ПРАВИЛА ЗАНЕСЕНИЯ ДАННЫХ 
В ТАБЛИЦУ-КАРТОТЕКУ ПАВШИХ ЗАЩИТНИКОВ ОТЕЧЕСТВА 

Дорогие ребята, участники исследовательских работ!
Приступая к работе по сверке фамилий павших защитников Отечества, Ваших земляков, с данными архивных документов просим вас понять и почувствовать, что вы делаете очень важное, государственное дело, которое поможет назвать каждого погибшего поименно, вернет из забвения сотни тысяч несправедливо обойденных, забытых имен. 
Их внуки, их правнуки и все последующие поколения будут с благодарностью помнить Ваши имена. Ведь именно Вы нашли все данные на их родного человека, занесли в областной и республиканский банк данных, помогли увековечить их по месту гибели. Итогом вашей кропотливой работы станут новые памятники и мемориальные доски с именами тех, кто отдал за нас с вами самое дорогое – свою жизнь.
Непосредственно для работы Вам понадобятся:

- Книга Памяти Полоцка и Полоцкого р-на

- таблица-картотека с фамилиями погибших воинов,

- выход в сеть интернет для открытия сайта «обд-мемориал»,

- ниже перечисленные правила заполнения архивных данных,

            - презентация по заполнении таблицы-картотеки по 2 направлению «Где погибли мои земляки?» (для справок, если что-то непонятно, как и где найти, как записать и куда)
1) Открыть Книгу Памяти и сверить её со списком в таблице-картотеке, которая определена Вашему учреждению образования. Если фамилия, имя, отчество из Книги Памяти совпадают с тем, что есть в таблице, заполняете все имеющиеся в Книге сведения, а в колонке “Основание” пишете: КП Полоцкого р-на, стр.___.  

2) Если на заданную Вам букву имеются фамилии, которых нет в Вашей таблице-картотеке, Вы их заносите в конце списка, выделяете всю строку желтым цветом заливки, а в колонке “Примечание” пишете: нет в обд-мемориал

3) В полученном Вами списке могут быть фамилии, которых нет в Вашей Книге Памяти, тогда всю строку (поставив стрелочку в рамку таблицы и выделив её) обозначаете красным текстом шрифта, а в колонке “Предложения по увековечению” пишете: занести в КП Полоцкого р-на 

4) Когда предварительная работа (п.1-3) Вами завершена и таблица готова к сверке с архивными документами, опускаете её на нижнюю панель задач компьютера, нажав левой клавишей мышки на значек “Свернуть” (-)
5) Найти в интернете сайт “обд-мемориал” (обобщённый банк данных о погибших защитниках Отечества).
6) Найдя в Интернете сайт «обд-мемориал», щёлкните левой клавишей мышки надпись «Расширенный поиск»
7) Под «окошком поиска» Вы увидите все поля поиска базы данных. Пометьте птичкой те поля поиска, в которых Вы будете искать информацию (как показано ниже): 
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[image: image18.wmf]В печатных Книгах Памяти 

8) Далее  необходимо из таблицы-картотеки  подставить фамилию, имя, отчество искомого человека.  Для исключения ошибки в написании, вы можете скопировать из таблицы фамилию, имя, отчество, для чего нужно выделить необходимый текст, а затем, нажав на правую клавишу мышки, выбрать команду «копировать». Поставить курсор в окошко поиска (на сайте обд-мемориал) и выбрать команду «вставить» Только при такой подстановке нужно обязательно поменять интервал между словами и только потом нажать на клавишу "Enter", или щелкнуть мышью кнопку «Искать» (в противном случае все три слова сдвинутся в одно и программа ответит «Записи не найдены»)  
9) В результате запроса программа выдаст записи, в которых присутствуют ВСЕ введенные в окошко поиска слова, причем в результат запроса попадут записи многих людей с одинаковыми фамилией, именем и отчеством. Нужно просмотреть тех людей, чей год рождения или год гибели  соответствуют Вашей таблице. А если запрос дал очень много результатов, попробуйте добавить в запрос другие известные данные из строки таблицы, подставив их в окошко поиска (год рождения, смерти и т.п., например Иванов Петр Иванович - *07.02.1944*). Это поможет сократить выборку.
10) Если запрос не дал результата, рекомендуется его упростить и попробовать еще раз, т.к. возможны искажения в написании фамилии, имени, отчества (можно пробовать подставлять в окошко поиска: «имя, отчество, год рождения»  или  «фамилию, имя, год гибели» или другие сочетания, возможно и замена гласных «о – а», «е – и» и др.). Если есть неточности, записать в скобках рядом с неправильно записанной фамилией, в скобках так, как написано в документе архива и выделить то, что в скобках, красным шрифтом (таким же образом и в имени и в отчестве)
11) Более полная информация для заполнения таблицы-картотеки погибших воинов содержится в информации из «Донесений о безвозвратных потерях». Поэтому, если у Вас несколько документов на одного человека,   левой клавишей мышки нажимаете в первую очередь ту фамилию в полученных результатах поиска, где левее стоит красная звёздочка
12) Из открывшейся сводной информации об этом человеке, вы сверяете со своей  таблицей следующие данные (поочередно поднимая и опуская таблицу):

- год гибели,

- дату гибели (добавляете в свою таблицу число и месяц, например: 04.10.1943, причем,, если в разных документах по-разному, ставить в скобках другие варианты);
- воинское звание (если не сходится с Книгой Памяти, указать правильное в скобках)
- место рождения (можно копировать и заносить в нужную колонку),

- дата и место призыва (можно копировать и заносить в нужную колонку),

- последнее место службы (можно копировать и заносить в нужную колонку),

- причина выбытия (убит, пропал без вести, умер от ран и т.д),

- источники информации (заполнять, к примеру,  нужно так: ф.58 оп.18002, д.123)
13) Остальные данные нужно искать непосредственно в архивном документе. Под открывшейся сводной информацией о конкретном человеке, вам откроется архивный документ (например, «Именной список безвозвратных потерь» воинской части, в которой служил погибший воин). Для того, чтобы было удобнее работать с самим документом,  над списком на «панели инструментов» увеличиваете масштаб и нажимаете на значок «ладошка». Тогда Вы сможете двигать лист архивного документа в любом нужном направлении., перетаскивая его с помощью левой клавиши мышки
14) В «Именном списке потерь» напротив фамилии, имени, отчества искомого человека стоит его воинское звание, а рядом должность (например: стрелок, сапёр,  командир отделения, командир взвода, автоматчик, минометчик, телефонист, орудийный номер, номер ПТР, писарь и т.д.) – нужно занести в колонку «должность» в вашей таблице
15) В этом же архивном документе после даты гибели записано место первоначального захоронения. Его нужно записать в таблицу точно так, как написано в документе (например: Витебская обл., Витебский р-н, бр.мог. у дороги северо-западнее д.Сверчки) Если напротив этой фамилии написано «тоже» или стоит значок  -«-   нужно посмотреть у предыдущих бойцов место захоронения и записать полностью.

13) Если боец пропал без вести, то в колонке «Место первоначального захоронения» нужно записать «неизвестно»

14) Далее заполняем имеющиеся сведения о семье погибшего воина (обычно эти данные находятся в двух последних колонках архивного документа (например: жена Егорова Татьяна Петровна – Витебская обл., Полоцкий р-н, Полотовский с/с, д.Бобовики). Если вам попала запись «по месту рождения», вы копируете тот адрес, который записали в колонке «Место рождения» и вставляете после ф.и.о родственника в той же колонке.
15) Для того, чтобы заполнить колонку «Основание по обд-мемориал», нужно левой клавишей мышки нажать на надпись «просмотреть донесение» (находится над архивным документом). Из открывшихся над документом данных, нужно в таблице-картотеке заполнить следующим образом, например: 
- Упр.360 сд Донесения о безвозвратных потерях  №24587 от 14.08.1944 стр.5, 
- ГУК ВС Приказ об исключении из списков №2458 от 12.05.1944 стр.3,
- 336 ХППГ Книга погребения от 01.10.1942-1.12.1944 стр.15,

- 567 ОМСБ Алфавитная книга учета умерших от 01.10.1942-1.12.1944 стр.25,

- Информация о захоронении №3375-24 стр.3,

- Полоцкий РВК Витебской обл. Донесения послевоенного периода №1454 от 28.10.1948 стр.12,

- КП Полоцкого р-на стр.126,

 и т.д.,  
Если на прорабатываемого человека вы нашли сразу несколько документов (что видно и в самой таблице в повторяющихся данных), все они перечисляются в этой же колонке «Основание», а их источники также записываются через запятую в соседней колонке (ф.__, оп.___,д.___) 
16) В колонке «Составитель» заполняемой таблицы-картотеки пишете свои данные (ф.и.о.), в колонке место учёбы – школу и класс.

17) После проработки каждого открытого документа, нажав на надпись  «Вернуться к результатам поиска», вы увидите список, который вам открылся первоначально.  А если нажать на надпись «Расширенный поиск», то очистив окошко поиска (нажать на надпись «Очистить»), можно подставить следующую фамилию и прорабатывать её точно также, как и предыдущую. 
После выполнения задания переслать заполненную часть таблицы-картотеки в электронном виде организатору этой работы в школе или в горисполком, в отдел идеологии для дальнейшего включения в областной и республиканский автоматизированный банк данных, размещения в интернете и увековечения по месту гибели.
Пожалуйста, не пугайтесь большого количества действий при заполнении таблицы-картотеки. Всё гораздо проще и быстрее, когда сами попробуете заполнить данные хотя бы на одного человека. Только помните, что от Вашей кропотливой работы, от Вашей точности и грамотности зависит итог работы – занесение павших защитников Отечества на плиты воинских мемориалов. А это гордость и лицо нашей области перед внуками и правнуками погибших, перед светлой памятью тех, кто погиб защищая нашу землю в годы Великой Отечественной войны.
             Витебский областной и Новополоцкий городской оргкомитет
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