
 سازی اطلاعات ورود و ذخیره
 

اسنادی است؛ با رعایت استانداردهای    هایترین بخش از فعالیت کتابخانه و سازمان ذخیره سازی و ورود اطلاعات مهم 

افزار، باعث سهولت بازیابی و دسترسی به  منابع موجود در کتابخانه برای  ورود و ذخیره اطلاعات، علاوه بر استفاده بهینه از نرم 

 گردد.  کاربران و راهبران کتابخانه می

 سازماندهی  -1

پذیرد. برای ورود و یا تصحیح اطلاعات انواع مدارک  ق مختلف انجام می افزار جامع کتابخانه آریان از طرورود اطلاعات در نرم 

 موجود در کتابخانه، مبتنی بر استانداردهای روز باید از نوار منو، گزینه سازماندهی را انتخاب کنید. 

 های ورود و ثبت اطلاعات به تفضیل توضیح داده خواهد شد. در ادامه هر یک از روش 

 یس ینوکاربرگه فهرست-1-1

. شودمی نمایش داده  آن    زیر منوی،  سازماندهی  نوار منوی   گر موس بر رویاشاره   رفتنبا قرار گ  ،پس از ورود به نرم افزار  

 شوید.زیر منوی کاربرگه فهرست نویسی را انتخاب و وارد صفحه مربوطه می 

 

 

 



 نویسی ورود اطلاعات در کاربرگه فهرست 

در زبانه اول کاربرگه، نوع مدرک را از لیست ابتدا  صفحه کاربرگه دارای دو قسمت است.  کنید  مشاهده می همانطور که  

 .  کنید موجود تعیین 

 

 پس از انتخاب نوع مدرک، عنوان را در فیلد مربوطه یادداشت نمایید. 

 

 

 تعیین نمایید. توانید سطح دسترسی به مدرک، جستجو پذیر بودن و قابل کپی بودن کاربرگه را نیز  در این قسمت می 



 

، کلید بازسازی مدرک فعال  زدن دکمه ذخیره    پس از  دکمه ذخیره را بزنید.   انجام مراحل و تعیین دسترسی برای مدرک،   از  بعد 

 شود.می 

 

 ها در کاربرگه زبانه پیوست 

، نسخه دیجیتال، دفتر ثبت،  شامل: فهرست نویسیکه    شود می داده  ها« نمایش  تب »پیوست  ، ذخیره اولیه  با انجام  

 . استتصویر روی جلد 

 



 
 

 فهرست نویسی 

پیوست ذخیره   این  در  مدرک  کتابشناختی  گزینه  شودمی اطلاعات  انتخاب  با  کاربرگه    ویرایش.  عملیات،  ستون  در 

   دهید.ورود اطلاعات انجام   هاهای مد نظر در هر کدام از زبانه در هر یک از فیلد  توانید می نویسی باز شده و  فهرست

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 ورود اطلاعات در فیلدهای کاربرگه:  

 

   Arrow key کلید   ، زبانه مورد نظر را انتخاب و سپس برای ورود اطلاعات را فشار دهید.  هر مدخل 

 

 

 

در هر    در هنگام ورود اطلاعات  سپس در هر فیلد که مورد نیاز است اطلاعات مربوطه را در آن فیلد را وارد نمایید.  

  استفاده کنید.   Shift+Tab  یدهایاز کل  ی قبل   لد یبازگشت به ف  ی برا  و   Tabبعدی از کلید    لد یرفتن به ف   یبرا توانید  صفحه می 

کاراکتر فاصله داشته باشند   کی  باید   با واژه ماقبل خود بدون فاصله و با واژه بعد از خود  پی:( هنگام تا  -؛    -)،  ری نظ  ییکاراکترها

 فاصله وجود داشته باشد.  کی بایست می   هر واژه با واژه بعدی ن یب تو هنگام ورود اطلاعا

با  ،  اول  پس از وارد کردن اطلاعات در سطر   ید توانی شده باشد، م  فی تعر  ر یمانند موضوع به صورت تکرارپذ   ی لد یاگر ف 

تا اتمام ورود    اتیعمل  نیو ا  نمایید سطر وارد    نیکرده و موضوع دوم را در ا  جادیا  ید یسطر جد   "Tab"   د یاستفاده از کل را 

 .  ید مورد نظر ادامه ده لد یف  در اطلاعات

های  دکمه  سیستم قرار دارد.  برای مرتب سازی و اولویت قرار دادن فیلدها در اختیار مدیر 

عمل را    ات،یبخش  شده  وارد  سطر  اطلاعات  موجود در    با استفاده از    توانید می   ریتکرارپذ   ی لدهایفدر    نیهمچن

  ک یکل  " رهیذخ"   د یکل  ی مورد نظر، رو   ی لدهایف  ی طبق روال  پس از ورود اطلاعات تمام  ز ین  انیدر پا  .د یینما  یا اضافه   حذف

 . د یینما

 

 

 



 

 

 آیکن پیش نمایش در گوشه سمت چپ کاربرگه فهرست نویسی ، پیش نمایش کاربرگه را مشاهده نمایید.با انتخاب 

 شود: پیش نمایش کاربرگه ورود اطلاعات مدرک به صورت زیر نمایش داده می 

 

 

 سخه دیجیتالن

 است.در صورت داشتن فایل دیجیتال در قسمت پیوست ها امکان الصاق فایل به مدرک فراهم 

 



 

 

 

 .شود میر ستون عملیات صفحه بارگذاری فایل دیجیتال باز  د  ، با انتخاب گزینه ویرایشدیجیتال  محتوایبرای ذخیره فایل و  

 

 

 

 

در صورتیکه     .انتخاب و در این پنجره قرار دهید ها  توان محتوای مد نظر را از میان فایل با کلیک در پنجره بارگذاری فایل، می 

شود که برای قیمت  ای باز می تیک ذخیره به صورت خودکار را انتخاب کرده باشید، پس از فراخوانی فایل دیجیتال، پنجره 

 گذاری فایل دیجیتال است.  



 شود.اگر فایل دیجیتال رایگان است، تنها دکمه تایید را فشار دهید. پس از تایید، صفحه تنظیمات فایل نمایش داده می 

 

 

 



دانلود،    تعداد صفحات مجاز برایتوانید سطح دسترسی، دسترسی اعضا به تفکیک هر کتابخانه،  در صفحه تنظیمات فایل، می

 عضو را تعیین کرده و دکمه ذخیره را بزنید.  پیش نمایش و دسترسی برای هر صفحاتب 

 

 

با انتخاب    .شود می   نمایش داده   بالای فایل دیجیتال  علامت ویرایشگزینه باز کردن فایل دیجیتال، حذف و  پس از ذخیره فایل،  

 برای مشاهده یا دانلود آن پرداخت. هااطلاعات ماده دیجیتال و تعیین دسترسی  مجدد  توان به ویرایشآن می 

 

 دفتر ثبت 

 شود.با انتخاب دفتر ثبت پنجره مربوط به درج شماره ثبت مدرک باز می 

 

 



های مشخص شده به درج شماره ثبت،  در باکس  توان می با کلیک بر روی گزینه »ثبت جدید« صفحه ثبت جدید باز شده و  

   زید.بپرداجلد، نسخه و سایر اطلاعات مورد نیاز 

 

 شود.  در پنجره ثبت آخرین شماره ثبت به صورت خودکار نمایش داده می 

 

 نظر از منابع مرجع باشد باید تیک مرجع انتخاب شود.  مدرک مورد محل نگهداری را نیز باید انتخاب و اگر  

« مقابل »جلد« انتخاب شود، نرم افزار با ثابت نگه داشتن عدد وارد شده در فیلد نسخه، شماره جلد را بر  اگر گزینه »شمارشی

 ، و...(.  1ن  3، ج1ن  2، ج 1ن  1)ج کند می اضافه  به صورت متوالیاساس عدد وارد شده در کادر جلد، 

ثابت نگه داشتن عدد وارد شده در فیلد جلد،  به طور مشابه اگر گزینه »شمارشی« مقابل »نسخه« انتخاب شود، نرم افزار با  

 ، و...(.  3ن  1، ج2ن  1، ج 1ن 1)ج کند می اضافه  به صورت متوالیشماره نسخه را بر اساس عدد وارد شده در کادر نسخه، 

 



 

 در ادامه پنجره دفتر ثبت، در فیلدهای محل نگهداری، تیک مرجع در صورت نیاز، دوره انتشار برای پیایندها،  

 

، زبان و دیگر مشخصات  RFIDره بازیابی مدرک ) که به صورت خودکار فیلد مربوطه پر میشود( اطلاعات مربوط به شابک، تگ  شما

 اثر را میتوانید ورود اطلاعات نمایید و در پایان دکمه ذخیره را فشار دهید. 

 ذخیره شده در دفتر ثبت نمایش داده خواهد شد.  هایپس از انتخاب گزینه ذخیره، لیست ثبت 

 

 



حذف امکان  و    دفتر ثبت  امانت، ویرایش  برای  همانگونه که در تصویر مندرج نشان داده شده، در پنجره دفتر ثبت کلید میانبر

 شماره ثبت نیز قرار دارد.  

 جلد  روی  تصویر

این تصویر را مشابه    توان می در کنار اطلاعات کتابشناختی مدرک مورد نظر، تصویر جلد آن نیز نمایش داده شود،    بخواهید   اگر

در ستون عملیات، صفحه بارگذاری فایل  فرایند افزودن یک ماده دیجیتال به اثر پیوست کرد. با انتخاب گزینه ویرایش  

 .شودمی دیجیتال  باز  

 

توانید از گزینه ذخیره به صورت خودکار  شود. در این قسمت نیز می با انتخاب تصویر روی جلد، پنجره بارگذاری تصویر باز می 

 استفاده نمایید. 

 

 

شود که میتوانید تنظیمات دلخواه را در آن  ای مشابه با پنجره بارگذاری فایل دیجیتال باز می با بارگذاری تصویر مد نظر، پنجره 

 داده و در پایان دکمه خرید را بزنید. م انجا



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دوم  فصل

 ش از طریق جدول مدارک یویرا 

 در نوار منوی سازماندهی، زیر منوی ویرایش از طریق جدول مدارک را انتخاب نمایید.

  

 

 

 نمایش مدارک در جدول مدارک 

  به دو بخش کلی جستجو و نمایش اطلاعات مدارک تقسیم کرد. در قسمت  توانمی صفحه جدول تصحیح مدارک را   

قادر به مشاهده    نمایشبا امکانات در اختیار، مدرک مد نظر از میان تمامی مدارک موجود جستجو کرده و در بخش  جستجو

 .  و ویرایش آن هستید 

تمام مدارک را به ترتیب    توانمی به شکل پیش فرض، پس باز شدن صفحه جدول مدارک و قبل از هر جستجویی،   

و تعداد کل صفحات    ی شده، شماره صفحه جار  جاد ی ا  یتعداد رکوردهادر بخش نمایش این صفحه مشاهده کرد.   رکورد   هشمار

 .قابل مشاهده استصفحه،  نییشده، در پا جاد یا ی رکوردها یحاو

 



 

، بازسازی و  از اطلاعات جدول ویرایش مدارک فهرست نویسی، خروجی اکسل کاربرگه در قسمت بالای جدول کلیدهای میانبر

 صفحه، و پاک کن جهت پاک کردن جستجو قرار دارد.   ( Refreshبروز رسانی )

است که این کار در آریان به صورت خودکار بازسازی: جستجوی مدارک جدید اضافه شده به سیستم نیازمند بازسازی مجدد ایندکس   •

شود. اگر بازسازی ایندکس در حالت غیر خودکار قرار داده شده باشد، از طریق این دکمه، بازسازی ایندکس به صورت دستی  انجام می

 شود. انجام می

ین تغییرات احتمالی ایجاد شده بر شود. تا آخربروزرسانی: کلیک بر روی این کلید موجب بارگذاری )لود شدن( مجدد صفحه فعلی می •

 های نرم افزار یا دیگر کاربران، در صفحه فعلی نیز اعمال شود. روی اطلاعات از سوی دیگر بخش

دهد از مدارک در حال نمایش موجود در صفحه یک فایل اکسل وجود کلید خروجی اکسل نیز در داخل جدول مدارک به ما اجازه می •

 ی خروج"  د یکلذخیره کنید. بدین صورت که پس از جستجو و بازیابی مدرک یا مدارک مورد نظر در صفحه جدول مدارک با کلیک بر  

 شناختی آنها در قالب اکسل اقدام کنید. نسبت به ذخیره اطلاعات کتاب "اکسل

 

توانید بر اساس هر یک از فیلدها، جدول مدارک  فیلدهای جستجو قابل مشاهده است. شما می کلیدهای میانبر،   بعد از در سطر 

 را مرتب سازی نمایید و یا به جستجوی مدرکی خاص بپردازید.

 این فیلدها عبارتند از:  

 ع مدرک، عنوان، نویسنده، شماره راهنما، شماره ثبت و شامل محتوای دیجیتال شماره رکورد، شماره مدرک، نو 

 

   

 

با استفاده از گزینه عملیات، امکان سفارشی سازی فیلدهای جستجو فراهم آمده است. پس از انتخاب عملیات ، پنجره نمایش  

 کرد. توان فیلدها را جهت نمایش یا عدم نمایش انتخاب فیلدها باز شده و می 



 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

امکان جابجایی میان صفحات، تعیین تعداد رکوردها در هر صفحه و یا مراجعه به یک صفحه خاص    در پایین صفحه  

 ( وجود دارد. Enter)با تایپ شماره صفحه در کادر مربوطه و فشردن کلید 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 حرکت به آخرین صفحه  حرکت به اولین صفحه 

 حرکت به صفحه قبل  حرکت به صفحه بعد 

 تعیین تعداد نمایش مدارک در هر صفحه 



 ویرایش ثبت در جدول مدارک 

و مشابه فرایندی که در بخش دفتر    " ثبت جدید "با انتخاب دکمه    توان می برای افزودن شماره ثبت جدید به مدرک   

 اختصاص داد.  ک های جدید را به مدرثبت توضیح داده شد، ثبت 

 

 

 جدول مدارک ویرایش اطلاعات مدرک در 

 جهت ویرایش مدرک در دسترس قرار داده شده است.  در هر ردیف از نمایش اطلاعات رکوردها کلیدهای عملیاتی  

 این کلیدها  شامل : 

 کلید میانبر به دفتر ثبت،   •

 کلید میانبر الحاق فایل دیجیتال،   •

 کلید میانبر به صفحه پرونده مدرک،   •

 ،  فهرست نویسی مدرک   دسترسی به زبانه کاربرگه  •

 ،  نمایش کاربرگه فهرست نویسی مدرک  •

   کپی کاربرگه )جهت صرفه جویی در زمان و تسهیل عملیات فهرست نویسی ویرایش جدیدی از یک مدرک (  •

 ،  کلید بازسازی مدرک: )برای مشاهده تغییرات احتمال اعمال شده در اطلاعات مدرک( •

 برای مدرک،   طف، بارکد، جیب مدرک و کارت امانتکلید میانبر به صفحه گزارش گیری ع •

  ن سیستمکلید گزارش فعالیت مدیرا •

 ،  کلید حذف مدرک •



 

 

 حذف رکورد مدرک در جدول مدارک 

 : شودمی   دهیپرس  ی ستمیس  غامی، پرکورد  از حذف  نانیجهت اطم 

 



شود. اما در غیر  شماره ثبت و محتوای دیجیتال نداشته باشد، با زدن دکمه تایید مدرک حذف می مدرک مورد نظر    اگر

دهد که مدرک مورد نظر شما دارای شماره ثبت و یا محتوای دیجیتال است. چنانچه تمایل  اینصورت، سیستم به شما پیغام می 

 ذف نمایید. به حذف مدرک دارید ابتدا باید شماره ثبت و محتوای دیجیتال را ح

   

 

 



 

 توانید مدرک مورد نظر را از جدول ویرایش حذف نمایید.پس از حذف شماره ثبت و محتوای دیجیتال مدرک، شما می 

 

 

 مدارک:   انتخاب گروهی

 شوند. با انتخاب گزینه تیک بالای جدول مدارک، کلیه مدراک صفحه نمایش داده شده جدول انتخاب می 

 

 پس از انتخاب ، کلیدهای ویرایش و خروجی گروهی فعال میشوند:  

این کلیدها عبارتند از: جستجو پذیر یا جستجو ناپذیر کردن گروهی مدارک، بازسازی گروهی از مدارک، امکان گرفتن 

 وجی بر اساس استاندارد مارک کنگره و استاندارد مارک ایران. خر



 

 

 ها ثبت قابل مشاهده است:  در قسمت نمایش ثبت در انتهای جدول نیز حذف به صورت گروهی شماره 

 

 

 

 

 



 سوم فصل 

 ورودی استاندارد آریان 

 

 تنظیمات انتقال  

بر اساس استاندارد    افزار )پس از گرفتن خروجی استاندارد آریانبرای انتقال اطلاعات فایل ذخیره شده قبلی به نرم   

Json)کنید  انتخاب  "سازماندهی" منوی  از  را  "آریان استاندارد ورودی"، زیرمنوی  . 

 

 

 . را انتخاب کنید  "انتقال ثبت" ینه ، گزبرای انتقال شماره های ثبت مدارک _ 

 نمایید. را انتخاب "یجیتالد یهال یفاانتقال " ینه ، گزبرای انتقال فایل های دیجیتال _ 

در غیر اینصورت از ورود عناوین تکراری   ید، را انتخاب کن "ی تکرار  عناوینانتقال " ینه گز  برای انتقال عناوین تکراری_ 

 . شودمی جلوگیری 

را نیز انتخاب   " یرجستجو پذ "اگر تمایل دارید اطلاعات پس از انتقال بلافاصله توسط عضو قابل جستجو باشد گزینه  _  

 نمایید. 

 



 

در بخش    "کد محل نگهداری حاضر" و    "کد محل نگهداری"کد محل نگهداری قبلی و جدید را به ترتیب در کادر  

 . تا در سیستم مشخص شود محل استقرار این مدرک کدام کتابخانه است.  کنید مشخص شده وارد 

 

 

 

 

 های دیجیتال پیوست شده  انتخاب فایل 

های استاندارد آریان علاوه بر امکان انتقال اطلاعات کتابشناختی مدرک، قابلیت انتقال محتوای الکترونیک یا  خروجی 

نیز دارا می  را  این  دیجیتال مدارک  به  فایل باشند.  لینک دانلود  های دیجیتال  صورت که در هنگام ذخیره اطلاعات مدارک، 

ها در یک پوشه دانلود کند. در هنگام  د تمامی فایلتوانمی ای جدید در مرورگر ایجاد شده و کاربر پیوست شده آنها نیز در زبانه 

های دیجیتال را )در صورت تمایل به انتقال  ره فایل فراخوانی )ورودی استاندارد آریان( نیز، محل قرارگیری محتوای پوشه ذخی



های  و تعیین محل فایل  "های دیجیتال فایل"آنها( باید به نرم افزار جهت بارگذاری معرفی کرد. این کار را با کلیک بر روی کلید  

 . دهید داخل پوشه مد نظر انجام 

 

 نتخاب فایل استاندارد آریان ا

کلیک کرده و فایل آریان مد نظر را جهت   " انتخاب فایل"ید  کل   ی روحال برای انتقال اطلاعات فایل آریان ذخیره شده،  

 . کنید انتقال به نرم افزار معرفی  

 

 .کنید  کلیک Open کلید  روی مورد نظر،  فایل انتخاب از باز شده، پس   صفحه  در

 

و پس از اطمینان از تنظیمات انجام گرفته، بر روی گزینه انتقال اطلاعات   ر مرحله پایانی برای انتقال اطلاعات مد نظرد

 کنید. کلیک  



 

 . شودمی داده  انتقال، نشان خطاهای تعداد و شده منتقل رکوردهای تعداد  کار،  پیشرفت  میزان 

 .نمایید  استفاده   "ادامه" کلید  از  کار ادامه برای و   "وقفه"کلید  از  ورودی عملیات کردن  متوقف برای 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

انتقال  

 صحیح

خطا در  

 انتقال

انتقال صحیح  

 ماده دیجیتال
 خطا در انتقال عنوان تکراری 

 ماده دیجیتال

 ثبت تکراری



 چهارمفصل 

 خروجی استاندارد آریان 

 

 تنظیمات ذخیره اطلاعات خروجی  

 کنند،می   استفاده  Jsonاستاندارد  یا    نرم افزار همین از که  مراکزی برای آریان افزارنرم   اطلاعات از  خروجی تهیه جهت 

 .کنید  انتخاب را " آریان استاندارد خروجی" زیرمنوی ،"سازماندهی" زبانه از

 

 

 ، "محدود" و   "جستجو نتایج" ،"همه مدارک " گزینه سه از  یکی انتخاب با خروجی، تهیه  برای نخست مرحله در

 .شود تهیه اساس  چه  بر  خروجی که   کنید   مشخص توانید می 

 

 

 خروجی از تمام مدارک  •

 ، نرم افزار از تمام مدارک موجود در سیستم فایل خروجی تهیه خواهد کرد.  "تمام مدارک   "گزینه انتخاب صورت  در 



 

•  

 جستجو  خروجی از نتایج •

اساس نتایج آخرین جستجوی انجام شده در نرم   بر را خروجی توانید می  ،" جستجو نتایج  "گزینه انتخاب صورت در

 نمایید.   افزار تهیه

 

 

 .شودمی در پایان پیغام ذخیره فایل خروجی تهیه شده نمایش داده 



                                               

 

 خروجی محدود  •

 شماره  از  ایمحدوده  یا شماره مدارک از  ایمحدوده  اساس  بر  را خروجی توانید می  ، "محدود"گزینه انتخاب  صورت در

 سپس  کرده، انتخاب  را   "مدرک  شماره به محدود" گزینه شماره مدرک، اساس  بر  خروجی تهیه نمایید. جهت تهیه  هاثبت

   .کنید  وارد  "مدرک شماره  تا" و  "مدرک شماره از" فیلدهای در  را  نظر مورد پایان محدوده  و  شروع  شماره

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 و  شروع  شماره  سپس  انتخاب کرده،  را   "ثبت شماره به  محدود" گزینه  نیز،  ثبت  شماره اساس  بر  خروجی  تهیه  جهت

 .نمایید  وارد  "ثبت  تا شماره" و "ثبت شماره از " فیلدهای در  را نظر  مورد  محدوده پایان

 

•  

 فیلتر نوع مدرک •

به اصطلاح    .کند می تهیه    منتخب  براساس نوع مدرکرا به    یخروج  لیفا،  "محدود به نوع مدرک"   نهیبا انتخاب گز 

 .  فیلتر نوع مدرک را نیز قرار دهید  ،اید برای بازه شماره ثبت یا مدرکی که وارد کرده  توانید می 



 

   

 فیلتر محل نگهداری •

برای محدوده انتخاب فیلتر محل نگهداری را نیز    توانمی اگر بیش از یک محل نگهداری در سیستم وجود داشته باشد،   

 کنید.تعیین 

 

 



•   

•  

 فیلتر وجود شماره ثبت •

 .  کند می محدود  ثبت ی شمارهرا به مدارک دارا  یخروج لیفا  "ثبت  یدارا"  نه یگز

 

 .کند می محدود    تالیجید  یمحتوا ی  را به مدارک دارا ی خروج ل یفا " تالیجید  یمحتوا   یدارا"  نه یزگ 

   

انتقال نشان داده    یمنتقل شده و تعداد خطاها  یکار، تعداد رکوردها  شرفتیپ  زانیم،  " شروع"  د یکلاز کلیک بر روی    پس

 ود.ش ی م



 

  دریافت "  د ی. از کلد ییاستفاده نما  "ادامه"  د یادامه کار از کل  یو برا   " وقفه"  د یاز کل  ، یخروج  هیته  اتیمتوقف کردن عمل  یبرا

 . د یاستفاده کن یخروج رهی ذخ ی برا ز ین " یخروج لیفا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

انتقال  

 صحیح

خطا در  

 انتقال



 الحاقات فایل خروجی  

تهیه شده    یا محتوای دیجیتال    د توانمی فایل خروجی  فاقد اطلاعات ثبت مدارک  یا  انتخاب کاربر شامل  در صورت 

 مدارک باشد.

 الحاق شماره ثبت 

 " باشد   مدرک   یهاثبت خروجی شامل  "  نه یگز شماره ثبت مدارک باشد  یل خروجی ذخیره شده شامل  فا  اگر بخواهید  

   .کنید را انتخاب 

 

 های دیجیتالالحاق فایل 

شامل  فا  بخواهید اگر    شده  باشد  یل خروجی ذخیره  نیز  مدارک  دیجیتال  شامل  "  نه یگز محتوای  های  فایل خروجی 

 .کنید را انتخاب  "باشد  دیجیتال

 

 

 

 



 

که در آن لینک دانلود هر یک   شودمی پس از اتمام کار و نمایش پیغام تایید ذخیره فایل خروجی؛ زبانه جدیدی در مرورگر باز 

 های دیجیتال موجود در محدوده انتخاب شده به همراه اطلاعات حجم آنها قرار دارد. از فایل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 پنجم  فصل

 

 ورودی های استاندارد مستقیم 

 

 ورود به صفحه ورودی استاندارد

استانداردجهت    ورودی  صفحه  به  منو   ،ورود  ز"یسازمانده"  یاز  استاندارد    ی ها  یورود"  یرمنو ی، 

 .د یکنراانتخاب"میمستق

 

 

 

 

 

 



کتابخانه سرویس  نام    ییکشو  د یکل  یرو یک  ابتدا با کل میاستاندارد مستق  ی اطلاعات در صفحه ورود  ی جستجو  یبرا 

 . کنید  مورد نظر خود را انتخاب دهنده

 

 است.   ریمدخل امکان پذ  3 ق یجستجو از طر " میاستاندارد مستق یهای ورود" در  

 

 باشند. ی شابک و موضوع م نده،دآوریفرض عنوان، پد  شیشده به صورت پ فی تعر یلدهایف

 

 

 شوند.بهم مرتبط می عملگرهای بولین  به کمکمداخل مورد جستجو 

 



 . نمایش داده شود وارد کردن اطلاعات مورد نیاز روی کلید جستجوکلیک کنید تا نتایج جستجو برای شمابعد از 

 

  

  ک یکلنظر  مورد یمربوط به رکوردها   CheckBox یرو  ات،یشده، در بخش عمل یابیباز جینتا ستیانتخاب رکوردها از ل یبرا

   .شوند  انتخاب تا د یکن

 

انتخاب/عدم  " د یکل ی خارج نمودن همه رکوردها از حالت انتخاب، رو ا یشده و  ی ابیباز یرکوردها ی جهت انتخاب تمام 

 . د یکن ک یکل "هامنتخب لیست پاک کردن " د یکل  یانتخاب شده، رو  ی رکوردها یحذف تمام یو برا  "انتخاب همه

 



 

 

 .د یکن  کیکل در همان سطر    کونیآ ی روبر  شده،  ی ابیباز یاز رکوردها کی مشاهده اطلاعات هر  یبرا 

 

 

        

 .د یکن  ک یکل  "و انتقال  ینیبازب" د ی کل  یمشاهده و انتقال مدارک انتخاب شده، رو   یبراحال  



 

 

 

 

  

شده   ی ابیانتقال اطلاعات رکورد باز  ی و برا     کون یآ  ی از مدارک، رو  ک یحذف هر    ی مدارک منتخب، برا   ی نیدر صفحه بازب

    .د یکن  کیکل  "انتقال" د یکل ی رو ،یبه بانک اصل

انتقال اطلاعات مدارک، همراه با شماره ثبت آنها باشد )از شماره ثبت فعلی آنها در نرم افزار استفاده شود(؛    اگر بخواهید  

رم افزار از همان ابتدا برای  قال یافته به نتنیز مدارک ان  "جستجو پذیر". با انتخاب گزینه  کنید را انتخاب    " انتقال ثبت"گزینه  

 مراجعان قابل جستجو خواهد بود. 

 

  



  " د ییتا"  د یکل   ی شود، رو  یداده م  شیمنتقل شده، نما  یمناسب جهت اعلام تعداد رکوردها  غامپی  "انتقال "س از انتخاب گزینه  پ

 . د یکن  کیکل

 

 .شودمی نشان داده  نیز انتقال  یمنتقل شده و تعداد خطاها یگزارش کامل از تعداد رکوردها 

 

 مدرک منتقل شده را در انتهای لیست جدول مدارک مشاهده یا ویرایش نمود. توانمی حال  

 

 ورود لیست شابک 

های ملی جهت افزایش سرعت و سهولت کار  امکان دیگری که در نرم افزار برای جستجوی مستقیم مدارک در کتابخانه  

مد نظر در قالب یک فایل اکسل ارائه شده به نرم    جوی مستقیم از طریق لیست شابک کتاب هایتعبیه شده است؛ قابلیت جست

 افزار است.  

 

 تهیه لیست اکسل •

های مد نظر را در یک  ست شابکاکافی    ید برای جستجو و بازیابی اطلاعات مدارکی که شابک آنها را در اختیار دار 

 .  کنید ستون فایل اکسل و با همان عنوان وارد  

شماره ثبت، نسخه، جلد یا حتی مرجع بودن کتاب را نیز وارد کرد. نرم افزار قابلیت    توانمی در کنار ستون شماره شابک اثر،  

 باشد. افزودن این اطلاعات را به مدرک فراخوانی شده و در هنگام ذخیره آن در سیستم دارا می

 

 

 انتقال صحیح

 خطا در انتقال ثبت

 خطا در انتقال



این صورت شماره جلد  و در غیر  )صفر(  " ."اطلاعات جلد اگر کتاب تک جلدی باشد به جای شماره جلد عدد در ورود 

 را وارد کنید. )صفر("0"و در غیر این صورت عدد  " 1". در مورد مرجع بودن اثر نیز اگر مرجع باشد عدد کنید را وارد 

 

 جستجوی لیست شابک  •

 کنید.های استاندارد مستقیم بر روی گزینه ورود لیست شابک کلیک ابتدا در صفحه ورودی  

 

 

 .شودمی صفحه انتخاب فایل باز  

 

 

 

 

 

 

 

 

 .شودمی نظر، صفحه نمایش اطلاعات آن باز  در وپس از انتخاب فایل م 



 

ستون مد   توانمی های فایل اکسل معرفی شده قابل مشاهده است که  ، عناوین ستون "ستون شابک"در منوی کشویی   

که اگر    شودمی فرض نمایش داده  نظر را برای فیلد شابک انتخاب کرد. از آنجایی که اولین ستون فایل به عنوان ستون پیش

 همان ستون شابک باشد نیازی به تغییر آن نیست. 

 

 . کنید کلیک    "جستجوی شابک"حال بر روی کلید    

 

 .  شودمی پس از چند لحظه پیغام زیر نمایش داده  



 

تا صفحه    کنید   ک یکل  "و انتقال  ینیبازب"  د یکلهای استاندارد، بر روی  پس از تایید آن و بازگشت به صفحه ورودی   

 بازبینی مدارک نمایش داده شود.

 

 

بازب  شدهمدارک    ینیدر صفحه  برا جستجو  هر    ی،  رو  کیحذف  مدارک،  برا    کون یآ  ی از  اطلاعات    یو  انتقال 

 .   د یکن  کیکل  "انتقال" د یکل  یشده رو  یابیباز های رکورد

 



•  

 کلید تنظیمات ثبت •

  این موارد را نیز   توانمی باشد؛ با انتخاب این گزینه    مدارک  نسخه و جلد    ها حاوی اطلاعات ثبت، کسل شابکاگر فایل ا 

 اضافه کرد.  

 

 .شودمی صفحه زیر نمایش داده   " تنظیمات ثبت  "کلیک بر روی  پس از  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

در صفحه فوق و از طریق منوهای کشویی، ابتدا محل نگهداری مدارک اضافه شده را تعیین و سپس برای نرم افزار مشخص  

اطلاعات مربوط به شماره ثبت، نسخه یا جلد و مرجع را از کدام ستون انتخاب کند. آنچه در منوهای کشویی برای هر    کنید 

 .اید  ها در فایل اکسل خود انتخاب کرده هر یک از ستونعناوینی است که برای  شودمی آیتم نشان داده 



 

 

 

 

 



 

 

  " انتقال"  د یکل  ی رو ها  انتقال اطلاعات رکورد  ی برا،  مدارک   ی نیبازبپس از اعمال تنظیمات و بازگشت مجدد به صفحه  

میزان پیشرفت کار، تعداد رکوردهای منتقل شده و تعداد خطاهای انتقال نشان  فرایند انتقال اطلاعات آغاز شده و  .  کنید   کیکل

 .شودمی داده 

 

 

 . شودمی تعداد رکوردهای منتقل شده، نمایش داده فرایند انتقال اطلاعات و  اتمامپیغام در پایان نیز 

 



 

 

 مدرک منتقل شده را در انتهای لیست جدول مدارک مشاهده یا ویرایش نمود. توانمی حال  

 

 

 فرمایید اطلاعات ثبت، نسخه و جلد مدارک نیز به آنها الحاق شده است.همانطور که ملاحظه می  

 

 

 

 

 

 



 ششم فصل 

 ورودی های استاندارد  

 

 های استاندارد  ورود به صفحه ورودی 

را انتخاب "استاندارد  هایی ورود "  ی رمنوی، ز"یسازمانده"  ی از منو  ، صفحه ورودی استانداردورود به  جهت  در ابتدا   

  .کنید 

 

 

 

 

 های استاندارد  روش های انتقال ورودی 

از    "استاندارد  یهای ورود"  بخش  در اطلاعات  کنگره    یورود ،استاندارد  ی ورود  قیطر  3انتقال    یورود و    استاندارد 

ه های منتقل شده  باشد و فقط در نوع داد که روش انجام هرسه مشابه می  است ریامکان پذ ی کتابحانه مل یاستاندارد کتابشناس 

 . تفاوت دارند 

 



 

 ( ISO 2709ورودی استاندارد ) •

. به بیان  کنید استفاده  اند،    ذخیره شده ISO 2709عاتی که با فرمت  های اطلا  پایگاه  لاعاتگزینه برای انتقال اطاین  از   

ای با این  دیگر هرگاه اطلاعات مدرک یا مدارکی در یک پایگاه اطلاعاتی مانند کتابشناسی ملی یا حتی یک نرم افزار کتابخانه

 . شودمیم افزار از این ورودی استفاده  استاندارد )قالب( ذخیره شده باشد، برای انتقال آن به نر 

 

 . کنید رد نظر را برای انتقال انتخاب  فایل ایزوی مو " انتقال فایل"پس از کلیک بر روی کلید  

 

پس از انتخاب فایل ایزوی مد نظر و باز کردن آن، نرم افزار بلافاصله اطلاعات مدارک موجود در آن را برای مشاهده   

 دهد.   کاربر نمایش می

 

 

و در غیر این صورت   کنید کلیک    " صفحه بعد "بر روی کلید    در صورت صحت اطلاعات مد نظر برای رفتن به مرحله بعد  

 کنید. کلیک   "صفحه قبل "برای بازگشت به مرحله قبل بر روی کلید 

   



 

در صورت وجود شماره ثبت    توانید   می  ر ستون عملیات با کلیک بر روی گزینه  پیش از رفتن به صفحه بعد و د 

 .کنید  برای هر مدرک، آن را مشاهده

 کنیم. در صفحه بعد در صورت داشتن محتوای دیجیتال، تیک مربوطه را میزنیم و سپس صفحه بعدی را انتخاب می 

 

 

 

 

   

نیز انتخاب   "انتقال عناوین تکراری"اگر تمایل به انتقال اطلاعات بدون فیلتر شدن عناوین تکراری باشد باید گزینه   

 شود.

اطلاعات مدارک منتقل شده از همان ابتدا برای مراجعان قابل جستجو باشد، گزینه  تمایل داشته داشته باشید،  در صورتی که  

 نیز باید انتخاب شود.  "جستجو پذیر"

 

 . کنید کلیک   "انتقال اطلاعات"بر روی کلید  نید توا های مد نظر می  پس از انتخاب آیتم

 



 

 .شودات نمایش داده می لاع، میزان پیشرفت عملیات انتقال اط"اطلاعات انتقال" کلید بر روی  کلیک   پس از 

   

توان به صفحه کاربرگه آن به منظور مشاهده    با کلیک بر روی شماره مدرک اثر منتقل شده در ستون شماره مدرک، می 

 اطلاعات اثر مد نظر دسترسی پیدا کرد. و ویرایش 

 

  ع کاربر می لا، پیغام مناسب به منظور آگاهی از تعداد رکوردهای منتقل شده به اططلاعاتس از اتمام عملیات انتقال ا پ

 رسد. 

 

  

 

 

 انتقال صحیح

 عنوان تکراری

 خطا در انتقال

 انتقال ماده دیجیتال



 مدرک یا مدارک منتقل شده را در انتهای لیست جدول مدارک مشاهده یا ویرایش نمود.  توانمی حال 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 فتمفصل ه

 اکسل   ورودی 

 

 اکسل  ورودیورود به صفحه 

ورودی اکسل برای ورود اطلاعات مدرک   .کنید را انتخاب    "اکسل   ورودی "  ی رمنو ی، ز"یسازمانده"  یاز منو   ، در ابتدا   

 به صورت گروهی است.  

 

 

 

 برای شروع ورود اطلاعات گروهی به کمک فایل اکسل، ابتدا نوع مدرک و سطح دسترسی را تعیین میکنید. 

 

 



 

 

 

 سپس با زدن دکمه انتخاب فایل، فایل اکسل مورد نظر را انتخاب میکنید. 

 

 

 کنید.بارگذاری می سپس فایل اکسل را 



 

 

 شود:  پس از بارگذاری فایل اکسل، اطلاعات مندرج در جدول اکسل در صفحه سیستم نمایش داده می 

 

 

 کنیمستون اکسلی را که نام فایل دیجیتال ) در صورت داشتن محتوای دیجیتال( انتخاب می در سمت راست صفحه، 



 

نه را نیز تعیین کرده و از صفحات فایل به عنوان تصویر روی جلد در نمایش  علاوه بر این میتوانید دسترسی اعضای هر کتابخا

 اطلاعات مدرک استفاده نمایید.

 

های حاوی اطلاعات  با بارگذاری فایل اکسل، نام هر ستون در اکسل، توسط سیستم خوانده میشود. در قسمت چپ صفحه ستون 

 در اکسل را با فیلدهای کاربرگه مطابقت خواهیم داد. تا اطلاعات مندرج در هر ستون، به فیلد مربوطه منتقل شود.  

 

 

های دیجیتال را انتخاب  های دیجیتال، مسیر فایل های فایل اکسل، با زدن دکمه فایل پس از تطابق سازی میان فیلدها و ستون 

 کنیم.می 

 

 



 

 

 

 

 نظیمات بخش انتهای صفحه: ت

جدا ساز فیلدهای تکرار پذیر: فیلدهایی از جمله موضوع، ناشر و یا نویسنده که میتوانند بیشتر از یک مورد باشند، را   •

اید  یا ، از هم جدا کرد. در این مدخل علامتی را که در فایل اکسل استفاده کرده   @ کاراکترهایی مانند علامت  میتوان با  

 ید.  را وارد نمای

فقط انتقال مدارک دارای دیجیتال: چنانچه قصد دارید تنها رکوردهایی که فایل دیجیتال آنها موجود است منتقل    •

 شود این گزینه را فعال کنید. 

 شوند.با فعال کردن این گزینه، عناوین تکراری بدون پیغام خطا منتقل می   :انتقال عناوین تکراری  •

 زینه نیز، رکورد قابل بازیابی در هنگام جستجو خواهد بود. جستجو پذیر: با فعال کردن این گ •

 پس از آنکه تنظیمات فوق را انجام دادید، دکمه انتقال اطلاعات را بزنید.  

 

 

 

 

 

 

 



 

 فصل هشتم

 خروجی اکسل 

 برای تهیه خروجی اکسل از اطلاعات ذخیره شده در سیستم، از نوار منوی سازماندهی، گزینه خروجی اکسل را انتخاب نمایید.  

 

 تعیین محدوده انتخاب خروجی اکسل  

 مدارک را برای اخذ خروجی اکسل انتخاب کرد. توان می روش  3به  پس از ورود به صفحه خروجی اکسل   

 



 می مدارکخروجی اکسل از تما  •

اگر این گزینه انتخاب شود، نرم افزار از اطلاعات تمامی مدارک موجود در نرم افزار با توجه به نوع مدرک انتخاب شده خروجی  

 . کند می اکسل تهیه 

 

 خروجی اکسل از نتیجه جستجو •

انتخاب   افزار  نرم  از طریق جستجوی  را  اکسل  اخذ خروجی  برای  نظر  مد  رکودهای  در صفحه    توانید می ،  کنید اگر 

شده خروجی اکسل  جستجو    مدرک یا مدارک مدنظر خود را جستجو و از مدارک  "بازیابی اطلاعات"جستجوی مدارک در زبانه  

  .تهیه نمایید 

 

 

 

تنظیمات مربوط به نوع مدرک و اطلاعات فیلدهایی که در خروجی میخواهید نمایش داده شود را  پس از انتخاب نوع خروجی، 

 انجام دهید. 

محتوای فیلدهای کتابشناختی به کار نرفته است را به عنوان کاراکتر  در    تر منحصر بفردی را که  در ادامه باید کاراک 

( تا در فواصل  کنید وارد    "جداساز فیلدهای تکرارپذیر")در کادر    ئه دهید رار پذیر به نرم افزار اراجدا کننده محتوای فیلدهای تک

، با  "ورودی اکسل" میان فیلدهای تکرار شونده در فایل اکسل قرار دهد. در زمان ورود اطلاعات این فایل به نرم افزار در قالب  

(؛ نرم افزار با  "جداساز فیلدهای تکرارپذیر"معرفی مجدد همین کاراکتر خاص به نرم افزار ) با وارد کردن مجدد آن در کادر  



تشخیص تکرار شدن فیلد در محل درج این کاراکتر، در حین ساخت و تکمیل اطلاعات کاربرگه مدرک از روی فایل اکسل،  

 . کند می فیلد مورد نظر را به تعداد مشخص شده تکرار کرده و اطلاعات آنها را تکمیل 

 

  

ها برای استفاده به  خروجی تهیه شده حاوی نام این فایل   محتوای دیجیتال بوده و بخواهید ای  دار اگر مدارک دامه  در ا

   کنید. را انتخاب "های دیجیتال باشد خروجی شامل نام فایل "بایست گزینه هنگام ورودی در مقصد باشد؛ می 

 کنید. س از اعمال تمامی تنظیمات، برای آغاز کار بر روی دکمه شروع کلیک پ

      

 

رسد. می  کاربر اطلاع به شده رکوردهای منتقل تعداد از آگاهی منظور  به مناسب پیغام اطلاعات، انتقال عملیات اتمام از پس

 .کنید  کلیک "تایید " کلید  روی

 

 

 

 



 خروجی اکسل محدود •

مد نظر را برای تهیه خروجی در کادر مربوطه وارد  ، رکورد یا ثبت  در این روش صرفا کافی است محدوده شماره مدرک 

 .کنید 

 

 

 انتخاب شود.  " دارای ثبت" رای انتخاب تنها مدارکی که دارای شماره ثبت هستند باید گزینه ب

 

 

 

 انتخاب شود.  " دارای محتوای دیجیتال"باید گزینه رای محتوا یا فایل دیجیتال هستند،دا برای انتخاب مدارکی که

 

 



، به نرم افزار  " ورودی اکسل"به واسطه    توانمی در نهایت اطلاعات فایل اکسل تهیه شده با هر یک از سه روش بالا را  

 مقصد منتقل و ذخیره کرد. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 هشتم فصل 

 مدارک ارسالی اعضا 

 ارسال مدرک توسط کاربر

، مقاله و یا انواع  برای کتابخانه ارسال کنند از جمله پایان نامهدر این قسمت اعضای کتابخانه در صورتی که بخواهند مدرکی را 

 کنند.را انتخاب  "ارسال مدارک"وی کتابخانه در صفحه شخصی خود، زیرمناز طریق پورتال باید  ،مدارک  دیگر

 

   

 . کنند را انتخاب و نوع مدرک مورد نظر خود را انتخاب  "ثبت مدرک جدید "گزینه در گام بعدی 

 



 

 اطلاعات مورد نظر مربوط به مدرک خود را وارد و درپایان ذخیره کنند . سپس 

 



 

 پس از ذخیره اولیه، دکمه ویرایش، حذف، بارگزاری فایل دیجیتال فعال میشود. 

 

 شود.  با زدن دکمه ویرایش،  صفحه ورود اطلاعات مدرک باز می

توان فایل دیجیتال خود را انتخاب و بارگزاری  شود. و کاربر می با زدن دکمه فایل دیجیتال، صفحه بارگزاری فایل دیجیتال باز می 

 نماید. 

 

 زند. پس از انتخاب فایل و انتخاب گزینه قانون حق مولف، کاربر مجدداً دکمه ذخیره را می 

 از زیر منوی مدارک ارسالی اعضا قابل مشاهده است.و برای شما ارسال ذخیره شده است، مدرکی که توسط کاربر  

 اعضا  یمدارک ارسالورود به صفحه  

  . کنید را انتخاب    "اعضا    یمدارک ارسال"  یرمنو ی، ز"یسازمانده"  یاز منو   ،ورود به صفحه ورودی اکسلجهت  در ابتدا   

 



 

 

 جستجو در میان مدارک ارسالی 

با فیلدهایی همچون عنوان، شماره عضویت و یا نام    توانمی مدارک ارسالی و در میان مدارک ارسال شده     صفحه  در 

 مدرک، وضعیت تایید و محتوای دیجیتال آنها را محدود کنید.و یا با فیلترهایی مانند نوع . کنید   ارسال کننده جستجو

 

 

 

 

 ملیات در مدارک ارسالی ع

توان هر یک از مدارک ارسالی را ویراش، تایید، حذف یا برای آن یادداشت گذاشت   یات این صفحه می در ستون عمل 

 شود.  ه هر کدام جداگانه توضیح داده می که در ادام 

 مشاهده و ویرایش  •

 مشاهده و یا ویرایش کرد. توان مدرک ارسالی را توسط گزینه   می 

 

 



 شود.  اطلاعات و یا ویرایش آنها باز می ، صفحه ویرایش کاربرگه مدرک جهت مشاهده با کلیک بر روی آیکون  

 ایجاد یادداشت ملاحظات     •

یادداشت ملاحظات ایجاد کرد. این یادداشت مانند پیغامی میان        توان برای مدرک ارسالی توسط گزینهمی   

 .کند می ابدار و ارسال کننده مدرک عمل کت

 . شودمی ملاحظات باز  درج ره  پنج   با کلیک بر روی آیتم 

 

 

 ایید مدرک ت •

قابل جستجو    کاربران اطلاعات مدرک برای  . پس از تایید،  مدرک ارسالی را مورد تایید قرار داداطلاعات    توسط گزینه   

 خواهد بود. 

 شود.  تایید باز می   پنجره  با کلیک بر روی آیتم  

 یابد.د شده تغییر می  با تایید آن، مدرک قابل نمایش شده و وضعیت آن به حالت تایی 

 

 حذف مدرک  •

. با حذف مدرک از این قسمت  اطلاعات مدرک ارسالی را پیش یا پس از تایید حذف نمودتوان    می  توسط گزینه   

 رکورد آن نیز از نرم افزار حذف خواهد شد.

 

 

 

 

 

 



 

 نهم فصل

 ورودی محتوای دیجیتال 

 

وارد سیستم شده است، از نوار منوی سازماندهی، گزینه   هاهای دیجیتال که قبلا اطلاعات کتابشناسی آن برای انتقال فایل 

 ورودی محتوای دیجیتال را انتخاب کنید.  

   

یا     -1های دیجیتال ابتدا باید فایل اکسلی را تهیه نمایید. این فایل اکسل به دو صورت میتوانید تهیه نمایید.  برای انتقال فایل 

یا بر اساس شماره ثبتی که به مدارک تخصیص داده شده    -2یستم شده است ،  بر اساس شماره رکورد اطلاعاتی که قبلا وارد س 

 به همراه محل نگهداری و نوع مدرک. 

 سپس در صفحه ورودی محتوای دیجیتال فایل اکسل را فراخوانی نمایید.  

 بارگذاری فایل دیجیتال بر اساس شماره رکورد:روش اول: 



 

 دهد. های فایل اکسل را خوانده و نمایش می سیستم ستون نمایید همانگونه که در تصویر ملاحظه می 

را با  سپس گزینه شماره رکورد را بزنید و فیلد مربوطه . های دیجیتال را انتخاب کنید در این مرحله ستون داری نام فایل 

 .  مطابقت دهید ستون دارای شماره رکورد  

 ز شود.  ها باهای دیجیتال را بزنید فولدر فایل در ادامه دکمه فایل

 

 

 ها فراخوانی شوند.  را بزنید تا فایل  openهای دیجیتال را انتخاب کنید و دکمه  کلیه فایل   ctrl+Aبه کمک 



 

 ها به سیستم منتقل شوند. در پایان دکمه شروع را بزنید تا فایل 

 های دیجیتال بر اساس شماره ثبت. روش دوم: بارگذاری فایل 

در صورت اینکه قبلا در انتقال اطلاعات مدارک، به آنها شماره ثبت تعلق گرفته باشد، میتوان فایل دیجیتال مربوطه را بارگذاری  

کرد. در این حالت، فایل اکسل  علاوه بر نام فایل دیجیتال، باید شامل اطلاعات شماره ثبت، محل نگهداری و نوع مدرک هم  

 باشد. 

 های دارای محتوای اکسل مطابقت دهید.  ابتدا فایل اکسل را فراخوانی نمایید و سپس فیلدها را با ستون 

 

 

 های دیجیتال را بزنید.  سپس مسیر فایل دیجیتال را انتخاب کرده و دکمه شروع برای فراخوانی و بارگذاری فایل

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 فصل دهم 

 مدیریت پیشنهادات خرید 

، باید از طریق  داشته باشند   را برای کتابخانهپیشنهاد ابتیاع مدرکی  در این قسمت اعضای کتابخانه در صورتی که بخواهند  

 را انتخاب کنند. "پیشنهاد خرید "پورتال کتابخانه در صفحه شخصی خود، زیرمنوی 

 

 شود.  با انتخاب منوی پیشنهاد خرید، صفحه مربوطه باز می 

 

. عضو کتابخانه اطلاعات مربوط به مدرک پیشنهادی را در فیلدها  شودبا زدن دکمه پیشنهاد خرید فرم اطلاعات منبع باز می 

 دهد.نماید و سپس دکمه ارسال را فشار می وارد می 

 



 ار منوی سازماندهی، گزینه مدیریت پیشنهادات خرید را انتخاب نمایید. در این مرحله، در بخش مدیریت سیستم، از نو

 

 توانید مشاهده نمایید. پیشنهادات خرید اعضای کتابخانه را می  صفحه مذکور  لیستدر 

 

ی  در بالای جدول مدارک پیشنهادی اعضا، فیلترهای جستجو قابل مشاهده است که بر اساس هر یک میتوانید در لیست پیشنهاد

 جستجوی خود را انجام دهید. 

 روبروی هر سطر دو آیکن وجود دارد:  

 : برای حذف پیشنهاد  آیکن  

تایید پیشنهاد. در صورتی که این گزینه را انتخاب کردید، برای عضوی که کتاب را پیشنهاد داده است، در  : برای    آیکن  

 کند.  پنل کاربری پورتال کتابخانه پیامی را مبنی بر تایید و خریداری کتاب توسط کتابخانه دریافت می 

 

 

 



 

 یازدهم فصل 

 مرور 

 ب

 برای استفاده از نوار منوی سازماندهی، گزینه مرور را انتخاب نمایید. 

 

توانید به جستجوی مدارک موجود در سیستم  ها شما مینمایید. در یک از این زبانه در صفحه مرور چند زبانه را مشاهده می 

 بپزدازید:  

 زبانه دفتر ثبت  -1

 

د برای جستجو استفاده کرده و یا بر اساس هر یک از این فیلترها، جدول  توانید از فیلترهای موجودر زبانه دفتر ثبت شما می 

 مدارک را مرتب سازی نمایید. 



 

 زبانه موضوع:   -2

 

 

بر اساس شماره رکورد و یا موضوع جستجوی خود را انجام داده و یا جدول نمایش در   توانید در زبانه موضوع علاوه شما می

 این صفحه را مرتب سازی نمایید. 

 

 زبانه یادداشت -3

 

 

 

 در این قسمت نیز در کنار شماره رکورد، میتوانید در فیلد یادداشت نیز جستجوی خود را انجام داده و یا مرتب سازی نمایید.  

 

 



 مدارک زبانه  -4

 

 

 دفتر ثبت بر اساس فیلترهای موجود مدارک را مرتب سازی کرده و یا به جستجو بپردازید.   در این زبانه مشابه زبانه 

 

 

 

 

 

 


