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1. Vispārīgs apraksts

ZBR IVS nodrošina dažāda veida informācijas sagatavošanu un apstrādi. Tajā ir šādas datubāzes: 

· Informācija – ietver dažāda veida informācijas sagatavošanu, tās publicēšanu ZBR interneta mājas lapā un neaktuālās informācijas arhivēšanu.

· Anketas – ietver dažāda veida aptauju anketu veidošanu, publicēšanu un anketu aizpildīšanu ZBR interneta mājas lapā, savāktās informācijas apkopošanu, kā arī dienas jautājumu veidošanu, to publicēšanu ZBR interneta mājas lapā un anketēšanas rezultātu apkopošanu.

· Lietotāji – ietver lietotāju informācijas uzturēšanu (reģistrāciju, lietotāju statusa maiņu, pieejas tiesību piešķiršanu citām sistēmas datubāzēm utt.). 

ZBR IVS lietotāji ir: 

· ZBR administrācijas darbinieki; 

· ar ZBR saistītu projektu dalībnieki; 

· reģistrētie ārējie lietotāji; 

· ZBR interneta mājas lapas viesi jeb nereģistrētie ārējie lietotāji. 

Gandrīz visi publicētie dokumenti ZBR IVS ir publiskie dokumenti, izņemot tos, kas atrodas sagatavošanā vai ir arhivēti. 
2. Piekļuves tiesības

Katrai no trim ZBR IVS datubāzēm – Informācija, Anketas un Lietotāji – lietotāju piekļuve paredzēta dokumentu līmenī. ZBR IVS lietotāja piekļuves līmenis kādai dokumentu kategorijai vai konkrētam dokumentam atkarīgs no piešķirtās lietotāja lomas.
Nereģistrētajiem lietotājiem (jebkurš ZBR interneta mājas lapas viesis) pieejami visi publicētie jeb publiskie dokumenti datubāzēs Informācija un Anketas. 

Reģistrētajiem ārējiem lietotājiem ir pieejami visi publicētie jeb publiskie un arhivētie dokumenti datubāzēs Informācija un Anketas un reģistrēto lietotāju saraksts datubāzē Lietotāji. Šīs grupas lietotāju papildus priekšrocība ir iespēja pieteikties uz informatīva paziņojuma saņemšanu par jauniem publicētiem dokumentiem ZBR IVS lietotāju interesējošā tēmā. Par reģistrēšanos lasiet pamācības 5. sadaļā Reģistrēšanās kārtība ZBR IVS.
3. ZBR IVS publicēto dokumentu lasīšana
ZBR IVS publicētos publiski pieejamos dokumentus var apskatīties gan nereģistrējies (jebkurš interneta vietnes apmeklētājs) lietotājs, gan reģistrējies lietotājs. 

1. Atveriet savu interneta pārlūkprogrammu.

2. Adrešu lodziņā ierakstiet ZBR interneta mājas lapas adresi: http://www.biosfera.gov.lv 
3. Pēc lapas atvēršanās kreisajā pusē izvēlņu sarakstā uzklikšķiniet uz virsraksta Informācijas sistēma.
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4. Atvērtajā sadaļā Informācijas sistēma uzklikšķiniet uz datubāzes nosaukuma Informācija. 
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5. Atvērsies jauns logs ar ZBR IVS publicēto dokumentu sarakstu, kas sakārtots pēc dokumentu publicēšanas datumiem. 
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6. Ja nevēlaties skatīt visu sarakstu, varat izmantot dokumentu atlases iespējas. Pašlaik atlases kritēriji pēc mērķa auditorijas un pēc informācijas veida netiek izmantoti. Tāpēc atlasīt dokumentus var tikai pēc kritērija pēc tēmām.
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7. Vispirms uzklikšķināsiet uz atlases kritērija pēc tēmām, un tad uz lapas labajā augšējā stūrī redzamā nosaukuma –Visi dokumenti–. Paradīsies izvēlne ar tēmu sarakstu.
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8. Uzklikšķinot uz Jūs interesējošās tēmas nosaukuma, sistēma atlasīs atbilstošos dokumentus.

9. Uzklikšķinot uz kādu no sarakstā redzamā dokumenta nosaukuma, atvērsies dokumenta kartiņa.
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i) Sadaļā Pamatinformācija ir norādīta vispārīga aprakstoša informācija. 
ii) Sadaļas Papildinformācija laukā Atrašanās vieta atsevišķiem dokumentiem ir saite uz FTP serverī glabājošos informāciju, kas attiecas uz šo dokumentu. Parasti tā norādīta apjomīgiem dokumentiem. Uzklikšķinot uz šīs saites, interneta pārlūkprogrammā atvērsies logs ar FTP servera direktorijas skatu. Tad, uzklikšķinot uz saites ar dokumenta vai kādas tā sastāvdaļas nosaukumu un varat to apskatīt un/vai pārkopēt savā datorā.
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Ja neizdodas atvērt šo FTP direktoriju aprakstītajā veidā, nokopējiet sadaļas Papildinformācija laukā Atrašanās vieta redzamo saites adresi un tad to iekopējiet kādā no interneta pārlūkprogrammu (Internet Explorer, Firefox, Opera) adrešu lauciņā un uzspiediet uz sava datora tastatūras taustiņu Enter. Pārlūkprogrammā atvērsies attiecīgās direktorijas satura rādītājs. Tad tur esošos dokumentus varat atvērt apskatei tiešsaistē vai pārkopēt savā datorā un strādāt ar tiem no sava datora.
Šo FTP direktoriju Jūs varat atvērt arī savā datorā, izmantojot, piemēram, Windows Explorer pārlūkprogrammu datorā saglabāto failu apskatīšanai.
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Līdzīgi kā iepriekš, nokopējiet sadaļas Papildinformācija laukā Atrašanās vieta redzamo saites adresi un tad to iekopējiet Windows Explorer adrešu lauciņā un uzspiediet uz sava datora tastatūras taustiņu Enter. 
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Pārlūkprogrammā atvērsies attiecīgās direktorijas satura rādītājs. 
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Tad tur esošos dokumentus varat atvērt apskatei tiešsaistē vai pārkopēt savā datorā un strādāt ar tiem no sava datora.

iii) Sadaļā Apraksts ir dokumenta satura apraksts brīvā formā.

iv) Sadaļā Piesaistnes ir pats dokuments. Atbilstoši dokumenta saturam tas sagatavots PDF formātā vai kādā no Mcrosoft Office dokumentu formātiem (Word, Excel un PowerPoint). Daži apjomīgie dokumenti saspiesti izmantojot WinZip, WinRAR vai 7-Zip arhivēšanas programmas. Ja Jūsu datorā tās nav uzinstalētas, varat tās lejupielādēt no interneta. ZBR interneta mājas lapas sadaļā Informācijas sistēma (http://www.biosfera.gov.lv/lv/node/7) ir saites uz interneta vietnēm, kur pieejami šo programmu instalācijas faili lejupielādei. 
4. Dokumentu meklēšana ZBR IVS
ZNR IVS dokumentu atlasi var veikt arī ar meklēšanas lauka palīdzību pēc vārda, frāzes, ciparu vai burtu kombinācijas. Var veikt vienkāršo meklēšanu (meklēšana uzreiz visos laukos) vai paplašināto meklēšanu (izmantojot konkrētākas norādes).
Vienkāršā meklēšana

1. ZBR IVS datu bāzes Informācija logā virs dokumentu saraksta tukšajā baltajā taisnstūrī ierakstiet vārdu, frāzi, ciparu vai burtu kombināciju un uzspiediet datora tastatūras taustiņu Enter.
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2. Rezultātā sistēma atlasīs visus dokumentus, kuri saturēs ievadīto atlases kritēriju. 
3. Lai atkal varētu redzēt visus datubāzē pieejamos dokumentus (dzēstu atlasīšanas kritērijus), uzklikšķiniet uz kreisajā pusē redzamās izvēlnes Publicētie vai publiskie.
Paplašinātā meklēšana

1. Uzklikšķinot uz virsraksta Paplašinātā meklēšana, atvērsies logs, kurā meklējamo dokumentu var atlasīt pēc vairākiem kritējiem, ievadot tos konkrētos laukos.
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2. Pēc atlases kritēriju ievadīšanas Jūsu izvēlētajos uzklikšķiniet uz pogas Meklēt.
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3. Lai atkal varētu redzēt visus datubāzē pieejamos dokumentus (dzēstu atlasīšanas kritērijus), uzklikšķiniet uz kreisajā pusē redzamās izvēlnes Publicētie vai publiskie.

Meklēšana ar „maskas” palīdzību

Gan vienkāršajā, gan paplašinātajā meklēšanā kādā no meklēšanas laukiem ievadot pilnu vārdu, piemēram, “Salaca”, tiks atlasīti visi dokumenti, kas saturēs tieši šādu vārdu. Taču dokumenti, kas saturēs kādu daļu no šī vārda - “Sal”, “Salac” vai tā locījumu - netiks atlasīti. Šajā gadījumā dokumentu atlasi var veikt izmantojot „maskas”, izmantojot zvaigznīti (*- vairāku simbolu aizvietošanai) vai jautājuma zīmi (? - viena simbola aizvietošanai).

· Ja laukā ierakstīsiet “Sal*”, tad tiks atlasīti visi dokumenti, kuri saturēs vārdus, kuri satur “Sal”.

· Ja laukā ievadīsiet “?654321”, tad tiks atlasīti visi dokumenti, kuri saturēs vārdus, kas sākas ar jebkādu simbolu (vienu), bet beidzas ar simboliem “654321” (piemēram, 9654321, 7654321 utt.).

5. Reģistrēšanās kārtība ZBR IVS
1. Atveriet savu interneta pārlūkprogrammu.

2. Adrešu lodziņā ierakstiet ZBR interneta mājas lapas adresi: http://www.biosfera.gov.lv 
3. Pēc lapas atvēršanās kreisajā pusē izvēlņu sarakstā uzklikšķiniet uz virsraksta Informācijas sistēma.
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4. Atvērtajā sadaļā Informācijas sistēma uzklikšķiniet uz datubāzes nosaukuma Lietotāji. 
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5. Atvērsies jaunas logs. Nospiediet pogu Reģistrēt jaunu lietotāju.
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6. Aizpildiet anketu Jauns lietotājs. Obligāti aizpildāmie lauciņi atzīmēti ar zvaigznīti. [image: image17.png]wetorsp s
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7. Gadījumā, ja izlemjat sniegt kādu personisko informāciju, bet nevēlaties, lai tā būtu pieejama citiem ZBR IVS lietotājiem, izņemot tās uzturētājus, lauciņā pretī virsrakstam Personiskā informācija ielieciet ķeksīti. 
8. Rakstot e-pasta adresi, atceraties, ka uz to Jūs saņemsiet automātiski ģenerēto sistēmas ziņu par reģistrācijas apstiprināšanu. Tāpēc, lai nerastos pārpratumi, būtu jāraksta reālā e-pasta adrese.

9. Ievadot paroli, lodziņā Atkārtoti jaunā parole sistēma nepieļauj tās kopēšanu. Parole jāieraksta atkārtoti. 
10. Neobligātajā daļā Personiskā informācija lauciņa Dzimšanas datums ievades formāts ir dd.mm.gggg Kā palīglīdzekli var izmantot mazo podziņu „calendar”. 
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To uzklikšķinot, atvērsies kalendārs. Izmantojot navigācijas pogas pie mēneša nosaukuma un gada skaitļa, varat sameklēt savu dzimšanas datumu.
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Pēc anketas aizpildīšanas, nospiediet darbības pogu [image: image20.jpg]Saglabat



. Anketas aizpildītājs sistēmā tiks reģistrēts kā „ārējais” lietotājs ar ierobežotām tiesībām – iespējams tikai atvērt ZBR IVS publicētos dokumentus ar statusu „publiskie” bez tiesībām tos rediģēt vai publicēt ZBR IVS jaunus dokumentus. Šīs grupas lietotāju papildus priekšrocība ir iespēja parakstīties uz informatīva paziņojuma saņemšanu par jauniem publicētiem dokumentiem lietotāju interesējošā tēmā. Par to, kā to izdarīt lasiet pamācības 9. sadaļā Pieteikšanās uz jaunumiem.
11. Ja Jūs esat ZBR administrācijas vai ar to saistītu projektu darbinieks, pēc reģistrēšanās sazinieties ar sistēmas administratoru par Jūsu kā sistēmas lietotāja statusa maiņu no „ārējais” uz „iekšējo”. Šajā gadījumā Jūs iegūstat papildus tiesības iepazīties ar dokumentiem to sagatavošanas stadijā un pats publicēt dokumentus ZBR IVS. 
6. Reģistrētā lietotāja tiesību aktivizēšana 

Pēc anketas Jauns lietotājs sekmīgas aizpildīšanas un nosūtīšanas nepieciešams veikt lietotāja aktivizēšanu. To var izdarīt: 

· lietotājs pats; 
· sistēmas administrators – atverot lietotāju dokumentu un aktivizējot to manuāli. 

Ja aktivizēšanu veic lietotājs pats: 

1. Pēc reģistrācijas uz Jūsu norādīto e-pasta adresi ienākušajā paziņojumā jāuzklikšķina uz norādīto hipersaiti.
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2. Atvērsies Server Login lodziņš. Lai atvērtu ZBR IVS ar reģistrēta lietotāja tiesībām, lodziņā User name ierakstiet anketā norādīto e-pasta adresi kā lietotāja vārdu un lodziņā Password ierakstiet anketā ierakstīto paroli.
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3. Pēc šīs procedūras veikšanas lietotājs kļūst par autorizētu ZBR IVS datubāzu Informācija, Aptaujas un Lietotāji izmantotāju.
7. ZBR IVS publicēto dokumentu lasīšana ar reģistrēta lietotāja tiesībām
Lai sāktu lietot kādu no ZBR IVS datubāzēm Informācija, Aptaujas vai Lietotāji ar reģistrēta lietotāja tiesībām:
1. atveriet kādu no interneta pārlūkprogrammām un uzrakstiet ZBR interneta mājas lapas adresi: http://www.biosfera.gov.lv
2. Pēc lapas atvēršanās kreisajā pusē izvēlņu sarakstā uzklikšķiniet uz virsraksta Informācijas sistēma
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3. Izvēlaties kādu no Jūs interesējošām datubāzēm Informācija, Aptaujas vai Lietotāji un uzklikšķiet uz attiecīgā virsraksta. Piemēram, Jūs vēlaties apskatīt datubāzes Informācija saturu.  
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4. Atveras jauns logs. Uzklikšķiniet uz lapas apakšējā kreisajā stūrī redzamo uzrakstu              Log In.
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4. Atvērsies Server Login lodziņš. 
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5. Ievadiet savu lietotāja vārdu (e-pasta adresi), paroli, uzklikšķiniet uz pogas Login un varat apskatīt publicētos un arhivētos dokumentus.

8. Reģistrētā lietotāja paroles atjaunošana

Ja Jūs esat reģistrēts ZBR IVS lietotājs, bet aizmirsāt savu paroli, Jūs varat to atjaunot sazinoties ar administratoru, izmantojot šim gadījumam paredzēto jaunas paroles izveidošanas procedūru. 
1. ZBR INTERNETA mājas lapas sadaļā Informācijas sistēma uzklikšķiniet uz datubāzes Lietotāji uzraksta.
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2. Atveroties tās logam, uzklikšķiniet uz pogas Aizmirsu paroli.
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3. Atveras lodziņš, kurā Jums lūdz ievadīt savu lietotāja vārdu (e-pasta adresi)
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4. Ievadiet savu lietotāja vārdu (Jūsu e-pasta adresi) un nospiediet pogu Nosūtīt pieprasījumu. Uz sistēmas administratora e-pasta adresi tiks nosūtīts paroles atjaunošanas pieprasījums. Pēc pieprasījuma saņemšanas administrators izveidos Jums jaunu paroli. Atceraties, ka paroles pieprasījums caur informācijas sistēmu var aizņemt zināmu laiku, kamēr sistēmas administrators saņems Jūsu pieprasījumu, apstrādās to un nosūtīs Jums jaunu paroli. Procesu var paātrināt, sazinoties ar sistēmas administratoru tieši bez sistēmas starpniecības.
9. Pieteikšanās uz jaunumiem

Lai nebūtu periodiski jāpārlūko ZBR IVS ar mērķi atrast jaunus publicētos dokumentus par Jūs interesējošo tēmu, varat pieteiktos uz konkrētās tēmas jaunumu automātisku saņemšanu.
1. Vispirms Jums jātver ZBR IVS datu bāze Informācija kā reģistrētam lietotājam (skat. pamācības 7. sadaļu ZBR IVS publicēto dokumentu lasīšana ar reģistrēta lietotāja tiesībām).

2. Skatījumā „Tēmas” izvēlaties tēmu, uz kuru vēlaties pieteikties. 
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3. Atveriet, piemēram, tēmu „Sabiedriskais monitorings (EW)”. Nospiediet darbības pogu Parakstīties. 
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4. Lietotājs tiek ievietots tēmas laukā Informēt par jaunumiem.

5. Ja attiecīgajā tēmai ZBR IVS pievieno jaunu dokumentu, tās pašas dienas laikā lietotājs saņem e-pasta paziņojumu par jauno dokumentu ar hipersaiti uz tā kartiņu. 
10. Jaunumu pieteikuma atsaukšana
Ja vēlaties atteikties no e-pasta paziņojumu saņemšanas par konkrētai tēmai jaunizveidotiem dokumentiem, vispirms Jums jātver ZBR IVS datu bāze Informācija kā reģistrētam lietotājam (skat. pamācības 7. sadaļu ZBR IVS publicēto dokumentu lasīšana ar reģistrēta lietotāja tiesībām).

1. Skatījumā „Tēmas” uzklikšķiniet uz tēmas nosaukuma, no kuras jaunumu paziņojumiem vēlaties atteikties. 
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2. Atveroties tēmas logam, nospiediet darbības pogu Atrakstīties. 
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3. Informācija par lietotāju tiek izņemta no tēmas lauka Informēt par jaunumiem un tiek pārtraukta e-pasta paziņojumu sūtīšana par konkrētās tēmas jauninājumiem. 
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