Mieli kolegos,

nuo 2009 m. geguzés 14 d. kiekvienas muziejus jau turi galimybg pats skelbti svarbiausia
informacija apie muziejaus renginius portalo ,,Lietuvos muziejai‘ http://www.muziejai.lt
»Renginiu kalendoriuje®, kuris matomas portalo antro ir trec¢io lygio puslapiuose. Pateikiame
informacija apie informacijos, skelbiamos portalo ,,Renginiy kalendoriuje* pasiekimo ir ijvedimo
tvarka.

I. Informacija ,,Renginiy kalendoriuje* pasiekiama tokia tvarka:

1.1. Atidarg puslapi, kuriame yra ,,Renginiy kalendorius, i§ pradziy nusistatome, kokio
pobudzio renginio ieSkome, pvz., ekspozicijos, kultiiros vakaro, parodos ir kt.;

1.2. Paspaudziame ant konkrecios ménesio dienos, kuri mus domina, pvz., geguzés 14, 15 ir
tada naujame lange turi atsidaryti lentelg su visais duomenimis, kurie yra pateikti ,,Renginiy
kalendoriuje* mus dominancia tema.

1.3. Jei prie svarbiausios informacijos apie rengini ,,Renginiy kalendoriaus* duomeny bazéje yra
ivestas ir renginio anonsas (iSsamus aprasymas, nuotrauka), deSinéje lentelés puséje matome
Irasg Anonsas >>>>,

1.4. Jei prie svarbiausios informacijos apie rengini ,,Renginiy kalendoriuje* pateikta nuoroda |
Sio portalo ar kito interneto leidinio puslapi, lentelés desinéje puséje matome uzrasa Internete
>>

1.5. Jei pateiktas ir anonsas ir nuoroda | kita puslapi, prie svarbiausios informacijos apie rengini
desinéje puséje matome abu uzrasus: Anonsas >>; Internete >>. Sios nuorodos yra aktyvios ir,
interneto vartotojas, spusteléjes jas, gali pasiekti i§samy renginio apraSyma.

Atkreipiame démesj, kad puslapiuose, kuriuose yra skelbiamas atskiruose rajonuose, miestuose,
(konkreciy savivaldybiy) veikianciy muziejy sqrasas, ,, Renginiy kalendorius “ pateikia tik tq
informacijq, kuri i jo duomeny baze jvesta apie to rajono, miesto muziejuose vykstancius
renginius.

Visuose kituose puslapiuose, kur yra ,, Renginiy kalendorius “ jis pateikia informacijq apie
visuose Lietuvos muziejuose veikiancius renginius (tuos, kurie yra jvesti j portalo ,, Renginiy
kalendoriaus *“ duomeny baze).

I1. Pastabos dél j portalo ,,Lietuvos muziejai* http://www.muziejai.lt ,,Renginiy
kalendoriy* jvedamo teksto ir nuotrauky:

1. Muziejus turéty paskirti konkrety asmeni, atsakinga uz informacijos apie muziejaus
renginius jvedima i ,,Renginiy kalendoriy* ir $ios informacijos papildyma, koregavima
,Renginiy kalendoriaus* duomeny bazéje. Sis asmuo turéty biiti susipaZzings su anks¢iau
muziejui atsiystomis teksty pateikimo portale ,,Lietuvos muziejai* taisyklémis
(rekomendacijomis) ir ty taisykliy laikytis rengdamas tekstus portalui www.muziejai.lt.

2. Galioja visi anksc¢iau Lietuvos muziejams sukurti prisijungimo prie portalo ,,Renginiy
kalendoriaus* kodai. Tie muziejai, kurie pamirSo kodus, ir tie, kuriems iki Siol dar tie kodai
nebuvo sukurti, turéty paskambinti portalo kiirybinei grupei (tel. Vilniuje 261 9670,
kontaktiniai asmenys Danuté Mukiene, Dalia Sirgedaite, Irena Endrijaitiene) ir suZinoti,
koks yra konkretaus muziejaus prisijungimo kodas. Pastaba: informacijq apie konkretaus
muziejaus renginius i ,, Renginiy kalendoriy* turi galimybe jvesti bei koreguoti tik tas
muziejus, kuris zino savo muziejaus kodq, ir portalo kiirybinée grupe.

3. Muziejai i ,,Renginiy kalendoriy* dabar jau turi galimybg ivesti pagrinding informacija apie
rengini (pavadinimas, renginio pobidis, vieta, pradzios ir pabaigos data, pradzios ir
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pabaigos laikas) ir §io renginio anonsus, po vieng renginj reprezentuojancia nuotrauka ir
prierasa prie jos.

4. Ivedamos nuotraukos parametrai turéty biiti tokie: 72 DPI, RGB, JPG, nuotraukos plotis —
ne mazesné kaip 6 cm ir ne didesné kaip 24 cm. Jusy ivesta didelg nuotrauka (nurodyty
parametry, ne didesng kaip 24 cm plocio) ,,Renginiy kalendorius® sugeneruos ir anonse
matysis 1§ pradZiy maza nuotrauka, o spusteléjus ant jos — didelé.

5. Anonse pateikiamo teksto apimtis neribojama. Manome, kad anonsams didesniy kaip 1-3
puslapiy dydzio teksty nereikéty ruosti; interneto vartotojai mieliau skaito tuos tekstus, kurie
yra ne didesni kaip 1 puslapio dydzio.

III.  Informacijos jvedimo j portalo ,,Lietuvos muziejai* http://www.muziejai.lt tvarka:

1. Surenkame adresa http://www.muziejai.lt/ Tarnyba.htm ir atidarome puslapi, kuriame matome
lentele su uzrasu Renginiy kalendorius. Tvarkymas.

Renginiy kalendorius. Tvarkymas

2. Spustelkime ta uzraSa. Atsidaro puslapis
http://www.muziejai.lt/Tarnybos/MuzKalendorius/DBaze/Taisymas.htm Cia yra lentelé ,,Renginiy
kalendorius. Duomeny apie renginius tvarkymas* ir 3 galimi pasirinkimai. Juos naudojame tokia
tvarka:

««« Naujas renginys »»» — kai norime jvesti informacija apie nauja rengini;

««« Nepasibaige renginiai »»» — kai norime perzitréti ar pakoreguoti jrasa (us) apie dar
nepasibaigusius muziejuose vykstancius renginius, apie kuriuos yra jvesti duomenys i ,,Renginiy
kalendoriaus* duomeny bazg;

««« Visi renginiai »»» — kai norime perzitiréti ar pakoreguoti irasa (us) apie visus (pasibaigusius ir
nepasibaigusius) muziejy renginius, apie kuriuos yra jvesti duomenys { ,,Renginiy kalendoriaus*
duomeny baze.

3. Norédami jvesti duomenis apie nauja muziejaus rengini, spustelkite nuoroda ,,Naujas renginys* ir
pateksite 1 puslapi http://www.muziejai.lt/Tarnybos/MuzKalendorius/DBaze/Registracija.asp
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4. Lentelé¢je ,,Renginio pavadinimas® {rasote trumpa renginio pavadinima.
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5. Lentel¢je ,,Renginio pobiidis*, naudodamiesi rodykléle desingje (tokiomis rodyklélémis
naudojatés ir kitose lentelése (laukeliuose), kur veikia iraSo pasirinkimo galimybé¢) iSsirenkate ir
pazymite, kokiai renginiy grupei Jisy nurodomas renginys priskiriamas, pvz., paroda, knygos
pristatymas ir kt. (spusteléjus ant jraso, jis automatiSkai atsiranda lentelés laukelyje).

6. Lentel¢je ,,Renginio vieta (muziejus) surandate ir pazymite ta muziejy, kuriame renginys vyksta.
7. Lentele ,,Kita renginio vieta® pildoma tik tuo atveju, jei muziejaus renginys vyksta tokioje
vietoje, kurios pasirinkimo néra lenteléje ,,Renginio vieta (muziejus)®.

8. Tie, kurie pildo lentelg ,,Kita renginio vieta® (lentel¢je patiems reikia iraSyti renginio vieta), greta
esancioje lenteléje ,,Miestas, rajonas, kita Salis“ turi nurodyti, kokioje konkrec¢iai Lietuvos
savivaldybé¢je ar kitoje Salyje tas renginys vyksta. 7 ir 8 punktuose pazyméty lenteliy nepildo tie,
kurie suranda atitinkama irasa 6 punkte pazymétoje lenteléje ,,Renginio vieta (muziejus)®.

9. Lentelése ,,Renginio pradzia“ ir ,,Renginio pabaiga® biitina uzpildyti visus laukus, kurie skirti
metams, ménesiui ir dienai, taigi Jiis turite zinoti, kada paroda ar kitas renginys prasideda ir kada
baigsis (tuo atveju, kai nezinoma, kada baigsis, sitilome irasyti preliminaria data, bet reikéty
nepamirsti jos véliau, kai paaiskés konkreti data, neteisingaja pakoreguoti). Valandoms ir minutéms
skirtus langelius néra privalu uzpildyti.

Pilnai uzpildyty lenteliy pavyzdys:

Renginio pradzia Renginio pabaiga
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10. Lentelg ,,Informacijos apie renginj internete adresas‘ iSimtinais atvejais pildo tie, kurie savo
muziejaus svetaingje jau turi sukiirg ir internete paskelbg puslapi apie portalo ,,Renginiy
kalendoriuje* pristatoma rengini.

Pastaba: 10 mety darbo patirtis Lietuvos muziejy interneto leidiniy administravimo srityje parode,
kad Lietuvos muziejai gana daznai keicia savo interneto svetainiy puslapiy adresus. To daryti pagal
tarptautinius MINERVOS reikalavimus kultiiros paveldo istaigose daryti nerekomenduojama,
taciau praktika yra kitokia. Todél: mes prasome tik isimtinais atvejais, kai muziejai neturi
galimybés paskelbti renginiy anonsy miisy portalo ,, Renginiy kalendoriuje “, skelbti nuorodas 10
punkte pristatomoje lenteléje ,, Informacijos apie renginj internete adresas . Portale ,, Lietuvos
muziejai “ sukurty puslapiy adresus cia galima skelbti, nes mes garantuojame, kad adresai nebus
keiciami.

11. Renginio anonsas skelbiamas zemiau esancioje lenteléje ,,Renginio aprasymas®. Ji (Ientelé)
tampa aktyvi tada, kai Jis pelytg spustelite lenteles lauke. Tada taps aktyvi ir ikonyté Microsoft
Word virsutingje lentelés meniu juostoje (ketvirta ikonyté i$ kairés). Spustelkite ant jos ir atsidarys
lentelé (langas) ,,Paste from Word*. Tada reikia nusikopijuoti i§ anksto anonsui parengta teksta ir ji
ikelti (greitieji klavisai Ctrl+V) i ta lentelg (langa). Tada reikia paspausti ikonéle ,,Ok* ,,Paste from
Word* apatingje dalyje (deSinéje) ir | ta langa ikeltas tekstas automatiSkai atsiras lentelés ,,Renginio
aprasymas‘ didziajame lauke. Taip pat renginio anonsa (apraSyma) galima spausdinti lentelés
»Renginio apraSymas* didziajame lauke. Patogiausia tai daryti, kai skelbiamas tekstas yra nedidelés
apimties. Siame lauke atspausdinta teksta galima formatuoti taip pat, kaip ir paprasta teksta, kai ji
renkame word ar kitoje teksty rengimo programoje. Rekomenduojamas naudoti Sriftas — Verdana.
Srifto dydis 10pt. Anonso pavadinimas ragomas juodu (bold) $riftu didZiosiomis raidéemis.
Renginiy anonsuose rekomenduojame visur nurodyti renginio vieta ir pilng data (neuzmirskite
mety, nes informacija saugoma ilga laika ir véliau, jy nenurodzius, galime klaidinti interneto
naudotojus).

12. I anonsa nuotrauka ikeliama naudojantis lentele ,,Failas su paveikslu*: spaudziame ikonélg
,Browse* ir, susirad¢ konkreciame kataloge jau i§ anksto pasirengta nuotrauka, paspaudziame
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pelyte ant jos, tada paspaudziame ikonelg ,,Open ir informacija apie nuotrauka (jos adresas Jiusu
kompiuteryje) automatiskai atsiranda lentel¢je ,,Failas su paveikslu®.

13. Lentel¢je ,,Paveikslo pavadinimas* uzraSome visus duomenis apie iliustracija: autorius,
pavadinimas, sukiirimo data, kam priklauso reklamuojamas objektas ir t. t. Siuo atveju muziejus,
ikeliantis iliustracijq i anonsa, turi nepaZeisti autoriniy ir gretutiniy teisiy istatymo. Tai aktualu ir
ikeliant i duomeny bazg tekstus (teksto pabaigoje biitina nurodyti, kas parengé teksta arba kas yra jo
autorius). Primename, kad muziejus turi laikytis ir turtiniy autoriaus teisiy (i§ anksto susitarti su
autoriais dél teksty ir iliustracijy publikavimo portale ,,Lietuvos muziejai®.

14. Lenteléje ,,Informacija registruoja“ spusteléjus rodyklyte, reikia susirasti muziejaus, kuris jveda
informacija, pavadinima ir spustelti ant jo (kaip ir kitais panaSiais atvejais, lentelés lauke atsiranda
nurodytas irasas).

15. Paskutinis darbas, kuri Jums reikia atlikti, tai irasyti muziejaus prisijungimo koda desingje
puséje (langelyje prie ikonytés ,,Registruoti) ir paspausti ikonytg ,,Registruoti®.

Jei Jus viska atliksite gerai, informacija 1§ karto pateks { portalo ,,Renginiy kalendorius* duomeny
bazg ir Jus ja i$ karto galésite susirasti ,,Renginiy kalendoriuje®.

IV. Informacijos papildymas, koregavimas portalo ,,Lietuvos muziejai*
http://www.muziejai.lt ,,Renginiy kalendoriuje* arba jvestos informacijos panaikinimas:

1. Jei Jis pastebéjote, kad jvedant informacija i ,,Renginiy kalendoriy* padaréte klaidy ar norite
papildyti jau paskelbta informacija, turite ieiti { puslapi
http://www.muziejai.lt/Tarnybos/MuzKalendorius/DBaze/Taisymas_sar.asp?bRod=1

««« Nepasibaige renginiai »»» (kai norime perziliréti ar pakoreguoti jrasa (us) apie dar
nepasibaigusius muziejuose vykstancius renginius, apie kuriuos yra ivesti duomenys i ,,Renginiy
kalendoriaus* duomeny bazg) arba puslapi
http://www.muziejai.lt/Tarnybos/MuzKalendorius/DBaze/Taisymas_sar.asp?bRod=0

««« Visi renginiai »»» — kai norime perzitiréti ar pakoreguoti irasa (us) apie dar visus (pasibaigusius
ir nepasibaigusius) muziejy renginius, apie kuriuos yra ivesti duomenys i ,,Renginiy kalendoriaus*
duomeny baze

ir, susiradus eilutg, kurioje skelbiama informacija apie Jusy jau {vesta rengini, spustelti ant aktyvios
nuorodos >>>>>> Taisyti“ deSin¢je lentelés puséje. Koreguojate tas vietas, kurias biitina.
Papildomai galite ivesti renginio anonsa, nuotrauka (jei to anksciau neesate padare, galite viena
anonsa pakeisti kitu ar papildyti jau jvesta). Viskas koreguojama tokia pat tvarka, kaip ir jvedant
informacija pirmaji karta. UZbaigus taisymus, lentelés apacioje esanciame langelyje ties ikonéle

,» Laisyti* jrasote savo muziejaus prisijungimo koda ir paspaudziate ikonélg ,, Taisyti®. [rasas
»Renginiy kalendoriuje* automatiskai pasikeis.

2. Jei Jus norite panaikinti visa jra8a apie renginj ,,Renginiy kalendoriuje®,

turite jeiti i puslapi
http://www.muziejai.lt/Tarnybos/MuzKalendorius/DBaze/Taisymas_sar.asp?bRod=1

««« Nepasibaige renginiai »»» (kai norime perziliréti ar pakoreguoti jrasa (us) apie dar
nepasibaigusius muziejuose vykstancius renginius, apie kuriuos yra ivesti duomenys i ,,Renginiy
kalendoriaus* duomeny bazg) arba puslapi
http://www.muziejai.lt/Tarnybos/MuzKalendorius/DBaze/Taisymas_sar.asp?bRod=0
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««« Visi renginiai »»» — kai norime perzitiréti ar pakoreguoti irasa (us) apie dar visus (pasibaigusius
ir nepasibaigusius) muziejy renginius, apie kuriuos yra ivesti duomenys i ,,Renginiy kalendoriaus*
duomeny baze

ir, susiradg eilutg, kurioje skelbiama informacija apie Jusy jau jvesta rengini, paspausti ant aktyvios
nuorodos >>>>>> Taisyti“ deSin¢je lentelés puséje. Atsidariusios lentelés (su irasais apie jusu
paskelbta renginj) apacioje prie langelio, Salia kurio yra ikone¢lé ,, Taisyti* Jis pamatysite ir ikonéles
»Naikinti“ bei ,,Naikinti tik iliustracijas®. Jei Jiis norite panaikinti visus irasus, jvedate greta
esanciame langelyje muziejaus prisijungimo koda ir spaudziate ikoné¢lg ,,Naikinti, o jei i§ anonso
norite paSalinti tik iliustracija, {vedate greta esanciame langelyje muziejaus prisijungimo koda ir
spaudziate ikon¢lg ,,Naikinti iliustracija.

Atkreipiame Jusy démesi, kad, komunikuodami (t. y. pereidami i8 vieno ,,Renginiy kalendoriaus*
ivedimo puslapio i kita, turite galimybg naudotis besikeicianc¢ia puslapio meniu juosta, kuri yra po
virSutiniu puslapio paveiksléliu (,,Galva®), pvz.,
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Tiek $iuo atveju, tiek ir kituose puslapiuose §i meniu juosta keiciasi pagal tai, kokiame leidinio
lygyje mes esame. UZraSai yra aktyvis, todél, pasirinkg¢ Jums reikalinga, galite greitai pereiti { Jums
reikalinga puslapi ir taip sutaupyti laiko.

S¢kmes Jums!

Tikimés, kad instrukcija bus aiski ir Jiis be didesniy problemy ivedinésite informacija i portalo
,»Renginiy kalendoriy*.

Jei Jums i8kils problemy, skambinkite, raSykite mums (tel. Vilniuje 261 9670, el. p.
muziejai@gmail.com, kontaktiniai asmenys Danuté Mukiené, Dalia Sirgedaité, Irena Endrijaitiené).

Primename, kad informacija apie renginius (renginio pavadinima su nuoroda i Jiisy jvesta renginio
anonso puslapi) 1 Jisy muziejams skirtus puslapius jvedinés portalo kiirybiné grupé. Tai mes
galésime padaryti tik tuo atveju, jei ,,Renginiy kalendoriuje* Jiis apie tuos renginius biisite jvedg
informacija. Anonsy puslapiai (ju adresai — nuorodos) gali biiti skelbiami ir kituose leidiniuose.

Jei yra galimybe, praSytume, paskelbus anonsa ,,Renginiy kalendoriuje*, mus apie tai informuoti el.
laiske (adresas muziejai@gmail.com). Mums atsiystas Jusuy laiSkas — garantija, kad mes grei¢iau
paskelbsime informacija apie rengini Jisy muziejaus puslapyje.

ISimtinais atvejais, jei muziejus pats tikrai negalés ivesti informacijos apie renginius i portalo
»Renginiy kalendoriy®, gave laiska i$ muziejaus apie nauja rengini, tai galés padaryti ir portalo
kiirybiné grupé, taciau praSytume, kad tokiy atvejy nebiity daug.
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Dar karta s€ékmés Jums!

Pagarbiai — portalo ,,Lietuvos muziejai‘ kiirybiné grupé.



