Apraksts pievienojiet inventāra aprakstu, pie norādes Adrese jāierasta inventāra adrese. 

Attēls var pievienot lietas attēlu/fotografiju .jpeg formātā.  Pievienošanas process jau aprakstīts  Attēla/fotografijas ievadīšana DB un tās pievienošana informācijai par attiecīgo organizāciju 24 lpp. 
Obligāti ir jāizpilda lauki pie norādēm Nosaukums un Tips.

Kad visa zināmā informācija ierakstīta un pievienota jāspiež podziņa Saglabāt.

Ievadītā informācija tiks pievienota ALAIDD datu bāzei. 

Projekti
Nospiežot podziņu Projekti,  parādīsies  visu projektu, kas ir ALAIDD datu bazē, saraksts. 
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Projektu pievienošana
Lai ievadītu jaunu projektu Nospiežam sarkano podziņu Pievienot lapas labajā augšējā stūrī, parādīsies sekojoš ekrāns:
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Jāsāk aizpildīt dotie lauki. 

Obligāti ir jāaizpilda lauki norādēm Nosaukums un Sākuma datums
Tālāk ir irspēja aizpildīt projekta Pamatojumu, Mērķi.  Projekta Aprakstu, Budžetu. Pie izvēlēm Valde un Komanda var pievoenot personas,  kā tas ir aprakstīts iepriekš Personu pievienošana organizācijai. Tas ir aprakstīts 29 lpp. 
Kad visa par projektu zināmā informācija ir ierakstīta un pievienota spiežam podziņu Pievienot.
Pievienotais projects būs saglabāts ALAIDD datu bāzē.

Biogrāfijas

Nospiežot podziņu Biogrāfija, parādīsies [Biogrāfiju saraksts].  Šeit atradīsiet visu biografiju, kas ir ALAIDD datu bazē, saraksts.

Tas būs alfabētiskā secībā.
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Šobrīd ir pievienotas tikai divas biogrāfijas.

 Biogrāfijas pievienošana
Nospiežot podziņu Pievienot, parādīsies sekojošā biografijas informācijas lappuse:
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Lai pievienotu foto, spiediet podziņu Pievienot. 

Kā pievienot foto ir aprakstīts sadaļā Attēla/fotografijas ievadīšana DB un tās pievienošana informācijai par attiecīgo organizāciju
 Tas ir aprakstīts 24lpp.
 Kad visa informācija ir ierakstīta jāspiež podziņa Saglabāt. Personas biogrāfija tiks saglabāta ALAIDD datu bāzē. 
Kalendārs

Nospiežot podziņu Kalendārs, Saraksts ar  visu notikumu/sarīkojumu, kas ir ALAIDD datu bazē, saraksts.
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Kā redzams, šobrīd datu bāzē ir pievienots tikai viens pasākums.

Kalendāra pievienošana
Nospiežot sarkanu podziņu Pievienot, kas atrodas lapas labajā augšējā stūrī parādīsies sekojošā kalendāra informācijas lappuse:
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Obligāti jāizpilda lauki Nosaukums un Datums no.

Tālāk aizpildiet visu zināmo informāciju par konkrēto pasākumu. 

Pie sadaļas Dalībnieki, jāieraksta personas pa vienai un aiz katras ievadītās personas jānospiež podziņa Pievienot. 

Pie sadaļas Dalībnieku norādes jānospiež podziņa Labot pievienoto dokumentu sarakstu. Tālāk jārījojas kā aprakstīts iepriekš nodaļā Personu pievienošana organizācijai. Skat 29lpp.
Kad visa informācija ievadīta, jāspiež podziņa Saglabāt. 

Jūsu ievadītais pasākums tiks saglabāts ALAIDD datu bāzē.
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Organizāciju attēlu piemēri

Fotogrāfijas

[image: image64.jpg]Organizacijas dati

Saraksts] Valoda’ [ENI [LV][Labot]
Labojumu vésture] [Pieejas tiesibas’
Nosaukums: Indianapoles latvie3u sabiedriskais centrs
Organizacias sabiediba
[
Galven bilde:

lela: 143 E Admiral Way South Dr
Pilséta:_Carmel





Logos

[image: image65.png]E , Studentu korporicija Lettonia Akadémiskas Organizicijas

Studentu korporacija Lettonia

Organizaciasties AkadEmiskas Organizacias Viriesu Korparacijas

Nosaukums angiski  Acatlernic Fraternity Lettonia
Seisnéts nossukums  Lettonia
DibingSanas detums  1877.02.19
ks 555 Madison Ave
Pissta  Brentwood
_ Pavaists  New York
Vaists | USA
Pastaindekss 11717

Biedri un amati
Drelzgalvis Ints

Kontaktpersona
Berzins vars




PAGE  
3

