Технологічна інструкція
Реєстрація нової газети чи журналу
1. Натиснути чистий листочок, тобто (новий) для створення нового запису.
1. Вибираємо в тому полі, де пишемо аналітичний опис статті ASH 42 - 
– OJ 51 «Описание журнала и ввод сведений о первом поступлении.
1. Заповнюємо 200 поле в основному БО:
1. Заглавие: Днепровская неделя плюс;
1. Первые сведения об ответственности: Учредитель: ООО «Фирма» Махом; Главный редактор: Роменская Н.Н.
1. Сведения, относящие к заглавию:  областная рекламная газета;
1. Последующие сведения об ответственности: Адрес редакции: 
1. г. Днепропетровск, ул. К. Маркса
1. Заповнюємо 210 підполе в закладці «Основное БО»:
1. Город на издании: Запорожье;
1. Годы издания (начало): 2011;
1. Обозначение номера: №;
1. Відкриваємо закладку «Коды»:
1. 110 – вид периодического издания: газета
1. Периодичность: 52 в год (еженедельно);
1. Периодичность : (число выпусков в году ) – пишемо від руки;
1. 102 – «страна»;
1. 101 – «язык»;
1. 903 – Привласнюємо шифр (літера і цифра, між літерою і цифрою ставимо проміжок). Наприклад, Д 532;
1. Відкриваємо закладку «Технологию»:
1. 902: держатель документа – записуємо повну назву своєї бібліотеки;
1. Сигла – край; 
1. 901: Сведения о заказанных  экземплярах:
1. Год заказа: 2011;
1. Статус: 0;
1. №  экземепляра : 1;
1. Место хранение: край;
1. 938: сведения о заказах поквартально:
1. Период заказа: 2011;
1. Число номеров: 52; 1-й номер: 1 
Реєстрація конкретного номеру газети:
Якщо назва газети вже зареєстрована, а вам потрібно зареєструвати номер, виставивши «заглавие название» в ключі записуємо назву.
Наприклад, «Зоря». 
Двічі натискаємо на назву. 
З’являються активні режими: Регистрация-Номера-Формирование подшивки. 
Натискаємо мишкою на «Регистрацию»,
1. і в 936 підполі «Номер,часть» записуємо № газети, сам значок номера не записуємо 1(3.01). Перевіряємо рік в 934 підполі.
Зміна року
Якщо 2014 рік пройшов, вам потрібно поміняти рік. Заходимо в закладку «Технологию»  і змінюємо 2014 на 2015 рік в 901 й 938 підполі.
1. 901: Сведения о заказанных экземплярах  - 2015
1. 938: Сведения о заказах (поквартальные) -2015
Коли виправили, зберігаємо і йдемо в закладку «Регистрация» і  в підполі «Год» виправляємо 2014 на 2015 рік. Знову зберігаємо.
Тоді можна реєструвати конкретний номер газети за звичною схемою.








