
 فراکاوش رسانیاطلاع و کتابداری جامع سامانه درباره

 اطلاعات بازيابی و جستجو های الگوريتم براساس ديگر سوی از و سو يک از کاوش کتابداری - تحقيقاتی افزارهای نرم مجموعه اساس بر که است 0.2 وب تحت کاوش رسانی اطلاع - تحقيقاتی سيستم فراکاوش؛

 .است شده ارايه و طراحی ريکاآم کنگره کتابخانه سايت در

 کاربر خروج و ورود

 شوود فراکاوش افزار نرم وارد خود کاربری نام با ابتدا اسوت کافی دهد، تغيير را خود عبور کلمه بخواهد کاربری که هنگامی. شوويدمی افزارنرم وارد کدامنيتی و عبور کلمه کاربری، نام کردن وارد از بعد بخش اين در

 . دهد تغيير را عبور کلمه تواندمی خود کاربری نام روی بر ردنک کليک با سپس

 شووويدمی فراکاوش افزارنرم وارد عبور کلمه بدون و کاربری نام همان با شووما جديد عبور کلمه برای و کند پاک را شووما عبور کلمه تا کنيد هماهنگ سووايت مدير با ايدکرده فراموش را خود عبور کلمه چنانچه: نکته

 .کنيدمی وارد را جديد عبور کلمه و گذاشته خالی را عبور کلمه خود کاربری نام روی بر کردن کليک با سپس

 زبان تغییر

ست شده ترجمه انگليسی و عربی فارسی، زبان سه به کاوش افزارنرم شتند صورت در ويا صفحه بالای در زبان تغيير گزينه برروی کردن باکليک توانيدمی زبان تغيير برای. ا  کنترل قسمت زا لازم های دسترسی ا

 .دهيد تغيير را برنامه ،زبان بان قسمت در و مديريتی های

 جستجو رویکردهای

ستجو روش پنج فراکاوش، افزارنرم سته تا داده قرار کاربران اختيار در اطلاعاتی هایپايگاه در را ج ستفاده با نياز، به ب سب رويکرد از ا ست را خود نظر مورد اطلاعات منا ستجوی : ترتيب به روش پنج اين. آورند بد  ج

 .است گوگلی ،جستجوی ترکيبی و پيشرفته عبارت،جستجوی دان،جستجوی برگه ساده،جستجوی

 ساده جستجوی

 در توانيدمی شوما هاجسوتجو انواع تمامی در که اسوت ذکر قابل. دارد وجود اآنه بازيابی امکان ايد،نموده فراکاوش وارد که مدارک هایبرگه فهرسوت در موجود اطلاعات مجموعه از واژه يک دانسوتن با روش اين در

صورت پايگاه چندين ستجو همزمان ب شد مرکزی برای تواندمی پايگاه اين. نماييد ج صل آن سرور به شما که با  هولتس روش اين مزيت. ندارد قرار ديگری هایسرور روی بر که مراکزی ديگر برای يا و ايدشده مت

ستجو و بوده آن اربریک ستجو برای. پذيردمی صورت مدارک واژگان بانک در ج . دکني تعيين را شده يافته اطلاعات نمايش نحوه سپس و نماييد تايپ اطلاعات ورود محل در را نظر مورد واژه ابتدا روش اين با ج

صورت فرض، پيش بطور اطلاعات صه ب صورت را آنها توانمی نياز صورتدر که شوندمی داده نمايش( Tag Format) خلا سبی اطلاعات يا کامل اطلاعات ب شاهده نيز جدولی يا و برچ  تعداد تعيين برای. نمود م

 می شما هب را امکان اين فراکاوش. کنيد تخابان را بپردازيد جستجو به آنها در هستيد مايل که را هايیپايگاه توانيدمی سپس. کنيد مشخص را خود نظر مورد تعداد ليست، از صفحه هر در شده يافت مدارک نمايش



 ورود حلم در را مطهری واژه درصورتيکه مثلاً. دهيد فشار را جستجو کليد عمليات شروع برای انتها در. بپردازيد جستجو به نيز ديگر مراکز هایپايگاه روی بر هستند، شما مرکز در که هايیپايگاه بر علاوه که دهد

 .داد خواهد نمايش را شودمی يافت مطهری کلمه آنها در که مدارکی کليه ،فراکاوشنماييد تايپ اطلاعات

 دان برگه جستجوی

 ازيابیب و جستجو شود،می شروع نظر مورد عبارت با آنها جستجوی مورد دانبرگه که مدارکی کليه روش اين در. است اسناد مراکز و هاکتابخانه در جستجو نوع ترين سريع و ترين رايج مدارک، دانبرگه در جستجو

ست يک در مدارک شود،می ديده هاکتابخانه در رايج های دانبرگه در آنچه نظير طبيعتاّ بازيابی از پس. گردندمی ستجو برای. شوندمی داده نمايش ترتيب به فهر  و کرده ينتعي را دانبرگه نوع ابتدا روش اين با ج

 درصورت که شوندمی داده نمايش خلاصه بصورت فرض پيش بطور اطلاعات. کنيد تعيين را شده يافته اطلاعات نمايش نحوه عبارت، تعيين از پس. نماييدمی تايپ لاعاتاط ورود محل در را نظر مورد عبارت سپس

 مشخص را خود نظر مورد تعداد ليست، از صفحه، هر در شده يافته مدارک نمايش تعداد تعيين برای. نمود مشاهده نيز جدولی يا و( Tag Format) برچسبی اطلاعات يا کامل اطلاعات بصورت را آنها توانمی نياز

ستيد مايل که را هايیپايگاه توانيدمیِ سپس. کنيد ستجو به آنها در ه ستند، شما مرکز در که هايیپايگاه بر علاوه که دهد می شما به را امکان اين فراکاوش. نماييد انتخاب را بپردازيد ج  مراکز هایگاهپاي ویر بر ه

ستجو به نيز ديگر ستجو کليد عمليات شروع برای انتها در. بپردازيد ج شار را ج صورتيکه مثال بعنوان. دهيد ف ستيد مدارکی کليه دنبال به در  دانبرگه ود،شمی شروع مطهری کلمه با آنها پديدآور دانبرگه که ه

 .نمود خواهد ليست جدول در شودمی شروع مطهری کلمه با پديدآورشان که مدارکی کليه برايتان فراکاوش حالت اين در. نماييد تايپ را مطهری مهکل اطلاعات ورود محل در و کرده انتخاب را پديدآور

 هایاربرگهک در غيرکتابی مدارک برای فرضپيش صووورت به يافته تغيير هایفيلد عناوين ادامه در باشوود،می متفاوت مدرک نوع اسوواس بر اطلاعاتی ورود هایکاربرگه از هريک در هافيلد نام که نکته اين به توجه با

 .نماييد انتخاب را پديدآور فيلد ذيل جدول طبق بايستمی گرديد،می خاصی راهنمای استاد نام با( نامهپايان) رساله يک دنبال به شما اگر مثال برای. است شده آورده موجود



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 عبارت جستجوی

 و يکديگر کنار در را ها واژه قراردادن امکان تر تمام هرچه سوووادگی با واژه، بجای عبارت کردن وارد امکان با و کندمی بازيابی فيلد بخش هر از بلکه فيلدها، ابتدای در را شوووده وارد عبارت تنها نه جسوووتجو، اين

 مکانا فيلد بخش هر از گردد، جسووتجو فيلد ابتدای از عبارات دانیبرگه جسووتجوی مطابق آنکه بجای که آنسووت اول کاربرد. ددار مهم فايده و کاربرد دو جسووتجو اين ديگر بيان به. کندمی فراهم را آنها جسووتجوی

ستجوی برخلاف آنکه دوم کاربرد. دارد وجود بازيابی ساس بر که ساده ج ستجو رويکرد اين گيرد،می صورت واژگان بانک ا صر ج ست کلمات به منح  توانیم را عبارت ديگر سوی از و حرف حتی سو يک از بلکه ني

ستجو مورد ستجو برای. داد قرار ج ستجو نوع سپس و کرده تعيين را خود نظر مورد اطلاعاتی حوزه ابتدا روش، اين با ج شخص را ج ستجوی در. نماييد م شمند، ج  يافت خواهد نيز را نظر مورد واژه نظير کلمات هو

 ينتعي را شده يافت اطلاعات نمايش نحوه سپس و کرده وارد را هاواژه اطلاعات ورود محل در جستجو، نوع تعيين از پس. گيردمی قرار جستجو مورد شده تايپ عبارت نهما دقيقاً تطبيقی، جستجوی در درحاليکه

صورت فرض پيش بطور اطلاعات. کنيد صورت را آنها توانمی نياز درصورت که شوندمی داده نمايش خلاصه ب شاهده نيز جدولی يا( Tag Format) برچسبی اطلاعات يا کامل اطلاعات ب  تعداد تعيين برای. نمود م

 می شما به ار امکان اين فراکاوش.نماييد انتخاب را بپردازيد جستجو به آنها در هستيد مايل که را هايیپايگاه توانيدمی سپس. کنيد مشخص را خود نظر مورد تعداد ليست، از صفحه، هر در شده يافته مدارک نمايش

ستند، شما مرکز در که هايیپايگاه بر علاوه که دهد ستجو به نيز ديگر مراکز هایپايگاه روی بر ه ستجو عمليات شروع برای انتها در. بپردازيد ج ستجو کليد ج شار را ج صورتيکه مثال بعنوان. دهيد ف  دنبال هب در

 اين اطلاعاتی پايگاه در اسوووت ممکن چون. نماييد وارد را دافعه و جاذبه عبارت اطلاعات، ورود محل در و کرده انتخاب را عنوان اطلاعاتی حوزه دارد، وجود دافعه و جاذبه عبارت آنها عنوان در که هسوووتيد مدارکی

واذبه بصورت عبارت و و و و وه دا و ج و و و  افعهد و جاذبه عبارت آنها عنوان در که را مدارکی کليه فراکاوش حالت اين در. دکن پيدا نيز را موارد اينگونه تا کنيد انتخاب را هوشمند جستجوی نوع باشد، شده وارد نيز فع

 .نمود خواهد ليست را شودمی يافت

 ترکیبی و پیشرفته جستجوی

ستجوی شرفته ج ستجوی همان پي ست منطقی عملگرهای کمک با ترکيبی ج ستجو کردن تر دقيق و کردن محدود برای و ا سی کاربرد ج سا ستجو مورد فيلد) ميدان ها، واژه تعيين با روش اين در. دارد ا  نوع و( ج

 ورود محل اولين در باشوود، داشووته وجود جسووتجو مورد مدارک در خواهيدمی که را خود نظر مورد واژه اولين ابتدا روش اين با جسووتجو برای. آيدمی فراهم نظر مورد مدارک بازيابی امکان آنها بين منطقی عملگر

. کنيد شخصم را بعدی واژه برای استفاده مورد منطقی عملگر اول، واژه جستجوی حوزه تعيين از پس. بگردد واژه اين دنبال به واژگان بانک از بخش کدام در که کنيد تعيين ليست، از سپس و يدنماي تايپ اطلاعات

ست اين معنی به "و" عملگر شته وجود مدارک در دو هر واژه اين و قبل واژه که ا شند دا ست اين معنی به "يا" عملگر(. خود به مربوط شده تعيين حوزه در يکهر) با  اویح که را موادی بازيافتنی مدارک کليه که ا

ستند بعدی شده تعيين واژه يا قبلی شده تعيين واژه ست بمعنی "نه" عملگر و. شوند داده نمايش( خود به مربوط شده تعيين حوزه در هريک) ه ستند قبلی واژه ویحا که را مدارکی کليه که اين  اين حاوی ولی ه

 محل سومين نياز، درصورت. رسدمی جستجو جهت مربوطه حوزه تعيين و بعدی واژه کردن وارد به نوبت عملگر، نوع تعيين از پس. شوند داده نمايش( خود به مربوط شده تعيين حوزه در هريک هم باز)نيستند واژه

ستفاده قابل مربوطه وزهح و عملگر نوع و سوم واژه تعيين برای نيز ست ا صورت فرض پيش بطور اطلاعات. کنيد تعيين را شده يافته اطلاعات نمايش نحوه ها، واژه تعيين از پس. ا  که شوندیم داده نمايش خلاصه ب

 را خود نظر مورد تعداد ليست، از صفحه، هر در شده يافته مدارک نمايش تعداد تعيين رایب. نمود مشاهده نيز جدولی يا و( Tag Format) برچسبی اطلاعات يا کامل اطلاعات بصورت را آنها توان می نياز درصورت

شخص ستيد مايل که را هايیپايگاه توانيدمی سپس. کنيد م ستجو به آنها در ه ستجو کليد عمليات شروع برای انتها در بپردازيد ج شار را ج صورتيکه مثال بعنوان. دهيد ف  عليه علی دافعه و جاذبه کتاب دنبال به در

سلام ستاد نوشته ال شری که ببينيد خواهيدمی و هستيد مطهری ا . ذاريدگ باقی عنوان همان را جستجو فيلد و کرده وارد را جاذبه کلمه محل اولين در: کنيد عمل اينصورت به خير؟ يا دارد صدرا انتشارات از غير نا

 کرده اردو را صدرا کلمه سوم محل در و داده تغيير "نه" به را سوم عملگر نوع. دهيد تغيير پديدآور و سرشناسه به را جستجو فيلد و کرده وارد را مطهری کلمه محل دومين در. باشد "و" بايستی منطقی عملگر نوع



شر را جستجو فيلد و شر فيلد در و هست مطهری کلمه آنها پديدآور سرشناسه فيلد در و دارد وجود جاذبه کلمه آنها عنوان فيلد در که را مدارکی کليه فراکاوش حالت، اين در. نماييد تعيين نا  نيست دراص کلمه نا

 .داد خواهد نمايش شما برای

 جستجو محدوده تنظیم

 در و اسووت عکس آنها نوع که باشوود زبانی فارسووی ارکمد روی بر شووما هایجسووتجو خواهيدمی مثال طور به. کنيد ايجاد جسووتجو انجام برای هايیمحدوديت تا دهدمی شووما به را امکان اين فراکاوش از بخش اين

 را عنوان کد یمحدوده توانيدمی بخش آخرين در و نماييد انتخاب را عکس مدرک نوع قسوومت در و کرده انتخاب را فارسووی مدرک زبان قسوومت در کار اين برای. باشوود 0022 تا 0222 عنوان هایکد یمحدوده

 .است 0022 تا 0222 بين آنها عنوان کد و باشدمی عکس مدرک نوع که شودمی انجام ایفارسی مدارک روی شما هایجستجو تمامی عمليات اين انجام با. نماييد کليک تاييد کليد روی بر آخر در. نماييد مشخص

 گوگلی جستجوی

 :کنيد استفاده نيز ذيل امکانات از خود هایجستجو در توانيدمی عبارت، جستجوی و ترکيبی و پيشرفته ساده،: مانند قبلی هایجستجو امکانات تمامی بودن دارا بر علاوه شما گوگلی، جستجوی در

 . دهدمی نمايش را نيستند "-" از بعد هایواژه حاوی ولی هستند "-" تيره خط از قبل واژه حاوی که را مدارکی کليه(: اول عبارت يا واژه[ تيره خط] دوم عبارت يا واژه) اطلاعات حذف -0

 استوا - جنگلی هوای و آب: مثال

  پردازدمی شده وارد عبارت( عبارت در کلمات ترتيب و هافاصله رعايت با) تطبيقی جستجوی به تنها فراکاوش نماييد، جستجو "" بين در را عبارتی اگر(: "عبارت") تطبيق -0

  " حساب علم اصول": مثال

  ، کنيد استفاده*  از شده فراموش واژه بجای توانيدمی ايد،کرده فراموش را است گرفته قرار جستجو مورد که عبارتی از یبخش يا و واژه اگر(: عبارت*  عبارت) هوشمند -3

 حساب علم: * مثال

 فرماييد استفاده ".." از توانيدمی هستيد خود جستجوی در عددی بازه يک دنبال به اگر(: 02..022) عددی محدوده -4

  مسائل حل راه 0222..022: مثال

 جستجو تاريخچه

 اآنه توانيدمی و نمايدمی ذخيره مختلف هایپايگاه در شده يافت مدارک با همراه ايدداده انجام جستجو مختلف هایقسمت در شما که را هايیجستجو تمام است مشخص بخش اين نام از که طورهمان بخش اين در

 .رودمی بين از اطلاعات اين شويدمی خارج افزارنرم از که زمانی که کنيد توجه نکته اين به البته. کنيد مشاهده را



 جستجو نتیجه

 که فحهص هر در مدارک تعداد و نمايش نحوه براساس باشند همسان شده تعيين مشخصات با که را مدارکی اطلاعات و پرداخته جستجو به فرض پيش پايگاه در فراکاوش جستجوی موتور جستجو، کليد زدن از پس

 .گذاردمی نمايش به بود، شده تعيين جستجو صفحه در

 شده یافت مدارک نمایش

 بخش در. است مشاهده قابل مدارک کل تعداد و صفحه اين در شده داده نمايش مدارک شمارگان آن از پس. شودمی ارايه...  و آن حوزه و جستجو مورد واژه نظير جستجو مشخصات ابتدايی، بخش در صفحه اين در

 تعيين وهنح به بسته مدارک اطلاعات صفحه، اصلی قسمت در. بود خواهند فعال اطلاعات، بعد يا قبل صفحات مشاهده برای بعد و قبل های کليد باشند، صفحه يک از بيش در شده يافت مدارک درصورتيکه بعدی

 .هستند مشاهده قابل جستجو آغاز هنگام در شده

 مدارک اطلاعات چاپ و ذخیره

شاهده مربع علامت يک مدرک هر کنار در شده يافته مدارک ايشنم صفحه در صورتيکه. شودمی م صورت را مدارکی يا مدرک بخواهيد در سبی ب  علامت مربع اين در نماييد، چاپ يا ذخيره( Tag Format) برچ

 انتهای در منتخب موارد کردن پاک کليد نيز شده، انتخاب موارد کنار از ضربدر علامت کردن پاک برای. بزنيد را صفحه انتهای در مربوطه دکمه شود، انتخاب صفحه در موجود مدارک کليه بخواهيد اگر و زده ضربدر

ستفاده قابل صفحه ست ا شی بدون جديد ای صفحه در بودند شده انتخاب که مدارکی. بزنيد را Tag خروجی کليد نظر، مورد مدارک شدن مشخص از پس. ا صد صورتيکهدر. شوند می ارايه ديگر، حوا  در ذخيره ق

 قصد درصورتيکه. نماييد ذخيره آنرا نظر، مورد نام دادن با توانيدمی شما و شده باز فايل در ذخيره پنجره. کنيد انتخاب را Save As گزينه خود، وب صفحات نمايشگر برنامه در File منوی از باشيد، داشته را فايل

 توجه. نماييد چاپ را صفحه چاپگر، مشخصات تعيين با توانيدمی شما و شده باز صفحه چاپ پنجره. کنيد انتخاب را Print گزينه خود، وب صفحات نمايشگر برنامه رد File منوی از باشيد، داشته را مدارک چاپ

 وجود دهش ذخيره صفحات طريق از صفحه اجزا تمامی مشاهده امکان برنامه،اصلی صفحات نمودن ذخيره درصورت شوند،می داده نمايش و توليد دهنده سرويس توسط فراکاوش صفحات آنکه دليل به باشيد، داشته

شد بازيابی قابل ويندوز تحت کاوش در. htm فايل در شده ذخيره اطلاعات آنکه برای. ندارد ست لازم با  را Arabic (Windows) گزينه Encoding بخش از Save As پنجره در صفحه سازی ذخيره هنگام ا

 .دهيد فشار را Save کليد آنگاه و دهنمو انتخاب

 مدارک نمایش نحوه

 خيلی ات دهدمی امکان کاربر به است آمريکا کنگره رسانی اطلاع سيستم در اطلاعات نمايش نحوه نظير که نمايش نحوه مختلف های حالت اين. دهدمی نمايش صورت سه به را شده يافته مدارک اطلاعات فراکاوش

 .يابد دست ممکن حالت بهترين در خود نظر دمور اطلاعات به سريع

 خلاصه بصورت مدرک نمایش

 .است انتشار تاريخ و نشر محل ناشر، موضوع، رده، شماره پديدآور، عنوان، عنوان، کد: شامل شده ارايه اطلاعات. شودمی ارايه خلاصه بصورت مدرک اطلاعات حالت اين در



 کامل بصورت مدرک نمایش

 الس ناشر، نشر، محل ويرايش، پديدآوران، تکرار نشر، تاريخ و مدرک زبان مدرک، نوع بندی، رده شماره پديدآور، عنوان، عنوان، کد: شامل اطلاعات اين. شودمی ارايه مدرک درباره موجود طلاعاتا کليه حالت اين در

 .است ثبتی اطلاعات و ويژه اطلاعات ساير و چکيده ريزموضوعات، بندی، رده های شماره ساير عنوان، افزوده های شناسه پديدآوران، موضوعات، ها، يادداشت فروست، برساخت، نشر،

 (Tag) برچسبی بصورت مدرک نمایش

 های بانز به برچسبی اطلاعات ارايه و بانیپشتي نمايش، نحوه اين خصوصيت. شودمی ارايه آمريکا کنگره کتابخانه سيستم برچسبی اطلاعات نظير(  Tag Format)  برچسبی بصورت مدرک اطلاعات حالت اين در

 .است مختلف

 کتابخانه مدیریتی هایگزارش

 : است گرديده طراحی عمده هدف دو با برنامه از بخش اين

شتر شناخت منظور به کتابخانه مديريت برای چاپی هایگزارش ايجاد( اول  کارت جيب ،label چاپ جمله از کتابخانه سازی آماده برای خدمات عانوا و داخلی دفاتر ارائه همچنين و کتابخانه عملکرد و مجموعه بي

 ...و

 . مختلف اشکال به آنها نياز مورد اطلاعات و منابع بازيابی جهت در کتابخانه بيرونی کنندگان مراجعه به اطلاعاتی هایگزارش ارائه( دوم

سترده مجموعه هدف، دو اين با شش تحت را کتابخانه احتمالی و رايج نيازهای نوع آيدمی ربنظ که گرديده آماده هاگزارش از ایگ  متعددی موارد شامل خود يک هر که مختلف گزارش نوع 02 شامل. )دهد قرار پو

 .(گردندمی

 :شويم آشنا گردند،می تکرار مرتبا بخش اين مختلف هایگزارش در که عمومی هایروند و مفاهيم برخی با ابتدا است لازم بپردازيم قسمت اين مختلف های بخش شرح به تفصيل به آنکه از قبل

. است تاطلاعا بازيابی برای شرط يک اعمال فيلتر، مفهوم از منظور. است فيلتر مفهوم گيرد،می قرار استفاده مورد ها،سيستم ساير در چه و کتابخانه سيستم در چه ها،گزارش در کرات به که مفاهيمی جمله از( 0

 از فيلتر کردن مشخص با مثلا. باشند داشته وجود گزارش مجموعه اين در بايد عبارات از حدودی چه الفبائی ترتيب نظر از کنيد مشخص يعنی کنيد، مشخص را........( تا....... از عبارت: )شرط شودیم بيان وقتی مثلا

 محدوده اين در آنها عنوان کد که عناوينی فقط شودمی باعث( 02 عنوان کد تا 02 عنوان کد از) فيلتر يا و شوند،می گزينش دارند قرار محدوده اين در الفبائی نظر از که عباراتی صرفا تهران عبارت تا ايران عبارت

 ! شوند خارج سفيد رو رمذکو شرط از نتوانند محدوده اين از خارج عناوين کدهای شودمی باعث که فيلتری ، شودمی اطلاعات شدن فيلتر باعث شرط اين يعنی. گردند انتخاب است،

 . شد خواهند حاضر نهائی گزارش در باشندمی( اسلام) ديوئی رده در مثلا که موضوعاتی صرفأ( 092/ 999موضوعی رده تا 092 موضوعی رده مثلا) از که موضوعی، رده برای فيلتر تعيين است همچنين



شته اطلاعات بیبازيا برای( شرط) فيلتر چند که مواردی در هاگزارش تمامی در( 0 شدمی( عطفی ترکيب( = )و(= )and) فيلترها بين رابطه شود،می گذا  آنها عنوان که را مدارکی خواهيممی کاوش از وقتی يعنی با

 يا شرط سه اين نمايد چاپ و آماده را است( 3 فيلتر) کنگره BZ رده تا Bرده زا آنها رده و باشدمی( 0 فيلتر) 0222 کد تا 0222 کد از آنها عنوان کد و( 0 فيلتر) شودمی ختم ايران تا است شده آغاز اسلام عبارت از

 . بود خواهد برقرار شرط سه هر شده بازيابی مدارک در يعنی شوندمی متصل هم به andترکيب با فيلتر سه

 . بگيريد نظر در را متناسب هایتنظيم گزارش نوع به توجه با که گيرد قرار استفاده مورد ادهايست حالت در يا خوابيده حالت در چه چاپ برای A4 کاغذ قالب شده سعی کاوش گزارشهای عموم در( 3

 گزارش هر در يدتوانمی را زيادی بسوويار تنوع موارد، آن تنظيم و بخش آن به مراجعه با.  اسووت شووده بينی پيش هاگزارش تنظيم بخش در گزارش از بسووياری هایبخش دادن تغيير امکان هاگزارش عموم برای( 4

 .  کنيد تنظيم خود سليقه مطابق آنرا و آوريد بوجود

 . شد نخواهد گرفته نظر در کلا فيلتر آن نشود وارد شرطی اگر هاگزارش عموم در( 0

 . شودمی ارائه اطلاعات همه نوعاً نشود، حاصل شده گرفته نظر در شرايط برای جوابی صورتيکه در( 6

 .شودمی داده توضيح ترتيب به که قراردارد هايیآيکون گزارش هر بالای منوی در

ست سمت از اول آيکون( 0 شدمی چاپ برای هاگزارش قلم و رنگ تنظيم به مربوط را سمت تمامی قلم نوع و رنگ صفحه اين در که شويدمی صفحه وارد آيکون اين روی بر کردن کليک با که با  ار گزارش هایق

 اسووتفاده فرضپيش هایکليد از توانيدمی گردد باز فرضپيش حالت به خواهيدمی ولی داده انجام را تغييراتی چنانچه. شووودمی ذخيره شووما تغييرات تمامی تنظيمات ذخيره از اسووتفاده با و دهيد تغيير توانيدمی

 .نماييد استفاده گزارش اين یهافيلد تمامی فرضپيش کليد از بوديد اوليه حالت به تغييرات تمامی بازگشتن به مايل اگر. نماييد

 .گرديدمی باز گزارش اول صفحه همان يا و هافيلتر صفحه به شما آيکون اين فشردن با که دارد نام مجدد فيلتر راست سمت از آيکون دومين( 0

 کليد اين وسوويله به ايدکرده اعمال گزارش کردن پيدا برای را هامحدوديت و کرديد اسووتفاده هارفيلت از شووما که زمانی. باشوودمی PDF قالب با( فايل) پرونده به اطلاعات ارسووال راسووت سوومت از آيکون سووومين( 3

 .نماييد ذخيره سپس و ببينيد PDF قالب در را خود گزارش توانيدمی

ست سمت از آيکون چهارمين( 4 سال را شدمی Word قالب با( فايل) پرونده به اطلاعات ار ستفاده اهفيلتر از شما که زمانی. با سيله به ايدکرده اعمال گزارش کردن پيدا برای را هامحدوديت و کرديد ا  کليد اين و

 .نماييد ذخيره Word فايل قالب در را خود گزارش توانيدمی

ست سمت از آيکون پنجمين( 0 سال را شدمی Ecxel قالب با( فايل) پرونده به اطلاعات ار ستفاده هافيلتر از شما که زمانی. با سيله به ايدکرده اعمال گزارش کردن پيدا برای را هامحدوديت و کرديد ا  کليد اين و

 .نماييد ذخيره Ecxel فايل قالب در را خود گزارش توانيدمی



شمين( 6 ست سمت از آيکون ش سال را شدمی HTML قالب با( فايل) پرونده به اطلاعات ار ستفاده هافيلتر از شما که زمانی. با سيله به ايدکرده اعمال گزارش کردن پيدا برای را هاوديتمحد و کرديد ا  کليد اين و

 .نماييد خيره سپس و ببينيد HTML فايل قالب در را خود گزارش توانيدمی

 . دهدمی نمايش شما به را گزارش ینتيجه ايدکرده اعمال هافيلتر برای شما که محدوديتی به توجه با که. باشدمی گزارش نتيجه نمايش هم ايکون آخرين( 2

 .باشيد داشته توانيدمی را متنوعی آماری هاینمودار انواع هاآيکون اين از استفاده با که شودمی اضافه ديگری هایآيکون آماری گزارشهای در: نکته

 .پرداخت خواهيم مديريتی هایگزارش هایگزينه شرح به مقدمات، اين به توجه با اينک،

ستفاده با کاوش افزار نرم گزارشگيری هایبخش کليه در دانيدمی که همانطور  ,Word, Excel هایصورت به را اطلاعات توانمی شده داده توضيح مديريتی هایگزارش ابتدای در که صفحه بالای هایآيکون از ا

PDF, HTML شته را آنها پرينت توانيدمی گزارش خروجی نوع انتخاب از بعد حال. داد نمايش شي دا شی اگر مثال بطور. دبا شد Word صورت به گزار  Word فايل از و نموده باز را گزارش اين ،ذخيره از بعد با

 .گيريدمی را مربوطه پرينت

 عنوان: ترتیب با نمایه/  کتابنامه

 وارد عنوان ترتيب به نمايه و کتابنامه چاپ انتخاب با. دارد وجود نمايه و کتابنامه صوووورت دو به و( sort) الفبائی گوناگون هایترتيب براسووواس کتابخانه مديران برای مفيدی هایگزارش تهيه امکان قسووومت اين

 زمان، بارت،ع اسواس بر را خويش نياز مورد گزارش محدوده مشوخصوات عبارتی، به يا دهيد انجام را مختلفی هایفيلترسوازی خويش نياز مورد محدوده از گزارش تهيه برای بايد آن طی که شود خواهيد ایصوفحه

 معنا ناي به ايد،ساخته که فيلتری حالت اين در. نماييد وارد را بی حروف( عبارت تا) قسمت در و با کرده تايپ را ب حرف( عبارت از) قسمت برابر در و عبارت بخش در مثال برای. کنيد مشخص برنامه برای موضوع

ست، ست بی حرف با آنها نام شروع که مدارکی تاپايان است ب حروف با آنها عنوان نام شروع که مدارکی تمام از گزارشی مايليد شما که ا شته را ا شيد دا  عمل يدتوانمی ترتيب همين به نيز ديگر هایقسمت در. با

 .نماييد تعريف موضوعات، زمينه در را خود شروط موضوعات، با بندی رده رابطه از اطلاع با مختلف، شرط 3 طی موضوعی، فيلترهای بخش در مثلاً. کنيد

 .  دهدمی نمايش و کرده پيدا نيز باشندمی رده فاقد که را مدارکی گزارش، باشد، خالی رده به مربوط هایفيلتر از يکی اگر که است ضروری نکته اين تذکر

 .گردد دهآما نمايه صورت به يا و کتابنامه صورت به نهايی گزارش تا کنيد مشخص برنامه برای توانيدمی نيز انتها در

سه و عنوان چون ديگری اطلاعات عنوان، کد بر علاوه کتابنامه در حاليکه در شوندمی ذکر صرفا دارند وجود آنها در موضوع آن که مدارکی عناوين کدهای و شده مشخص موضوع هر مثلا نمايه حالت در  و سرشنا

 .بگيريد خوابيده کاغذ در را ایکتابنامه گزارش و ايستاده ذکاغ در را اینمايه گزارش. شوندمی گزارش جدولی صورت به...  و رده

 پديدآوران: ترتيب با نمايه/  کتابنامه



 وارد پديدآوران ترتيب به نمايه و کتابنامه چاپ انتخاب با. دارد وجود نمايه و کتابنامه صووورت دو به و( sort) الفبائی گوناگون هایترتيب براسوواس کتابخانه مديران برای مفيدی هایگزارش تهيه امکان قسوومت اين

 زمان، عبارت، اسواس بر را خويش نياز مورد گزارش محدوده مشوخصوات عبارتی، به يا دهيد انجام را مختلفی هایفيلترسوازی خويش نياز مورد محدوده از گزارش تهيه برای بايد آن طی که شود خواهيد ایصوفحه

 معنا ناي به ايد،ساخته که فيلتری حالت اين در. نماييد وارد را بی حروف( عبارت تا) قسمت در و با کرده تايپ را ب حرف( عبارت از) قسمت برابر در و عبارت شبخ در مثال برای. کنيد مشخص برنامه برای موضوع

ست، شی مايليد شما که ا ست ب حروف با آنها پديدآوران نام شروع که مدارکی تمام از گزار ست بی حرف با آنها نام شروع که مدارکی تاپايان ا شته را ا شيد دا سمت در. با  توانيدمی ترتيب همين به نيز ديگر هایق

 .نماييد تعريف موضوعات، زمينه در را خود شروط موضوعات، با بندی رده رابطه از اطلاع با مختلف، شرط 3 طی موضوعی، فيلترهای بخش در مثلاً. کنيد عمل

  فقط خواهيدمی اگر بنابراين.  دهدمی نمايش و کرده پيدا نيز باشندمی رده فاقد که را مدارکی گزارش، باشد، خالی رده به مربوط هایفيلتر از يکی اگر که است ضروری نکته اين تذکر

 .گردد آماده نمايه صورت به يا و کتابنامه صورت به نهايی گزارش تا کنيد مشخص برنامه برای توانيدمی نيز انتها در

 و سرشناسه و عنوان چون ديگری اطلاعات ، عنوان کد بر علاوه کتابنامه در حاليکه در شوندمی ذکر صرفا دارند وجود آنها در موضوع آن که مدارکی عناوين کدهای و شده مشخص موضوع هر لامث نمايه حالت در

 .بگيريد خوابيده کاغذ در را ایمهکتابنا گزارش و ايستاده کاغذ در را اینمايه گزارش. شوندمی گزارش جدولی صورت به...  و رده

 کليدی کلمات و موضوعات: ترتيب با نمايه/  کتابنامه

سمت اين ساس کتابخانه مديران برای مفيدی هایگزارش تهيه امکان ق ضوعات تيبتر به نمايه و کتابنامه چاپ انتخاب با. دارد وجود نمايه و کتابنامه صورت دو به و( sort) الفبائی گوناگون هایترتيب برا  وارد مو

 زمان، عبارت، اسواس بر را خويش نياز مورد گزارش محدوده مشوخصوات عبارتی، به يا دهيد انجام را مختلفی هایفيلترسوازی خويش نياز مورد محدوده از گزارش تهيه برای بايد آن طی که شود خواهيد ایصوفحه

 معنا ناي به ايد،ساخته که فيلتری حالت اين در. نماييد وارد را بی حروف( عبارت تا) قسمت در و با کرده تايپ را ب حرف( عبارت از) قسمت رابرب در و عبارت بخش در مثال برای. کنيد مشخص برنامه برای موضوع

 عمل يدتوانمی ترتيب همين به نيز ديگر هایقسمت در. باشيد داشته ار است بی حرف با آنها نام شروع که مدارکی تاپايان است ب حروف با آنها موضوعات شروع که مدارکی تمام از گزارشی مايليد شما که است،

 .نماييد تعريف موضوعات، زمينه در را خود شروط موضوعات، با بندی رده رابطه از اطلاع با مختلف، شرط 3 طی موضوعی، فيلترهای بخش در مثلاً. کنيد

 .  دهدمی نمايش و کرده پيدا نيز باشندمی رده فاقد که را مدارکی گزارش، باشد، خالی رده به مربوط هایفيلتر از يکی اگر که است ضروری نکته اين تذکر

 .گردد آماده نمايه صورت به يا و کتابنامه صورت به نهايی گزارش تا کنيد مشخص برنامه برای توانيدمی نيز انتها در

 و سرشناسه و عنوان چون ديگری اطلاعات ، عنوان کد بر علاوه کتابنامه در حاليکه در شوندمی ذکر صرفا دارند وجود آنها در موضوع نآ که مدارکی عناوين کدهای و شده مشخص موضوع هر مثلا نمايه حالت در

 .بگيريد خوابيده کاغذ در را ایکتابنامه گزارش و ايستاده کاغذ در را اینمايه گزارش. شوندمی گزارش جدولی صورت به...  و رده

 ريزموضوعات: ترتيب با يهنما/  کتابنامه



 وارد ريزموضوعات ترتيب به نمايه و کتابنامه چاپ انتخاب با. دارد وجود نمايه و کتابنامه صورت دو به و( sort) الفبائی گوناگون هایترتيب براساس کتابخانه مديران برای مفيدی هایگزارش تهيه امکان قسمت اين

 زمان، عبارت، اسواس بر را خويش نياز مورد گزارش محدوده مشوخصوات عبارتی، به يا دهيد انجام را مختلفی هایفيلترسوازی خويش نياز مورد محدوده از گزارش هيهت برای بايد آن طی که شود خواهيد ایصوفحه

 معنا ناي به ايد،ساخته که فيلتری حالت اين در. نماييد وارد را بی حروف( عبارت ات) قسمت در و با کرده تايپ را ب حرف( عبارت از) قسمت برابر در و عبارت بخش در مثال برای. کنيد مشخص برنامه برای موضوع

 عمل وانيدتمی ترتيب همين به نيز ديگر هایقسمت در. باشيد داشته را است بی حرف با آنها نام شروع که مدارکی تاپايان است ب حروف با آنها ريزموضوعات شروع که مدارکی تمام از گزارشی مايليد شما که است،

 .نماييد تعريف موضوعات، زمينه در را خود شروط موضوعات، با بندی رده رابطه از اطلاع با مختلف، شرط 3 طی موضوعی، فيلترهای بخش در مثلاً. کنيد

ست ضروری نکته اين تذکر شد، خالی رده به مربوط هایفيلتر از يکی اگر که ا شندمی رده فاقد که را مدارکی گزارش، با  کنيد ستفادها فيلتر يک از فقط خواهيدمی اگر بنابراين.  دهدمی نمايش و کرده پيدا نيز با

 .است ريزموضوعی کد باشد مدارک رده آنکه بجای موضوعی فيلتر ريزموضوعات بترتيب کتابنامه چاپ در. کنيد وارد صورت يک به را فيلتر سه هر بايستمی

 .گردد آماده نمايه صورت به يا و کتابنامه صورت به نهايی گزارش تا کنيد شخصم برنامه برای توانيدمی نيز انتها در

 و سرشناسه و عنوان چون ديگری اطلاعات ، عنوان کد بر علاوه کتابنامه در حاليکه در شوندمی ذکر صرفا دارند وجود آنها در موضوع آن که مدارکی عناوين کدهای و شده مشخص موضوع هر مثلا نمايه حالت در

 .بگيريد خوابيده کاغذ در را ایکتابنامه گزارش و ايستاده کاغذ در را اینمايه گزارش. شوندمی گزارش جدولی صورت به...  و رده

 ناشرين: ترتيب با نمايه/  کتابنامه

 وارد ناشوورين ترتيب به نمايه و کتابنامه چاپ انتخاب با. دارد وجود نمايه و کتابنامه صووورت دو به و( sort) الفبائی گوناگون هایترتيب براسوواس کتابخانه مديران برای مفيدی هایگزارش تهيه امکان قسوومت اين

 زمان، عبارت، اسواس بر را خويش نياز مورد گزارش محدوده مشوخصوات عبارتی، به يا دهيد انجام را مختلفی هایفيلترسوازی خويش نياز مورد محدوده از گزارش تهيه برای بايد آن طی که شود خواهيد ایصوفحه

 معنا ناي به ايد،ساخته که فيلتری حالت اين در. نماييد وارد را بی حروف( عبارت تا) قسمت در و با کرده تايپ را ب حرف( عبارت از) قسمت برابر در و عبارت بخش در مثال برای. کنيد مشخص برنامه برای موضوع

 عمل وانيدتمی ترتيب همين به نيز ديگر هایقسمت در. باشيد داشته را است بی حرف با آنها نام شروع که مدارکی تاپايان است ب حروف با آنها ناشرين منا شروع که مدارکی تمام از گزارشی مايليد شما که است،

 .نماييد تعريف ات،موضوع زمينه در را خود شروط موضوعات، با بندی رده رابطه از اطلاع با مختلف، شرط 3 طی موضوعی، فيلترهای بخش در مثلاً. کنيد

 .  دهدمی نمايش و کرده پيدا نيز باشندمی رده فاقد که را مدارکی گزارش، باشد، خالی رده به مربوط هایفيلتر از يکی اگر که است ضروری نکته اين تذکر

 .گردد آماده نمايه صورت به يا و کتابنامه صورت به نهايی گزارش تا کنيد مشخص برنامه برای توانيدمی نيز انتها در

 و سرشناسه و عنوان چون ديگری اطلاعات ، عنوان کد بر علاوه کتابنامه در حاليکه در شوندمی ذکر صرفا دارند وجود آنها در موضوع آن که مدارکی عناوين کدهای و شده مشخص موضوع هر مثلا نمايه حالت در

 .بگيريد خوابيده کاغذ در را ایکتابنامه گزارش و ايستاده کاغذ در را اینمايه گزارش. شوندمی گزارش جدولی صورت به...  و رده

 



 :باشد داشته را زير موارد قبيل از هايیگزارش تهيه توانايی بايد کاربر( بيشتر تاکيد و تمرين منظور به و) گرديد بيان که آنچه اساس بر حال هر به

 .باشد گرديده مرتب آنها عناوين ترتيب به و بوده روانشناسی موضوع در که کتب از فهرستی تهيه مطلوبست

شد، ديوئی رده با کتابخانه اينکه فرض با ضوعی رده فيلتر و ماندمی خالی عنوان کد فيلتر و عبارت فيلتر با شد شده برنامه وارد رده بدون کتابی کتابخانه در اگر. گرددمی شامل( مثلاً) را 009 تا 002 از مو  برای با

 . شوند پر مجدداً( 009 تا 002) اول فيلتر با عيناً موضوع سوم و دوم فيلتر بايد فعلی گزارش به رده بدون هایبکتا ورود از جلوگيری

 . باشند شده کتابخانه وارد گذشته ماه سه در که عناوينی برای فوق گزارش تهيه مطلوبست

ضافه قبلی شرطهای به را ان عنو کد فيلتر بايد حالت اين در شخيص کتابدار بايد نتيجه در شود ا شته ماه سه به مربوط ایعنونه کد که ت ست بوده چه گذ  عنوان دک از مثلاً نمايد اعمال شرط عنوان به را آنها و ا

 . 3022 تا 3222

 . گردد شامل را شخصيت روانشناسی تا رشد روانشناسی از الفبائی ترتيب نظر از که عناوينی برای صرفاً فوق گزارش تهيه مطلوبست

 . گردد تايپ بايد فوق عبارت دو عبارت فيلتر قسمت در حالت اين در

 . اند نگاشته را مطالبی حقوق موضوع در که پديدآوران از گزارشی تهيه مطلوبست

( زمان و عبارت فيلتر) قبلی هایگزارش مانند به زمان و عبارت ديگر یهاشرط. کرد وارد را حقوق به مربوط رده موضوعی رده قسمت در سپس و نمود انتخاب را پديدآوران بترتيب کتابنامه چاپ بايد قسمت اين در

 . است اعمال قابل

 . است داشته نقش.....( پاورقی - تأليف) آنها توليد در که مطهری مرتضی هایکتاب تمامی از گزارشی تهيه مطلوبست

 برای رطش آخر( ی ی) کنيم می تايپ را( ی ی مرتضی مطهری،) تا( مرتضی مطهری،) از عبارت قسمت در آن عبارت فيلتر در سپس. نمود انتخاب را پديدآوران بترتيب کتابنامه چاپ بايد نيز گزارش اين تهيه برای

 . گردند ظاهر نيز ما گزارش در باشد آمده نيز...... يا و ويراستار مؤلف، مترجم، چون عبارتی مزبور عبارت مقابل در اگر که است آن

 . شود آورده نيز مدارک عمومی مشخصات موضوعی شاخه هر ذيل در و باشند گرديده مشخص نيز رده اين موضوعی های شاخه که روانشناسی موضوع در مدارک از شیگزار تهيه مطلوبست

ست هايیگزارش مفيدترين از گزارش اين سط توانمی کتابخانه کنندگان مراجعه به ارائه برای که ا سانی اطلاع هتج از زيرا نمود، توليد کاوش تو شگر به شايانی کمک تواندمی ر  عملکرد وهنح. نمايد محقق و پژوه

 فهرست کليه کاوش، حالت اين در کنيم،می تنظيم( ديوئی در روانشناسی) 009 تا 002 بين مثلاً را آن موضوعی رده فيلتر سپس نموده، انتخاب را کليدی کلمات و موضوعات بترتيب کتابنامه چاپ که است چنين

 ذيل در سسپ نمايد،می الفبائی را هايشان برگه فهرست در آنها موضوعات تمامی الفبائی ترتيب به و کرده جدا هم از را آنها موضوعات سپس کند،می استخراج را اندشده نويسی فهرست رده اين در که را هايی برگه

 . کندمی پچا را.....( و رده و شناسه سر و عنوان) مدرک عمومی مشخصات موضوع هر



 موضوع مختلف هایشاخه اين از يک هر در سپس...... و شخصيت روانشناسی رشد روانشناسی کودکان پرورش و آموزش مثلاً گردند،می مرتب الفبائی ترتيب با عملاً روانشناسی موضوعی درختی هایشاخه نتيجه در

 . شوندمی فهرست باشند موجود که مدارکی روانشناسی، کلی

 .دارند کتاب روانشناسی درموضوع که ناشرينی از گزارشی تهيه تمطلوبس

 فهرست اين. کندمی توليد دارد روانشناسی درموضوع که ناشرينی از فهرستی برنامه سپس دهيم،می قرار روانشناسی رده را آن موضوعی رده و رويممی ناشرين ترتيب به کتابنامه تهيه بخش به گزارش اين تهيه برای

شرين الفبائی بترتي به شر هر ذيل و گرديده مرتب نا سائی به اقدام توانمی کاوش مشاع بانک طريق از و فهرست اين از. دارد وجود اندرسيده چاپ به موضوع اين در که مدارکی و هاکتاب فهرست نا  و هاتابک شنا

 . برد بسياری بهره کتابخانه سازی مجموعه برای و نموده ناشرين

ش که طورهمان سه، عنوان، رکورد هر مقابل آنکه بجای صورت اين در نمود، انتخاب را نمايه گزينه کتابنامه، گزينه بجای توانمی( نمايه/  کتابنامه) هایگزارش تمامی در ، شد ارها شنا ش و عنوان کد رده، سر  آن رنا

 .دارد بسياری رسانیاطلاع فوايد نيز گزارش نوع اين است مسلم. گرددمی ظاهر یانمايه چاپ صورت به و شد خواهد درج مدارک آن هایعنوان کد صرفاً شود قيد مدرک

 فروست: ترتيب با نمايه/  کتابنامه

شد می نمايه يا کتابنامه ديگر هایگزارش همانند دقيقاً گزارش اين شتر عنوان ترتيب به نمايه يا مهکتابنا بخش به مراجعه با توانيدمی شما. نماييممی خودداری تکراری مباحث تکرار از لذا. با شنا گزارش اين اب بي  آ

 .شويد

 واژگان بانک: ترتيب با نمايه/  کتابنامه

 نمايه يا تابنامهک بخش به مراجعه با انيدتومی شما. نماييم می خودداری تکراری مباحث تکرار از لذا. نداريم موضوعی فيلترهای که تفاوت اين با. باشدمی نمايه يا کتابنامه ديگر های گزارش همانند دقيقاً گزارش اين

 .شويد آشنا گزارش اين با بيشتر عنوان ترتيب به

 داخلی دفاتر

 برای ها گزارش نوع اين اسووت عیطبي. يابيد دسووت کتابخانه اموال و ثبت دفتر از کاملی گزارش همچنين و کتابخانه هایتازه فهرسووت از کاملی و مفيد اطلاعات به توانيدمی داخلی، دفاتر از گزارش تهيه بخش در

 .گرددمی بيان مختصری توضيح آنها از يک هر با رابطه در ادامه در. باشد مفيد بسيار تواندمی کتابخانه داخلی امور به بخشيدن سامان

 نشر های تازه – کتابخانه عناوين های تازه:  داخلی دفاتر

سمت اين در ست و شده کتابخانه وارد جديداً که یمدارک از هايیگزارش و اطلاعات توانمی ق صولاً يا و اندگرديده فهر ست، نموده آن تهيه به اقدام کتابخانه و شده چاپ تازگی به ا  نيز منظور اين برای. نمود تهيه ا

 . است شده گرفته نظر در منظور اين برای انتشار تاريخ و عنوان کد مهم فيلتر دو. کنيد مشخص را خود نظر مورد هایشرط و هافيلتر بايد



سمت در فيلتر اعمال طريق از. نمائيد مشخص نيز را خود نظر مورد اطلاعات ترتيب توانيدمی چنين هم سمت در فيلتر اعمال طريق از و شده کتابخانه وارد جديداً که مدارکی اطلاعات و گزارش عنوان کد ق  اريخت ق

 .مودن تعيين توانمی نيز عنوان کد يا و انتشار تاريخ اطلاعات، ورود ترتيب اساس بر را اطلاعات مشاهده ترتيب نهايت در. يافت دست شده منتشر ديداًج مدارک با رابطه در هايیگزارش به توانيدمی انتشار

 مديريتی گزارشهای انواع –(  اموال)  ثبت دفتر:  داخلی دفاتر

 . کرد( سورت) مرتب مختلف اشکال به را آنها و نموده فيلتر را ثبتی اطلاعات مختلف هایگونه به نمود، چاپ را کتابخانه بتث دفتر مختلف اشکال به توانمی مديريتی هایگزارش از بخش دراين

 . دهدیم ما به را ثبتی اطلاعات استخراج امکان مختلف سورتهای با که شده بينی پيش وضع کد و مکان کد - ثبت تاريخ - ثبت شماره - عنوان کد فيلترهای بخش اين در

 :گذشته ماه سه در شده ثبت هایکتاب از گزارشی تهيه مطلوبست

 . نمود اطلاعات چاپ به اقدام 0330/23/30 تا 0330/20/20 از مثلاً ثبت تاريخ فيلتر طريق از توانمی حالت اين در

 :باشندمی گمشده که شده ثبت هایکتاب از گزارشی تهيه مطلوبست

 لترفي دادن قرار وضع کد در شده داده قرار شرط تنها نيز بخش اين در است کافی باشيد کرده وارد را 'گ' حرف وضع فيلد در ثبتی، اطلاعات ورود قسمت در ، اطلاعات ورود بخش رد شده گم کتب برای مثلا اگر

 . ماند می خالی فيلترها بقيه و است 'گ' حرف

 . بحارالانوار کتاب مختلف نسخه از گزارشی تهيه مطلوبست

 . گردند چاپ عنوان کد آن هایثبت شماره تمامی تا نموده وارد عنوان کد فيلتر در آنرا عنوان کد که است کافی دارد زيادی مجلدات کتاب اين که دانيمیم

 

  ست؟ا کتابخانه کدام در هاکتاب از نسخی چه کند کنترل تواندمی کتابخانه چگونه نمايد،می ارسال يا و کرده نويسی فهرست نموده، تهيه کتاب آنها برای که است اقماری کتابخانه دارای مرکزی کنيد فرض

 عمالا ار آن فيلتر برنامه از قسمت اين در و شود گرفته نظر در مکان کد يک آن، ثبت هنگام در ارسالی نسخه هر برای که است اين هاروش اين از يکی نمود اعمال توانمی کاوش در مختلفی هایروش کار اين برای

 .کندمی چاپ و استخراج را است شده ارسال 0 شماره کتابخانه به که نسخی کليه برنامه حالت اين در.  0 مکان کد تا 0 مکان کد از بگوئيم مثلاً. کنيم

 (رده ترتيب به مدارک) ثبت شماره بی خوانی رف:  خوانی رف

شاهده برای ست، گرديده مهيا کاوش مديريتی هایگزارش بخش در گزارش دو آنها، بندی رده شماره ترتيب به مدارک م صويری عملاً ها ثبت شماره نمايش امکان با آنها از يکی ا  نمايش با) را هابکتا چينش از ت

 .نمود خواهد ساده کتابدار برای را خوانی رف فرسای طاقت کار که آوردمی فراهم( آنها مکررات و مجلدات همزمان



 سوويارب کتابخانه بيرونی مراجعين برای گزارش اين دهد،می نمايش بندی رده ترتيب با را رده يک در موجود عناوين...( و ثبت تاريخ مکان، نسووخه، جلد، ثبت، شووماره) گزارش از ثبتی اطلاعات حذف با ديگر گزارش

 .نمايدمی چاپ و استخراج( موضوعی) ایرده مفهومی ترتيب با بلکه...( موضوعی يا و پديدآوری يا و عنوانی نه و) ای رده ترتيب با را دارند وجود کتابخانه روانشناسی رديف در که هايیکتاب مثلاً که زيرا است مفيد

 ظمن معادل که که بندی رده شووماره منطقی نظم با دارد وجود کتابخانه کل يا و قفسووه چند يا يک در که هايیکتاب کاربر و شووود حاصوول کتابخانه هایقفسووه در کاربر زدن قدم امکان عملا که شووودمی باعث اين

 . نمايد مشاهده است آن چينشی

 رتيبت خود لاتين و فارسی مدارک برای ای جداگانه مخازن و کرده جدا ها فارسی از را خود لاتين هایکتاب هاکتابخانه برخی که شودمی ناشی آنجا از اين و است زبان فيلتر بخش اين در موجود فيلترهای جمله از

 .داشت خواهند زبان فيلتر به احتياج نيز خوانیرف برای صورت اين در که است طبيعی هند،دمی

 (نسخ تکرار بااحتساب) ثبت شماره با خوانی رف:  خوانی رف

شاهده برای ست، گرديده مهيا کاوش مديريتی هایگزارش بخش در گزارش دو آنها، بندی رده شماره ترتيب به مدارک م صويری عملاً ها ثبت شماره نمايش مکانا با آنها از يکی ا  نمايش با) را هابکتا چينش از ت

 .نمود خواهد ساده کتابدار برای را خوانی رف فرسای طاقت کار که آوردمی فراهم( آنها مکررات و مجلدات همزمان

 سوويارب کتابخانه بيرونی مراجعين برای گزارش اين دهد،می نمايش بندی رده ترتيب با را رده يک در موجود ناوينع...( و ثبت تاريخ مکان، نسووخه، جلد، ثبت، شووماره) گزارش از ثبتی اطلاعات حذف با ديگر گزارش

 .نمايدمی چاپ و استخراج( موضوعی) ایرده میمفهو ترتيب با بلکه...( موضوعی يا و پديدآوری يا و عنوانی نه و) ای رده ترتيب با را دارند وجود کتابخانه روانشناسی رديف در که هايیکتاب مثلاً که زيرا است مفيد

 ينشیچ نظم معادل که بندی رده شماره منطقی نظم با دارد وجود کتابخانه کل يا و قفسه چند يا يک در که هايیکتاب کاربر و شود حاصل کتابخانه هایقفسه در کاربر زدن قدم امکان عملا که شودمی باعث اين

 . نمايد مشاهده است آن

 رتيبت خود لاتين و فارسی مدارک برای ای جداگانه مخازن و کرده جدا ها فارسی از را خود لاتين هایکتاب هاکتابخانه برخی که شودمی ناشی آنجا از اين و است زبان فيلتر بخش اين در موجود فيلترهای ملهج از

 .داشت خواهند زبان فيلتر به احتياج نيز خوانیرف برای صورت اين در که است طبيعی دهند،می

 آنها منتاظر کدهای و موضوعات ريز فهرست: ريزموضوعات

 گرديده وارد موضوعات ريز شرح و کد اطلاعات ورود بخش در که اطلاعاتی بخش، اين در اما. شد خواهد گفته سخن ريزموضوعی کدهای تعريف بخش در مفصل طور به کاوش در آن مفهوم و موضوعات ريز مورد در

 .نمود چاپ و مشاهده را آنها سپس و نمود مشخص را آنها چاپ ترتيب و کرد گزينش را آنها توانمی آن شرح و موضوع ريز کد فيلتر براساس. نمود چاپ و بندی دسته گزينش، توانمی

 .است نظر مد صرفاً اکده تعاريف فهرست بلکه نيست توجه مورد دارد وجود موضوعات ريز از مدارک ساير و هاکتاب در آنچه گزارش اين در

 کتابی غير و کتابی مدارک انواع آمار: مديريتی آمار



 طلاعاتا ورود زمان با دارد تناظر عملاً که) باشوودمی عنوان کد شووده اعمال فيلتر گزارش اين در. باشوويدمی کتابی غير يا و کتابی مدارک از اعم کتابخانه در موجود مدارک تعداد از آمار تهيه به قادر قسوومت دراين

 .گرددمی اعلام نيز آنها جمع نهايت در و شودمی داده نمايش مدرک نوع هر نسخ تعداد هم و عناوين تعداد هم نهايی، گزارش در(. کتابخوانه به عناوين

 مختلف موضوعی هایرده در مدارک تعداد آمار: مديريتی آمار

 ادبيات رده در شووويدمی متوجه مثلاً يعنی. برد خواهيد پی خويش مرکز در موجود موضوووعات پراکندگی چگونگی به کتابخانه عناوين گزيدهبر مجموعه زير در مختلف هایرده نمودن مشووخص با قسوومت اين در

سووووت طبيعی. است چگونه وضعيتش علوم رده در و دارد کتاب ميزان چه شما کتابخانه شته واندتمی کتابخانه تکميل برای شايانی کمک و بوده مفيد بسيار کتابخانه مدارک مجموعه شناخت برای گزارش اين ا  دا

 .باشد

 و هشمار تناسب، با بايستمی قسمت اين در کتابدار واقع در. کنيد وارد جستجو مورد موضوعی هایرده با متناسب را شيد بامی گزارش تهيه به مايل آن از که موضوعی محدوده نام سازی، فيلتر زمان در عمل، در

ستاندارد هایبندی رده در موضوع هر نام شنايی خويش مرکز بندیرده يا و ا شته آ  اسلام موضوع آنرا نام و 092/999 موضوعی رده تا 092 موضوعی رده از نمائيد وارد هارده تعاريف خط در مثال عنوان به. باشد دا

 اين. نمايدمی چاپ نياز صورت در و اعلام را آنها يافته، را موضوعات اين در موجود عناوين تعداد برنامه صورت، اين در دهيد، قرار یروانشناس آنرا نام و نموده وارد 009/999 تا 002 رده از مثلاً دوم خط در و بگذاريد

 حوزه هچ در و غنی موضوعی حوزه چه در کتابخانه دريابند که دهدمی را امکان اين کتابخانه مديران به شد اشاره که همانطور و است کارآمد و مفيد بسيار درکتابخانه مختلف موضوعات چگالی شناخت برای گزارش

 .باشد می ضعيف موضوعی

 موضوعی مختلف اطلاعاتی های حوزه فهرست و آمار: مديريتی آمار

سمت اين در ساس برنامه برای فيلتر تعيين از پس تا قادريد شما ق ضوعات، بندی رده يا و عناوين کد برا ساس را ها گزارش ترتيب مو ضوع، پديدآور، برا شر مو ست يا و نا  بر تا نموده تنظيم و تعريف برنامه برای فرو

 .پرداخت شده درخواست مدارک از گزارش دريافت و مشاهده به اساس همان

ضوعی رده شما اگر مثال عنوان به ضوعی رده هایشاخه برنامه نمائيد وارد 092/999 تا 092 از را خود مو سلام مو ضوع هر تعداد سپس. نمايدمی مرتب لفبائیا ترتيب به يافته را ا  ترتيب بدين کندمی بيان را مو

 .شود واقع مفيد بسيار تواندمی کتابخانه مديريت هم و محققين هم برای اين که يافت نيز را ها شاخه از يک هر تکرار و بازشناسی را اسلام رده موضوعی هایشاخه توانمی

( وضوعاتم بترتيب نمايه/  کتابنامه) مديريتی هایگزارش مجموعه از سوم گزارش با مقايسه در مثلاً که تفاوت اين با دارد، مديريتی هایگزارش مجموعه در هاکتابنامه هایارشگز با شباهتی معنا يک به گزارش اين

 آماری جنبه محقق و کتابخانه مديريت برای که گرددمی ارائه موضوعی شاخه و موضوع هر آمار صرفاً اينجا در ولی شد،می داده نمايش مدارک و هاکتاب... و رده و سرشناسه و عنوان خود شرح با فهرست آنجا در که

 .داشت خواهد جالبی رسانی اطلاع و

 فهرست هآنک بدون) است ميزان چه کدام هر هایکتاب تعداد و دارند ابکت کتابخانه، در پديدآورانی چه مثلاً روانشناسی موضوع در که شد متوجه توانمی گزارش اين طوووريق از نمونه عنوان به و بيشتر تأکيد برای

 ....و اند، نموده منتشر کتاب ميزان چه به کدام هر و ناشرينی چه مهدويت موضوع در يا و. داريم کتاب تعداد چه موضوعی شاخه هر از و چيست رياضيات رده موضوعی های شاخه يا و.( گردد بيان مزبور هایکتاب



 (Reports Generator) هاگزارش عمومی کننده توليد - منتخب اطلاعات چاپ: مديريتی آمار

شندمی هايیگزارش ديديم، کاوش مديريتی هایگزارش بخش در حال به تا که هايیگزارش  لشک بهترين آن اهميت و نياز نوع جهت به ديگر عبارت به و اند،شده طراحی پيش از چاپ قالب و فرمت جهت از که با

 هایگزارش مجموعه از گزارش شانزدهمين رو همين از. باشد داشته نظر مد کاوش آماده هایگزارش از خارج ديگری گزارش کتابخانه است ممکن اما. است شده بينی پيش آنها در برنامه خود طريق از گزارش چاپ

 .باشدمی کاوش جالب هایقابليت از یيک خود که است،( Report Generator) گزارش عمومی کننده توليد يک مديريتی

 در نيز اطلاعات( sort) ترتيب نوع اينها بر علاوه. است شده گنجانده نيز گردند ظاهر نهايی گزارش در فيلدهايی چه نماييد مشخص اينکه امکان دارد وجود عبارت و عنوان کد فيلتر دو آنکه بر علاوه گزارش اين در

 .شماست اختيار

 است ضروری نکته اين تذکر. گرفت خواهند قرار( هم کنار در نه) هم زير در مختلف فيلدهای واطلاعات بود نخواهد بيشتر حجم اين از گزارش عرض يعنی باشدمی A4 قطع در قسمت اين در شگزار عمومی شکل

ضوع/ عنوان) گزارش ترتيب انتخاب که شخص واقع در...( و/ آور پديد/ مو شمی عبارت فيلتر کننده م ضوعات بترتيب اطلاعات چاپ ترتيب اگر يعنی د،با شد مدارک مو ضوع از) نيز عبارت فيلتر با ضوعم تا... مو ...( و

 .شد خواهد...( عنوان تا... عنوان از) نيز عبارت فيلتر باشد عنوان اطلاعات ترتيب اگر و بود خواهد

 خدمات و سازی آماده

 پاکت جيب برچسووب و جيب کارت و کتاب عطف نويسووی، فهرسووت کارت چاپ به اقدام کتابخانه بخش اين در که اسووت، خدمات و سووازی آماده بخش ایکتابخانه افزارنرم هر کاربرد پر و مهم بسوويار هایبخش از

 . ستا دستی سيستم با مقايسه در کتابخانه کردن مکانيزه گر توجيه تنهايی به آوردمی بوجود که اقتصاديی جويی صرفه و آورده فراهم کار در که سهولتی به توجه با بخش همين است طبيعی. نمايدمی

 .باشد می پاکت جيب و امانت برگه چاپ و عطف چاپ گزينه 0 شامل که بخش اين

 Label=  عطف چاپ: خدمات و سازی آماده

 فهرست و شده انهکتابخ وارد که جديدی نسخ نوعاً زيرا باشد، داشته بيشتری کاربرد ثبت شماره فيلتر ابس چه فيلتر دو اين ميان از. گرددمی خواست در ثبت شماره و عنوان کد فيلتر دو گزينه اين برگزيدن از پس

 .نمود اعمال آنرا توانمی ثبت شماره فيلتر طريق از که دارند، عطف برچسب به احتياج شوندمی ثبت و نويسی

 . شويدمی مواجه مشکل با ليبل چاپ موقع در اينصورت غير در باشد خط 02 از کمتر نبايد ليبل خطهای تعداد بخش اين در:  نکته

 بارکد( Label) عطف چاپ: خدمات و سازی آماده

 فهرست و شده انهکتابخ وارد که یجديد نسخ نوعاً زيرا باشد، داشته بيشتری کاربرد ثبت شماره فيلتر بسا چه فيلتر دو اين ميان از. گرددمی خواست در ثبت شماره و عنوان کد فيلتر دو گزينه اين برگزيدن از پس

 .نمود اعمال آنرا توانمی ثبت شماره فيلتر طريق از که دارند، عطف برچسب به احتياج شوندمی ثبت و نويسی



 پاکت جيب و امانت کارت چاپ: خدمات و سازی آماده

سمت اين به ورود از پس پاکت، جيب و امانت کارت چاپ برای ستيد، آنها امانت کارت چاپ به مايل که هايیثبت شماره يا و هاعنوان کد محدوده تعيين با توانيدمی ی،انتخاب پايگاه نام تعيين و ق  هایتابک برای ه

 .کنيد تهيه امانت کارت کتابخانه

 .نيدک انتخاب کوچکتر را آن گزارش تنظيمات بخش در فونت سايز بايد نبنابراي نکند چاپ را رده از قسمتی است ممکن باشد بزرگ رده چاپ برای شما توسط شده تعريف هایفونت اگر پاکت جيب چاپ در

 بارکدخوان طريق از خوانیرف ويژه هایگزارش: خدمات و سازی آماده

ستفاده برای ستمی ابتدا بخش اين از ا شتاری فايل يک در را ايدکرده دريافت بارکدخوان از که اطلاعاتی باي  کنيد، مربوطه کادر وارد را بارکدخوان اطلاعات حاوی فايل صفحه ينا در و کرده سازی ذخيره txt*. نو

 .بفرماييد اقدام افزار نرم دستورات با را بعدی مراحل سپس

 مدارک اطلاعات ورود

سمت اين در سمت اين در اگر. نماييدمی انتخاب را دهيد انجام اطلاعات ورود آن در خواهيدمی که را پايگاهی شما ابتدا در ق شد افزار نرم در موجود اهیپايگ ق  هک بينيدنمی را پايگاه اين شما اطاعات ورود برای و با

 را مجوز اين نيدتوامی کاربران –مديريتی های کنترل بخش به مراجه با که. ندارد را پايگاه اين روی بر اطلاعات ورود مجوز ايد شده افزار نرم وارد آن بوسيله شما که کاربری که نماييد دقت بايد کنيد انتخاب بتوانيد

 توانيدمی هاکاربرگه اين بر علاوه باشدمی فشرده کاربرگه و عمومی و اصلی کاربرگه شامل ها کاربرگه اين که. نماييد مشخص را خود اطلاعات ورود کاربرگه نوع توانيدمی اطلاعات ورود بعدی قسمت در. نماييد صادر

 .نماييد کليک "ادامه" روی بر کاربرگه نوع و نظر مورد پايگاه انتخاب از بعد انتها در. نماييد استفاده ايد کرده تهيه اطلاعات ورود کاربرگه ساخت – هکتابخان قسمت در قبل از که هايیکاربرگه

 اطلاعات عمومی و اصلی کاربرگه: مدارک اطلاعات ورود

 دارکم برای که) چينش نوع با همراه را خود نظر مورد عنوان کد توانيدمی بعدی یصووفحه در کنيد کليک ادامه روی بر و نماييد انتخاب را تاطلاعاورود عمومی و اصوولی کاربرگه اگر نظر مورد پايگاه انتخاب از بعد

 .است شده داده توضيح کامل ذيل در که.اييدنم انتخاب را باشدمی...  و کاتولوگ سند، نقشه، کتاب، شامل که مدرک نوع و.( شودمی انتخاب چينچپ لاتين مدارک و چينراست عربی و فارسی

 به منحصر عنوان کد يک تنها و عنوان کد يک حتماً بايد مدرک، عنوان هر. يکديگردارد با مدرک يک اطلاعاتی عناصر ارتباط در اساسی نقشی که است، کاوش برنامه در فيلدها مهمترين از يکی فيلد اين: عنوان کد

شته فرد شد دا ست، مختلف جلد ها ده شامل که الانوار بحار کتاب مثلاً. با شتر عنوان کد يک ا سخه يا و جلدها يعنی گيردنمی بي شندمی عنوانکد يک دارای همگی مدرک يک در مختلف هاین  هر ازای به يعنی. با

 کد از فرض پيش بطور افزار نرم البته. آخر الی و( 0) عنوانکد دوم مدرک و بگيرد را( 0) عنوانکد بايد کنيممی معرفی کاوش به که را مدرکی اولين است طبيعی. داشت نخواهيم بيشتر عنوانکد يک برگه،رف کارت

 .کندنمی قبول هم تکراری عنوانکد و کندمی شروع 0 عنوان

ست لازم اينجا در نکته اين تذکر سی کمدار ميان تفکيکی خود عناوين کدهای طريق از مايلند هاکتابخانه از برخی که ا سلايد، عکس، فيلم، بين يا و لاتين يا فار  از را عمل ينا توانمی که آورند، بوجود...  و سند ا

شوندهای با عنوانکد طريق سب جداگانه پي  را( L) حرف لاتين مدارک برای يا و( ف) حرف فيلم برای يا( ک) حرف کتاب يا( ن) حرف نوار مثلاً عنوانکد فيلد ابتدای در که صورت بدين. داد انجام مدارک آن با متنا



 گيرندمی قرار همديگر زير در هافيلم تمامی و هم زير در نوارها تمامی کنيم،می مشووواهده عنوانکد بترتيب را اطلاعات وقتی نتيجه در. کرد وارد را مدرک آن عنوان کد ، شوووماره آن اليه منتهی در و نمود، تايپ

 (.شوندمی سورت)

 به چپ) چينچپ و شووودمی اسووتفاده عربی و فارسووی مدارک برای( چپ به راسووت) چينراسووت حالت دو که کنيد انتخاب نماييد اطلاعات ورود خواهيدمی که را مدرکی برای چينش نوع دتوانيمی بعد قسوومت در

ستفاده مورد لاتين مدارک برای که( راست ...( و عکس، مقاله، نشريه، رساله، فيلم، سند، کتاب،) را مدرک نوع توانمی Space bar کمک با. يدنماي مشخص توانيدمی را مدرک نوع آخر قسمت در و. گيردمی قرار ا

 و جلد ه،صفح چون عاتیاطلا شامل کتاب برساخت مثلاً،. است متفاوت آنان فيلدهای محتوای و بوده يکسان مدارک انواع اطلاعاتی ساختار انگلوآمريکن قواعد اساس بر که است، لازم نکته اين تذکر. نمود مشخص

 ربوطهم فيلدهای در را مدرک هر با متناسب اطلاعات نويسی، فهرست اصول از استفاده با تا است کتابدار عهده به اين و گردد،می استفاده... و بودن ميليمتری چند زمان، فيلم مورد در ولی شود،می... و رنگی نمودار،

 اربرگهک ما شده انجام عمليات اين در کنيد دقت اگر. گردد نمايان اطلاعات ورود صفحه و شود ثبت شده انتخاب چينش نوع و عنوان کد مدرک نوع تا نماييد کليک ثبت روی بر مراحل اين اتمام از بعد. نمايد وارد

 .پردازيممی عمومی و اصلی کاربرگه فيلدهای تک تک معرفی به ادامه در. است اطلاعات مومیع و اصلی کاربرگه همان شودمی باز اطلاعات ورود برای که ایصفحه اينجا در و بوديم کرده انتخاب را عمومی اصلی

 . نماييد وارد را لازم اطلاعات( مدرک پديدآور ترين اصلی( عموماً) عبارتی، به) مدرک شناسه سر به راجع توانيدمی فيلد اين در( : فارسی) سرشناسه

 بر ارتک تنظيم برای را لازم تنظيمات خودکار طور به کاوش نمائيد، وارد معمول بطور را مدرک عنوان صرفا و کنيد رها خالی را فيلد اين است لازم( عنوان سرشناسه) باشد، نعنوا مدرکی، با رابطه در سرشناسه، اگر

 . کندمی اعمال( همرج کارت) عنوان سرشناسه اساس

 .گردد وارد فيلد همين در بايد آن سرشناسه ، شودمی انتخاب لاتين مدرکی زبان اگر

 .نمائيد وارد داشتن وجود يا نياز صورت در را فارسی پديدآور و سرشناسه لاتين معادل توانيدمی قسمت اين در( : لاتين) سرشناسه

 .نماييدمی وارد را مربوطه هایشناسه قسمت اين در:  شناسه

 .نيست متن انتهای و ابتدا در] [  علامات دادن قرار به احتياجی قسمت اين در. نمائيد وارد وجود، صورت در را خود مدرک( مرتبط يا) قراردادی عنوان: قراردادی عنوان

 .شود پر همواره بايد فيلد اين نتيجه در. باشدمی عنوان يک دارای حتماً مدرکی هر. نمائيد وارد را( Title) مدرک اول عنوان توانيدمی فيلد اين در(: 0) مدرک عنوان

 .نمائيد وارد شود،می ظاهر اصلی عنوان ادامه در):(  علامت با کارت در که را مدرک فرعی عنوان قسمت اين در: فرعی عنوان

 .است انگلوآمريکن نويسی فهرست قواعد در Alternative Tittle معادل و آيدمی عنوان دنبال به. = (  OR.  يا، ،) علامت با عنوان اين: برابر عنوان

 عنوان مهادا در)=(  علامت با که دارد، کاربرد عنوان اين باشد، داشته وجود شود،می نگاشته فارسی( نويسهها) کاراکترها با که اردو يا عربی نسخه مدرک، اصل از که صورتی در(: فارسی حروف با) ديگر انزب به عنوان

 .باشدمی نويسی فهرست قواعد در parallel Tittle معادل و. آيدمی



 .آيدمی اصلی عنوان ادامه در)=(  علامت با و دارد کاربرد باشد داشته وجود لاتين نسخه شما مدرک از که صورتی در(: لاتين حروف با) ديگر زبان به عنوان

 Statement ofمعادل بخش اين. نمائيد تايپ را علامت اين که نيست لازم و يدآمی کارت در)/(  علامت از بعد قسمت اين. نمود وارد را پديدآوران به مربوط اطلاعات توانمی سطر 6 در(: 0) آوران پديد نام تکرار

Responcibility مدرک يک توليد در مختلف پديدآوران عملکرد بر است شرحی و است شده انتخاب مدارک عنوان صفحه از نوعاً که است، نويسی فهرست قواعد در. 

سمت اين در را آن درک،م برای دومی عنوان وجود صورت در(: 0) مدرک عنوان شد مختلفی عناوين شامل مدرک يک اگر يعنی،. نمائيد وارد ق شند، شده جمع مجموعه يک در همه که با ست قواعد با سی فهر  نوي

 .گردند ظاهر نويسی فهرست کارت در شان پديدآوران نام تکرار عبارت همراه آنها از عنوان 3 حداکثر تا دهدمی اجازه

 .نمائيد وارد قسمت اين در را دو عنوان پديدآوران به مربوط اطلاعات توانيدمی فيلد اين در(: 0) انآور پديد نام تکرار

 .نماييد وارد قسمت دراين را مدرک،آن برای سومی عنوان وجود درصورت(:  3) مدرک عنوان

 .نمائيد وارد قسمت اين در را سه عنوان يدآورانپد به مربوط عبارت به مربوط اطلاعات توانيدمی فيلد اين در(: 3) آوران پديد نام تکرار

 .نمائيد وارد قسمت اين در عيناً را مدرک ويرايش به مربوط عبارات: ويرايش شرح

شر اطلاعات شر فيلد قسمت اين در: ن شر محل و نا شر محل فيلد در. دارد قرار ن شری محل ابتدا در ن ست شده منتشر بار اولين برای مدرک که ن شر قسمت در و اييدنم وارد را ا شری اولين نا  تشرمن را مدرک که نا

 ويرايش گزينه روی بر توانيدمی زمينه اين در شده وارد اطلاعات ويرايش يا و حذف برای و نماييد، وارد بالا همانند را بعدی هایناشر و هانشر محل توانيدمی شما. دهيد فشار را ثبت کليد سپس و نماييد ذکر کرده

 .نماييد کليک حذف و

 .نمائيد وارد را گيردمی قرار کارت در که مدرک، اين انتشار تاريخ: انتشار تاريخ

 تاريخ بدون) ینمع به( تا بی) عبارات خودکار طور به که خواست کتابخانه سيستم زير در اختصاصی فرضهای پيش گزينه از توانمی باشد، نداشته مشخصی انتشار تاريخ يا و نشر محل ناشر، مدرکی که صورتی در

 .دهد قرار آنها بجای را( نشر محل بدون) معنی به( جا بی) و( ناشر بدون) معنی به( نا بی) و( نشر

شار تاريخ ست قواعد در که آنجا از: قراردادی انت سی فهر شر سال تعيين برای نوي ستند، قائل محدوديتی مدرک يک ن ستجو( Sortable) پذير ترتيب فيلد يک بتوان آنکه برای لذا، ني  در( Searchable) پذير وج

شر تاريخ مورد شته مدرک يک ن شيم، دا ضافه مدرک يک فيلدهای مجموعه به فيلد اين با ست، گرديده ا شر تاريخ بايد که ا ستانداردهای مطابق را آن ن سمی ا شته توجه. نمود وارد 20/20/0333 مثلاً ر شيد دا  در با

 .نماييد وارد سهولت به را خود نظر مورد تاريخ هم قراردادی انتشار تاريخ مقابل آيکون از استفاده با توانيدمی شما. دهيد قرار را صفر عدد آنها، از قبل حتماً رقمی يک هایماه و روزها مورد

 .نماييد وارد قسمت اين در را غيره و هافيلم برای... و متریميلی ندچ مثلاً و هاکتاب برای قطع نوع جلد، نوع صفحه، تعداد مانند مدرک فيزيکی مشخصات به مربوط اطلاعات: ظاهری مشخات و برساخت



 ناي خود شفراکاو افزارنرم. دهيد قرار آن برای را)(  کاراکتر نيست لازم. نماييد کليک ثبت کليد روی بر سپس و نمائيد وارد فروست قسمت در را آن انتشاراتی، سلسله عبارت بودن دارا صورت در: فروست اطلاعات

 .نماييد کليک ويرايش يا و حذف روی بر توانيدمی است شده وارد قبلاً که هايیفروست حذف يا و ويرايش صورت در. دهدمی انجام را کار

 . نماييد وارد را غيره و مندرجات و کتابنامه نامه، واژه صفحه، تعداد بهاء، قبيل از اطلاعاتی توانيدمی شما قسمت اين در: ها يادداشت

 .گردد آغاز خود متناسب محل از يادداشت هر شده، نويسی فهرست کارت در تا نمائيد مشخص را پاراگراف هر اول کردن اينتر يا و( $=  دلار) کاراکتر کمک با

 .دهيد قرار را $ علامت جديد، يادداشت عبارت لاو در صرفاً بلکه بيائيد، بعد خط اول به جديد يادداشت عبارت برای نيست لازم نمائيد، تايپ هم دنبال به را يادداشتها عبارات

ست ذکر به لازم شتها قسمت در شما اگر ا شته پاراگراف يک فقط ياددا شيد دا شتيد پاراگراف يک از بيش اگر ولی کنيد، وارد ایمشخصه کاراکتر هيچ بدون را آن توانيدمی با  نيز پاراگراف ناولي ابتدای بايد حتماً دا

 .نکنيد استفاده اينتر از که است زمان برای اين يدده قرار را $ علامت

 شناسه را ها شماره اين. شودمی مشخص شماره يک با موضوع هر يعنی...  و هنر - ايران -0 تاريخ - ايران -0: داريم مثلاً تحليلی فهرست در بيشتر، شرح برای. کنيد وارد را موضوع شناسه اول فيلد در: موضوعات

ضوع ضوع يک مورد در گرا. ناميممی مو سه مو شود وارد ایشنا ضوع ن ستجو، در کليدی کلمه عنوان تحت ولی. گرددنمی ظاهر کارت در نظر مورد مو ضوعات با همراه ج  توانيدمی شما دوم فيلد در.گيردمی قرار مو

 وارد هایشناسه و موضوعات توانيدمی حذف يا و ويرايش روی بر کردن کليک با باشيد کرده ثبت قبلاً را موضوعی گرا. نماييد کليک ثبت روی بر سپس و نماييد وارد شده وارد قبلاً که را ایشناسه به مربوط موضوع

 .نماييد ويرايش يا و حذف را شده

 يا و فحذ را شوده وارد اطلاعات توانيدمی ثبت از بعد. کنيد کليک ثبت کليد روی بر و نماييدمی وارد را آور پديد مسوتند در افزوده شوناسوه هم دوم فيلد در. کنيد وارد را پديدآور شوناسوه اول فيلد در: پديدآوران

 .کنيد ويرايش

 . کنيد ايشوير يا و حذف را شده وارد اطلاعات توانيدمی ثبت از بعد. نماييد کليک ثبت کليد روی بر و. کنيد وارد را عنوان هم دوم فيلد در و. نماييد وارد را عنوان شناسه اول فيلد در: عناوين

سمت 3 شامل ديوئی رده هر(: DDC) ديويی رده ست ق سمت 3 اين که ا شخص کادر بالای در که قطعه هر نام به توجه با بايد گيرند،می قرار هم زير عمودی صورت به دقيقاً کارت کنار در ق  را فيلدها اين شده م

 .نماييد کامل

 کامل را فيلدها اين شده مشخص کادر بالای در که قطعه هر نام به توجه با بايد گيرند،می قرار هم زير عمودی صورت به دقيقاً کارت کنار در قسمت 3 اين که است قسمت 3 شامل کنگره رده هر(: LCC) کنگره رده

 .نماييد

 :شودمی داده تذکر باره اين در نکاتی بنابراين است اهميت حائز بسيار رده صحيح کردن وارد اطلاعات، ورود برای

 . است کاری محيط بودن لاتين لاتين، مدارک اطلاعات ورود برای راه بهترين - 0



 . شود گرفته نظر در» . «  علامت لاتين مدارک در و است» / «  فارسی مدارک در رده در اعشار علامت - 0

 کارت کنار رد رده مختلف تقسيمات و هابخش عنوان به نهايتا بايد آنچه قسمت اين در ديگر عبارت به. گردد تايپ. «  يا» /  بعد و اعداد ابتدا بايد که است ترتيب اين به هاکارت در کاترها تمامی در اعشار ورود نحوه

 ممکن تينلا حروف يا و اعداد با فارسی حروف کيبتر در چون ديگر عبارت به. باشد مطلوب نهائی شکل که شوند وارد شکل بدين اطلاعات بايد اطلاعات تايپ در لذا. شوند ديده قسمتها اين در بايد عينا شوند ظاهر

شته نظر در جستجوها در حتماً بنابراين نباشد اطلاعات ورود صورت همان به دقيقاً شما به اطلاعات نمايش نحوه است  رودو نحوه همان دقيقاً جستجو جهت اطلاعات ورود ترتيب بايد رده جستجوی برای باشيد دا

 00/3فا4:شودمی داده نشان شما به شکل بدين جستجو جهت اطلاعات ورود موقع ولی بگيرديد 3فا00/4 ديوئی رده دنبال به بخواهيد جستجو در شما کنيد فرض. باشد رکمدا اطلاعات ورود هنگام در

 را فيلدها اين شده مشخص کادر بالای در که قطعه هر نام به توجه با گيرند،می ارقر هم زير در عمودی بصورت دقيقاً کارت در قسمت 3 اين که است قسمت 3 شامل پزشکی يا و فائو رده هر(: FAO / NLM) رده

 . شود رعايت قبل بند در رده مورد در شده بيان نکات. نماييد کامل

 توانیم کنند،می اشاره ها کتاب به...  و رديف و قفسه شماره چون اطلاعاتی اساس بر معمولا که هائیکتابخانه برای را رده نوع اين. نماييد وارد قسمت سه در را مدرک استقرار محل توانيدمی شما: سوتوقورار ا محل

 .برد بکار

ست مرجع علامت به مربوط اول فيلد هارده تمامی اطلاعات ورود در: تذکر شد تواندمی...  و ،]م[ ،R م، ، شما تعريف به بنا که ا ست مدرک نوع به مربوط بعدی فيلد. با ساله، کتاب، مثلا. ا  محل سوم فيلد...  و نوار ر

 . باشدمی...  و پديدآور موضوع، کاترهای به مربوط ديگر کاراکتر پنج. باشدمی رده اصلی قسمت ورود

 .کنيد استفاده "/" از فارسی مدارک در و "." از ها کاتر کردن جدا برای لاتين مدارک برای: تذکر

 .شوندمی ظاهر ليبل چاپ و کارت نمايش در اما ندارند دخالتی هاسورت و ها جستجو در مدرک و مرجع علامت فيلد دو و گيردمی انجام بعد به( رده اصلی قسمت) سوم فيلد از رده فيلدهای بين جستجو: تذکر

 .نماييد وارد را Isbn \ Issn:استاندارد شماره

 .کنيد ويرايش را آنها توانيدمی شما اطلاعات ثبت از بعد. نماييد وارد اينجا در آنرا دارد، ای شماره مدرک، نسخه هر ثبت دفتر مطابق: ثبت شماره

 .است قسمتی يا جلد چه به مربوط حاضر ثبت شماره: قسمت و جلد

 .است مدرک اين از اینسخه چه به مربوط حاضر ثبت شماره: نسخه

 .نماييد وارد قسمت اين در و گرفته رنظ در آنها برای کدی قراردادی، بصورت اقماری هایکتابخانه وجود صورت در: مکان

ضر ثبت شماره: ثبت تاريخ سيده ثبت به تاريخی چه در حا ست ر ستاندارد، مطابق را تاريخ. ا ساس بر و نمود معنادار سورت را اطلاعات اين بتوان بعدا تا کنيد، وارد 02/20/0329 شکل به مثلا ا ستجو نيز آن ا  و ج

 .نماييد انتخاب را روز تاريخ توانيدمی تقويم آيکون روی بر کردن کليک با که است شده گنجانده فيلد اين کنار در سيستم روز تاريخ فرض پيش صورت به. داشت شرط اعمال



 يک دادن امانت هنگام ،... و نشود داده امانت کسی به وجه هيچ هب است( 0) آنها امانت کد که هايینسخه مثلاً. بگيريد نظر در خود برای قراردادی بصورت مدرکتان آزادی ميزان برای کدی توانيدمی شما: امانت کد

 .باشد داشته را لازم گيری تصميم آن اساس بر امانت ميز مسئول تا گردد،می ظاهر آن امانت کد مدرک،

 .نماييد وارد تمايل صورت در را خويش مدرک بهای: ارزش

 يک وانيدتمی نسخه يک وضعيت مختلف موارد برای مثلا. است پذير امکان زير انواع بين از شما دلخواه حروف يا زير حروف کمک با کار اين. نماييد مشخص را مزبور نسخه داشتن اختيار در نوع فيلد، اين در:  وضع

 از مثلا توانيدمی ثبت دفتر اسووواس بر گيری گزارش در. نماييد دار معنا را آنها د،خو تعريف با تا ديگر حروف يا و.  گمشوووده=  گ ، وجين= و ، اهدائی=  ا ، مبادله=  م ، خريداری=  خ حرف مثلا نمائيد کد را حرف

 . نمايد فهرست شما برای را شده وجين يا و گمشده نسخ فقط که بخواهيد برنامه

 .يدنمائ مراجعه ادامه در ريزموضوعات اطلاعات ورود بخش به بيشتر توضيح برای. اييدنم مشخص ايد، کرده وارد ريزموضوعی کدهای تعاريف بخش در قبلاً آنچه با متناسب را کد اين توانيدمی: موضوع ريز کد

 .داد خواهيم شرح بعداً آنها مفهوم و موضوعاتريز به راجع. نماييد وارد لازم مشخصات ساير و صفحه و جلد ذکر با مدرک در را موضوع ريز هر گرفتن قرار محل توانيدمی(: مدرک در ريزموضوع محل) آدرس

 .نمود وارد را مدرک به مربوط ويژه اطلاعات ساير يا و چکيده تمايل، صورت در توانمی صفحه دراين: چکيده

 که صورت ينا به نماييد، استفاده ایچندرسانه تاطلاعا ورود از توانيدمی(. باشد...  و فيلم تصوير، صوتی، مواد شامل تواندمی فايل اين.)کنيد پيوست مدرک به بخواهيد را فايلی شما چنانچه: ایرسانه چند اطلاعات

 .کنيد باز را نظر مورد فايل و نماييد کليک Brows روی بر توانيدمی کار بيشتر سهولت برای نماييد وارد را مذکور فايل آدرس اطلاعات قفسه فيلد در و کنيد وارد را فايل شرح توانيدمی شما شرح فيلد در

شتيد هافيلد تمامی کردن پاک به تمايل اگر و. نماييد کليک ثبت روی بر ايدکرده وارد که مدارکی اطلاعات شدن ذخيره برای انتها در ستفاده کن پاک کليد از دا ستيدنمی اگر. نماييد ا  را شده وارد تاطلاعا که خوا

 .کنيد استفاده انصراف کليد از کنيد ذخيره

 فشرده کاربرگه: مدارک اطلاعات ورود

 .است شده داده توضيح اطلاعات عمومی و اصلی کاربرگه در فشرده کاربرگه های فيلد تمامی. باشدمی اطلاعات عمومی و اصلی کاربرگه از ایخلاصه کاربرگه اين

 کتاب کاربرگه: مدارک اطلاعات ورود

 .است شده داده توضيح اطلاعات عمومی و اصلی کاربرگه در فشرده کاربرگه های فيلد تمامی. باشدمی اطلاعات عمومی و اصلی کاربرگه از ایخلاصه کاربرگه اين

 سند کاربرگه: مدارک اطلاعات ورود



ست برای کاربرگه اين سی فهر سناد نوي سه، مانند هايی بخش کاربرگه اين در رو ازين. رودمی بکار مختلف ا شنا صات ندمان هايیفيلد ها، بخش اين ازای در و. ندارد وجود برابر و قراردادی عناوين سر شخ  اهری،ظ م

 .شودمی استفاده کاربرگه اين در کليدی کلمات/توصيفگر/موضوعات و آور پديد شرح

 نقشه کاربرگه: مدارک اطلاعات ورود

 .است شده تعبيه منطقه نام/  مقياس و ظاهری خصاتمش عنوان به اطلاعات اين ورود برای فيلدی کاربرگه اين در رو ازين. باشدمی نقشه منطقه نام همچنين و مقياس هانقشه در کليدی مشخصات از يکی

 رساله کاربرگه: مدارک اطلاعات ورود

ساله در شگاه به مربوط اطلاعات ها،ر ساتيد و دان شترين راهنما ا ستفاده آور پديد نام تکرار از کاربرگه اين در لذا. دارند را اهميت بي شر اطلاعات همچون هايیفيلد و شودنمی ا شگاه،) ن شکده،د دان  و..( . و گروه ان

 .است شده اضافه کاربرگه اين به اساتيد ساير و مشاور راهنما، استاد همينطور

 کاتالوگ کاربرگه: مدارک اطلاعات ورود

سيار کاربرگه اين شرده ب ست برای تنها و بوده ف سی فهر شر، عاتاطلا عنوان، پديدآور، از تنها کاربرگه اين در چراکه داريد، کارايی هاکاتالوگ نوي ساخت ن صات و بر شخ ضوعات ظاهری، م  ندیب رده هایشماره و مو

 .است شده استفاده

 نشريه کاربرگه: مدارک اطلاعات ورود

 .کندمی کمک نشريات تمامی نويسی قهرست به که دارد وجود انتشار دوره و مخفف عنوان همچون هايی فيلد رسانه، اطلاعات بر علاوه کاربرگه اين در

 صوتی مواد کاربرگه: مدارک اتاطلاع ورود

ستفاده عنوان کد از کاربرگه اين در ست برای و شودنمی ا سی فهر ستفاده بازيابی شماره از صوتی مواد نوي شت، وجود متاب کاربرگه در که پديدآوران نام تکرار بجای همچنين. شودمی ا  شرح زا کاربرگه اين در دا

 گيرندمی قرار توجه مورد همراه مواد و ظاهری فيزيکی، مشخصات کننده، توزيع اطلاعات توليد، اطلاعات همچون اطلاعاتی صوتی مواد نويسی فهرست در. شودمی ستفادها ويرايش پديدآور شرح و ويرايش و پديدآور

 .دارند قرار کاربرگه اين در اطلاعات ورود برای ها فيلد اين تمامی که

 عکس کاربرگه: مدارک اطلاعات ورود

 .شد خواهد صرف کمتری زمان کتابخانه عکسی مواد جستجو برای و بوده عکس کاربرگه نوع که تفاوت اين با باشدمی صوتی مواد کاربرگه همانند کسع کاربرگه

 اسلايد کاربرگه: مدارک اطلاعات ورود



 .شد خواهد صرف کمتری زمان کتابخانه اسلايدی مواد جستجو رایب و بوده اسلايد کاربرگه نوع که تفاوت اين با باشدمی صوتی مواد کاربرگه همانند اسلايد کاربرگه

 فيلم کاربرگه: مدارک اطلاعات ورود

 .شد خواهد صرف کمتری زمان کتابخانه تصويری مواد جستجو برای و بوده فيلم کاربرگه نوع که تفاوت اين با باشدمی صوتی مواد کاربرگه همانند فيلم کاربرگه

 مقاله برگهکار: مدارک اطلاعات ورود

 مشخصات و برساخت قسمت در و باشدمی نشريه آن اطلاعات ورود به نياز مقاله، اطلاعات نويسی فهرست و ثبت بر علاوه کاربرگه اين در باشد، رسيده چاپ به نشريه يک در بايستمی مقاله هر که اين به توجه با

 .پردازيممی نشريه ظاهری اطلاعات ثبت به ظاهری

 جرايد بريده کاربرگه: مدارک اطلاعات ورود

 .شد خواهد صرف کمتری زمان کتابخانه مواد اين جستجو برای و بوده جرايد بريده کاربرگه نوع که تفاوت اين با باشدمی مقاله کاربرگه همانند جرايد بريده کاربرگه

 گزارش کاربرگه: مدارک اطلاعات ورود

 .شد خواهد صرف کمتری زمان کتابخانه مواد اين جستجو برای و بوده گزارش کاربرگه نوع که تفاوت اين اب باشدمی مقاله کاربرگه همانند گزارش کاربرگه

 رايانه فايل کاربرگه: مدارک اطلاعات ورود

 .شد خواهد صرف کمتری زمان نهکتابخا مواد اين جستجو برای و بوده رايانه فايل کاربرگه نوع که تفاوت اين با باشدمی مقاله کاربرگه همانند رايانه فايل کاربرگه

 اطلاعات ويرايش

 انتخاب دارد قرار آن در نظر مورد شووده وارد مدرک که را نظر مورد پايگاه توانيدمی پايگاه نام فيلد در صووفحه اين در. نماييد کليک اطلاعات ويرايش Tab روی بر اطلاعات ورود قسوومت در اطلاعات ويرايش برای

ستجو برای فيلد دو کنيد ويرايش را آن خواهيدمی که مدرکی کردن پيدا برای شما. کنيدمی انتخاب را کاربرگه نوع سپس. نماييد شدمی مدرک عنوان دوم فيلد و عنوانکد اول فيلد که داريد ج  کردن پر زا پس. با

 .نماييد ويرايش يا و حذف را آنها توانيدمی که دهدمی نمايش شما به را شده يافت مدارک ايدداده امانج که ای جستجو به توجه با بعد یصفحه در. نماييد کليک جستجو کليد روی بر انتها در فيلدها

 ارجاعی اطلاعات ورود

سانی اطلاع و کتابداری علوم در که همانطور سيله ارجاعات شده بحث ر ست ایو ستجوگرانِ به کمک برای ا  بيان به. اخص و اعم مفاهيم و مترادف عبارات نميا در شدن سردرگم از رهايی برای اطلاعاتی منابعِ ج

 با هستند وضوعم اين در که را هايیکتاب کتابخانه، نويس فهرست زيرا يافت، نخواهد موضوع اين در را کتابی کاربر اين بگردد، نباتات عبارت دنبال به موضوعی جستجوی هنگام در که کنيد فرض را کاربری واضحتر



ستاندارد موضوعی عبارت ست نموده نويسی فهرست گياهان( برگزيده تزاروس يا موضوعی سرعنوان) ا س موجود مدارکی کتابخانه در نظرشان مورد موضوع در اينکه وجود با کاربرانی چنين برای نتيجه در. ا  اما ت،ا

 .نمايند پيدا دسترسی آنها به توانند نمی

 پديدآوران، وردم در مسئله اين. بگيرد قرار کننده مراجعه و کاربر اختيار در < گياهان به کنيد نگاه نباتات > صورت به که نمود معرفی برنامه در را جاعار يک بايد ها کتابخانه نويسی فهرست در مشکل اين حل برای

 .است صادق نيز موضوعات ريز يا و ناشران

 بو: کند ايجاد را ارجاعی چنين بايد می کتابدار پديدآوران، پرونده در نيز اينجا در پس. است ق. هوووو 403 - 322 عبدالله، بن حسين سينا، ابن او مستند اسم حاليکه در گردد،می سينا علی ابو دنبال به کاربری مثلاً

 .است فراهم زير شرح به امکان اين ارجاعی اطلاعات ورود بخش در. ق.هو 403 - 322 عبدالله، بن حسين سينا، ابن به کنيد نگاه سينا علی

 عمليات اين. نماييد وارد را See Also و See يعنی کلمات اين لاتين هایمعادل همچنين يا و بپردازيد، کنيد نگاه نيز يا و کنيد نگاه از اعم خويش، نظر مورد ارجاعی اطلاعات ورود به توانيدمی شما قسمت اين در

 سوواير مانند خود نظر مورد رکورد در حذف و ويرايش و نگارش اعمال انجام به ها محيط آن از يک هر در سووپس. دهيد انجام موضوووع ريز و ناشوور پديدآور، موضوووع، هایگزينه از يک هر انتخاب از پس توانيدمی را

 .بپردازيد قبلی اطلاعات ورود هایمحيط

 يزن تکراری ارجاعی کد و باشد داشته ارجاعی کد يک فقط و فقط بايد ارجاعی عبارت هر است عیطبي. شودمی گرفته نظر در ارجاعی عبارات برای که است عنوان کد همانند کد اين. نمود وارد را ارجاع کد ادامه در

ست قبول قابل شندمی رقم 6 شامل ارجاعی کدهای. دارد وجود ارجاعی هایکارت چاپ برای شرط اعمال امکان ارجاعی، کد همين طريق از. ني  و ،0 عدد رجاعا دومين برای و 0 عدد خود، ارجاع اولين برای پس. با

 و. نمائيد وارد را کد هر به مربوط ارجاعی عبارت خط، چهارمين در. نيسووتند اعمال قابل مسووتقلاً کدها اين...( پديدآور، موضوووع، مثلا) ارجاعی هر برای البته. بگيريد نظر در مناسووب، های کد آخر تا ترتيب همين به

 لاتين عادلم که نماييد مشخص را است کنيد نگاه نيز يا و کنيد نگاه بصورت که را رجوع نحوه بايد آخر خط در. کنيد وارد را است مستند و استاندارد واقع در و شود ارجاع آن به بايد که عبارتی پنجم خط در سپس

 .کنيد ذخيره ثبت، کليد کمک با را ايد داده انجام که اعمالی. باشد می See Also و Seeکلمات همان آنها

 ارجاعی عاتاطلا حذف و ويرايش

 ماييدن ويرايش خواهيدمی که کنيدمی مشخص را ارجاع نوع سپس کرده انتخاب را خود نظر مورد پايگاه پايگاه، نام وسيلهبه ابتدا. نماييد کليک اطلاعات ويرايش Tab روی بر ارجاعی اطلاعات حذف و ويرايش برای

 .نماييد کليک جستجو کليد روی بر هافيلد کردن مشخص از پس. بيابيد داريد را آن ويرايش قصد که را ارجاعی شده ارجاع عبارت و ارجاع کد طريق از توانيدمی هم چهارم و سوم فيلد در و

شان شما به را شده وارد ارجاعات ايد،داده انجام ارجاعی اطلاعات ويرايش صفحه در که هايیمحدوديت به توجه با بعد یصفحه در  کليک ويرايش روی بر اگر. نماييد حذف يا و ويرايش را نآ توانيدمی که دهدمی ن

 از بعد يدبود ارجاعی حذف به مايل هم اگر. نماييد کليک ثبت کليد روی بر انتها در و داده تغيير ايدکرده وارد قبلاً که را اطلاعاتی توانمی که شودمی پديدار ارجاعی اطلاعات ورود یصفحه همانند ایصفحه نماييد

 .نماييد کليک حذف روی بر توانيدمی نظر مورد ارجاع جستجوی برای هامحدوديت بانتخا

ستجوی برای ارجاعی اطلاعات ويرايش در: تذکر شتر هامحدوديت اين چه هر و کندمی ايجاد شما اطلاعاتی حوزه در را هايیمحدوديت دارد وجود که هايیفيلد ارجاعات ج شد بي  در که ارجاعی مدرک به را شما با

 .دارد وجود( And) "و" یرابطه اطلاعات ويرايش در مختلف هایفيلد بين و کندمی ترنزديک هستيد آن پی



 موضوعیريز اطلاعات ورود

 توضيح دامها در که را فارسی زبان الخط رسم مشکلات به ینگاه با ایرايانه هایفهرست در موضوعی جستجوی مسائل بررسی: مقاله که شودمی توصيه ريزموضوعات مفهوم دقيقتر شناخت و بيشتر درک برای ابتدا

 .نماييد مطالعه شده داده

 ريزموضوعی کدهای تعريف نحوه

 يبترت توانمی ريزموضوعی کدهای نتخابا در. کنيممی خودداری مطالب تکرار از که دارد، آنها با يکسانی عملکرد و باشدمی ارجاعی اطلاعات ورود هامحيط شبيه موضوعی ريز کدهای تعاريف اطلاعات ورود محيط

 و يممفاه به را کدها موضوووعی، ريز کدهای تعاريف اطلاعات، ورود محيط در ما آنکه از پس. نمود انتخاب الگو عنوان به را کندمی برآورده را بخش اين از هدف که را ديگری ترتيب هر يا و کنگره يا ديوئی بندی رده

ضوعات سب مو ضوعات ريز بخش در توانيممی مدارک اطلاعات ورود شبخ در نموديم منت ضوعات ريز ؛ مو  ص در و 943/000 رده 0ج 2 ص در جبر در تقارن کتاب برای: بگوييم مثلاً. نماييم وارد را مدرک يک مو

 .باشد شده تعريف موضوعی ريز اطلاعات ورود بخش رد قبلاً بايد هارده اين. دارد وجود 004 رده آن 0 ج 62 تا 42 صفحات شامل 0 بخش در و 496/000 رده آن 3 ج 02

 موضوعیريز اطلاعات ويرايش و حذف

 رايشوي خواهيدمی که را موضوعی ريز توانيدمی فيلد سه اين یوسيله به که باشدمی فيلد سه شامل شودمی باز که جديدی یصفحه. نماييد کليک اطلاعات ويرايش Tab بروی موضوعیريز اطلاعات ويرايش برای

 .نماييد ويرايش يا و حذف را موضوعريز آن توانيدمی بعدی صفحه در. نماييد کليک جستجو روی بر انتها در. بيابيد را کنيد

 موضوعات ريز طريق از جستجو

 استوار ينا بر کار اساس. آورد فراهم را رسانی اطلاع روش مانعترين و جامعترين تواندیم عبارتی به و است شده کارگرفته به کاوش کتابداری تحقيقاتی افزار نرم در اختصاصا که است روشی موضوعات ريز اصطلاح

 و معنايی بار رده اين که شووودمی گرفته نظر در رده يک مدرک هر برای... و کنگره و ديويی معمولی های روش در که دانيممی. دهيم تسووری مدارک درون اطلاعات به را مدارک بندی رده و رده مفهوم که اسووت

 در آن 3 بخش ولی بوده 002 رده در کتاب 0 جلد از 2 بخش مثلا گرفت، نظر در رده نياز مورد ميزان به( مدرک يا) کتاب هر برای توانمی موضوعی ريز روش در. کشد می بدوش را مدرک آن موضوعی مفهوووومی

شد توانمی مثال عنوان به 222 حتی يا و 3/000 رده ستجوی در که يايیمزا ترتيب اين به.با سری کتاب درون اطلاعات به عملا را گرديد ذکر 0 بند در که هارده مفهومی ج سن. ايم داده ت  که همانطور روش اين ح

 مناسب یمحيط تواندمی ایکتابخانه افزار نرم يک در دگردي بيان مقاله اين در که امکاناتی جمع حال هر به. کتابدار و نويس فهرست کار بيشتر حجم آن عيب و است موضوعی رسانی اطلاع قدرت و دقت شد گفته

 جسووتجوی مشووکلات حلال عملا شووده ذکر های روش وجود. اسووت ایکتابخانه افزار نرم توليد از غرض نقض معادل آن در نقص که جسووتجويی آورد، فراهم موضوووعی جسووتجوهای طريق از مدارک بازيابی برای را

 .است شده ديده کاوش افزار نرم در که امکاناتی و روشها جموعهم. باشدمی فارسی زبان در موضوعی

 مهم اين اجرای در ريزموضوعات نقش و مانع و جامع رسانی اطلاع



سانی اطلاع در نوعاً که مشکلاتی از يکی سانی اطلاع مانعيت و جامعيت عدم دارد، وجود هاکتابخانه در رايج ر ست ر ست کتابدار از و شده کتابخانه وارد فردی کنيد فرض. ا  که را هايیکتاب آدرس تا نمايدمی درخوا

ضوع در ضيات مو سته اين تواندمی راه دو از کتابدار زمان اين در. بدهد وی به کتابخانه در را دارند مطلب ريا سخ را خوا ست ردهبندی شماره طريق از اول، روش. بگويد پا  ديويی مثلاً اشکتابخانه اگر کتابدار يعنی. ا

 تواننمی روش، دو هر در اما. نمايد وانتخاب جستجو را دلخواه موضوعات خود، تا کند راهنمايی موضوعی دانبرگه سمت به را فرد که است اين دوم، روش اما. کندمی راهنمايی 002 قفسه به را کننده راجعهم باشد

سانی اطلاع مانعيت و جامعيت ادعای شت ر ضوعی رده مثلاً. دا ست کلی رده کي کتاب يک برای مو ضوع غالباً که ا  تواندنمی طبيعتاً کتاب يک برای رده يک. ميدهد نمايش دارد وجود کتاب در که را عمدهای مو

ضوعی تنوعات بيانگر شد، کتاب آن درون مو ضوع 0 يا و 4 از بيش کتاب يک برای معمولاً ديگر، طرف از و با ضوعات نيز اين که گرفت، نظر در تواننمی را مو شدمی کتاب درون در که را گریدي مو  نخواهد شامل با

 و جامع قيق،د بحثها اين نيز، نوعاً که پردازند،می خود بعدی بحثهای نيازِ پيش رياضی مباحث بررسی و طرح به کتاب، نخستين فصلهای پايه، علوم هایکتاب يا و ومهندسی فنی هایکتاب در نمونه، عنوان به. شد

 مثالها نهگو اين از. است گرفته جای برق مهندسی قفسه در مثلاً ها بحث اين شامل کتاب چون. ماند خواهد باقی پنهان کننده مراجعه و کتابدار ديد از ها قسمت اين شد ذکر که شرايطی در ولی مفيدند، و کاربردی

 مفهومی و موضوعی جستجوی برای را بيشتری اطلاعات و باشد داشته خود هایکتاب درون به بيشتری نفوذ اهدبخو محقق يک يا و پژوهشکده اسناد، مرکز کتابخانه، يک اگر که اينست سخن حال. است زياد بسيار

ساند ياری وی به تواندمی چگونه کاوش افزار نرم نمايد، بازيابی و وارد خود ست بر علاوه روش، 3 هدف اين برای کاوش. ر سی فهر شنهاد را جاری نوي شد می قرار اين از که کندمی پي  وارد را مدارک چکيده - 0: با

 کلمات ورود طريق از - 0. نمايد بازيابی را خود اطلاعات واژگان بانک در ترکيبی جستجوهای طريق از شد خواهد و شده بيان کاوش منتسب و منتخب هوشمند واژگانِ بانک مورد در که مطالبی به توجه با و نماييد

 آخر ايندکسهای مندرجات، فهرست مدرک، يک موضوعات بر علاوه توانمی شد داده توضيح مدارک اطلاعات ورود بخش در که همانطور. شودمی انجام آن موضوعات با مراهه که کتاب در آنها آدرس با همرا کليدی

 علی ابو: کنيم وارد مثلاً نمود، مشوووخص مدرکی هر يا و کتاب در نيز آنرا محل رکوردها اين از يک هر همراه که دارد وجود نيز امکان اين کاوش در. نمود وارد نامحدود بطور آنرا هاینمايه يا و کليدی کلمات کتاب،

 توانيممی کاوش در ولی شود،نمی وارد نويسی فهرست کارت در معمولاً اطلاعات، نوع اين. است x کتاب از 40 تا 42 صفحات بين و دوم جلد در سينا ابن درباره مطالبی وجود معنای به که 0 ج 40 تا 42 ص سينا

 از تواندمی کننده مراجعه کاوش در امکان اين وجود با ديگر عبارت به. نماييم بازيابی سووپس کرده، معرفی برنامه برای( کتاب در خط به خط يا ورق به ورق حتی) را اطلاعات نوع اين از باشوويم مايل که ميزان هر به

ست در که را یهايکتاب تمامی بخواهد کاوش برنامه يا کتابدار ست ممکن زلزله کليدی کلمه. نمايد معرفی را دارد قرار زلزله کلمه آتها مندرجات فهر ضوعات جمله از هايیکتاب در که ا صلی مو  جزو کهاين يا و آنها ا

سانی اطلاع جهت از مهمی ولی کوچک شد ر شدب مدرک يک مورد در رکورد هزارها و صدها شامل تواندمی کليدی کلمات اين. با ضوعات در دانيممی همه که همانطور ولی ا ست کارت يک مو سی فهر  شده، نوي

 موارد اينگونه شامل که را آن اطلاعات ساير مدرک، يک کارت اطلاعات بر علاوه که شودمی فراهم امکان اين جستجوها، در مدرک يک کامل اطلاعات رؤيت امکان با نتيجه در گردد،می وارد موضوع 6 تا 4 حداکثر

 و ستا کلمه به کلمه يا و خط به خط ياصفحه به صفحه که دوم روش کمک با که بيايد پيش سئوال اين است ممکن است ريزموضوعات محيط از استفاده که سوم روش شرح از قبل - 3. کرد مشاهده را شودمی نيز

ضوعات توانمی آن طی شين اختيار در را مدرک يک مهم مو سانی اطلاع نعيتما و جامعيت داد، قرار ما ضوعات برای جايی طبيعتاً و شده فراهم ر سخ در. ماند نمی باقی ريزمو  آمده بوجود شبهه و سئوال اين به پا

 که بوده اين برای...( و کنگره - ديوئی) هاتابخانهک در بندی رده مفهوم دانيممی که همانطور. سازد نمايان بهتر و بيشتر را خودش ريزموضوعات، در عمل دقت و رسانی اطلاع ارزش تا گردد ذکر مقدمهای است لازم

 کرده، پيدا تخصيص هندسه به 003 رده و جبر به 000 رده و يافته اختصاص حساب به ديوئی رده در 000 رده دانيممی مثلاً. ميگيرند مفهومی کدهای شوند، زبانی الفبائی تابع موضوعی نظر از آنکه جای به مدارک

 مفاهيمِ هک ندارد وجود قاعده اين مختلف ایزبنه در زيرا گيرند، نمی قرار همديگر کنار در هندسه و جبر و حساب موضوعی مفاهيم که است طبيعی ميبينيم، آنها موضوعات الفبای ترتيب به را اه کتاب ما وقتی لذا

ضوعاتِ ضوع مثلاً. ميگيرند قرار هم نزديکِ نيز الفبائی ترتيب نظر از هم به نزديکِ مو ساب مو ضوع کنار ح ضوعی و مفهومی نظر از ولی دارد قرابت آن با الفبائی نظر از که گيردمی قرار حقوق مو  ما وقتی اما .خير مو

 واقع هندسووه يعنی 003 و جبر يعنی 000 کنار در اسووت حسوواب به مربوط که 000 يعنی ميگيرند، قرار هم کنار موضوووع هم هایکتاب ،(برگه رف ترتيب) کنيممی مرتب رده اسوواس بر را کتابخانه يک اطلاعات

ضوعی نظم يک نتيجه، در و شود،می ضوعی نه بود خواهيم شاهد را مفهومی مو ضوعات در که را مدارکی کليه بخواهيم اگر نتيجه در. پرداختيم بدان قبل بند در که را الفبائی مو ساب، مو سه ح ست جبر و هند  نده



 که نيازها از اينگونه بازيابی و ها پاسخ و سئوالات اينگونه. باشدمی 003 تا 000 از آنها رده که است نظر مورد هايیکتاب: که کنيم مطرح را سئوالی چنين توانيممی کنيم، استخراج آنها موضوعی شاخههای با همراه

 را مثلثات مثل وعیموض بخواهد اگر اين بر علاوه. هندسه ديگر بار و جبر يکبار بگردد حساب موضوعات دنبال يکبار بايد کاربر يعنی است مشکل بسيار الفبائی جستجوی روش در باشدمی نيز رايج و مهم بسيار اتفاقاً

سيار کار کند بازيابی نيز شکلتر ب ضوع زيرا بود خواهد م ستجو مورد جداگانه بايد نيز را 004 رده با مثلثات مو ستجو که ميبينيم پس. دهد قرار ج ساس بر ج ستجو در که کندمی فراهم ما برای را امکاناتی رده ا  بر ج

شته قرار مدونين مقابل مهمی اصل ها،رده تأليف در که است اين در توانايی اين رمز. نداريم را توانايی آن موضوعی الفبای اساس  هم، هب نزديکِ مفاهيمِ برای که است اين رمز و اصل آن و است، گرديده رعايت و دا

 در. اندشده تعريف 000.../ عدد از بعد مميز با غيره و اتحادها مثل جبر زيرين هایرده و. گرفتهاند نظر در 003 را هندسه رده و 000 را جبر رده است، 000 حساب رده اگر مثلاً. شدهاند قائل هم به نزديکِ هایرده

ضوعی هایرده ترتيب به را مدارکی وقتی نتيجه شاهده آنها مو ضوعی رکتح آنها، روی بر حرکت کنيم،می م ست مفهومی مو ساس بر نيز هاکتاب چينش ها،کتابخانه در دانيممی البته صد و ا س در آنها رده ا  ها هقف

 موضوع يينتع برای مزايايی آنکه، خلاصه. گيردمی قرار خويش موضوع هم هایکتاب ساير کنار در کتاب هر که نحوی به گردد،می حاکم کتابخانه بر مفهومی موضوعی منطقی ترتيب يک نتيجه در و گيردمی صورت

 مفهوم ارزش و عملکرد فهم برای را بعدی هایگام توانمی باشوود شووده روشوون مزايا اين اگر حال. ندارد وجود هاکتاب الفبائی موضوووع تعيين در مزايا اين که دارد وجود رده شووماره يک انتسوواب طريق از کتاب يک

شت ريزموضوعات  هم و کندمی مشخص را کتاب کلی موضوعِ هم رده، آن که رده يک کتاب، عنوان هر يعنی گيردنمی تعلق هاکتابخانه در رده و راهنما شماره يک از بيشتر کتاب يک به مدانيمی که همانطور. بردا

 ما یول باشوود، می دارا کتابخانه در مکانش تعيين و موضوووعش برای کلی رده يک ، کتاب يک هرچند يعنی. شووکنيممی را کتاب يک برای رده يک محدوديت ما ريزموضوووعات بخش در. کتابخانه در را کتاب محلِ

شتری هایرده توانيممی ضوعات تعيين برای را بي ست 000 کتابی کلی رده مثلاً. نماييم معرفی مدرک آن مختلف هایبخش و صفحات مو شی در ولی ا سب به آن از بخ  به سخن نيز 032 رده با فيزيک به راجع تنا

ست آمده يانم ست مکانيک به راجع نيز بخشی. ا سته کتاب، بخشِ هر برای توانمی نتيجه در... و ا  وجود 032 رده با رابطه در مطالبی x کتاب 3 تا 2 ص: مثلا. نماييم تعريف صفحه ذکر با ایجداگانه رده نياز، به ب

. است رديدهگ مشخص نيز ريزموضوعات اساس بر بازيابی مزيت باشد، شده روشن گرديد بيان موضوعی الفبای به نسبت ردهبندی هایشماره ساسا بر اطلاعات بازيابی و مرتبسازی مورد در که مزايايی اگر حال. دارد

 و وراقا تمامی ما گويا که گفت توانمی گرديده، مرتب دیبن رده شووماره ترتيب به اطلاعات چون حالت اين در کنيم، مرتب ريزموضوووعيش بندی رده هایشووماره طريق از را ایکتابخانه کنيد فرض ديگر، عبارت به

 خانهکتاب در چند هر نظم اين. باشد نگرفته قرار کتابخانه در خويش موضوع هم مدارک و اسناد و صفحات ساير کنار در که نيست کتابخانه در هایصفحه که نحوی به. ايمداده قرار هم کنار را موضوع هم هایبخش

 اين در. تاس کتابخانه در موضوعی اطلاعات استخراج برای روش جامعترين و کاملترين اين. است آمده بوجود رايانه روی ريزموضوعات برای اطلاعات ترتيب طريق از منطقی بصورت ولی ندارد، جودو فيزيکی بصورت

 الفبائی ترتيب اسووواس بر مثلاً را آنها و کند تهيه ما برای را دارد وجود مطلب 003 تا 000 هایرده موضووووعات از اآنه در که کتابخانه در هاکتاب اوراق کليه از گزارشوووی که بخواهيم کاوش از توانيممی روش،

شان ضوعي ضوع در و کند مرتب مو ضوعات ريز مفهوم که حال. نمايد چاپ نيز را آن جلد و صفحه کتاب هر ريزمو شخص مو ست بد شد، م شته سوم و دوم روش بين هایمقايس ني  ورود که دوم روش در. شيمبا دا

ساس بر هاکتاب درون اطلاعات ضوعی الفبای ا ست ترراحت آنها سازی آماده و اطلاعات ورود بوده، مو ضوعات روش در ولی(. جبر در تقارن کتاب 3 ج 0 ص هاماتريس) نمايدمی تايپ براحتی کتابدار يعنی. ا  ريزمو

ست 943/000 که را هاماتريس رده ابتدا بايد ست مفهومی ها،بازيابی سوم روش در اما. دارد وجود 943/000 رده جبر در تقارن کتاب 3 ج 0 ص در که نمايد معرفی برنامه به سپس و کرده پيدا ار ا  در. الفبايی نه ا

 برای بيشتر هولتس انتخاب در کتابخانه، مديريت تصميم به است منوط آنها از يک هر خابانت. بگيرد قرار استفاده مورد تخصصی کتابخانه يک بخصوص و کتابخانه يک توسط تواندمی روش دو اين از کدام هر نتيجه

 بردارند رسووانی عاطلا زمينه در فراتر گامی هسووتند مايل که هايیکتابخانه برای را روش دو هر که دارد را افتخار اين کاوش حال هر به(. سوووم روش) اطلاعات بازيابی در بيشووتر دقت يا و ،(دوم روش) اطلاعات ورود

 وضوعیم ريز کدهای تعريف بخش در را مربوطه ريزموضوع قبلاً بايد مدرک يک به ريزموضوع يک کردن منتسب برای: پردازيممی کاوش در ريزموضوعات کار نحوه به مفصل، نسبتا مقدمه اين با. است نموده فراهم

 .باشندمی... و ماتريس مفهوم معادل 943/000 هرد و جبر مفهوم معادل 000 رده مثلاً که کرد مشخص کاوش برای

 اختصاصی فرضهای پيش



. باشدن وقت صرف و مجدد تعريف به نياز بعدی مراجعات در تا شده ذخيره تنظيم، از پس گردند، تنظيم مختلف هایبخش در بايدمی برنامه در که متغيرهائی و مشخصات که است، آن کاوش در بخش اين از هدف

 چينش هک اسووت ایرده برگزيده، رده از منظور. نمود انتخاب کتابخانه برگزيده رده عنوان به ماوس يا نما مکان کليدهای کمک با را يکی مقر رده و پزشووکی کنگره، ديوئی، هایرده ميان از بايد پايگاه ابانتخ از بعد

 در آن نشچي ملاک بايد رده يک تنها ولی بگيريم نظر در مدرک يک برای را مختلفی هایرده توانيممی ما ديگر، عبارت به. گيردمی صورت آن براساس فيلترها و جستجوها در اطلاعات ترتيب و کتابخانه در مدارک

شد کتابخانه ست ایرده همان برگزيده، رده ديگر عبارت به. کندمی تعيين را رده آن برگزيده، رده گزينه. با شخص را کتابخانه برگه رف ترتيب که ا سمت. مايدنمی م شخص بعدی درق  محل يلدهایف اگر کنيم،می م

 .نماييد کليک ثبت کليد روی بر ايدداده انجام که تغييراتی شدن ذخيره برای انتها در. گردند پر خودکار بطور عباراتی چه با گذاشتيم خالی را نشر تاريخ و ناشر نشر،

 اطلاعات ورود کاربرگه ساخت

 نتخابا را خود نظر مورد کاربرگه نام توانيدمی شووما ابتدا در. نماييد طراحی خودتان داريد نياز که را ديگری کاربرگه هر فشوورده، کاربرگه و اطلاعات عمومی اصوولی کاربرگه دو بر وهعلا توانيدمی شووما بخش اين در

 کاوش برنامه رضفپيش که. شودمیمی ساخته مدارک از دسته کدام برای نظر مورد یکاربرگه که کنيد تعريف نيدتوامی بعدی قسمت در. نماييد ترجمه انگليسی و عربی فارسی، زبان سه به را نام اين حتی و نماييد

 شما تخابیان کاربرگه در هايیفيلد چه و دبگيرن قرار کاربرگه در هايیفيلد چه که نماييد مشخص توانيدمی صفحه اين در. شودمی باز جديدی صفحه. نماييد کليک ادامه روی بر انتها در. دارد قرار مدارک عموم روی

 مرحله در که را هايیفيلد نام توانيدمی شما بعد یصفحه در. نماييد کليک ادامه روی بر انتها در. برداريد را نظر مورد فيلد تيک بايد باشد نداشته وجود کاربرگه در شما نظر مورد فيلد اينکه برای. باشد نداشته وجود

 .نماييد آرشيو هم را هاکتاب از غير مدارکی مختلف هایکاربرگه ايجاد با توانيدمی شما. نماييد تعريف عربی و انگليسی فارسی، زبان سه برای توانيدمی را هانام اين. دهيد تغيير ايدهکرد انتخاب قبل

 اطلاعات کلی هایويرايش

ستانداردها آخرين اساس بر را کتابخانه نياز مورد تغييرات نتيجه در و نماييد، اطلاعات کلی هایويرايش به اقدام جا يک صورت به تا شودمی داده توانايی اين شما به قسمت اين در  زمان رينکمت در و مستندات و ا

ست عمومی و کلی چون تغييرات اين که است ضروری نکته اين تذکر. درآوريد روز به را کتابخانه و نموده اعمال لازم سياری روی و ا  عمل اين به اقدام کافی نظر دقت و مطالعه با بايد لذا شود،می اعمال مدارک از ب

 ناشرين آوران،پديد موضوعات،) اطلاعات کلی تغيير بخش در. نماييد مشخص هستيد آن اطلاعات تغيير به مايل که را نظر مورد پايگاه که نماييد دقت بايد شما ابتدا در. شود جلوگيری احتمالی اشتباهات از تا نمود

 طبق و کنيدیم مشخص نيز را يابند تغيير آن به پديدآوران بايد که جديدی عبارت سپس نموده، وارد ابتدا را هستيد آن اطلاعات تغييرات به مايل که را پديدآورانی شما مثلاً. است يکسان برنامه عملکرد( فروستها و

 تايپی اشتباه ساساًا يا و کرد اضافه آن به بايدمی را وفاتی سال يا و است يافته تغيير پديدآوری مستند مثال برای که است اين بخش اين کاربرد. شودمی اجرا ويرايش عمليات ثبت کليد روی بر کردن باکليک معمول

 نداتمست نظر از را کتابخانه همواره صورت بدين. نمائيممی تصحيح باره يک به بخش ناي طريق از را آنها بپردازيم، موارد يک يک تصحيح به آنکه جای به موارد اين تمامی در است، داده رخ اطلاعات ورود زمان در

 ورتیص در نيز موضوعات مورد در. است هاکتابخانه نبودن روز به اصلی علت امر، همين واقع، در و. فرساست طاقت و وقتگير دستی صورت به عمل اين که داريم،می نگه روز به ها ويرايش آخرين با مطابق مختلف،

 صورت اين رد گياهان، صورت به تعدادی و رستنيها صورت به تعدادی و باشيم واردکرده نباتات بصورت نمايه تعدادی اگر مثلاً. نمود يکدست را آنها توانمی بخش اين طريق از باشد، شده وارد مختلفی هاینمايه که

 يا و مايهن خود هاینمايه و موضوعات بانک در ديگر حالت، اين در. دهد موضوع تغيير گياهان به را است رستنيها يا و نباتات آنها موضوع که را ارکیمد تمام گفت توانمی بخش اين کمک با آنها شدن يکدست برای

ضوعی ستنيها يا نباتات نام به مو شت نخواهد وجود ر ست يک آنها همه و. دا صلی هایبخش طلاعاتا کلی تغيير. شد خواهند نمايان گياهان عبارت با و شده د سط نيز مدارک رده ا سر بخش اين تو . شودمی مي

ساس بر و زمان مرور به... و کنگره و ديويی هایرده که مطلعند کتابداران شد مايل که ایکتابخانه. کند می تغيير آن در هارده نتيجه در و کند می پيدا جديدی هایويرايش هاکتابخانه نيازهای ا س بر تواندمی با  اسا



 را مدارکی تمامی هنگام اين در و شود 092/  3062 به تبديل بايد جديد ويرايش در آنها 092/  306 رده مثلاً که کندمی مشخص لذا برساند روز به را خود بخش اين کمک با و بندیرده هایشماره ويرايش آخرين

 اصلی هایقسمت صرفاً و است گرديده بينی پيش چنين نيز برنامه در که کند تغيير نبايد هامؤلف شماره و کاترها ها،ويرايش اين در که است مشخص. کندمی پيدا تغيير جديدی رده به 092/  306 قبلاً آنها رده که

 چاپ را جديدی هایبرچسب مدارک( Label) عطف چاپ بخش در ردهک تغيير مدارک برای بايد کرده اعمال را ایرده تغيير ایکتابخانه اگر که است مشخص البته. گردندمی ويرايش دستخوش( راهنما شماره) رده

 مثلاً. يدده تغيير را خود برگزيده رده توانيدمی گزينه، اين در. است رده اساس بر جستجو شرط و اطلاعات ترتيب کلی تغيير بخش، اين ديگر گزينه. داد قرار نيز جديدشان هایمحل در را مدارک و هاکتاب و نمود

ست، جاريتان پايگاه برگزيده رده از غير مذکور، مدارک برگزيده رده و ايد،آورده انتقال و کرد درهم عمليات طريق از را اطلاعاتی خود جاری پايگاه به ديگری پايگاه از که ارکیمد برای  تغيير گزينه از صورت اين در ا

 پايگاه از راگ مثال بعنوان. باشوود شووده تعريف مدارک، از دسووته آن برای قبلاً جاريتان پايگاه و کتابخانه تعريف با ایرده که اسووت اين در لعم اين شوورط البته. بگيريد بهره توانيدمی ایرده اطلاعات ترتيب کلی

 و انتخاب را خود پايگاه با هماهنگ رده توانمی حالت اين در لذا ارد،د وجود کنگره رده هم و ديويی رده هم مذکور پايگاه در چون و دهيد می انتقال خود پايگاه به را اطلاعاتی مارک يا و ايران ملی کتابشوووناسوووی

ستجوها در و رده تغيير از پس. نمود تبديل ساس بر که هايیگزارش و ج ساس بر اطلاعات رؤيت ترتيب گيردمی صورت بندیرده ا سمت به ورود از پس و کار اين انجام برای بود خواهد جديد رده ا  تدااب مربوطه، ق

 باشيد هداشت توجه. نماييد وارد را شوندمی ديده هارده صورت آن به تغيير از پس که انتخابی رده نوع انتها در و آن رده تغيير برای عنوان کد آخرين شماره بعد قسمت در و رده تغيير برای را عنوان کد اولين رهشما

 یوقت بخش اين مهم های کاربرد از ديگر يکی. بود خواهند مشووابه کد دو اين طبيعتاً که نماييد وارد را عنوان کد همان هایشووماره قسوومت اين اول قسوومت دو در دهيد تغيير را عنوان کد يک بخواهيد تنها اگر که

 قسمت اين به ، فرض پيش رده انتخاب از پس و شده کاوش وارد دباي ، شده داده مبدل توسط اطلاعات تبديل از پس حال اين در.  کنيد منتقل فراکاوش به بخواهيد کاوش قديمی هاینسخه از را اطلاعاتی که است

 . داد انجام را عمليات اين مدارک تمام برای آنگاه

 کرد درهم و انتقال عمليات

 :ديگر پايگاه به پايگاهی از مدرک يک انتقال/  تکی

 اين اول تقسم در. است مفيد کاوش مشاع بانک مزايای از استفاده برای بيشتر بخش اين. دهيد انتقال جاری پايگاه به را ودخ نياز مورد مدارک سيستم در موجود هایپايگاه ساير از قادريد شما قسمت اين بوسيله

صد و مبداء هایپايگاه نام بايد گزينه، شخص را مق شيدمی اطلاعاتش انتقال به مايل که را مدرک آن عنوان کد شماره بعدی خط در سپس. نماييد م  گاهپاي در جديد عنوان کد شماره بعد خط در و دکني وارد را با

 نتقالا به مايل که هايیعنوان کد هایشووماره کرد، درهم و انتقال قسوومت به ورود از قبل که اسووت، بهتر اطمينان برای و باشوود گرفته قرار اسووتفاده مورد قبلاً نبايد کد اين که کنيد توجه. نمائيد معين را مقصوود

 هایپيام شده، وارد عنوان کد بودن تکراری صورت در خودکار صورت به نيز کاوش خود که هرچند نماييد، جلوگيری سهوی اشتباهات و کردن فراموش از تا نموده يادداشت کاغذی روی بر ار باشيدمی اطلاعاتشان

 نتقلم نيز آن ثبتی اطلاعات برگزيده، مدرک برگه فهرست اطلاعات انتقال همراه آيا که نمايدمی سئوال مدرک ثبتی اطلاعات انتقال با رابطه در شما از برنامه آخر، خط در. دهدمی ارائه را ضروری هایکنترل و لازم

 ثبت ردفت کتابخانه، هر زيرا بياوريد، خود کتابخانه به را مدرک آن مورد در ديگر کتابخانه ثبتی اطلاعات نبايد هسوووتيد، خود پايگاه به اطلاعات انتقال حال در کاوش مشووواع بانک از که صوووورتی در. خير يا شوووود

صی صا ست را خود اخت ست کارهای برای موقتی پايگاه يک شما که آيدمی پيش گاهی البته. دارا سی فهر صلی پايگاه به را اطلاعاتش آن، تکميل از پس و نموده ايجاد خود کتابخانه نوي  اين در دهيد انتقال خود ا

 . نماييد ثبت و تأييد را انتقال عمليات ثبت کليد کمک با انتها در هميشه مانند. بود خواهد مشکل بدون ايدکرده ويرايش بيعتاًط که ثبت شماره اطلاعات انتقال صورت

 :ديگر پايگاه به پايگاهی از اطلاعات گروهی انتقال/  ایدسته



 يک انيدتومی شما که است آن بخش اين کاربردهای جمله از. دهيد انتقال ديگری پايگاه به ایدسته صورت به را خود نياز دمور مدارک سيستم در موجود هایپايگاه ساير از بود خواهيد قادر شما قسمت اين بوسيله

 اين کمک با توانمی همچنين. نماييد اضوووافه دخو هایداده اصووولی پايگاه به گروهی و جايک بطور بخش اين طريق از آنرا مدارک آن، اطلاعات تکميل از پس و نموده تعريف خود اطلاعات ورود برای موقت پايگاه

 فنی هایکتابخانه هایکتاب تمامی کاوش، مشاع بانک از استفاده با مثلاً مايلند ها کتابخانه از برخی بعضاً. داد قرار برداری بهره و جستجو مورد جا يک و کرده جمع هم با را کاوش مختلف هایپايگاه اطلاعات بخش

 وظايف ناي تواندمی آمد خواهد ادامه در که شرحی با قسمت، اين که نمايند منتقل خود پايگاه به سپس و بيابند را خود نظر مورد کتب پايگاه، آن در جستجو يک با سپس و کرده جمع پايگاه يک در را مهندسی و

ست صورت اين به کار روش. بگيرد عهده به را سمت در که ا صد پايگاه به اطلاعاتش انتقال به مايل که را پايگاهی آن واقع در مبداء پايگاه نام بايدمی شما اول ق ستيد مق سمت در را ه .  ماييدن انتخاب دوم و اول ق

سته انتقال عمل که عنوانی کد اولين شماره بعدی خط در سپس سته انتقال عمليات هک را عنوانی کد آخرين شماره بعد خط در سپس و نماييد، وارد را شودمی آغاز آن با مدارک اطلاعات اید  آن با اطلاعات اید

شاره آن به قبل بخش در آنچه به توجه با که نمايدمی سوال نيز مدرک ثبتی اطلاعات انتقال با رابطه در شما از برنامه بعد خط در. نماييد وارد را يابد می پايان صميم خير/بلی هایگزينه کمک با توانيدمی شد ا  ت

 عاًنو ديگر عبارت به شووودمی جلوگيری مختلف هایپايگاه تداخل از عناوين، کدهای تمامی اليه منتهی در آن قراردادن و حرف يک انتخاب با تا شووده داده توانايی اين شووما به بعد قسوومت در. نمائيد اعلام را خود

 کدهای عناوين، ایدسووته کرد درهم هنگام نهايت در نگيريم، نظر در متفاوت ها پايگاه برای را عنوان کد هر جانبی کاراکتر صووورتيکه در. نمايندمی آغاز را خود اطلاعات 0 شووماره عنوان کد از مختلف هایکتابخانه

سان هایعنوان کد نمودن جدا برای ای چاره راه بايد پس. گردديکديگرمی با مدارک اطلاعات شدن مخلوط و جدی اختلال باعث که آمد خواهد بوجود زيادی تکراری عنوان شيد مختلف پايگاه در يک  ناي برای. اندي

 ب خانهکتاب هایکتاب برای و( آ) حرف مثلا آنها عنوان کد انتهای در الف کتابخانه هایکتاب کرد درهم از پس مثلاً که قرارداد ایدسته انتقال هنگام در و هاعنوان کد تمامی اليه منتهی در حرف يک تا کافيست کار

 . نماييد کليک تاييد کليد روی بر عمليات اجرای برای هم آخر در. شد خواهند ديده 0 ب و 0 آ صورت به ها عنوان کد پايگاه، داخل در نتيجه در که قرارداد( ب) حرف هاوانعن کد تمامی اليه منتهی در

 : ايران ملی کتابشناسی ISO پرونده از اطلاعات انتقال/  ايزو

 خروجی مذکور CD طريق از قبلاً بايد ديگر، عبارت به. نماييد منتقل کاوش به مستقيماً را ايران ملی کتابشناسی CD از حاصل Iso هایفايل اطلاعات پرونده به ربوطم اطلاعات تا قادريد شما قسمت اين وسيله به

Iso لاعاتاط هستيد مايل که را پايگاهی بايد ابتدا شروع برای. نماييد منتقل کاوش به را خود ظرن مورد مدارک شده توليد فايل گرفتن قرار محل دادن نشان با بخش اين در و نموده ايجاد خود نظر مورد مدارک از 

 اولين به که عنوانی کد اولين شماره سپس. نماييد مشخص را Iso فايل محل Brows کليد از باستفاده يا و نماييد تايپ دقيقاً را Iso پرونده نام و اطلاعات ذخيره کامل مسير سپس. کنيد انتخاب نماييد آن وارد را

سير در شده ذخيره مدرک سی فايل م شنا صاص کتاب شخص تا نماييد وارد را بيابد، بايد اخت شخص ادامه، در. شوند ذخيره هايیعنوان کد چه با انتقالی مدرک که شود م  ميان زا انتقال اين در انتخابی رده کنيد م

 ادند قرار و حرف يک انتخاب با تا شده داده توانايی اين شما به نهايت، در. خير يا پذيرد صورت ثبت هایشماره با همراه انتقال عمليات که نمود خواهيد خصمش قسمت اين ادامه در. باشد کداميک مختلف هایرده

صه عناوين کدهای تمامی عنوان کد اليه منتهی در آن شخ شروحاً سابق هایگزينه در اخير بخش دو اين مورد در. شود یجلوگير مختلف هایپايگاه تداخل از احياناً تا نمايد ايجاد را ایم  در.گرديد بيان مطالبی م

 عاتاطلا عملاً که اسووت اين در اينکار حسوون. نمايندمی کاوش وارد را ملی کتابشووناسووی اطلاعات کل ، بخش اين کمک با سووپس و نمايندمی تهيه Iso فايل يک مربوطه CD اطلاعات کل از هاکتابخانه از برخی

 فايل يک در جستجو نتايج ذخيره سپس و آن در جستجو و ملی، کتابشناسی CD داخل به رفتن و کاوش برنامه از شدن خارج به نيازی ديگر صورت اين در. بود خواهد کاوش پايگاه يک درون در يکجا ملی کتابخانه

 . دهيد انجام را عمليات تاييد کليد روی بر کليک با مجدداً آخر در. نيست مذکور فايل خواندن و کاوش به بازگشت سپس و

 :اينترنت و Marc فشرده هایديسک از Tagged Format پرونده از اطلاعات انتقال/  مارک



سيله سمت اين بو شناختی اطلاعات تا بود خواهيد قادر شما ق ستقيم صورت به اند،گرديده ذخيرهTAG فرمت يا قالب با که CD MARK افزار نرم هایپرونده از را مدارکی کتاب  انتقال کاوش در جاری پايگاه به م

سير اول خط در بايد می ابتدا شروع برای قبلی، هایگزينه شبيه. دهيد شی خروجی پرونده نام کامل م ستجو از نا  راآن محل Brows کليد روی بر کليک با يا نماييد تايپ دقيقاً را اينترنت يا CD MARK روی ج

 انتخابی رده که نمائيد مشخص Combo Box کمک با بايد می ادامه در. شوند آغاز عنوانیکد چه با انتقالی مدارک که شود مشخص تا کنيد وارد را يابدمی انتقال که عنوانیکد اولين ارهشم سپس. نماييد مشخص

 HTMLقالب از منظور و CD MARKروی از جسووتجو TEXT از منظور که شووود اسووتفاده HTMLيا و TEXTکلشوو به فايل فرمت يا قالب از انتقال عمليات در که نمائيد تعيين سووپس و باشوود کدام انتقال اين در

 آن دادن رارق و حرف يک انتخاب با تا شده داده توانايی اين شما به آخر قسمت در. باشدمی Z39.50 جستجوی روش و( Loc.gov)  آمريکا کنگره سايت و اينترنت شبکه طريق از اطلاعات به دستيابی و جستجو

صه پايگاه مدارک برای عناوين کدهای تمامی اليه منتهی در شخ شتر شرح برای. شود جلوگيری مختلف هایپايگاه تداخل از احياناً تا نمود تعريف را ایم شابه موارد بي . نمائيد عهمراج بخش اين قبلی هایگزينه به م

 .دهيد جامان را عمليات تاييد کليد روی بر کليک با مجدداً آخر در

 واژگان بانک کنترل

 در قبل رد فارسی زبان الخط رسم مشکلات به نگاهی با ایرايانه هایفهرست در موضوعی جستجوی مسائل بررسی: مقاله که شودمی توصيه اکيداً واژگان بانک مفهوم دقيقتر شناخت و بيشتر درک برای و مقدمتاً

ضوعی اطلاعات ورود مبحث ضيح ريزمو ست شده داده تو ست، گرديده ذکر مقاله آن در آنچه به توجه با آتی مطالب. فرماييد مطالعه را ا . مکنيمی خودداری بخش اين در مطالب آن دوباره تکرار از و گرددمی بيان ا

 و ترپيشووورفته معنای به و يافته، توسوووعه مفهوم اين کاوش در اما شوووود،می گفته عديلیت و جرح هيچ بدون مدارک هایبرگه فهرسوووت در موجود هایواژه به معمولاً اطلاعاتی هایبانک هایبرنامه در واژگان بانک

 به ودرو اجازه آنها به و انتخاب سيستم مديريت و نويس فهرست ديد صلاح و سياست با ندارند موضوعی ارزشی بار که هايیواژه بانک، اين در يعنی،. است درآمده(( منتسب و منتخب واژگان بانک)) هوشمنوووودتر

سا چه که نمود منتسب مدرک يک به توانمی را هايیواژه ديگر طرف از. شودنمی داده واژگان بانک شند، مدرک آن هایبرگه فهرست هایواژه و کلمات جزء واقعاً ب سته موضوعی و مفهومی نظر از ولی نبا  آن به واب

شند، ستجوی امکان ايجاد و سازینمايه نوعی عملاً اين و با ض ج سمت در رو همين از. آوردمی فراهم واژگان بانک در را معقول و وعیمو  شرح به درادامه که شده گرفته نظر در مختلفی هایقابليت واژگان بانک ق

 .پردازيممی يک هر کامل

 واژگان بانک توليد و کنترل هایفرضپيش ويرايش و بررسی تعريف،: واژگان بانک کنترل

 : است واژگان بانک ساخت برای صهمشخ سه تعريف شامل بخش اين

 . نماييد مشخص را خود پايگاه بايد ابتدا( الف

ساً آيا( ب سا شد فعال واژگان بانک ساخت ا  درکم نآ واژگان بانک نمائيدمی ويرايش را جديدی رکورد يا و کنيدمی ثبت را جديدی اطلاعات که زمان هر در( بلی گزينه انتخاب) بودن فعال صورت در خير؟ يا و با

 هک باشد مفيد بسا چه. داد اختصاص واژگان بانک ساخت به اندک چند هر را زمانی مدت بايد ها محيط تمامی در مدرک اطلاعات ويرايش و ثبت بار هر در حالت اين در که است طبيعی. رسدمی روز به همزمان نيز

 . باشدمی بلی فرض پيش حالت در واژگان بانک ساخت عادی حالت در



 که ددهي تشخيص آنکه به بسته خير؟ يا شود ساخته واژگان بانک چکيده بخش از: مثلاً کنيد مشخص توانيدمی که شده، مشخص اينجا در( اطلاعاتی حوزه) فيلد 03 شود؟ ساخته واژگان بانک فيلدهايی چه از( ج

 در موجود هایواژه همه شووود؟ سوواخته هايیواژه چه از واژگان بانک( د خير؟ يا شووود سوواخته واژگان بانک آنها از که کنيد عيينت توانيدمی هسووتند، مناسووبی اطلاعاتی بار دارای فيلدها اين از کداميک های،واژه

ست هایکارت سی فهر سبی اطلاعاتی بار دارای نوي ستند منا سی زبان در حرفی تک کلمات نوعاً. شوند وارد بانک در حرفی تک های واژه آيا مثلاً. ني  زملا مکان در توانمی لذا ندارند، اطلاعاتی و عنايیم ارزش فار

 Stop) خير؟ اي گردد فعال واژگان بانک فيلتر آنها برای آيا که شودمی پرسيده نهايتاً و است گرديده مطرح نيز حرفی دو کلمات برای سؤال همين. نشوند واژگان بانک وارد حرفی تک کلمات که کرد تعريف مربوطه

words )کلمات نندما نيسووتند اطلاعاتی بار دارای و گردند ظاهر واژگان بانک در نبايد که اسووت هايیواژه واژگان، بانک فيلتر از منظور کلی طور به. گفت خواهيم سووخن بيشووتر فيلتر تعريف بخش در ردمو اين در 

 . نمائيم گيریجلو بانک به آنها ورود از تا کنيممی مشخص واژگان بانک فيلتر در که ،(دارد - هست - است)

 .بازگرديد واژگان بانک اصلی یصفحه به توانيدمی تغييرات اعمال بدون بازگشت کليد با و. شد خواهد اعمال شده داده تغيير اطلاعات ثبت کليد روی بر کليک با انتها در(ه

 جا يک بصورت مدارک از گروهی برای واژگان بانک کلی حذف: واژگان بانک کنترل

 بايد رتند به عمل اين که باشيد داشته توجه البته. کنيدمی عمل ایدسته و جا يک طور به هستيد، آنها هایبرگه فهرست واژگان بانک اطلاعات حذف به مايل که عناوينی کدهای نمودن مشخص با قسمت اين در

ست طولانی زمان مدت صرف با که را واژگانی بانک زيرا. شود انجام سب فيلترهای اعمال و جديدتر قواعد با واژگانی بانک بخواهيد آنکه مگر. کرد صرفنظر آن از و ذفح راحتی به نبايد آمده، بد  يدتریجد و تر منا

 اولين مارهش بايدمی ابتدا واژگان، بانک ایدسته يا کلی حذف برای. نمائيد واژگان بانک مجدد توليد به اقدام سپس و حذف را قبلی موارد ها،واژه نامناسب تکرار از جلوگيری برای مجبوريد صورت اين در. آوريد پديد

 در .کنيد مشخص را هستيد واژگان بانک اطلاعات حذف به مايل آنجا تا که عنوان کد آخرين شماره بعدی خط در سپس نمائيد وارد را هستيد واژگانش بانک اطلاعات حذف به مايل که را پايگاهی آن از عنوان کد

 .نماييد کليک بازگشت کليد روی بری نبوديد عمليات شروع به مايل اگر و.بدهيد عمليات شروع آغاز به توردس ثبت کليد کمک با انتها

 مشخص عناوين کدهای به منتسب واژگان بانک بررسی و ويرايش بازبينی،: واژگان بانک کنترل

ستخراجی، هایواژه نمودن ويرايش برای قدرتمندی و کارآمد ابزار شده سعی رو همين از. است گانواژ بانک کردن منتسب و منتخب و کردن هوشمند برای بخش، ترين اصلی واقع در قسمت اين  های واژه حذف ا

سته ضافه و مفيد، غير و ناخوا سب و نمودن ا سمت اين به ورود از قبل واقع در. آيد فراهم مدرک يک به جديد هایواژه نمودن منت شخيص طريق از واژگان بانک ق ست در موجود لماتک کورکورانه ت  يک برگه فهر

 هایواژه تمامی عنوانکد راست سمت نمای مکان کليد روی بر کليک با. دهدمی نمايش شما به زيرين جدول در را نتايج و جستجو را مدرک مدرک، آن عنوان کد اعلام با قسمت اين در و است، شده ساخته مدرک

شت خواهد را توانائی اين کاربر نظر مورد مدرک انتخاب از پس. شودمی نمايان نظر مورد مدرک یشده ساخته ست و سليقه مطابق را ها واژه که دا سانی اطلاع و مديريتی سيا  هصفح اين در. نمايد بازآرائی خود ر

 .نماييد اضافه را جديدی واژه يا و ويرايش حذف را هاواژه توانيدمی

 باشندمی بانک فاقد که مدارک از گروهی برای واژگان بانک توليد: واژگان بانک کنترل

شته دقت. نمائيد واژگان بانک ساخت به اقدام جمعی بطور مدارک از ایدسته برای توانيدمی شما گزينه اين با شيد دا  کهآن مگر. شودمی آماده شما مدارک اطلاعات ورود همراه زمان مرور به نوعاً واژگان بانک که با

ساً سا شی برای ا شيد نموده فعال غير را واژگان بانک ساخت گزينه اطلاعات ورود هنگام در مدارک از بخ ضهای پيش و قانون با اينکه يا و نمائيد، بانک توليد به اقدام آنها برای جا يک طور به بخواهيد اينک و با  فر



 مورد وةمحد در مذکور بانک حذف به اقدام واژگان، بانک وتنظيم کنترل منوی در جا يک صورت به واژگان بانک حذف بخش به مراجعه با است لازم صورت اين در که دهيد، تغيير را قبلی شده ساخته بانک جديدی

 مورد دودهمح عنوانکد ولينا شماره بايد می ابتدا واژگان بانک توليد برای. کنيد حذر عنوان کد يک برای مکرر صورت به واژگان بانک ساخت از که است آن است مهم بسيار قسمت اين در که آنچه. نمائيد نظرتان

 .بزنيد را ثبت کليد عمليات، اجرای و اعمال برای معمول مطابق. کنيد اعلام را محدوده عنوانکد آخرين شماره بعدی خط در سپس و نمائيد وارد را نظر

 ناخواسته مواد حذف و ويرايش و موجود واژگان بانک در کلی جستجوی: واژگان بانک کنترل

شدمی مدرک کدام به مربوط واژه هر آنکه از فارغ را شده ساخته واژگان بانک توانيدمی شما گزينه اين با سی اين در. بگذرانيد نظر از با شخص واژه هر مقابل در برر  عاتیاطلا فيلد يک در مذکور واژه که شودمی م

 که صورتی در. خير يا و دارد مناسبی رسانی اطلاع ارزش اطلاعاتی حوزه اين در و تکرار ميزان اين با واژه اين آيا که بگيريد ميمتص توانيدمی شما اطلاعات اين با. است گرديده تکرار بار چند موضوعات مثلاً مشخص

 از کنيد اعلام توانيدمی آن بر علاوه! نمائيد اخراج خود کتابخانه نواژگا بانک از را آن توانيدمی( مدرک به مدرک نه) جا يک طور به باشد نداشته را شما کتابخانه واژگان بانک در حضور لياقت شما نظر از مذکور واژه

شته نيز را واژگان بانک در حضور حق نيز جديدالورود مدارک برای واژگان بانک ساخت هنگام در واژه اين پس اين شد ندا صميم اين. با سال با ت  ليست=  Stop words=  واژگان بانک فيلتر بانک به مذکور کلمه ار

 .است پذير امکان! سياه

 (شوند وارد بانک در نبايد که کلماتی) واژگان بانک فيلتر ايجاد: واژگان بانک کنترل

ستفاده با سمت در گزينه، اين از ا سته آن برای تا قادريد شما اطلاعات ورود ق ستجو برای چندانی ارزش که کلماتی از د ضافه روفح يا قيدها و افعال: مانند) ندارند مدارک بين در شدن ج  در و کرده ايجاد فيلتر( ا

سته آن از واقع سمت اين در شما همچنين. نماييد صرفنظر واژگان بانک در کلمات از د سمت اين. بپردازيد قبلی شده وارد اطلاعات حذف و ويرايش مرور، عمليات انجام به تا بود خواهيد قادر ق  سطر02 دارای ق

 کلمات آن تای ده تعداد بار يک بايدمی ابتدا باشد مورد 02 از بيشتر تعدادشان شما نظر مورد کلمات که درصورتی. نگردد مشاهده واژگان بانک در تا نموده تايپ را واژه يک توانيدمی آنها از يک هر طی که باشدمی

 ده بار ره منتهی دهيد،می قرار واژگان بانک فيلتر در را کلمات بخواهيد که تعداد هر به شما طريق اين هب. نمائيد وارد را کلمات بقيه و مراجعه محيط اين به دوباره سپس و کرده ذخيره و ثبت آنرا سپس و وارد را

 .گرددمی حذف نظر مورد واژه اصلی، واژگان بانک از واژگان، بانک فيلتر بانک به واژه يک کردن اضافه با که کنيد توجه. را آنان از تای

 (حرف به حرف جستجوی و) - واژگان بانک طريق از جستجو

ستجوها در را خود همت وجهه ایرايانه رايج افزارهای نرم اکثريت که آنجائی از ستجو نوع اين و مفهوم اين روی ج ست اند،نهاده بنا ج صوص. داريم مبذول خاص توجهی کاوش نحوه اين به بجا شابه آنکه بخ  اين م

ستم در جستجو سته که ستا رايانه تنها و نيست موجود دستی هایسي سان اختيار در منابع کاوش در را امکان اين توان سا. دهد قرار ان سا  نکهآ از پس روش اين در شود؟می ساخته چگونه و چيست واژگان بانک ا

ست کارت مثلا) مدرک يک مختلف اطلاعات شين وارد( برگه فهر ساس بر افزار نرم گرديد، ما ستور يک ا  در را آنها سپس و نمايدمی مدارک آن در موجود های واژه و کلمات مودنن جدا به اقدام الگوريتم، و العمل د

 ماتکل اطلاعات ورود از پس مطهری، مرتضووی اثر حسووينی حماسووه کتاب مثلا.نمايدمی ذخيره واژگان بانک اصووطلاحی نام به مدرک، در واژه آن موقعيت به توجه با و الفبائی اسوواس بر جداگانه اطلاعاتی بانک يک

 ستورد يک وجود به شد بيان. است ضروری زير نکات به توجه روند اين در اما. واژگان بانک ساخت از بود ای ساده بيان اين. گردندمی ذخيره مزبور بانک در شده تفکيک هم از مرتضی و مطهری و حسينی و حماسه

 ريدهب ماشين داخل در شده تايپ عبارات ميان در را ها واژه و کلمات و برداشته، را برش قيچی منطقی، چه اساس بر ديگر عبارت به. داريم نياز متن يک در کلمات نمودن جدا و تشخيص برای قانون و قاعده و العمل



واده قانون و قاعده لاتين های زبان در. برگزينيم و ول و س ور اين برای کام وود ام وت موج وود آن و اس وتر وج  زبان در کلمات فاصل حد. باشدمی عبارت در( خالی ایج) Blank اصطلاحاً يا و Space نشانه و کاراک

صله وجود لاتين، های سط اطلاعات تايپ در طبيعی بطور که بوده خالی فا ست تو ستجوگر کاربر و تايپي سائل به توجه بدون مزبور روش از تقليد و الگوبرداری آيا اما. گرددمی رعايت ج سی زبان م  زمينه اين رد فار

ساس بر فارسی زبان در ما! خير قطعاً شد؟با راهگشا تواندمی  افتادمی تفاقا لاتين متون نگارش در کار اين اگر. بگذاريم خالی جای حتما کلمات بين ما مطالب تايپ و نگارش در نيستيم مقيد طبيعی بطور و عادت ا

 و نگارش حوهن آن يعنی شود،نمی روبرو کسی اعتراض با نگذارد ای فاصله آن کلمات بين و بنويسد را متنی کسی اگر رسیفا زبان در ولی انگيخت برمی را همگان اعتراض و کردمی ايجاد را بيشماری هایغلط قطعا

 يک... ا يةآ کلمه. ندارد وجود عمومی و يککلاس و رسمی آموزشهای در حداقل يکديگر، از کلمات تشخيص برای فراگير و جامع العمل دستور فارسی زبان در متأسفانه اين، بر علاوه. گرددمی تلقی درست نيز تايپ

 اب!  افتاده اتفاق افتدکه می اتفاق همان ببريم بکار کلمات تشخيص برای ممکن راه تنها عنوان به عبارات بين را( Space) فاصلووه ما اگر چطور؟" بخش روان" و"روانپزشک" کلمات همچنين کلمه، دو يا است کلمه

 به که شودمی ديده عبارات از زيادی موارد ملی هایدرکتابشناسی مثلا. باشيممی مزبور هایبانک در بسياری نابسامان اطلاعات شاهد الگوريتم، اين با و هاافزار نرم اين توسط شده اختهس واژگان های بانک به نگاهی

ست مثلا آنکه جهت ستنه) عبارات تايپ موقع در تايپي صورت( ایدا ستان) ب ست گرديده تلقی جداگانه کلمه دو نموده تايپ( های دا ست اين شبيه. ا شناس - نژادطالبی قبيل از مواردی ا  روان - شناس روان - روان

 و رددا اهميت دهيم قرار محلی چه در ار کلمات جداکننده قيچی اينکه هم کلمات اين در که است لازم نکته اين به توجه... و جغرافيدانان - دانجغرافی – جغرافيايی - جغرافی - کتابفروش - زاده حاجی - شناسی

 قيقاد وکاربرد کاربر نظر از عبارت دو هر ولی دارد تفاوت( جغرافيدان) با ایرايانه( سورت) چينش گرفتن قرار محل نظر از( دان جغرافی) کلمه مثلا. است موثر بعدی جستجوهای و تشخيص در حروف تايپ نحوه هم

شندمی مساوی شار که همانطور. با ست کافی شد ها ساس اين بر که هايی برنامه به توجه با ا سادگی نمايند،می واژگان بانک ساخت به اقدام الگو و ا ستخراج هایواژه ديد خواهيم ب  رایب کافی دقت از متون از شده ا

سانی اطلاع شندنمی برخوردار مانع و جامع ر سب اطلاعات. با سياری نامنا سبمن اطلاعات و گرديده بانک وارد ب ستجو يک با نيز نياز مورد ا  به را Blank اينکه به فرض با فعلی شرايط در. گردندنمی بازيابی تماما ج

 مدير نه و نويس فهرست نه است شده داده قرار کتابخانه در تايپيست عهده به( متن در ها واژه تشخيص=  کلمات بين ما Space درج يعنی) مهم اين انجام متاسفانه کنيم، معرفی کلمات تشخيص فاصل حد عنوان

 رسانیاطلاع اعمال تريندقيق از يکی محور عمل در باشدنمی مناسب کار اين انجام برای اشایحرفه تعريف و نوع نظر از چه و رسانیاطلاع امر در علمی اطلاعات سطح نظر از چه طبيعتا که تايپيست. رسانیاطلاع

سب اين و شده داده قرار شدمی وکارآمد دقيق واژگان بانک يک ايجاد برای انتخاب و روش ترين نامنا ساس بر شده ساخته واژگان بانک. با  ورانهکورک برنامه که رو اين از نهيممی نام کور واژگان بانک را الگو اين ا

سط شده تايپ عبارات ميان در Blank بدنبال ست تو شته تايپي  دانجغرافی و( هم سر) مثلاجغرافيدان شودنمی عبارات نگارش نحوه به نيز توجهی روش اين در سازدمی را خود واژگان بانک و جداکرده را آنها گ

. بگذارد یتاثير آنها جستجوی در و هاواژه الفبائی( سورت) چينش و ترتيب در نبايد که نگارش نحوه دو با کلمه يک نه گردند تلقی جداگانه کلمه دو شودمی باعث" دان"و " جغرافی" ميان فاصله بدون حتی( جدا)

 هایدبستان در ایديکته معلم هيچ. نداريم آن دادن قرار به عادت است، Blank اگر چيست؟ فارسی زبان متن در کلمه جداکننده( الف: است آفرين مسئله ما برای شکل دو در فارسی زبان نگارش نحوه اساساً پس

 در حرف يک مختلف اشکال از ناشی که گوناگون اشکال اين. دارند نگارش امکان فارسی زبان در مختلفی اشکال با کلمه يک( ب. گيرندنمی املائی غلط آنها برای نگذارند( Blank) فاصله کلمات بين کودکان اگر ما

 مقابل در ما .بود خواهد آفرين تفاوت( نباشد هوشمند اگر) ایرايانه( سورت) نشچي برای ولی کندنمی ايجاد تفاوتی کلمه يا متن يا عبارت خود در است، يکديگر به کلمات يا کلمه يک هایبخش اتصال ونحوه زبان

 : است زير هایويژگی دارای بانک نوع اين. هستيم کاوش کتابداری تحقيقاتی افزار نرم در آن ايجاد مدعی که واژگانی بانک دهيم،می قرار را منتسب و منتخب واژگان بانک کور، واژگان بانک

ش به نسبت شته،ن تاثيری جستجوگر و تايپيست نحوه تفاوت اطلاعات بازيابی و( سورت) چينش در و است يکسان آن برای "ی" حرف شکل سه يا و " ع " حرف شکل چهار. نيست حساس حروف مختلف کالا  دا

 . آورد نمی ببار جستجو نتيجه در را تفاوتی

 . کندنمی دخيل جستجوها در نيوز را( ؛) کالن سومی و "و" ی،کشويدگو " ،" نقوطه " چوون کواراکوترهايی آن بور عولاوه



 چند هر هک... و از و و و بر و است کلمه مثلا کندمی منع واژگان بانک به ورود از کلی بطور را نيستند جستجو برای معنايی بار دارای رسانی مديراطلاع تشخيص به که کلماتی يعنی است Stop Words بانک شامل

 . گرددمی آنها دنبال کسی کمتر جستجوها در ولی دارند زبان در یزياد بسامد

ضافه حتی و حذف ويرايش امکان ساس بر بانک نوع اين در. کلمات نمودن ا ستم ابتدا شد ذکر که ایقاعده ا  تا وردآمی فراهم کاربر برای را قدرتمندی و کارآمد ابزارهای سپس پردازدمی واژگان بانک ساخت به سي

 چه که جهت اين از منتخب بود، خواهد منتسوووب و منتخب شوووده توليد واژگان بانک روش اين در پس. نمايد اضوووافه نيز را مواردی حتی و نمايد حذف يا نموده ويرايش آن معنايی بار اسووواس بر را کلمات بتواند

سيارکلماتی شخيص عدم جهت به که ب ست ت سب و گرددمی حذف بانک از نويس فهر سا چه که رو اين از منت ست کارت خود در گرديده درج واژگان بانک در آنچه دقيقا ب شته وجود برگه فهر شد ندا  فهومام ولی با

 . ببيند تدارک آنرا ومانعيت جامعيت و رسانی اطلاع نهايی هدف تا گرديده ومنتسب وابسته بدان

 اين باشد کلمه آخر از ما تشخيص ملاک تواندمی موارد اکثر در....  يا و " گ " يا " ع" حرف مثلا شود گرفته نظر در کلمات اکنندهجد بعنوان تواندمی Space بمانند نيز کلمات آخر حروف برخی موارد بسياری در

 . کلمات تفکيک و تشخيص برای باشد ایاوليه ملاک تواندمی حروف نوع اين و نداريم خود متون در Blank نگارش و درج به عادت شد، اشاره که همانطور که يابدمی مضاعفی اهميت وقتی موضوع

 اکثر راچ. متفاوتند بسيار رسانی اطلاع نظر از آورپديد نام در حسينی کلمه با مدرک عنوان در حسينی حماسه عبارت در حسينی کلمه شود ذخيره نحوی بايدبه نيز آن محل واژه، خود درج بر علاوه واژگان بانک در

 زبان در نگارش هایتفاوت به کافی توجه آنکه بدون دانست CDS ایکتابخانه سيستم از عجولانه برداری الگو بايد را علت اند؟کرده غفلت شده ذکر مهم نکات ازبرخی واژگان بانک اختس در ایکتابخانه افزارهای نرم

سی شد گرديده مبذول لاتين هایزبان ساختار و فار سی کور واژگان بانک بهتر عبارت به. با سی ایکتابخانه افزارهای نرم برخی در CDS افزارهای نرم از نامبارک ستا ارثی فار ست جالب. فار  CDS از که بدانيم ا

 يا و نمود ماشووين وارد را خود اطلاعات رکارب آنکه از پس هاافزار نرم نوع اين در يعنی. اسووت آن بودن( Off line)  نابهنگام آن و!  اسووت مانده يادگار به فارسووی افزارهای نرم برخی در نيز ديگری ناميمون ميراث

وان بانک مجددا بخواهد افزار نرم از است مجبور کرد، ويرايش را قبلی اطلاعات و وروز را خود واژگ و وگ يعنی برساند ب ولادرن و  ايندکس ساير و واژگان بانک در را شده اعمال تغييرات تواندنمی افزار نرم( On line) ب

 نتيجه در. نيست خبری RDBMS مهم ويژگی از آن در که!  اطلاعاتی بانکهای باستانی هاینسل به مربوط است افزارینرم ای، رابطه هایپايگاه توليد برای انتخابی ساختار جهت از CDS. يدنما اعمال نياز مورد های

ستم، نوع اين کاربران ستند آن بازيابی به قادر اطلاعات ورود از پس اينکه بر علاوه سي صوص اين که نمايند واژگان بانک و ها ايندکس ساخت به اقدام جداگانه مجبورند!!!  ني  با موارد در و قبلی بانک ويرايش در بخ

 بانک اطلاعات که است خوب مواردی برای سااسا اطلاعاتی هایبانک جستجوهای در Off line هایسيستم نمود آوری ياد بايد مطلب تکميل برای. بود خواهد گير وقت و کننووده دلتنگ بسيار بالا نسبتا رکوردهای

 افزار نرم موارد گونه اين در. کرد نخواهد تغيير قرآن در ایکلمه اينکه يا و شد نخواهد اضافه ایآيه ديگر آن به که دانست بسته اطلاعاتی بانک يک توانمی را کريم قرآن مثلا. نگردد اضافه و حذف و تغيير دستخوش

شه برای و بار يک متن، در موجود هایواژه از بانکی رابط، ستجو برای کاربر، اختيار در آنرا و سازدمی همي سی و ابتدائی نکته اين به توجه عدم. دهدمی قرار ج سا  حول،ت و تغيير حال در دائما کتابخانه مدارک که ا

ضافه شندمی شدن حذف و ا  تاسف اين از. بگيرد قرار ایکتابخانه هایافزار نرم ساخت الگوی ناحق به CDS نابهنگام سيستم شده باعث نيست، معارفال دائره يک يا مرجع کتاب يک بانک مشابه کتابخانه بانک و با

سط ایکتابخانه افزارنرم عنوان به CDS که زمانی در آنکه ترعجيب و آورتر سکو تو سل افزارهاینرم ساخت آوری فن و تکنولوژی گرديد، ارائه و مطرح يون شت، وجود اطلاعاتی های انکب جديد ن  آن جالب ولی ندا

 با تطابق و برداری نسخه به همچنان آنها، از تبع به کتابداران از ایپاره و داخلی نويسان افزار نرم برخی باز ای،رابطه اطلاعاتی هایبانک افزارهاینرم نگارش برای بديل بی و قدرتمند هایمحيط وجود با الآن که است

صرار ورکورانهک CDS ساختار ضيح و تذکر به لازم. ورزندمی ا شتری تو شدنمی بي سخه با CDSفرمت با اطلاعات خواندن که با شندمی هم از جدا مقوله سه CDSبا برنامه ساختار تنظيم و CDSاز برداری ن  در اما. با

ساس بر واژگانی، بانک جستجوی در بايد آنکه بر علاوه ایکتابخانه افزار نرم که نمود بندی وجمع تکميل چنين را مطلب بايد واژگان بانک در موضوعی جستجوی مورد  نمايد، ملع منتسب و منتخب واژگان بانک ا



. يدگرد خواهد موضوعی جستجوهای در قتد بالارفتن باعث عملا امکان دو هر اين جمع که نمايد، بينیپيش خود برنامه در را حرف به حرف جستجوی امکان فارسی، الخط رسم و زبان خاص ساختار به توجه با بايد

 .اندنموده فراموش کاملا نيز را حرف به حرف جستجوی و اندداده قرار نظر مد را کور واژگانی بانک جستجوی صرفا و عملا کاوش از غير افزارهاینرم نوع

 امانت ميز

 .بگيرد مربوطه مسئول از را وقت کمترين که شود بازسازی نحوی به بخش اين در کتابخانه در امانت ميز کار شده سعی لذا. پذيردمی انجام قسمت اين در امانات بخش در جاری کارهای %92 شايد

 عمليات کليه: امانت ميز

شته را مدارک بازگشت يا و دهيد امانت به را مدارک توانيدمی شما عمليات کليه بخش در امانت ميز قسمت در  نيدک انتخاب را عضو اعضاء مشخصات قسمت در بايستی ابتدا مدارک دادن امانت برای که باشيد دا

شد عضو نام طريق از هم تواندمی انتخاب اين سمت در. عضويت شماره طريق از هم و با سمت اين در کنيد انتخاب را دهيد امانت شده انتخاب عضو به خواهيدمی که را مدرکی توانيدمی هم مدارک مشخصات ق  ق

ستفاده برای که دارد قرار هم محل در نتاما و رزرو هایگزينه شدب کرده تنظيم را مدارک بازگشت و دريافت تاريخ امانت تنظيمات قسمت در قبلاً چنانچه. نماييد تنظيم را ساعت و تاريخ بايد هاقسمت اين از ا  در ا

شت و دريافت تاريخ مجدد تنظيم به نيازی امانت ميز ست مدارک بازگ ضو ابتدا عمليات کليه بخش از ارکمد بازگرداندن برای. ني ضو انتخاب با کرده، انتخاب را ع ضو یپرونده ع سم در شودمی نمايان ع  جمع تق

ست گرفته امانت به عضو که را مدارکی تعداد امانت در مدارک شان را ا  خابانت ليست اين از را نظر مورد درکم توانيدمی شما که شودمی نمايان امانت در مدارک ليست تعداد اين روی بر کردن کليک با دهدمی ن

 و کنيدمی مشخص را مدرک مدارک، مشخصات بخش در و کرده مشخص را عضو شما ابتدا که دارد وجود هم امانت در مدارک بازگشت برای هم ديگری روش. نماييد تمديد يا و کنيد خارج عضو امانت از و کرده

 .باشيد شتهدا را مدرک تمديد يا و مدرک بازگشت توانيدمی

 سريع بازگشت: امانت ميز

 .باشيد داشته را مدرک بازگشت توانيدمی مدرک عنوان يا و ثبت شماره طريق از مدرک انتخاب با شما بخش اين در

 رزرو هایتقاضا: امانت ميز

ضاهای سمت در که یرزرو تقا ست شده انجام کتابخانه ق شان بخش اين در تمامی ا سئول و شودمی داده ن شخص تواندمی بخش اين در امانت زمي م ضا اين که کند م  چنانچه. کند حذف يا و نمايد تاييد را هاتقا

 .گيردمی قرار عضو امانت پرونده در شود تاييد تقاضايی

 سريع امانت: امانت ميز

 دهد امانت اعضا هب را مدرکی سريع صورت به ثبت شماره و عضويت شماره کردن وارد با فقط تواند می کتابدار قسمت اين در

 جستجوها



 سيارب عملکرد نظر از برنامه از بخش اين. گرددمی بيان توضيحاتی پروندها اين از يک هر محتوای شناخت برای. دارد وجود اعضا و محل در امانت رزرو، بايگانی، امانات، یپرونده روی بر جستجو امکان قسمت اين در

 در که مدارکی بررسووی به توانمی طريق 00 از امانات ی پرونده روی در. کنيممی خودداری تکراری مطالب ذکر از گرديده، بيان بخش آن در کافی توضوويحات که نجاآ از. اسووت دانیبرگه جسووتجوهای بخش شووبيه

 مدارکی چه شد متوجّه توانمی سادگیبه يا و. گشت بازخواهد کی و کيست، امانت در است، امانت در اگر و خير، يا است امانت در آيا ما، نظر مورد کتاب شد متوجّه توانمی مثال طوربه. پرداخت است، اعضا امانت

 حال به تا رکمد يک که داد تشووخيص بخش اين کمک با توانمی: مثال طوربه. کرد جسووتجو توانمی طريق 00 از نيز بايگانی یپرونده در همچنين.... و شوووند داده عودت کتابخانه به اسووت قرار امروز مثال طوربه

سط سانی چه تو ضو يک. عکس بر يا و شده گرفته امانت به ک ست گرفته امانت به را مدارکی چه حال به تا ع ضا عملکرد از ایتاريخچه ديگر عبارت به. ا  خشب اين در توانمی را زمانی مقاطع و هاگروه و مدارک و اع

شاهده ستجو بخش در. نمود م ستجو شده تاييد هایرزرو روی بر توانمی ديگر هایبخش همانند رزرو یپرونده در ج ستجو بخش در. داد انجام ج  انواع هابخش ديگر همانند نيز هم محل در امانت یپرونده در ج

 :از عبارتند که شودمی ارايه نيز مهم آماری اطلاع دو اعضا فردی شخّصاتم دريافت بر علاوه نيز اعضا یپرونده در جستجو بخش در. داشت خواهيم را شده داده امانت کتابخانه محل در که کتبی روی بر را هاجستجو

 .نظر مورد زمانی مقطع در عضو دريافتی کتب تعداد -0

 مورد زمانی مقطع اساس بر[ اعضا دريافتی مدارک آمار و ديرکردها جمع محاسبه - چهارم سؤال - روزانه عمليات] بخش در آماری اطلاع دو اين که است ذکر به لازم. مزبور مدت طول در وی ديرکردهای جمع -0

 . نيدک تنظيم... و گذشته ماه - گذشته تابستان: مثال طوربه زمان، آن برای را آمار و نماييد مراجعه مذکور بخش به بايد ابتدا باشد، مدّنظر خاصی زمانی مقطع برای آمار که صورتی در. رسندمی بروز شما نظر

 امانت گزارش

 .يمکنمی خودداری مشابه مطالب تکرار از گرديده بيان کافی توضيحات مذکور بخش در که آنجا از. باشدمی کتابخانه زيرسيستم مديريتی هایگزارش بخش شبيه بسيار امانت زيرسيستم از بخش اين

 امانات یپرونده از کامل گزارش: امانت گزارش

 در موجود هایشرط و فيلترها کمک با. شودمی تهيّه گزارش است اعضا رزرو يا اعضا، امانت در حاضر حال در که مدارکی از قسمت اين در که کنيممی يادآوری. دارد وجود فيلترها انواع اعمال امکان بخش، اين در

 است ودهب گذشته ماه هاآن دريافت تاريخ و بازگردد کتابخانه به آينده روز سه ظرف بايد و است استاد گروه امانت در حاضر حال در که مدارکی فهرست از مثال طوربه که نمود تهيّه گزارشی توانمی سادگیبه برنامه

 .باشندمی تکنولوژی موضوع در فقط مدارک اين و

 اهرظ گزارش در که فيلدهايی همچنين و( سووورت) اطّلاعات يبترت. اسووت گرديده بينیپيش مفيد هایگزارش یتهيّه منظور به هابخش سوواير و بخش اين در بسووياری هایتوانايی و امکانات که کنيدمی ملاحظه

 باشندمی تنظيم قابل راحتیبه نيز شوندمی

 محل در امانت پرونده از کامل گزارش: امانت گزارش

 .شودمی تهيّه گزارش است کتابخانه محل در اعضا نتاما در حاضر حال در که مدارکی از قسمت اين در. دارد وجود هافيلتر انواع اعمال امکان هاگزارش ديگر مانند هم گزارش اين

 بايگانی پرونده از کامل گزارش: امانت گزارش



سمت اين در ضا، عملکرد از توانمی راحتی به شويم،می متوجّه نيز گزارش اين به توجّه با. دارد وجود فيلترها انواع اعمال امکان نيز ق ضوعی و زمانی مختلف مقاطع در مدارک ها،گروه اع  ونگوناگ هایترتيب با و مو

 . نمود تهيّه گزارش( سورت)

 رزرو یپرونده از کامل گزارش: امانت گزارش

سط شده تاييد هایرزرو از متنوعی هایگزارش توانمی فيلتر انواع اعمال با گزارش اين در. دارد وجود هافيلتر انواع اعمال امکان هاگزارش ديگر مانند هم گزارش اين س تو سئول که هايیرزرو يا و امانت ميز ئولم  م

 .باشيم داشته است کرده وارد امانت ميز

 عضو هر مطالعاتی آمار با همراه اعضا یپرونده از کامل گزارش: امانت گزارش

 اين در عضو، اين توسط شده مطالعه مدرک تعداد آمار همچنين و ايمنموده وارد اعضا اطّلاعات ورود هنگام در عضو هر برای که اطّلاعاتی از واقع در. دارد وجود متنوعی هایگزارش یتهيّه امکان نيز اعضا پرونده از

 .کنيممی خودداری هاآن تکرار از است، قبل مشابه مطالب چون. است تهيّه قابل نياز مورد گزارش گوناگون، فيلترهای و ها شرط اعمال با قسمت

 اعضا پرونده از کامل گزارش: امانت گزارش

 عضود، نام عضويت، ارهشم هایقسمت از يکی که است عضو فيلتر بخش اولين. کنيد تکميل را مربوطه های فيلتر بايستمی ابتدا اينکار برای. بياوريد بدست کتابخانه اعضای از کاملی گزارش توانيدمی قسمت اين در

 را دارند رارق آن در اعضا يا و عضو که گروهی نام پايگاه، انتخاب از بعد و فرماييد انتخاب را دارند قرار آن در نظر مورد اعضای يا و عضو که اهیپايگ نام بعدی قسمت در. کنيد تکميل را انقضا تاريخ يا و صدور تاريخ

 .کنيد انتخاب را شوند داده نمايش گزارش در تا داريد نياز که هايی فيلد انتها در و بفرماييد؛ انتخاب

 عنوان تفکيک به مدارک دعملکر آمار: امانت گزارش

ست اعمال قابل بايگانی یپرونده روی در که فيلترهايی نتيجه در. کندمی عمل بايگانی پرونده روی نيز گزارش اين ستخراج مدارک عناوين سپس شده، سؤال ا شخّص و گرديده ا  يزانم چه به مدرک هر شودمی م

 .باشد گشاراه کتابخانه بعدی خريدهای برای تواندمی ارآم اين. است گرفته قرار کتابخانه اعضای استقبال مورد

 هاگروه از يک هر اعضای تعداد آمار: امانت گزارش

 در .شودمی مشخّص گروه هر ایاعض تعداد شده، فهرست کتابخانه اعضای هایگروه سپس شده، سؤال است اعمال قابل اعضا یپرونده روی در که فيلترهايی نتيجه در. کندمی عمل اعضا یپرونده روی گزارش اين

 پر هایگروه به جديد های کتاب یتهيّه در توانمی کتابخانه اعضای گروهی شخصيت شناخت و آمار اين اساس بر. است چقدر کتابخانه در... و دانشجو يا زن يا مرد اعضای تعداد فهميد توانمی مثال طور به نتيجه

 .داد بيشتری يّتاهم هاآن علايق و کتابخانه در تعداد

 دريافتی مدارک تعداد جهت از هاگروه عملکرد آمار: امانت گزارش



 تافدري گروه هر که مدارکی تعداد شووده، فهرسووت کتابخانه اعضووای هایگروه سووپس شووده، سووؤال اسووت اعمال قابل بايگانی یپرونده روی در که فيلترهايی نتيجه در. کندمی عمل بايگانی پرونده روی گزارش اين

 در تابک ميزان چه صنعت موضوع در کارشناس گروه داد تشخيص توانمی: مثال طوربه يا و. دارخانه گروه يا بوده ترفعّال کتابخانه در دانشجو گروه فهميد، توانمی: مثال طوربه نتيجه در. شودمی مشخّص اندنموده

 .است نموده دريافت گذشته یماه سه

 موضوعی مختلف های رده در دريافتی مدارک تعداد آمار: امانت گزارش

. گردندیم تعريف گزارش برای نياز مورد موضوعی های رده دوّمی، ی صفحه در سپس شده، سؤال است اعمال قابل بايگانی پرونده روی در که فيلترهايی نتيجه در. کندمی عمل بايگانی یپرونده روی نيز گزارش اين

 يشترب کتابخانه در شناسیروان موضوع در شد متوجّه توانمی گزارش اين کمک با واقع در. است بوده فعّال کتابخانه ميزان چه موضوعی یرده هر در کندمی معين درخواستی، های شرط و فيلترها به توجّه با برنامه

 .پيداست ناگفته گزارش اين اهميّت. ورزش يا هنر موضوع در يا رفته امانت به کتاب

 دريافتی مدارک مشخصات با همراه عضو هر مطالعاتی کارنامه :امانت گزارش

 داد شخيصت توانمی آن طی در که شودمی صادر کارنامه يک عضو هر برای سپس شده، سؤال است اعمال قابل بايگانی یپرونده روی در که فيلترهايی نتيجه در. کندمی عمل بايگانی یپرونده روی نيز گزارش اين

 .است گرفته امانت به را مدارکی چه شده اعمال های شرط به وجّهت با مذکور عضو

 عضويت کارت چاپ: امانت گزارش

 با اربرک که شودمی داده نمايش ابتدا در استاندارد عضويت کارت مشخّصات فرض پيش طور به شده، سؤال است اعمال قابل اعضا پرونده روی در که فيلترهايی نتيجه در. کندمی عمل اعضا پرونده روی گزارش اين

 .است موجود چاپ پارامترهای تنظيم امکان نيز چاپگر مشخّصات کمک با. دهد تغيير را آن تواند می خود، یکتابخانه نياز به توجّه

 يادآوری و اخطار برگه چاپ: امانت گزارش

سب فيلترهای اعمال با. کندمی عمل امانات یپرونده روی گزارش اين ضايی برای مذکور، پرونده روی منا صات ذکر با دارند، مدارک بازگرداندن در تأخير که اع شخّ  می چاپ يادآوری جهت هايی نامه مزبور مدرک م

 .نماييد SMS يا و ايميل کتابخانه اعضای برای را يادآوری و اخطار هایبرگه توانيدمی SMS و ايميل هایآيکون از استفاده با بخش اين در. گردد

 اعضا پذيرش

 اردو اطلاعات ورود تب روی کليک با توانيدمی عضووويتی، اطلاعات کردن وارد و جديد عضووو پذيرش برای اما. کنيدمی مشوواهده کتابخانه اعضووای از ليسووتی ابتدا بخش اين به ورود با: اطلاعات ورود - اعضووا پذيرش

 .بشويد جديد عضو اطلاعات کردن وارد و پذيرش به مربوط صفحه

 .است ضروری زير نکات تذکّر اطّلاعات دورو هنگام در



ضا کارت شماره مورد در( 0 صر شماره يک فرد هر برای اع صورتيکه. نماييد تعريف فرد به منح شد ترتيبی عدد يک کد اين در ضا تعداد معرف شماره اين طبعاً با ضويت در هاآن تأخر و تقدم و کتابخانه اع  انش ع

 .بود خواهد

 .کندمی خودداری تکراری های کارت هشمار پذيرش از برنامه( 0

 فيلد اليه نتهیم در مرد اعضای برای مثال طوربه. برد بهره اعضا بندی دسته برای کارت شماره فيلد جانبی کاراکتر از استفاده با توانمی گرديد، بيان کتابخانه زيرسيستم در مدارک کدعنوان به راجع چهآن شبيه( 3

 .نمود ضافها را م حرف: مثال طور به

 - دانشووجو - دار خانه - مهمان گروه مثال طور به. نماييد انتخاب را آن ايدکرده ايجاد گروهی قبلاً اگر يا و نماييد وارد گروه فيلد در را اش رسووته و گروه نام و شووويد قايل گروهی شووخصوويت يک فرد هر برای( 4

 .نمود استخراج هاگروه مطالعاتی عملکرد از متنوعی هایگزارش ها گروه اين اساس بر توان می هاگزارش قسمت در بعداً... و کارشناس

 .گيردمی نظر در نامحدود عملاً را تعداد اين برنامه بگيريد، نظر در 999 را عضو برای مجاز مدرک تعداد اگر( 0

 .باشد کتابخانه عضو پايگاهی چه در نماييد وارد خواهيدمی که را عضوی نماييد، تعيين کتابخانه در عضويت قسمت در که نماييد دقت نکته اين به( 6

 .داد انجام اعضا برای را نگارش و ويرايش حذف، عمليات توانمی اعضا نگارش آيکون و ويرايش و حذف هایلينک روی بر کردن کليک با ديگر هایبخش همانند هم اعضا حذف يا و ويرايش برای( 2

 . نماييد استفاده تصوير فايل نام فيلد از نماييد ذخيره هم را عضو کسع باشيد داشته تمايل چنانچه( 3

 

سا بر) نظر مورد عضو جستجوی و بخش اين در شدن وارد با توانيدمی داريد خود اعضای اطلاعات ويرايش به نياز اگر: اطلاعات ويرايش - اعضا پذيرش  ادهد اختصاص پايگاه در( عضويتی شماره يا و خانوادگی نام ا

 .فرماييد اقدام اعضا اطلاعات ويرايش به( دارد قرار رکورد هر کنار که) ويرايش رنگ زرد شکلک روی بر کليک و شده

 يا و دارد دوجو عضو اين امانت در مدرکی آيا که کندمی بررسی ابتدا در فراکاوش افزارنرم اعضا، حساب تسويه هنگام در. کنيد اقدام ترتيب همين به توانيدمی نيز اعضا حساب تسويه يا و اعضا حذف برای همچنين

 .کنند خود اعضای حساب تسويه به اقدام خاطر آسودگی با توانندمی کتابداران لذا. دهدمی اطلاع کتابداران به صفحه همان در پيام يک طريق از را نتيجه و خير

ست تمامی صفحه اين در: برخط نام ثبت - اعضا پذيرش ست توانندمی کتابداران. شودمی ليست( برخط نام ثبت) سامانه طريق از شده تدرياف عضويت هایدرخوا  ذف،ح بررسی از پس را شده دريافت هایدرخوا

 .کنند رد يا و قبول

 



ضا پذيرش ست - اع ضويت تمديد درخوا ضايی: ع ضويت زمان مدت که اع سيده اتمام به هاآن ع ست ر ست برخط شکل به توانندمی ا ضوي تمديد درخوا  امیتم توانندمی صفحه اين به ورود با کتابداران. کنند تع

 .کنند رد يا و قبول بررسی، از پس را عضويت تمديد هایدرخواست

 

 امانت تنظيمات

سمت در سمت اولين در امانت تنظيمات ق شخص شما ق شخص دوم پاراگراف در و خير يا شود اعمال ها رزرو آيا که که کنيدمی م صه برگه دادن امانت بار هر از پس که کنيدمی م  در. خير يا شود چاپ امانی خلا

سمت شت و دريافت تاريخ توانيدمی دوم ق شخص شودمی داده امانت امروز که را مدارکی بازگ سمت در. کنيد م شخص با سوم ق ضا توانمی زمانی یمحدوده کردن م  دارد قرار محدوده اين در که را رزروی هایتقا

 .گيرد می قرار فرض پيش صورت به کرد دير هزينه مبلغ قسمت آخرين در. شودمی حذف کنيدمی تعيين زمانی بازه در که مدارکی برای رزرو تقاضای قسمت نچهارمي در. نمود حذف

 خط بر نام ثبت تنظيمات

 .شودمی انجام کتابخانه اعضا اينترنتی نام ثبت تنظيمات و شرايط صفحه اين در

 نام ثبت ضوابط و شرايط صفحه طلاعاتا: خط بر نام ثبت تنظيمات

 .دهيد قرار قسمت اين در ، ZIP درقالب سازی فشرده از پس و کرده ذخيره htm پسوند با HTML فايل يک قالب در که را خود کتابخانه ضوابط و شرايط بايستمی قسمت اين در

 .نيدک مشخص را اطلاعات اين ضرورت توانيدمی قسمت اين در که کندمی دريافت اطلاعاتی متقاضيان از فراکاوش اعضا، نام ثبت هنگام در نماييد معين را فيلدها شدن پر ضرورت: خط بر نام ثبت تنظيمات

 فردی اطلاعات ورود برای راهنما هایعبارت: خط بر نام ثبت تنظيمات

 .فرماييد يادداشت فيلد آن مقابل در مربوطه بخش مورد در را خود های راهنمايی توانيدمی شوند، راهنمايی خود شخصی اطلاعات ورود و نام ثبت هنگام کاربران که هستيد مايل اگر

 ايميل ارسال متن تنظيمات: خط بر نام ثبت تنظيمات

 وارد متقس اين در را ها رايانامه اين متن توانيدمی شما. گردد مطلع نام ثبت اجرای روند از کاربر تا کند می ارسال عضو برای رايانامه يک نقص، وجود يا و سيستم در اعضا نام ثبت از بعد خودکار بصورت فراکاوش

 .نماييد

  عضويت هزينه: خط بر نام ثبت تنظيمات

 .نماييد دريافت را عضويت هزينه کاربران از خط بر نام ثبت هنگام قسمت، اين تکميل با توانيدمی شود،می هزينه شامل شما کتابخانه در عضويت اگر



 .باشيد کرده افزار نرم وارد مديريتی هایکنترل قسمت در را خود بانکی اطلاعات بايستمی قسمت اين تکميل بر علاوه که باشيد تهداش توجه

  اطلاعات حذف: خط بر نام ثبت تنظيمات

 .شود می حذف قبل به کنيد می وارد که تاريخی از نام ثبت های خواست در تمای

 اعضا هایگروه مديريت

 در سانيدرمی ثبت به اعضا هایگروه مديريت بخش در که را گروهی هر. نماييد ويرايش توانيدمی اطلاعات ويرايش در را کرده ثبت هایگروه. نماييد ثبت را هايیگروه توانيدمی شما اعضا هایگروه يريتمد بخش در

 .بگيرد قرار گروهی چه در که کنيد مشخص دتوانيمی کنيدمی وارد که را عضوی هر و شودمی نمايان گروه اين اعضا پذيرش

 خروج و ورود ثبت

 هکتابخان رد اعضا حضور از دقيقی آمار ها،خروج و ورود اين از گرفتن گزارش با بتوانيد تا کندمی فراهم را امکان اين شما اطلاعاتبرای اين ثبت. باشدمی کتابخانه به اعضا خروج و ورود ثبت برای افزار نرم از بخش اين

 .گرددمی ثبت روند همين با نيز خروج اطلاعات. بفرماييد کليک رنگ نارنجی علامت روی سپس و کنيد وارد مربوطه کادر در را عضو کد کافيست افزار نرم از بخش اين به ورود از پس. آوريد بدست

 جستجو: تردد مديريت

 .شودمی مهيا عضويت شماره يا و نام اساس بر اعضا تردد جستجوی امکان افزار نرم از بخش اين در

 .داد خواهد نمايش را هستند کتابخانه داخل حاضر حال در که افرادی افزار نرم جستجو، نحوه قسمت از "سالن داخل اعضای" گزينه انتخاب با باشيد داشته توجه

 گزارش: تردد مديريت

 .فرماييد تهيه خود کتابخانه اعضای تردد از کاملی های گزارش توانيدمی مجود های فيلتر کمک با افزار نرم از صفحه اين در شما

 .کنيد وارد را نظر مورد اعضای نام يا و عضويت شماره محدوده اول قسمت در توانيدمی داريد خود اعضای تردد کامل اطلاعات به نياز شما اگر

 .کنيد فيلتر نظر مورد زمان و ساعت اساس بر را اعضا تردد تا دهدمی را امکان اين شما به بعدی فيلتری

 .نماييد فيلتر اعضا کارت انقضا يا و صدور تاريخ اساس بر را خود گزارش توانيدمی شما همچنين

 تنظيم: تردد مديريت



 .نماييد استفاده فراکاوش از قسمت اين از توانيدمی مشخص زمانی محدوده در تردد اطلاعات حذف برای

 ديجيتال محتوای اطلاعات ورود: قاصدک مجازی کتابخانه

صدک کاوش) ديجيتال کتابخانه اطلاعات ورود برای  لفمخت های فايل همچنين و تکميلی اطلاعات مدرک، اطلاعات ويرايش با بعدی صفحه در سپس کرده، وارد را کتاب عنوان و کدعنوان ابتدا صفحه اين در( قا

 .کنيد وارد را مدرک مختلف هایبخش به مربوط ديجيتالی های فايل ساير و صوتی صدا، تصويری،

 جستجو: قاصدک مجازی کتابخانه

 .شودمی داده نمايش Google Book و ایقفصه شکل دو به ديجيتال، کتابخانه اطلاعات افزار، نرم از صفحه اين در

 تنظيم: قاصدک مجازی کتابخانه

ستم فراکاوش، افزارنرم در: مدارک گروه تب سي صدک زير شتری کنترل بتوانيد تا دهدمی را امکان اين شما به کار اين. کنيد ايجاد مدارک مختلف ایهگروه توانيدمی شما قا سی سطوح روی بر بي ستر شته هاد  دا

 .کنند مطالعه بتوانند اعضا از تعدادی تنها را مدارک از گروهی بخواهيد است ممکن مثال برای. باشيد

شت را خواهيممی که مدارکی گروه نام اول سطر در: صفحه اين در و دهش مدارک گروه بخش وارد جديد، مدارک گروه ايجاد برای  را حتوضي اين توانيدمی دوم سطر در بينيدمی توضيحی به نياز اگر کنيم،می ياددا

 .کنيد ايجاد را جديد مدارک گروه توانيدمی ثبت دکمه روی بر کردن کليک با مدرک، نوع انتخاب از بعد و کنيد يادداشت

 .کنيد حذف يا و ويرايش ، رويت را مدارک گروه اين توانيدمی صفحه دوم بخش در که است شده ساخته فرضپيش صورت به مدارک انواع از يکهر برای گروه تعدادی فراکاوش افزارنرم در

 به هک کنيد مشخص توانيدمی بعد صفحه در کنيد، کليک مدارک هایگروه از يک هر روی کار اين برای. شود مشخص گروه اين برای دسترسی سطوح تا است لازم مدارک، گروه ايجاد از بعد: دسترسی سطوح تب

 مورد ریکارب گروه نام روی بر چپ سمت ليست از توانيدمی کاربران هایگروه از هريک به مدرک مشاهده دسترسی سطح ارايه برای. باشند داشته دسترسی کاربری هایگروه از يک کدام شده، مشخص مدارک گروه

 .دهيدمی را شده انمتخاب مدارک گروه در موجود مدارک مشاهده اجازه کاربران از گروه آن به شما يعنی چپ سمت ليست به نظر مورد کاربری گروه انتقال با کنيد، کليک نظر

 .دهيد تغيير را( Water Mark) مدارک صفحات توانيدمی بخش اين از استفاده با: Water Mark تب

 مديريتی هایکنترل

 .ايمکرده اشاره آنها به ذيل در که باشدمی مديريتی هایبخش شامل قسمت اين

 کاربری گروه: مديريتی هایکنترل



ضای تعداد به باتوجه  افزاررمن هایبخش چه از گروه هر که نماييد معين و بگيريد رنظ در را مختلفی هایگروه توانيدمی شما بخش اين در دهدمی قرار شما اختيار در فراکاوش افزارنرم که امکاناتی و کتابخانه هر اع

 را جستجو خشب به دسترسی فقط هستند عضو اعضا گروه در که کاربرانی خواهيدمی شما. نماييدمی ايجاد اعضا نام به ديگری گروه و کتابخانه کارمندان گروه يک شما مثال طور به. کند استفاده توانندمی فراکاوش

شته شند دا سی کتابخانه کارمندان برای و با ستر ست لازم اينجا در. دهيد قرار را افزارنرم هایبخش تمامی به د سی و کرده ايجاد را گروه دو هر شما که ا ستر  ادايج برای. نماييد اعمال را کاوش مختلف هایبخش د

 که گروهی مورد در توضوويحاتی توانيدمی هم دوم خط در و کنيدمی انتخاب گروه برای را نامی شووما صووفحه اين در که شوود اهدخو ايجاد جديدی یصووفحه. نماييد کليد "اطلاعات ورود" تب روی بر کاربری گروه

 کنيد مشخص و بدهيد شده ايجاد گروه به را کاوشفرا افزارنرم مختلف هایبخش دسترسی بايد شما بعدی یمرحله در. رسدمی ثبت به گروه اين ثبت کليد فشردن با انتها در. بگيريد نظر در کنيد ايجاد خواهيدمی

ستفاده با توانيدمی شما بخش اين در همچنين. شودمی داده توضيح جداگانه زير در کدام هر که دارد قرار کاربری هایمجوز کادر در هامجوز اين تمامی. باشندمی گروه اين عضو کاربرانی چه که  شويراي آيکون از ا

 .نماييد حذف را شده انتخاب هایگروه يا گروه و حذف کليد فشردن و هاگروه يا و گروه انتخاب با توانيدمی باشيد داشته را گروهی حذف به نياز اگر و کرده ويرايش را شده ايجاد گروه

 گروه اعضای تعيين

ضو کاربرانی چه که نماييد معين توانيدمی شما بخش اين در شند گروه هر ع ضای خواهيدمی و ايدکرده ايجاد را کتابخانه کارمندان گروه شما مثال طور به. با  در روهگ اين ايجاد از بعد. نماييد انتخاب را گروه اين اع

شاهده که جدولی ضاء کاربری هایمجوز آيکون روی بر کنيدمی م ست سمت جدول در رد،دا قرار صفحه اين در جدول دو که شودمی باز جديدی صفحه. نماييد کليک شده ايجاد گروه همان اع ست را  تمامی لي

 ضافها گروه به را راست سمت جدول در موجود کاربران از يکی بخواهيد اگر. شودمی داده نشان هستند عضو شما انتخابی گروه در که کاربرانی ليست چپ سمت جدول در و دارد قرار اندشده ايجاد قبلاً که کاربرانی

ضافه کليد روی بر سپس و شود انتخاب تا نماييد کليک نظر مورد کاربر روی بر نماييد ضو شده انتخاب کاربر عمليات اين انجام با. کنيد کليک ا ضيه اين عکس. شودمی گروه ع ست صادق هم ق  از يکی اگر عنیي. ا

ضو کاربران ست گروه ع ضويت از کاربر اين خواهيدمی شما و ا ست اين دارد وجود اينجا در که اینکته. نماييد کليک حذف کليد روی بر و ابانتخ را کاربر اين چپ سمت جدول در شود، خارج گروه ع  شما که ا

 انتخاب کاربران اين همزمان کاربرها روی بر کردن کليک و کليک اين فشووردن با که صووورت اين به نماييد، اسووتفاده Ctrl کليد از توانيدمی کاربر چند انتخاب برای نماييد، انتخاب را کاربر چند همزمان توانيدمی

 .نماييد خارج گروه عضويت از يا و گروه عضو تريتب به را موجود کاربران تمامی همزمان همه یاضافه و همه حذف هایکليد فشردن با توانيدمی نيز همچنين. شوندمی

 گروه عمومی هایدسترسی

 عمومی هایمجوز آيکون روی بر کاربری هایمجوز قسمت در هادسترسی اين اعمال برای. باشند داشته را کاوش افزارنرم عمومی یهابخش از هايیدسترسی چه گروه هر اعضای که کنيدمی معين شما بخش اين در

 ثبت کليد روی بر کليک با انتها در. شودمی داده گروه برای بخش اين از استفاده مجوز بخش هر انتخاب با که باشدمی کاوش عمومی هایبخش از ليستی شامل که شودمی باز جديدی صفحه. نماييد کليک کاربری

 .شد خواهد اضافه گروه به هادسترسی اين

 کارمندی هایدسترسی



 یبرا را هايیمجوز آيدمی بر بخش اين نام از هک همانطور هامجوز اين. باشووند داشووته هاپايگاه کدام در را امانات و کتابخانه هایبخش از اسووتفاده امکان گروه هر اعضووای که نماييدمی معين بخش اين از اسووتفاده با

 شده تهنوش هاپايگاه تمامی نام که که شودمی باز جديدی صفحه. نماييد کليک نظرتان مورد گروه کارمندی هایمجوز آيکون روی بر کاربری هایمجوز قسمت در که صورت بدين. کندمی صادر کتابخانه کارمندان

 .نماييدمی صادر( گروه اعضای) گروه برای را هابخش اين از استفاده مجوز مختلف هایبخش انتخاب از استفاده با شما که شودمی باز جدولی پايگاه هر انتخاب با. است

 گروه عضوی هایدسترسی

 هاجوزم اين و است امانات در مدرک امانت و رزور هایبخش و کتابخانه در جستجو مختلف یهابخش شامل هادسترسی اين که نماييد، اضافه گروه به را عضويتی هادسترسی توانيدمی شما بخش اين از استفاده با

 و هاجستجو مجوز بايد شبخ اين از حتماً کنند رزرو کتاب بتوانند و دهند انجام جستجو اعضاء اين بخواهيد و نماييد، ايجاد کتابخانه اعضای برای گروهی شما اگر مثال طور به. شودمی استفاده کتابخانه یاعضا برای

ستفاده برای. نماييد صادر را مدرک رزرو  نشان اشم به را هاپايگاه تمامی ابتدا کارمندی هایدسترسی بخش همانند. نماييد کليک عضويتی کاربری هایمجوز آيکون روی بر کاربری هایمجوز کادر در بخش اين از ا

شته پايگاه اين در را هايیدسترسی چه شما گروه که کنيد مشخص توانيدمی شما صفحه آن در که شودمی باز ایصفحه پايگاه هر انتخاب با. دهدمی  شده انتخاب هایمجوز ثبت کليد فشردن با ادامه در. باشد دا

 .شودمی اعمال( گروه اعضای) گروه برای

 کاربران: مديريتی هایکنترل

ستفاده با ستفاده فراکاوش افزارنرم از خواهندمی که اعضايی و کاربران توانيدمی شما بخش اين از ا  باز جديد یصفحه "اطلاعات ورود" تب فشردن با که باشدمی کاربران ايجاد مرحله اولين. کنيد مديريت را کنند ا

 شووما دوم خط در. باشوود خالی نبايد فيلد اين که اسووت اين دهنده نشووان نماد اين که دارد قرار خط اين جلوی رنگی قرمز یسووتاره کنيد دقت اگر. نماييد وارد بايد را کاربری نام صووفحه اين اول خط در. شووودمی

 در. شود فراکاوش افزارنرم وارد عبور یکلمه کردن وارد بدون تواندمی کاربر بگذاريد خالی را عبور یکلمه اگر.شود وارد بايستی عبور یکلمه تکرار هم سوم خط در و نماييد وارد را کاربر برای عبور یکلمه توانيدمی

 ايجاد کاربر تثب کليد فشووردن با انتها در. کند اسووتفاده فراکاوش افزارنرم از تواندنمی کنيدمی ايجاد که را کاربری نشووود انتخاب گزينه اين اگر که دارد قرار عضووو برای برنامه از اسووتفاده مجوز انتخابی یگزينه آخر

 ويرايش را دايکرده ايجاد که را کاربری بخواهيد اگر. نماييد حذف را آنها حذف کليد فشردن با و انتخاب را کاربر چند يا و يک توانيدمی هم کاربر حذف برای. گيردمی قرار کاربران اصلی یصفحه ليست در و شودمی

شردن با نماييد، ست سمت از آيکون اولين که ويرايش آيکون ف ست کاربران جدول در را ستفاده با و داده تغيير را کاربر نام توانيدمی اول خط در که شودمی زبا ایصفحه ا  عبور یمهکل مقابل در که حذف کليد از ا

ستفاده برای هايیمجوز کنيدمی ايجاد که را کاربرانی برای بايد. گرددمی حذف کاربر یشده تعريف عبور یکلمه دارد قرار  اربریک هایگروه انتخاب با توانيدمی را هامجوز اين. نماييد صادر را مختلف هایبخش از ا

ضاء گروه کارمندان گروه نام با گروه 3 قبلاً شما مثال طور به. کنيد صادر کاربر هر برای تک تک يا و شده ايجاد قبلاً که سی و ايدکرده ايجاد مديران گروه و اع ستر شخص را گروه هر هاید  از بعد حال. ايدکرده م

 که هايییدسترس تمامی کار اين با. است گروهی چه عضو کاربر هر که کنيد مشخص فقط است کافی نماييد اعمال کنيدمی ايجاد که کاربرانی تک تک برای را دسترسی تک تک آنکه جای به شما رکارب هر ايجاد

 هایمجوز هایبخش تمامی زير در. دهيدمی قرار کارمندان گروه عضو را هاکاربر اين و کنيدمی ايجاد کاربر کتابخانه کارمندان برای مثال طور به. شودمی صادر هم گروه آن عضو کاربر برای است،شده صادر گروه در

ضيح کامل طور به کاربر برای کاربری ست شده داده تو شته توجه. ا شيد دا ستفاده مجوز ولی نماييد يجاد را کاربری زمانی اگر که با شيد نکرده صادر کاربر برای را برنامه از ا  ديگری يکونآ ويرايش آيکون جای به. با

ست اين بيانگر که شودمی داده نمايش ستفاده مجوز شما کاربر که ا ستفاده مجوز یگزينه انتخاب و ايکون اين روی بر کليک با ندارد را برنامه از ا ضو اين برای برنامه از ا شردن انتها در و ع  کاربر اين تثب کليد ف

 .کند استفاده امهبرن از تواندمی



 کاربر گروه تعيين

شد تواندمی هايیگروه چه يا و گروه چه عضو کاربر هر که کنيدمی مشخص شما بخش اين در شردن با که صورت بدين. با  ارقر جدول دو صفحه اين در که شودمی باز ایصفحه گروهی کاربری هایمجوز آيکون ف

ست سمت جدول در دارد ست را ست چپ سمت جدول در و دارد قرار شده دايجا هایگروه لي ضو ان در کاربر که هايیگروه لي شدمی ع  و چپ سمت جدول از گروه چند يا و يک انتخاب با. شودمی داده نمايش با

 و باشد گروهی عضو کاربری اگر همچنين. شودمی صادر هم کاربر برای است شده صادر گروه برای افزارنرم مختلف هایبخش از استفاده برای که هايیدسترسی و شودمی هاگروه اين عضو کاربر اضافه کليد فشردن

ضويت از را کاربر اين بخواهيد ستفاده با که کنيدمی اقدام صورت بدين نماييد، خارج گروه اين ع شردن با سپس و کنيدمی انتخاب را هاگروه يا و گروه چپ سمت جدول از ا ضويت از کاربر حذف کليد ف  اين ينا ع

 .نماييد خارج هاگروه تمامی عضويت از يا و هاگروه یهمه عضو را کاربر توانيدمی ترتيب به همه حذف و همه اضافه کليد از استفاده با. شودمی خارج هاگروه يا و گروه

 کاربر عمومی هایدسترسی

سی چه کاربر که کنيدمی معين شما بخش اين در ستر شته را کاوش افزارمنر عمومی هایبخش از هايید شند دا سی اين اعمال برای. با ستر سمت در هاد  کاربر عمومی هایمجوز آيکون روی بر کاربری هایمجوز ق

ستی شامل که شودمی باز جديدی صفحه. نماييد کليک شدمی کاوش عمومی هایبخش از لي ستفاده مجوز بخش هر انتخاب با که با  اين بتث کليد روی بر کليک با انتها در. ودشمی داده کاربر برای بخش اين از ا

 .شد خواهد اضافه کاربر به هادسترسی

 کارمندی هایدسترسی

 انکارمند برای را هايیمجوز آيدمی بر بخش اين نام از که همانطور هامجوز اين. باشووند داشووته هاپايگاه کدام در را امانات و کتابخانه هایبخش از اسووتفاده امکان کاربر که نماييدمی معين بخش اين از اسووتفاده با

سمت در که صورت بدين. کندمی صادر کتابخانه شته هاپايگاه تمامی نام که که شودمی باز جديدی صفحه. نماييد کليک نظرتان مورد کاربر کارمندی هایمجوز آيکون روی بر کاربری هایمجوز ق  با. ستا شده نو

 .نماييدمی صادر کاربر برای را هابخش اين از استفاده مجوز مختلف هایبخش انتخاب از استفاده با شما که دشومی باز جدولی پايگاه هر انتخاب

 کاربر عضوی هایدسترسی

 هاجوزم اين و است امانات در مدرک امانت و رزور هایبخش و کتابخانه در جستجو مختلف هایبخش شامل هادسترسی اين که نماييد، اضافه کاربر به را عضويتی هادسترسی توانيدمی شما بخش اين از استفاده با

ستفاده کتابخانه یاعضا برای ستفاده برای. شودمی ا  به را هاگاهپاي تمامی ابتدا کارمندی هایدسترسی بخش همانند. نماييد کليک عضويتی کاربری هایمجوز آيکون روی بر کاربری هایمجوز کادر در بخش اين از ا

شان شما شخص توانيدمی شما صفحه آن در که شودمی باز ایصفحه پايگاه هر انتخاب با. دهدمی ن سی چه شما کاربر که کنيد م ستر شته پايگاه اين در را هايید شد دا شردن با ادامه در. با  هایجوزم ثبت کليد ف

 .شودمی اعمال کاربر برای شده انتخاب

 کاربران اطلاعات ويرايش

 .دهيد تغيير يدتوانمی را کاربری نام اول سطر در شويدمی ديگری صفحه وارد کنيد، کليک کاربر هر مقابل ويرايش آيکون روی ابتدا کاراين برای. کنيد استفاده بخش اين از توانيدمی افراد ربریکا نام تغيير برای



 را خود بورع کلمه کاربری که بود خواهد استفاده مورد مواقعی در امکان اين. شود فراکاوش سامانه وارد عبور کلمه بدون و کاربری نام با تنها نظر مورد کاربر تا کنيد حذف کاربران عبور کلمه توانيدمی سوم سطر در

 .کنند انتخاب عبور کلمه يک خود برای و دهند رتغيي مجدد را خود عبور کلمه توانندمی( عبور کلمه بدون و کاربری نام تنها) سيستم به شدن وارد و عبور کلمه حذف از پس کاربران. است کرده فراموش

ست شده Single Sign On امکان به مجهز 0.0 ويرايش از فراکاوش سامانه ست معنی بدين اين. ا شود خارج سامانه از که زمانی تا عضو اين کاربری نام شود، فراکاوش سامانه وارد که عضوی و کاربر هر که ا  به ن

 دونب کاربران متاسفانه موارد از برخی در(. شوندنمی محدوديت اين شامل مهمان و کارمند مدير، کاربران البته) شود سامانه وارد عبور کلمه و کاربری نام همان با نتواند ديگری فرد تا آمد خواهد در شده قفل حالت

 شده قفل شکل به ساعت 0 مدت به سامانه در امنيت ايجاد برای را خاص کاربری نام آن فراکاوش سامانه حالت اين در. کنندمی خود اينترنتی جستجوگر بستن به اقدام سيستم از خروج دکمه روی بر کردن کليک

ست کرده بينیپيش را نکته اين کاوش البته. شود سامانه وارد مجدد تواندنمی ساعت 0 تا کاربر نتيجه در و کرد خواهد حفظ ستم مدير به نتيجه رد شود، انجام آگاهناخود صورت به اتفاق اين که ا  را مکانا اين سي

 . نمايد خارج سامانه از را کاربر مشکلی چنين بروز در تا است داده

 .شود فراکاوش سامانه وارد مجدد بتواند کاربر تا کنيد کليک کاربر خروج ثبت مقابل دکمه روی بر کار اين برای

 .فرماييد کليک ثبت دکمه روی بر انتها در

 هاپايگاه مديريت: مديريتی هایکنترل

ستفاده با صلی پايگاه بر علاوه توانيدمی شما بخش اين از ا ست شده ايجاد فرضپيش طور به که ا  ورود" تب روی بر پايگاه يک ايجاد برای که صورت بدين. نماييد ويرايش يا و حذف ايجاد، را ديگری هایپايگاه ا

 به هاايگاهپ اين پايگاه مديريت یصفحه جدول در باشند داشته اولويت شما هایپايگاه تمامی اگر کنيد،می مشخص را پايگاه اولويت اول خط در صفحه اين در که شودمی باز جديدی صفحه کرده، کليک "اطلاعات

صله بدون و لاتين حروف با بايد نام اين که کنيدمی مشخص SQL افزارنرم در را پايگاه نام دوم خط در.شوندمی داده نمايش اولويت ترتيب شد حروف ميان فا  می بررسی پايگاه نبودن يا بودن جامع سوم خط در. با

سمت اين در جامع غير پايگاههای برای مکان کد همچنين.شود صيص ق سمت در. شود می داده تخ  تادر کرد خواهد کمک شما به کار اين. کنيد انتخاب را شکل يک يا نماد يک پايگاه اين برای توانيدمی بعدهم ق

سمت در کنيد جستجو به اقدام ترراحت هاپايگاه ليست شود توجهم کتابدار و آيد می عضويت شماره ابتدای کاراکترهای اين کنيد انتخاب داريد نظر مد کتابخانه کد برای که کاراکتری تعداد توانيد می بعد ق  که مي

 پايگاه يحاتتوض توانيدمی اخر قسمت در همچنين و باشد انگليسی و عربی فارسی، زبان سه به تواندمی نام اين که کرده مشخص را فراکاوش زارافنرم در پايگاه نام بعدی هایقسمت در.. است کتابخانه کدام جز عضو

 وارد ايشوير آيکون فشووردن با( اطلاعات ويرايش) ابتدايی صووفحه همان در پايگاه، ويرايش برای. شووودمی ايجاد نظر مورد پايگاه ثبت کليد فشووردن با آخر در. نماييد وارد انگليسووی و عربی فارسووی، زبان سووه به را

 . نماييد حذف ار آنها حذف کليد فشردن با و انتخاب را آنها توانيدمی هم پايگاه چند يا يک حذف برای. دهيد تغيير انگليسی و عربی فارسی، زبان سه برای را توضيحات و پايگاه نام توانيدمی که شويدمی ایصفحه

 . بود نخواهيد آن بازگرداندن به قادر ديگر افزارنرم از پايگاه يک حذف از بعد زيرا. نماييد پايگاه حذف به اقدام کافی دقت با:  نکته

 .کرد حذف تواننمی را است شده ساخته فرضپيش طور به که اصلی پايگاه که نماييد دقت:  نکته

 هاپايگاه گروه: مديريتی هایکنترل



 :کنيد کليک "اطلاعات ورود" تب روی بر ابتدا که بايستمی جديد پايگاهی گروه يک ايجاد برای. کنيد بندی دسته را خود هایپايگاه توانيدمی شما بخش اين از ادهاستف با

ستيد کردنش توليد حال در که گروهی اولويت توانيدمی اول سطر در شخص را ه شدمی عدد يک اولويت اين. کنيد م ستجو در پايگاهی هایگروه نمايش ترتيب به که با  گروه امن نيز انتها در. کرد خواهد کمک ج

 .کنيد کليک ثبت دکمه روی بر انتها در و کنيد يادداشت عربی و انگليسی فارسی، زبان سه به را جديد

صبت توانيدمی هاپايگاه برای جديد گروه يک ايجاد از بعد ضافه به ن ست لازم کار اين برای. کنيد اقدام روهگ اين به هاپايگاه کردن ا  کنار در که گاهپاي رنگ آبی آيکون روی بر شويد، اطلاعات ويرايش صفحه وارد تا ا

 ، "اضوافه" دکمه روی بر کردن کليک و نظر مورد هایپايگاه انتخاب با توانيدمی صوفحه اين در شوما. اسوت موجود صوفحه آن در هاپايگاه تمامی نام که شوويدمی جديدی صوفحه وارد کنيد، کليک اسوت گروه نام

 .دهيد قرار کرديد ايجاد خودتان که خاصی گروه در را نظر مورد هایپايگاه

 .کنند انتخاب را نظر مورد پايگاه و کنند مشاهده گروهی هایدسته در بيشتری نظم با را هاپايگاه ليست توانندمی شوند،می جستجو صفحات وارد اعضا و کاربران که هنگامی عمل، اين نتيجه در

 روز سخن: مديريتی هایکنترل

 تنم رنگ انتخاب جديدو متن کردن تايپ فرض،پيش متن کردن پاک با که صورت بدين. بدهيد تغيير را شودمی داده نمايش متحرک شکل به اول، صفحه در که را روز سخن متن توانيدمی شما بخش اين در

 .کندمی تغيير روز سخن متن ثبت کليد نفشرد آخر در و( سبز) فرضپيش

 اسناد مرکز و کتابخانه معرفی: مديريتی هایکنترل

سلايد يک اول، صفحه در کاوش سناد مرکز و کتابخانه معرفی برای ا ست گرفته نظر در خودتان ا ستفاده با. ا ضيحی اول یصفحه در توانيدمی بخش اين از ا شتهد خودتان مرکز و کتابخانه به راجع تو شيدب ا  بدين ا

سمت در بخش اين در که صورت سلايد ظواهر هم دوم بخش در و کرده وارد را مطلب عنوان اول ق سلايد زمينهپس عکس يا و رنگ متن، رنگ انتخاب) ا شخص را( ا  در آن دادن نمايش به مايل که متنی کنيد، م

 .نماييد وارد است شده داده قرار اختيارتان در که متنی ويرايشگر در توانيدمی نيز را هستيد برنامه اول صفحه

 .نماييد اقدام اسلايد ذخيره به نسبت متن، ويرايشگر در واقع ذخيره کليد از استفاده با آخر در

 هاپيوند مديريت: مديريتی هایکنترل

 و لينک هادپيون قسمت در توانيدمی شما بخش اين از استفاده با. است گرفته نظر در نياز مورد هایپيوند يشنما برای را اسلايدی فراکاوش سامانه اول صفحه در کاوش اسناد، مرکز و کتابخانه معرفی بخش همانند

 خودتان نظر مورد سووايت آدرس اي و ايميل آدرس کردن اضووافه برای. اسووت شووده داده قرار دفتر اين ايميل و کاوش مهندسووی دفتر سووايت هاپيوند بخش در فرضپيش طور به. نماييد وارد را متعددی هایايميل يا

شخص را پيوند نوع آن اول خط در که شويد جديدی صفحه وارد "اطلاعات ورود" تب روی بر کردن کليک با توانيدمی ست ايميل آدرس يا و سايت آدرس پيوند اين کنيد،کهمی م ش فيلد در بعدی خط در. ا  انین

شی رتعبا آخر خط در و کرده وارد را نظر مورد پيوند آدرس شی عبارت. نماييدمی وارد را نماي ست عبارتی واقع در نماي شردن با هم آخر در. شودمی باز نظر مورد پيوند آن روی بر کردن کليک با که ا  بتث کليد ف



شردن با شده ايجاد هایپيوند ويرايش برای. شودمی ايجاد شما پيوند  يا يک فحذ برای. نماييد ثبت و داده تغيير را شده وارد اطلاعات توانيدمی که شودمی باز نگارش یصفحه همانند ایصفحه ويرايش آيکون ف

 .نماييد کليک حذف کليد روی بر و انتخاب را آنها پيوند چند

 زبان: مديريتی هایکنترل

 .کنيدمی معين را برنامه فرضپيش زبان دارد قرار جا آن در که ليستی زا نظر مورد زبان انتخاب با که صورت بدين. کنيد تعيين توانيدمی را برنامه فرضپيش زبان شما قسمت اين در

 اوليه تنظيمات: مديريتی هایکنترل

 :باشدمی زير هایبخش شامل فراکاوش افزار نرم از صفحه اين

 اول صفحه در نمايشی مواد تنظيم: اوليه تنظيمات

 .باشد می متنوعی های قسمت دارای قسمت اين

 تنظيم

 شود می تنظيم قسمت اين در دسترسيی فاقد های گزينه نمايش عدم يا نمايش

 .گردد می تنظيم سيستم در تاريخ نمايش چگونگی همچنين

 اول صفحه در نمايشی موارد تنظيم

 :شامل که دارد وجود سايت اول صفحه در نمايش عدم يا نمايش جهت هايی گزينه انتخاب امکان بخش اين در

 پيوندها -0

 روز سخن -0

 کاوش معرفی -3

 کتابخانه عناوين تازههای-4

 مدارک ترين طرفدار پر-0



 مهمان برای خط بر نام ثبت گزينه داشتن وجود -6

 .باشد می

 جستجو محدوده تنظيم: اوليه تنظيمات

 .کنيم می انتخاب را آن از استفاده عدم يا جامع پايگاه از استفاده قسمت اين در

 سامانه به ورود نحوه تنظيم: اوليه تنظيمات

 خير يا شود استتفاده امنيتی واژه کليد از شود می سامانه وارد کاربر که زمانی اول قسمت در

 فعال عدم يا و فعال نيدتوامی اول بخش در. کندمی پشووتيبانی SSO همان يا و Single Sign On امکان از امنيت افزايش برای فراکاوش سووامانه شوود، عرض نيز کاربران اطلاعات ويرايش بخش در که گونه همان

شخص را امکان اين بودن شته توجه. کنيد م شيد دا شخص دوم سطر در تواندمی سامانه مدير امکان، اين بودن فعال صورت در که با شکل، بروز صورت در کاربر هر که کند م  ساعت 0 فرض پيش) ساعت چند م

 .درآيد فعال غير شکل به( باشدمی

 اگر که نيدک فراهم اعضا و سايت کاربران برای را امکان اين خود، محلی دامنه نام کردن وارد با توانمی که باشدمی دارا را محلی های شبکه در اندازی راه و نصب قابليت فراکاوش شد، گفته نيز پيشتر که همانگونه

 تاطلاعا ورود برای وقت صرف کاهش بر علاوه فراکاوش امکان اين از استفاده. کنند استفاده کتابخانه به ورود برای عبور کلمه و کاربری نام همان از هستند پرونده دارای( Active Directory) شما محلی دامنه در

 .کنند استفاده شما محلی شبکه و کتابخانه هاش بخش تمامی از عبور کلمه و کاربری نام يک با تنها تا کندمی کمک شما کتابخانه اعضای و کاربران به اعضا،

 .دهيد انجام را لازم های هماهنگی خود مرکز ایرايانه پشتيبانی و فنی بخش با حتما افزار نرم از قسمت اين تکميل از قبل لذا باشد،می ایرايانه فنی دانش به نياز بخش اين از تفادهاس: توجه

 بانک مشخصات تنظيم: اوليه تنظيمات

 .نندک پرداخت اينترنت طريق از را لازم هزينه برخط، نام ثبت بخش در اينترنتی نام ثبت بر علاوه اعضا و کاربران تا دهدمی را امکان اين شما به فراکاوش شود،می هزينه مشمول شما کتابخانه در عضويت اگر

 .نماييد وارد بخش اين در را ايدکرده دريافت ملت بانک از که اطلاعاتی که است لازم روند اين تکميل برای

 کتابخانه تصوير ظيمتن: مديريتی هایکنترل

 .داد خواهد قرار( چپ سمت) صفحات تمامی بالای در را تصوير اين فراکاوش افزارنرم. دهيد قرار بخش اين در تصويری فايل يک عنوان به را کتابخانه لوگو يا و کتابخانه تصوير توانيدمی شما

 خبرنامه ارسال: مديريتی هایکنترل



 کادر در را ودخ خبر متن بايستمی کار اين انجام برای. بفرماييد استفاده فراکاوش افزارنرم از بخش اين از توانيدمی کنيد ارسال را...(  و ها برنامه ويژه مانند) خبری خود کتابخانه عضایا تمامی برای تا داريد نياز اگر

 .فرماييد کليک ارسال دکمه روی بر( پيامک يا و کنند دريافت رايانامه يقطر از را خبر اين کتابخانه اعضای) خبر ارسال نوع انتخاب از پس و کنيد يادداشت بالا

 رايانامه ارسال تنظيمات: مديريتی هایکنترل

 .نماييد مشخص صفحه اين در را خود رايانامه دهنده سرويس کاربری اطلاعات بايستمی ابتدا فراکاوش، وب درگاه طريق از رايانامه ارسال برای


