
رسانی فراکاوش انه جامع کتابداری و اطلاعدرباره سام  

 -است که بر اساس مجموعه نرم افزارهای تحقیقاتی  2.0اطلاع رسانی کاوش تحت وب  -فراکاوش؛ سیستم تحقیقاتی 

کتابداری کاوش از یک سو و از سوی دیگر براساس الگوریتم های جستجو و بازیابی اطلاعات در سایت کتابخانه کنگره  

و ارایه شده است آمریکا طراحی . 

 

 ورود و خروج کاربر 

شوید. هنگامی که کاربری بخواهد افزار می عبور و کدامنیتی وارد نرم در این بخش بعد از وارد کردن نام کاربری، کلمه

کلمه عبور خود را تغییر دهد، کافی است ابتدا با نام کاربری خود وارد نرم افزار فراکاوش شود سپس با کلیک کردن بر 

تواند کلمه عبور را تغییر دهدروی نام کاربری خود می . 

اید با مدیر سایت هماهنگ کنید تا کلمه عبور شما را پاک کند و برای کلمه  راموش کردهنکته: چنانچه کلمه عبور خود را ف

شوید سپس با کلیک کردن بر روی نام افزار فراکاوش میعبور جدید شما با همان نام کاربری و بدون کلمه عبور وارد نرم

دکنیکاربری خود کلمه عبور را خالی گذاشته و کلمه عبور جدید را وارد می  . 

 

های مورد علاقه منرگهکارب  

ها در هنگام ورود اطلاعات برای کاربر فراهم گردیده است. بدین شکل  در این بخش امکان محدود نمودن نمایش کاربرگه

شود. در واقع کابر های ساخته شده در سیستم نمایش داده میکه با کلیک در کادر وسط، فهرست حاوی تمام کاربرگه

که بیشتر با آن سروکار دارد از میان این لیست انتخاب نموده و با کلید ای راتواند هر کاربرگهمی  Enter   آن را جزو

های مندیهای مورد علاقه خود قرار دهد. با حذف هر کاربرگه از این کادر، کاربرگه مربوطه از لیست علاقه کاربرگه

در هنگام ورود اطلاعات این کاربرگه برای  کاربر حذف خواهد شد؛ این به معنای حذف کاربرگه از سیستم نبوده و فقط 

ای در این بخش انتخاب نشود، سیستم به صورت خودکار تمام  شود. اگر هیچ کاربرگه کاربر جاری نمایش داده نمی

ها را در بخش ورود اطلاعات برای کاربر نمایش خواهد داد. دقت داشته باشید که حتما در این صفحه بعد از  کاربرگه

گرددها کلید ثبت زده شود وگرنه هیچ اطلاعاتی ذخیره نمیگهانتخاب کاربر  . 

 

 تغییر زبان 



توانید باکلیک کردن برروی غییر زبان میافزار کاوش به سه زبان فارسی، عربی و انگلیسی ترجمه شده است. برای تنرم

گزینه تغییر زبان در بالای صفحه ویا در صورت داشتن دسترسی های لازم از قسمت کنترل های مدیریتی و در قسمت 

 .بان ،زبان برنامه را تغییر دهید

 

 رویکردهای جستجو 

های اطلاعاتی در اختیار کاربران قرار داده تا بسته به نیاز، با استفاده  افزار فراکاوش، پنج روش جستجو را در پایگاهنرم

طلاعات مورد نظر خود را بدست آورند. این پنج روش به ترتیب : جستجوی ساده،جستجوی برگه از رویکرد مناسب ا

 .دان،جستجوی عبارت،جستجوی پیشرفته و ترکیبی ،جستجوی گوگلی است

 

 جستجوی ساده 

اید، های مدارک که وارد فراکاوش نمودهدر این روش با دانستن یک واژه از مجموعه اطلاعات موجود در فهرست برگه

وانید در چندین پایگاه بصورت تها شما میامکان بازیابی آنها وجود دارد. قابل ذکر است که در تمامی انواع جستجو

اید و یا برای دیگر مراکزی  تواند برای مرکزی باشد که شما به سرور آن متصل شده همزمان جستجو نمایید. این پایگاه می

های دیگری قرار ندارد. مزیت این روش سهولت کاربری آن بوده و جستجو در بانک واژگان مدارک که بر روی سرور

ی جستجو با این روش ابتدا واژه مورد نظر را در محل ورود اطلاعات تایپ نمایید و سپس نحوه  پذیرد. براصورت می

نمایش داده   (Tag Format) نمایش اطلاعات یافته شده را تعیین کنید. اطلاعات بطور پیش فرض، بصورت خلاصه

ی و یا جدولی نیز مشاهده نمود. توان آنها را بصورت اطلاعات کامل یا اطلاعات برچسبشوند که درصورت نیاز میمی

توانید  برای تعیین تعداد نمایش مدارک یافت شده در هر صفحه از لیست، تعداد مورد نظر خود را مشخص کنید. سپس می

هایی را که مایل هستید در آنها به جستجو بپردازید را انتخاب کنید. فراکاوش این امکان را به شما می دهد كه علاوه پایگاه

های مراکز دیگر نیز به جستجو بپردازید. در انتها برای شروع هایی که در مرکز شما هستند، بر روی پایگاهگاهبر پای

عملیات کلید جستجو را فشار دهید. مثلاً درصورتیکه واژه مطهری را در محل ورود اطلاعات تایپ نمایید،فراکاوش کلیه  

یش خواهد دادشود را نمامدارکی که در آنها کلمه مطهری یافت می . 

 

 جستجوی برگه دان



ها و مراکز اسناد است. در این روش کلیه  دان مدارک، رایج ترین و سریع ترین نوع جستجو در کتابخانهجستجو در برگه

گردند. پس از بازیابی شود، جستجو و بازیابی میدان مورد جستجوی آنها با عبارت مورد نظر شروع میمدارکی که برگه

شود، مدارک در یک فهرست به ترتیب نمایش داده ها دیده میکتابخانهدان های رایج در طبیعتاّ نظیر آنچه در برگه 

دان را تعیین کرده و سپس عبارت مورد نظر را در محل ورود  شوند. برای جستجو با این روش ابتدا نوع برگهمی

ت بطور پیش فرض نمایید. پس از تعیین عبارت، نحوه نمایش اطلاعات یافته شده را تعیین کنید. اطلاعااطلاعات تایپ می

توان آنها را بصورت اطلاعات کامل یا اطلاعات برچسبیشوند که درصورت نیاز میبصورت خلاصه نمایش داده می  

(Tag Format)   ،و یا جدولی نیز مشاهده نمود. برای تعیین تعداد نمایش مدارک یافته شده در هر صفحه، از لیست

جستجو بپردازید را انتخاب هایی را که مایل هستید در آنها به توانید پایگاهتعداد مورد نظر خود را مشخص کنید. سپس مِی

های مراکز  که در مرکز شما هستند، بر روی پایگاههایی نمایید. فراکاوش این امکان را به شما می دهد كه علاوه بر پایگاه

ر دهید. بعنوان مثال درصورتیکه به دنبال د جستجو را فشادیگر نیز به جستجو بپردازید. در انتها برای شروع عملیات کلی 

در محل   دان پدیدآور را انتخاب کرده وشود، برگهدان پدیدآور آنها با کلمه مطهری شروع میکلیه مدارکی هستید که برگه

ی  ی را تایپ نمایید. در این حالت فراکاوش برایتان کلیه مدارکی که پدیدآورشان با کلمه مطهرورود اطلاعات کلمه مطهر

شود در جدول لیست خواهد نمودشروع می . 

باشد، در های ورود اطلاعاتی بر اساس نوع مدرک متفاوت میها در هریک از کاربرگه با توجه به این نکته که نام فیلد 

های موجود آورده شده است.  فرض برای مدارک غیرکتابی در کاربرگههای تغییر یافته به صورت پیشادامه عناوین فیلد 

بایست طبق جدول ذیل فیلد  گردید، مینامه( با نام استاد راهنمای خاصی میی مثال اگر شما به دنبال یک رساله )پایان برا

 .پدیدآور را انتخاب نمایید
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 جستجوی عبارت 

کند و با امکان وارد کردن  خش فیلد بازیابی میاین جستجو، نه تنها عبارت وارد شده را در ابتدای فیلدها، بلکه از هر ب

کند. عبارت بجای واژه، با سادگی هرچه تمام تر امکان قراردادن واژه ها را در کنار یکدیگر و جستجوی آنها را فراهم می 

ی عبارات دانبرگه به بیان دیگر این جستجو دو کاربرد و فایده مهم دارد. کاربرد اول آنست که بجای آنکه مطابق جستجوی

جود دارد. کاربرد دوم آنکه برخلاف جستجوی ساده که بر از ابتدای فیلد جستجو گردد، از هر بخش فیلد امکان بازیابی و

گیرد، این رویکرد جستجو منحصر به کلمات نیست بلکه از یک سو حتی حرف و از  اساس بانک واژگان صورت می

د. برای جستجو با این روش، ابتدا حوزه اطلاعاتی مورد نظر خود را  توان مورد جستجو قرار داسوی دیگر عبارت را می



تعیین کرده و سپس نوع جستجو را مشخص نمایید. در جستجوی هوشمند، کلمات نظیر واژه مورد نظر را نیز خواهد یافت  

نوع جستجو، در  گیرد. پس از تعییندرحالیکه در جستجوی تطبیقی، دقیقاً همان عبارت تایپ شده مورد جستجو قرار می 

ها را وارد کرده و سپس نحوه نمایش اطلاعات یافت شده را تعیین کنید. اطلاعات بطور پیش محل ورود اطلاعات واژه 

توان آنها را بصورت اطلاعات کامل یا اطلاعات شوند که درصورت نیاز میفرض بصورت خلاصه نمایش داده می 

مود. برای تعیین تعداد نمایش مدارک یافته شده در هر صفحه، از  یا جدولی نیز مشاهده ن (Tag Format) برچسبی

هایی را که مایل هستید در آنها به جستجو بپردازید را توانید پایگاهلیست، تعداد مورد نظر خود را مشخص کنید. سپس می

های ا هستند، بر روی پایگاههایی که در مرکز شمانتخاب نمایید.فراکاوش این امکان را به شما می دهد كه علاوه بر پایگاه

مراکز دیگر نیز به جستجو بپردازید. در انتها برای شروع عملیات جستجو کلید جستجو را فشار دهید. بعنوان مثال 

درصورتیکه به دنبال مدارکی هستید که در عنوان آنها عبارت جاذبه و دافعه وجود دارد، حوزه اطلاعاتی عنوان را  

ود اطلاعات، عبارت جاذبه و دافعه را وارد نمایید. چون ممکن است در پایگاه اطلاعاتی این انتخاب کرده و در محل ور

عبارت بصورت جـــــاذبه و دا فعــــه نیز وارد شده باشد، نوع جستجوی هوشمند را انتخاب کنید تا اینگونه موارد را نیز 

شود را لیست خواهد  ا عبارت جاذبه و دافعه یافت میپیدا کند. در این حالت فراکاوش کلیه مدارکی را که در عنوان آنه

 .نمود

 

2جستجوی عبارت   

دیگر  ( با جستجوهای پیشرفته و تركیبی در این است كه در این جستجو، كاربران2تفاوت اصلی میان جستجوی عبارت )

توان به جستجو در منابع نمایند، بلكـه حتیّ در حد حرف نیز می خود را درگیر بانك واژگان تعریف شده در برنامه نمی 

ی خدا می گردید و  دهد. .فرض کنید شما به دنبال کلمه  پرداخت و این قابلیتّ فواید زیادی را در جستجو ارایه می 

ی خدا قرار داشته باشد اگر شما در لیست بازشو، عبارت تطبیقی   عنوان آن کلمه  خواهید مدارکی را جستجو کنید که درمی

صورت مستقل وجود داشته باشد ی )خدا( به  آید که در عنوان آن کلمه   را انتخاب کنید؛ فقـط مـدارکی به نمایش در می

فاصله ای نیز بین کاراکترهای آن نباشد.   ی خدا از هیچ طرف )قبل یا بعد( به کلمه دیگری نچسبیده باشد و هیچیعنی کلمه 

ا( را به صورت پشت  -د -ی مدارکی که سه حرف )خولی اگر در لیست بازشو، عبارت هوشمند را انتخاب کنید کلیه

شود. تعداد کاراکترهای فاصله نیز ما بین حروف تاثیری در نتیجه سرهم در عنوان خود داشته باشند به شما نمایش داده می

طور مثال مدرکی که عنوان آن ناخدای بیدار باشد یا عنوان آن اسب شاخدار باشد، را نمایش می نخواهد داشت. بهجستجو 

باشد.  ی ورود اطّلاعات در فیلد عبارت مورد جستجو نیز در نتیجه جستجو بی تاثیر میدهد. در حالت هوشمند حتیّ نحوه 

گی و امثال آن که باشد بی اثر است. طبیعی است در جستجوی هوشمند مابین حروف هر تعداد فاصله یا کاراکترهای کشید

با این تفاصیل اگر دنبال کلمه جغرافی باشیم برنامه عبارات جغرافیا و جغرافیایی و جغرافیدان را نیز پیدا خواهد کرد .  

یار مفید و کارساز خواهد مشخّص است که این حالت برای کاربر با توجّه با ساختار ادبیات و رسم الخط زبان فارسی بس 

( امکان اعمال جستجوی مجاورت و یا همان جستجوی عبارت اعمّ از حرف با  2بود. فایده مهمّ دیگر جستجوی عبارت )



ها عبارت پرورش سیب باشد. اگر باشد. فرض کنید دنبال مدارکی هستید که در موضوع آن واژه و یا عبارت و جمله می

رکیبی یعنی در بخش ترکیب عطفی بانک واژگان، دنبال این مدارک بگردید مجبور هستید  ی سوّم جستجوهای تدر گزینه

صورت برنامه مدارکی را که  ی سیب را در هر خط جداگانه برای برنامه تعریف کنید. در این ی پرورش و واژهواژه 

ر هم باشند یا نباشند، پس در این صورت  ی مذکور باشند را پیدا خواهد کرد اعم از اینکه دو واژه کناصرفاً شامل دو واژه

کند که مطلوب نیست. این امکان که به سادگی  طور مثال: موضوع پرورش پرتقال و کشت سیب را هم پیدا میبرنامه به

فرد  هرچه تمامتر بتوانید، جستجوی مجاورتی را در میان منابع اطّلاعاتی انجام بدهید از امکانات بسیار مهم و منحصر به 

ش است. حال زمانی که تعدادی از فیلدهای عبارت تکمیل شده باشد، انتخاب لیست بازشو ترکیب منطقی نهایی عبارات کاو

باشد. اگرنیز مهم می  AND های وارد شده در بالا با ی عبارت آید که کلیه  ی مدارکی به نمایش در می انتخاب شود کلیه

آید که حداقل یکی از   ی مدارکی به نمایش در می تخاب شده باشد کلیهان OR هم در یک مدرک وجود داشته باشد و اگر

 .شرایط بالا در آن صدق کند

 

 جستجوی عبارتی ترکیبی 

با توجه به مطالب و مثال های مطرح شده در جستجوی عبارتی و جستجوی پیشرفته و ترکیبی شرح نکات مربوط به 

 جستجوی عبارتی ترکیبی به صورت زیر مطرح میگردد

معمولی انجام می گیرد.  ( کاربر دیگر درگیر بانک واژگان نیست و جستجوی2در این جستجو همانند جستجوی عبارتی )

بخش کاربردی جستجوی عبارتی و جستجوی پیشرفته و   2بخش های مربوط به جستجوی عبارتی ترکیبی تلفیقی از 

ترکیبی است که توضیحات هر کدام از این جستجوها مفصل در بالا مطرح شده است. فقط ذکر این نکت ه ضروری است 

فیلد این بخش در صورتی كه خالی    3شمند در این قسمت این قاعده بر روی که با اعمال جستجو به صورت تطبیقی یا هو

 .نباشد به صورت همزمان اعمال میگردد

 

 جستجوی پیشرفته و تركیبی 

جستجوی پیشرفته همان جستجوی ترکیبی با کمک عملگرهای منطقی است و برای محدود کردن و دقیق تر کردن جستجو  

کاربرد اساسی دارد. در این روش با تعیین واژه ها، میدان )فیلد مورد جستجو( و نوع عملگر منطقی بین آنها امکان 

خواهید در  ین روش ابتدا اولین واژه مورد نظر خود را که می آید. برای جستجو با ابازیابی مدارک مورد نظر فراهم می

از لیست، تعیین کنید که در  مدارک مورد جستجو وجود داشته باشد، در اولین محل ورود اطلاعات تایپ نمایید و سپس

ورد استفاده کدام بخش از بانک واژگان به دنبال این واژه بگردد. پس از تعیین حوزه جستجوی واژه اول، عملگر منطقی م

برای واژه بعدی را مشخص کنید. عملگر "و" به معنی این است که واژه قبل و این واژه هر دو در مدارک وجود داشته  



باشند )هریک در حوزه تعیین شده مربوط به خود(. عملگر "یا" به معنی این است که کلیه مدارک بازیافتنی موادی را که 

تعیین شده بعدی هستند )هریک در حوزه تعیین شده مربوط به خود( نمایش داده شوند.  حاوی واژه تعیین شده قبلی یا واژه

و عملگر "نه" بمعنی اینست که کلیه مدارکی را که حاوی واژه قبلی هستند ولی حاوی این واژه نیستند)باز هم هریک در 

ت به وارد کردن واژه بعدی و تعیین حوزه تعیین شده مربوط به خود( نمایش داده شوند. پس از تعیین نوع عملگر، نوب

رسد. درصورت نیاز، سومین محل نیز برای تعیین واژه سوم و نوع عملگر و حوزه  حوزه مربوطه جهت جستجو می

مربوطه قابل استفاده است. پس از تعیین واژه ها، نحوه نمایش اطلاعات یافته شده را تعیین کنید. اطلاعات بطور پیش 

شوند که درصورت نیاز می توان آنها را بصورت اطلاعات کامل یا اطلاعات ش داده می فرض بصورت خلاصه نمای

و یا جدولی نیز مشاهده نمود. برای تعیین تعداد نمایش مدارک یافته شده در هر صفحه، از   (Tag Format) برچسبی

تید در آنها به جستجو بپردازید در هایی را که مایل هستوانید پایگاهلیست، تعداد مورد نظر خود را مشخص کنید. سپس می

جستجو را فشار دهید. بعنوان مثال درصورتیکه به دنبال کتاب جاذبه و دافعه علی علیه    انتها برای شروع عملیات کلید

خواهید ببینید که ناشری غیر از انتشارات صدرا دارد یا خیر؟ به اینصورت عمل  السلام نوشته استاد مطهری هستید و می

اولین محل کلمه جاذبه را وارد کرده و فیلد جستجو را همان عنوان باقی گذارید. نوع عملگر منطقی بایستی "و"   کنید: در

باشد. در دومین محل کلمه مطهری را وارد کرده و فیلد جستجو را به سرشناسه و پدیدآور تغییر دهید. نوع عملگر سوم را  

وارد کرده و فیلد جستجو را ناشر تعیین نمایید. در این حالت، فراکاوش به "نه" تغییر داده و در محل سوم کلمه صدرا را 

کلیه مدارکی را که در فیلد عنوان آنها کلمه جاذبه وجود دارد و در فیلد سرشناسه پدیدآور آنها کلمه مطهری هست و در 

 .فیلد ناشر کلمه صدرا نیست برای شما نمایش خواهد داد

 

 تنظیم محدوده جستجو 

. به طور مثال هایی برای انجام جستجو ایجاد کنیددهد تا محدودیتاین بخش از فراکاوش این امکان را به شما می

های عنوان  ی کدهای شما بر روی مدارک فارسی زبانی باشد که نوع آنها عکس است و در محدودهخواهید جستجومی

باشد. برای این کار در قسمت زبان مدرک فارسی را انتخاب کرده و در قسمت نوع مدرک عکس را  1500تا  1000

ی کد عنوان را مشخص نمایید. در آخر بر روی کلید تایید کلیک نمایید. هتوانید محدودانتخاب نمایید و در آخرین بخش می

باشد و کد شود که نوع مدرک عکس میای انجام می های شما روی مدارک فارسیبا انجام این عملیات تمامی جستجو

است 1500تا  1000عنوان آنها بین  . 

 

 جستجوی گوگلی 



های قبلی مانند: ساده، پیشرفته و ترکیبی و جستجوی  در جستجوی گوگلی، شما علاوه بر دارا بودن تمامی امکانات جستجو

های خود از امکانات ذیل نیز استفاده کنیدتوانید در جستجوعبارت، می : 

حاوی واژه قبل از خط تیره   حذف اطلاعات )واژه یا عبارت دوم ]خط تیره[ واژه یا عبارت اول(: کلیه مدارکی را که -1

دهد" نیستند را نمایش می-های بعد از " " هستند ولی حاوی واژه-"  . 

استوا -مثال: آب و هوای جنگلی   

ها و  تطبیق )"عبارت"(: اگر عبارتی را در بین "" جستجو نمایید، فراکاوش تنها به جستجوی تطبیقی )با رعایت فاصله -2

پردازد وارد شده میترتیب کلمات در عبارت( عبارت   

 " مثال: "اصول علم حساب

اید، هوشمند )عبارت * عبارت(: اگر واژه و یا بخشی از عبارتی که مورد جستجو قرار گرفته است را فراموش کرده  -3

توانید بجای واژه فراموش شده از * استفاده کنید ،می  

 مثال: * علم حساب 

توانید از ".." استفاده فرماییدبازه عددی در جستجوی خود هستید می (: اگر به دنبال یک50..100محدوده عددی ) -4  

راه حل مسائل 2000..100مثال:   

 

 تاریخچه جستجو 

های مختلف جستجو انجام هایی را که شما در قسمتطور که از نام این بخش مشخص است تمام جستجودر این بخش همان 

توانید آنها را مشاهده کنید. البته به این نکته نماید و میهای مختلف ذخیره میاید همراه با مدارک یافت شده در پایگاهداده 

رودشوید این اطلاعات از بین میافزار خارج می کنید که زمانی که از نرم توجه . 

 

تجو نتیجه جس  

پس از زدن کلید جستجو، موتور جستجوی فراکاوش در پایگاه پیش فرض به جستجو پرداخته و اطلاعات مدارکی را که با 

مشخصات تعیین شده همسان باشند براساس نحوه نمایش و تعداد مدارک در هر صفحه که در صفحه جستجو تعیین شده 

گذاردبود، به نمایش می . 

 

 نمایش مدارک یافت شده



شود. پس از آن  در این صفحه در بخش ابتدایی، مشخصات جستجو نظیر واژه مورد جستجو و حوزه آن و ... ارایه می 

هده است. در بخش بعدی درصورتیکه مدارک شمارگان مدارک نمایش داده شده در این صفحه و تعداد کل مدارک قابل مشا

یافت شده در بیش از یک صفحه باشند، کلید های قبل و بعد برای مشاهده صفحات قبل یا بعد اطلاعات، فعال خواهند بود.  

 .در قسمت اصلی صفحه، اطلاعات مدارک بسته به نحوه تعیین شده در هنگام آغاز جستجو قابل مشاهده هستند

 

 ذخیره و چاپ اطلاعات مدارک

شود. درصورتیکه بخواهید مدرک یا  در صفحه نمایش مدارک یافته شده در کنار هر مدرک یک علامت مربع مشاهده می

ذخیره یا چاپ نمایید، در این مربع علامت ضربدر زده و اگر بخواهید   (Tag Format) مدارکی را بصورت برچسبی

کلیه مدارک موجود در صفحه انتخاب شود، دکمه مربوطه در انتهای صفحه را بزنید. برای پاک کردن علامت ضربدر از  

نیز کلید پاک کردن موارد منتخب در انتهای صفحه قابل استفاده است. پس از مشخص شدن  کنار موارد انتخاب شده، 

را بزنید. مدارکی که انتخاب شده بودند در صفحه ای جدید بدون حواشی دیگر،   Tag مدارک مورد نظر، کلید خروجی

نامه نمایشگر صفحات وب خود،  در بر File ارایه می شوند. درصورتیکه قصد ذخیره در فایل را داشته باشید، از منوی

توانید با دادن نام مورد نظر، آنرا ذخیره  را انتخاب کنید. پنجره ذخیره در فایل باز شده و شما می Save As گزینه

 در برنامه نمایشگر صفحات وب خود، گزینه File نمایید. درصورتیکه قصد چاپ مدارک را داشته باشید، از منوی

Print توانید با تعیین مشخصات چاپگر، صفحه را چاپ نمایید.  نجره چاپ صفحه باز شده و شما میرا انتخاب کنید. پ

شوند، درصورت ذخیره توجه داشته باشید، به دلیل آنکه صفحات فراکاوش توسط سرویس دهنده تولید و نمایش داده می

ه شده وجود ندارد. برای آنکه  برنامه، امکان مشاهده تمامی اجزا صفحه از طریق صفحات ذخیرنمودن صفحات اصلی 

در کاوش تحت ویندوز قابل بازیابی باشد لازم است هنگام ذخیره سازی صفحه در   .htm اطلاعات ذخیره شده در فایل 

را فشار   Save را انتخاب نموده و آنگاه کلید Arabic (Windows) گزینه Encoding از بخش Save As پنجره

 .دهید

 

 نحوه نمایش مدارک

این حالت های مختلف نحوه نمایش که نظیر نحوه  دهد.فراکاوش اطلاعات مدارک یافته شده را به سه صورت نمایش می

دهد تا خیلی سریع به اطلاعات مورد نظر نمایش اطلاعات در سیستم اطلاع رسانی کنگره آمریکا است به کاربر امکان می

 .خود در بهترین حالت ممکن دست یابد

 



 نمایش مدرک بصورت خلاصه

شود. اطلاعات ارایه شده شامل: کد عنوان، عنوان، پدیدآور،  در این حالت اطلاعات مدرک بصورت خلاصه ارایه می 

ل نشر و تاریخ انتشار استشماره رده، موضوع، ناشر، مح  . 

 

 نمایش مدرک بصورت كامل

شود. این اطلاعات شامل: کد عنوان، عنوان، پدیدآور، شماره در این حالت کلیه اطلاعات موجود درباره مدرک ارایه می 

برساخت،  ر،ناشر، سال نش ویرایش، محل نشر، رده بندی، نوع مدرک، زبان مدرک و تاریخ نشر، تكرار پدیدآوران، 

پدیدآوران، شناسه های افزوده عنوان، سایر شماره های رده بندی، ریزموضوعات،  موضوعات، فروست، یادداشت ها،

 .چكیده و سایر اطلاعات ویژه و اطلاعات ثبتی است

 

 (Tag) نمایش مدرک بصورت برچسبی 

نظیر اطلاعات برچسبی سیستم کتابخانه کنگره  ( Tag Format ) در این حالت اطلاعات مدرک بصورت برچسبی

شود. خصوصیت این نحوه نمایش، پشتیبانی و ارایه اطلاعات برچسبی به زبان های مختلف استآمریکا ارایه می . 

 

های مدیریتی کتابخانه گزارش  

 :این بخش از برنامه با دو هدف عمده طراحی گردیده است

های چاپی برای مدیریت كتابخانه به منظور شناخت بیشتر مجموعه و عملكرد كتابخانه و همچنین ارائه  اول( ایجاد گزارش 

داخلی و انواع خدمات برای آماده سازی كتابخانه از جمله چاپدفاتر   labelجیب كارت و ،... 

های اطلاعاتی به مراجعه كنندگان بیرونی كتابخانه در جهت بازیابی منابع و اطلاعات مورد نیاز آنها به دوم( ارائه گزارش 

 .اشكال مختلف

آید نوع نیازهای رایج و احتمالی كتابخانه را  دیده كه بنظر میها آماده گرای از گزارش با این دو هدف، مجموعه گسترده

گردند.(نوع گزارش مختلف كه هر یك خود شامل موارد متعددی می 20تحت پوشش قرار دهد. )شامل    

های عمومی قبل از آنكه به تفصیل به شرح بخش های مختلف این قسمت بپردازیم لازم است ابتدا با برخی مفاهیم و روند

گردند، آشنا شویمهای مختلف این بخش مرتبا تكرار میر گزارش كه د : 



ها، مورد استفاده قرار  ها، چه در سیستم كتابخانه و چه در سایر سیستم از جمله مفاهیمی كه به كرات در گزارش (1

شود  وقتی بیان میگیرد، مفهوم فیلتر است. منظور از مفهوم فیلتر، اعمال یك شرط برای بازیابی اطلاعات است. مثلا می

شرط: )عبارت از....... تا........( را مشخص كنید، یعنی مشخص كنید از نظر ترتیب الفبائی چه حدودی از عبارات باید 

در این مجموعه گزارش وجود داشته باشند. مثلا با مشخص كردن فیلتر از عبارت ایران تا عبارت تهران صرفا عباراتی  

( باعث 20تا كد عنوان  10شوند، و یا فیلتر )از كد عنوان حدوده قرار دارند گزینش میكه از نظر الفبائی در این م

شود فقط عناوینی كه كد عنوان آنها در این محدوده است، انتخاب گردند. یعنی این شرط باعث فیلتر شدن اطلاعات  می

از شرط مذکور رو سفید خارج شوندشود کدهای عناوین خارج از این محدوده نتوانند شود ، فیلتری که باعث میمی  ! 

( صرفأ  297/  999تا رده موضوعی 297همچنین است تعیین فیلتر برای رده موضوعی، كه از )مثلا رده موضوعی 

باشند در گزارش نهائی حاضر خواهند شدموضوعاتی كه مثلا در رده دیوئی )اسلام( می . 

شود، رابطه بین فیلترهابرای بازیابی اطلاعات گذاشته میها در مواردی كه چند فیلتر )شرط( در تمامی گزارش (2  

(and)= ( خواهیم مداركی را كه عنوان آنها از عبارت اسلام آغاز  باشد یعنی وقتی از كاوش میو( = )تركیب عطفی( می

رده آنها از  باشد و ( می2)فیلتر  2000تا كد  1000( و كد عنوان آنها از كد  1شود )فیلتر شده است تا ایران ختم می 

( است را آماده و چاپ نماید این سه شرط یا سه فیلتر با تركیب3كنگره )فیلتر  BZ تا رده Bرده and   به هم متصل

شوند یعنی در مدارك بازیابی شده هر سه شرط برقرار خواهد بودمی . 

حالت ایستاده مورد برای چاپ چه در حالت خوابیده یا در  A4 در عموم گزارشهای کاوش سعی شده قالب کاغذ (3

های متناسب را در نظر بگیریداستفاده قرار گیرد که با توجه به نوع گزارش تنظیم  . 

ها پیش بینی شده است . های بسیاری از گزارش در بخش تنظیم گزارشها امکان تغییر دادن بخشبرای عموم گزارش  (4

توانید در هر گزارش بوجود آورید و آنرا مطابق سلیقه ا میبا مراجعه به آن بخش و تنظیم آن موارد، تنوع بسیار زیادی ر

 . خود تنظیم کنید

ها اگر شرطی وارد نشود آن فیلتر کلا در نظر گرفته نخواهد شددر عموم گزارش  (5  . 

شوددر صورتیکه جوابی برای شرایط در نظر گرفته شده حاصل نشود، نوعاً همه اطلاعات ارائه می (6 . 

شودهایی قراردارد که به ترتیب توضیح داده میگزارش آیکون در منوی بالای هر . 

باشد که با کلیک کردن بر روی این  ها برای چاپ میآیکون اول از سمت راست مربوط به تنظیم رنگ و قلم گزارش (1

ید و با  توانید تغییر دههای گزارش را میشوید که در این صفحه رنگ و نوع قلم تمامی قسمتآیکون وارد صفحه می 

خواهید به حالت  شود. چنانچه تغییراتی را انجام داده ولی میاستفاده از ذخیره تنظیمات تمامی تغییرات شما ذخیره می

فرض استفاده نمایید. اگر مایل به بازگشتن تمامی تغییرات به حالت اولیه های پیشتوانید از کلیدفرض باز گردد میپیش

های این گزارش استفاده نماییدفیلدفرض تمامی بودید از کلید پیش . 

ها و یا همان صفحه اول  دومین آیکون از سمت راست فیلتر مجدد نام دارد که با فشردن این آیکون شما به صفحه فیلتر (2

گردیدگزارش باز می . 

ها از فیلتر باشد. زمانی که شما می PDF سومین آیکون از سمت راست ارسال اطلاعات به پرونده )فایل( با قالب (3

توانید گزارش خود را در  اید به وسیله این کلید می ها را برای پیدا کردن گزارش اعمال کردهاستفاده کردید و محدودیت



 .ببینید و سپس ذخیره نمایید PDF قالب

ها فیلترباشد. زمانی که شما از می  Word چهارمین آیکون از سمت راست ارسال اطلاعات به پرونده )فایل( با قالب (4

توانید گزارش خود را در  اید به وسیله این کلید می ها را برای پیدا کردن گزارش اعمال کردهاستفاده کردید و محدودیت

 .ذخیره نمایید Word قالب فایل

ها باشد. زمانی که شما از فیلترمی  Ecxel پنجمین آیکون از سمت راست ارسال اطلاعات به پرونده )فایل( با قالب (5

توانید گزارش خود را در  اید به وسیله این کلید می ها را برای پیدا کردن گزارش اعمال کردهستفاده کردید و محدودیتا

 .ذخیره نمایید Ecxel قالب فایل

ها باشد. زمانی که شما از فیلترمی HTML ششمین آیکون از سمت راست ارسال اطلاعات به پرونده )فایل( با قالب (6

توانید گزارش خود را در  اید به وسیله این کلید می ها را برای پیدا کردن گزارش اعمال کردهد و محدودیتاستفاده کردی

 .ببینید و سپس خیره نمایید HTML قالب فایل

ی اید نتیجهها اعمال کرده باشد. که با توجه به محدودیتی که شما برای فیلترآخرین ایکون هم نمایش نتیجه گزارش می  (7

دهدرا به شما نمایش می گزارش . 

های ها انواع نمودارشود که با استفاده از این آیکونهای دیگری اضافه می نکته: در گزارشهای آماری آیکون

توانید داشته باشیدرا می متنوعی آماری . 

های مدیریتی خواهیم پرداختهای گزارشاینک، با توجه به این مقدمات، به شرح گزینه . 

های بالای صفحه که در ابتدای  های گزارشگیری نرم افزار کاوش با استفاده از آیکوندانید در کلیه بخشهمانطور که می

هایتوان اطلاعات را به صورتهای مدیریتی توضیح داده شده میگزارش  Word, Excel, PDF, HTML   نمایش

توانید پرینت آنها را داشته باشید. بطور مثال اگر گزارشی به صورتداد. حال بعد از انتخاب نوع خروجی گزارش می  

Word این گزارش را باز نموده و از فایل باشد بعد از ذخیره ،  Word گیریدپرینت مربوطه را می . 

 

 کتابنامه / نمایه با ترتیب: عنوان

لفبائیهای گوناگون اكتابخانه براساس ترتیب مدیران های مفیدی برایاین قسمت امكان تهیه گزارش  (sort)  و به دو

ای خواهید شد كه طی آن  صورت كتابنامه و نمایه وجود دارد. با انتخاب چاپ كتابنامه و نمایه به ترتیب عنوان وارد صفحه

های مختلفی را انجام دهید یا به عبارتی، مشخصات محدوده باید برای تهیه گزارش از محدوده مورد نیاز خویش فیلترسازی

ز خویش را بر اساس عبارت، زمان، موضوع برای برنامه مشخص كنید. برای مثال در بخش عبارت و گزارش مورد نیا

در برابر قسمت )از عبارت( حرف ب را تایپ كرده با و در قسمت )تا عبارت( حروف بی را وارد نمایید. در این حالت  

مداركی كه شروع نام عنوان آنها با حروف ب است  اید، به این معنا است، كه شما مایلید گزارشی از تمام فیلتری كه ساخته 

توانید عمل های دیگر نیز به همین ترتیب میتاپایان مداركی كه شروع نام آنها با حرف بی است را داشته باشید. در قسمت

ا  شرط مختلف، با اطلاع از رابطه رده بندی با موضوعات، شروط خود ر 3كنید. مثلاً در بخش فیلترهای موضوعی، طی  



 .در زمینه موضوعات، تعریف نمایید

های مربوط به رده خالی باشد، گزارش، مدارکی را که فاقد رده  تذکر این نکته ضروری است که اگر یکی از فیلتر 

دهدباشند نیز پیدا کرده و نمایش میمی  . 

به صورت نمایه آماده گردد توانید برای برنامه مشخص كنید تا گزارش نهایی به صورت كتابنامه و یادر انتها نیز می . 

در حالت نمایه مثلا هر موضوع مشخص شده و کدهای عناوین مدارکی که آن موضوع در آنها وجود دارند صرفا ذکر  

شوند در حالیکه در کتابنامه علاوه بر کد عنوان، اطلاعات دیگری چون عنوان و سرشناسه و رده و ... به صورت  می

ای را در کاغذ خوابیده بگیریدای را در کاغذ ایستاده و گزارش کتابنامهنمایهشوند. گزارش جدولی گزارش می  . 

 

 کتابنامه / نمایه با ترتیب: پدیدآوران

های گوناگون الفبائیكتابخانه براساس ترتیب مدیران های مفیدی برایاین قسمت امكان تهیه گزارش  (sort)  و به دو

ای خواهید شد كه طی  وران وارد صفحه صورت كتابنامه و نمایه وجود دارد. با انتخاب چاپ كتابنامه و نمایه به ترتیب پدیدآ

های مختلفی را انجام دهید یا به عبارتی، مشخصات  آن باید برای تهیه گزارش از محدوده مورد نیاز خویش فیلترسازی

محدوده گزارش مورد نیاز خویش را بر اساس عبارت، زمان، موضوع برای برنامه مشخص كنید. برای مثال در بخش 

مت )از عبارت( حرف ب را تایپ كرده با و در قسمت )تا عبارت( حروف بی را وارد نمایید. در  عبارت و در برابر قس

اید، به این معنا است، كه شما مایلید گزارشی از تمام مداركی كه شروع نام پدیدآوران آنها با این حالت فیلتری كه ساخته 

های دیگر نیز به همین داشته باشید. در قسمت حروف ب است تاپایان مداركی كه شروع نام آنها با حرف بی است را

شرط مختلف، با اطلاع از رابطه رده بندی با   3توانید عمل كنید. مثلاً در بخش فیلترهای موضوعی، طی ترتیب می

 .موضوعات، شروط خود را در زمینه موضوعات، تعریف نمایید

ده خالی باشد، گزارش، مدارکی را که فاقد رده  های مربوط به رتذکر این نکته ضروری است که اگر یکی از فیلتر 

خواهید فقطدهد . بنابراین اگر میباشند نیز پیدا کرده و نمایش میمی  

توانید برای برنامه مشخص كنید تا گزارش نهایی به صورت كتابنامه و یا به صورت نمایه آماده گردددر انتها نیز می . 

کدهای عناوین مدارکی که آن موضوع در آنها وجود دارند صرفا ذکر   در حالت نمایه مثلا هر موضوع مشخص شده و

شوند در حالیکه در کتابنامه علاوه بر کد عنوان ، اطلاعات دیگری چون عنوان و سرشناسه و رده و ... به صورت  می

ده بگیریدای را در کاغذ خوابیای را در کاغذ ایستاده و گزارش کتابنامهشوند. گزارش نمایهجدولی گزارش می  . 

 

 کتابنامه / نمایه با ترتیب: موضوعات و کلمات کلیدی 



های گوناگون الفبائیكتابخانه براساس ترتیب مدیران های مفیدی برایگزارش این قسمت امكان تهیه  (sort)  و به دو

ای خواهید شد كه  صورت كتابنامه و نمایه وجود دارد. با انتخاب چاپ كتابنامه و نمایه به ترتیب موضوعات وارد صفحه 

ای مختلفی را انجام دهید یا به عبارتی، مشخصات هطی آن باید برای تهیه گزارش از محدوده مورد نیاز خویش فیلترسازی

محدوده گزارش مورد نیاز خویش را بر اساس عبارت، زمان، موضوع برای برنامه مشخص كنید. برای مثال در بخش 

در قسمت )تا عبارت( حروف بی را وارد نمایید. در   عبارت و در برابر قسمت )از عبارت( حرف ب را تایپ كرده با و

اید، به این معنا است، كه شما مایلید گزارشی از تمام مداركی كه شروع موضوعات آنها با  یلتری كه ساخته این حالت ف

های دیگر نیز به همین حروف ب است تاپایان مداركی كه شروع نام آنها با حرف بی است را داشته باشید. در قسمت

شرط مختلف، با اطلاع از رابطه رده بندی با   3ی توانید عمل كنید. مثلاً در بخش فیلترهای موضوعی، طترتیب می

 .موضوعات، شروط خود را در زمینه موضوعات، تعریف نمایید

های مربوط به رده خالی باشد، گزارش، مدارکی را که فاقد رده  تذکر این نکته ضروری است که اگر یکی از فیلتر 

دهدباشند نیز پیدا کرده و نمایش میمی  . 

وانید برای برنامه مشخص كنید تا گزارش نهایی به صورت كتابنامه و یا به صورت نمایه آماده گرددتدر انتها نیز می . 

در حالت نمایه مثلا هر موضوع مشخص شده و کدهای عناوین مدارکی که آن موضوع در آنها وجود دارند صرفا ذکر  

ن عنوان و سرشناسه و رده و ... به صورت  شوند در حالیکه در کتابنامه علاوه بر کد عنوان ، اطلاعات دیگری چومی

ای را در کاغذ خوابیده بگیریدای را در کاغذ ایستاده و گزارش کتابنامهشوند. گزارش نمایهجدولی گزارش می  . 

 

 کتابنامه / نمایه با ترتیب: ریزموضوعات 

های گوناگون الفبائیكتابخانه براساس ترتیب مدیران ایهای مفیدی براین قسمت امكان تهیه گزارش  (sort)  و به دو

ای خواهید شد  وارد صفحه  ریزموضوعات صورت كتابنامه و نمایه وجود دارد. با انتخاب چاپ كتابنامه و نمایه به ترتیب

ام دهید یا به عبارتی،  های مختلفی را انجكه طی آن باید برای تهیه گزارش از محدوده مورد نیاز خویش فیلترسازی

مشخصات محدوده گزارش مورد نیاز خویش را بر اساس عبارت، زمان، موضوع برای برنامه مشخص كنید. برای مثال 

در بخش عبارت و در برابر قسمت )از عبارت( حرف ب را تایپ كرده با و در قسمت )تا عبارت( حروف بی را وارد  

ید، به این معنا است، كه شما مایلید گزارشی از تمام مداركی كه شروع انمایید. در این حالت فیلتری كه ساخته

های ریزموضوعات آنها با حروف ب است تاپایان مداركی كه شروع نام آنها با حرف بی است را داشته باشید. در قسمت 

، با اطلاع از رابطه  شرط مختلف 3توانید عمل كنید. مثلاً در بخش فیلترهای موضوعی، طی  دیگر نیز به همین ترتیب می

 .رده بندی با موضوعات، شروط خود را در زمینه موضوعات، تعریف نمایید

های مربوط به رده خالی باشد، گزارش، مدارکی را که فاقد رده  تذکر این نکته ضروری است که اگر یکی از فیلتر 

بایست هر سه فیلتر را به  یک فیلتر استفاده کنید میخواهید فقط از دهد . بنابراین اگر میباشند نیز پیدا کرده و نمایش میمی

یک صورت وارد کنید. در چاپ كتابنامه بترتیب ریزموضوعات فیلتر موضوعی بجای آنكه رده مدارك باشد كد  



 .ریزموضوعی است

اده گرددتوانید برای برنامه مشخص كنید تا گزارش نهایی به صورت كتابنامه و یا به صورت نمایه آمدر انتها نیز می . 

در حالت نمایه مثلا هر موضوع مشخص شده و کدهای عناوین مدارکی که آن موضوع در آنها وجود دارند صرفا ذکر  

شوند در حالیکه در کتابنامه علاوه بر کد عنوان ، اطلاعات دیگری چون عنوان و سرشناسه و رده و ... به صورت  می

ای را در کاغذ خوابیده بگیریداغذ ایستاده و گزارش کتابنامهای را در کشوند. گزارش نمایهجدولی گزارش می  . 

 

ترتیب: ناشرینکتابنامه / نمایه با   

های گوناگون الفبائیكتابخانه براساس ترتیب مدیران های مفیدی برایاین قسمت امكان تهیه گزارش  (sort)  و به دو

ای خواهید شد كه طی  صورت كتابنامه و نمایه وجود دارد. با انتخاب چاپ كتابنامه و نمایه به ترتیب ناشرین وارد صفحه 

های مختلفی را انجام دهید یا به عبارتی، مشخصات  حدوده مورد نیاز خویش فیلترسازیآن باید برای تهیه گزارش از م 

محدوده گزارش مورد نیاز خویش را بر اساس عبارت، زمان، موضوع برای برنامه مشخص كنید. برای مثال در بخش 

بی را وارد نمایید. در  عبارت و در برابر قسمت )از عبارت( حرف ب را تایپ كرده با و در قسمت )تا عبارت( حروف 

اید، به این معنا است، كه شما مایلید گزارشی از تمام مداركی كه شروع نام ناشرین آنها با  این حالت فیلتری كه ساخته 

های دیگر نیز به همین حروف ب است تاپایان مداركی كه شروع نام آنها با حرف بی است را داشته باشید. در قسمت

شرط مختلف، با اطلاع از رابطه رده بندی با   3ید. مثلاً در بخش فیلترهای موضوعی، طی توانید عمل كنترتیب می

 .موضوعات، شروط خود را در زمینه موضوعات، تعریف نمایید

های مربوط به رده خالی باشد، گزارش، مدارکی را که فاقد رده  تذکر این نکته ضروری است که اگر یکی از فیلتر 

دهدو نمایش می باشند نیز پیدا کردهمی  . 

توانید برای برنامه مشخص كنید تا گزارش نهایی به صورت كتابنامه و یا به صورت نمایه آماده گردددر انتها نیز می . 

در حالت نمایه مثلا هر موضوع مشخص شده و کدهای عناوین مدارکی که آن موضوع در آنها وجود دارند صرفا ذکر  

لاوه بر کد عنوان ، اطلاعات دیگری چون عنوان و سرشناسه و رده و ... به صورت  شوند در حالیکه در کتابنامه عمی

ای را در کاغذ خوابیده بگیریدای را در کاغذ ایستاده و گزارش کتابنامهشوند. گزارش نمایهجدولی گزارش می  . 

 

هایی از قبیل توانایی تهیه گزارش به هر حال بر اساس آنچه كه بیان گردید )و به منظور تمرین و تاكید بیشتر( كاربر باید

 :موارد زیر را داشته باشد

 .مطلوبست تهیه فهرستی از كتب كه در موضوع روانشناسی بوده و به ترتیب عناوین آنها مرتب گردیده باشد

تا   150ز  ماند و فیلتر رده موضوعی ابا فرض اینكه كتابخانه با رده دیوئی باشد، فیلتر عبارت و فیلتر كد عنوان خالی می 

های گردد. اگر در كتابخانه كتابی بدون رده وارد برنامه شده باشد برای جلوگیری از ورود كتابرا )مثلاً( شامل می 159

( مجدداً پر شوند159تا  150بدون رده به گزارش فعلی باید فیلتر دوم و سوم موضوع عیناً با فیلتر اول ) . 



در سه ماه گذشته وارد كتابخانه شده باشند مطلوبست تهیه گزارش فوق برای عناوینی كه . 

ای مربوط به در این حالت باید فیلتر كد عنو ان را به شرطهای قبلی اضافه شود در نتیجه باید كتابدار تشخیص كه كد عنونه 

3500تا  3000سه ماه گذشته چه بوده است و آنها را به عنوان شرط اعمال نماید مثلاً از كد عنوان   . 

هیه گزارش فوق صرفاً برای عناوینی كه از نظر ترتیب الفبائی از روانشناسی رشد تا روانشناسی شخصیت را مطلوبست ت

 .شامل گردد

 .در این حالت در قسمت فیلتر عبارت دو عبارت فوق باید تایپ گردد

 .مطلوبست تهیه گزارشی از پدیدآوران كه در موضوع حقوق مطالبی را نگاشته اند

چاپ كتابنامه بترتیب پدیدآوران را انتخاب نمود و سپس در قسمت رده موضوعی رده مربوط به حقوق  در این قسمت باید

های قبلی )فیلتر عبارت و زمان( قابل اعمال استهای دیگر عبارت و زمان به مانند گزارشرا وارد كرد. شرط  . 

پاورقی.....( نقش داشته است -)تألیف های مرتضی مطهری كه در تولید آنها مطلوبست تهیه گزارشی از تمامی كتاب . 

برای تهیه این گزارش نیز باید چاپ كتابنامه بترتیب پدیدآوران را انتخاب نمود. سپس در فیلتر عبارت آن در قسمت 

عبارت از )مطهری، مرتضی( تا )مطهری، مرتضی ی ی( را تایپ می كنیم )ی ی( آخر شرط برای آن است كه اگر در  

ر عبارتی چون مترجم، مؤلف، ویراستار و یا...... نیز آمده باشد در گزارش ما نیز ظاهر گردندمقابل عبارت مزبو . 

مطلوبست تهیه گزارشی از مدارك در موضوع روانشناسی كه شاخه های موضوعی این رده نیز مشخص گردیده باشند و 

 .در ذیل هر شاخه موضوعی مشخصات عمومی مدارك نیز آورده شود

توان توسط كاوش تولید نمود، هایی است كه برای ارائه به مراجعه كنندگان كتابخانه میمفیدترین گزارشاین گزارش از 

تواند كمك شایانی به پژوهشگر و محقق نماید. نحوه عملكرد چنین است كه چاپ كتابنامه زیرا از جهت اطلاع رسانی می

)روانشناسی  159تا  150رده موضوعی آن را مثلاً بین  بترتیب موضوعات و كلمات كلیدی را انتخاب نموده، سپس فیلتر

اند را كنیم، در این حالت كاوش، كلیه فهرست برگه هایی را كه در این رده فهرست نویسی شدهدر دیوئی( تنظیم می

 كند، سپس موضوعات آنها را از هم جدا كرده و به ترتیب الفبائی تمامی موضوعات آنها در فهرست برگهاستخراج می

نماید، سپس در ذیل هر موضوع مشخصات عمومی مدرك )عنوان و سر شناسه و رده و.....( را  هایشان را الفبائی می

كندچاپ می . 

گردند، مثلاً آموزش و پرورش كودكان های درختی موضوعی روانشناسی عملاً با ترتیب الفبائی مرتب میدر نتیجه شاخه 

های مختلف موضوع كلی روانشناسی، مداركی .. سپس در هر یك از این شاخه روانشناسی رشد روانشناسی شخصیت و....

شوندكه موجود باشند فهرست می  . 

 .مطلوبست تهیه گزارشی از ناشرینی كه درموضوع روانشناسی كتاب دارند

سی قرار  رویم و رده موضوعی آن را رده روانشنابرای تهیه این گزارش به بخش تهیه كتابنامه به ترتیب ناشرین می

كند. این فهرست به ترتیب الفبائی دهیم، سپس برنامه فهرستی از ناشرینی كه درموضوع روانشناسی دارد تولید میمی

اند وجود دارد. از این  ها و مداركی كه در این موضوع به چاپ رسیدهناشرین مرتب گردیده و ذیل هر ناشر فهرست كتاب

ها و ناشرین نموده و برای مجموعه سازی كتابخانه ان اقدام به شناسائی كتابتوفهرست و از طریق بانك مشاع كاوش می

 .بهره بسیاری برد



توان بجای گزینه كتابنامه، گزینه نمایه را انتخاب  های )كتابنامه / نمایه( میطور که اشاره شد ، در تمامی گزارشهمان

ه، رده، كد عنوان و ناشر آن مدرك قید شود صرفاً كد  نمود، در این صورت بجای آنكه مقابل هر ركورد عنوان، سرشناس

گردد. مسلم است این نوع گزارش نیز فواید  ای ظاهر میهای آن مدارك درج خواهد شد و به صورت چاپ نمایهعنوان

رسانی بسیاری دارداطلاع . 

 

 کتابنامه / نمایه با ترتیب: فروست

نماییم.  دیگر کتابنامه یا نمایه می باشد. لذا از تکرار مباحث تکراری خودداری می هایاین گزارش دقیقاً همانند گزارش

توانید با مراجعه به بخش کتابنامه یا نمایه به ترتیب عنوان بیشتر با این گزارش آشنا شویدشما می . 

 

 کتابنامه / نمایه با ترتیب: بانک واژگان

باشد. با این تفاوت که فیلترهای موضوعی نداریم. لذا از  این گزارش دقیقاً همانند گزارش های دیگر کتابنامه یا نمایه می

عنوان بیشتر با توانید با مراجعه به بخش کتابنامه یا نمایه به ترتیب تکرار مباحث تکراری خودداری می نماییم. شما می

 .این گزارش آشنا شوید

 

 دفاتر داخلی 

های كتابخانه و همچنین گزارش توانید به اطلاعات مفید و كاملی از فهرست تازهدر بخش تهیه گزارش از دفاتر داخلی، می 

كاملی از دفتر ثبت و اموال كتابخانه دست یابید. طبیعی است این نوع گزارش ها برای سامان بخشیدن به امور داخلی  

گرددمه در رابطه با هر یك از آنها توضیح مختصری بیان میتواند بسیار مفید باشد. در اداكتابخانه می . 

 

تازه های نشر  –ناوین كتابخانه دفاتر داخلی : تازه های ع  

اند و یا اصولاً به هایی از مداركی كه جدیداً وارد كتابخانه شده و فهرست گردیدهتوان اطلاعات و گزارشدر این قسمت می

های مورد ها و شرطتازگی چاپ شده و كتابخانه اقدام به تهیه آن نموده است، تهیه نمود. برای این منظور نیز باید فیلتر



ظر خود را مشخص كنید. دو فیلتر مهم كد عنوان و تاریخ انتشار برای این منظور در نظر گرفته شده استن . 

توانید ترتیب اطلاعات مورد نظر خود را نیز مشخص نمائید. از طریق اعمال فیلتر در قسمت كد عنوان  هم چنین می

توانید به  ق اعمال فیلتر در قسمت تاریخ انتشار میگزارش و اطلاعات مداركی كه جدیداً وارد كتابخانه شده و از طری

هایی در رابطه با مدارك جدیداً منتشر شده دست یافت. در نهایت ترتیب مشاهده اطلاعات را بر اساس ترتیب ورود گزارش

توان تعیین نموداطلاعات، تاریخ انتشار و یا كد عنوان نیز می . 

 

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

های مختلف توان به اشكال مختلف دفتر ثبت كتابخانه را چاپ نمود، به گونههای مدیریتی میدراین بخش از گزارش 

موده و آنها را به اشكال مختلف مرتب )سورت( كرداطلاعات ثبتی را فیلتر ن . 

كد مكان و كد وضع پیش بینی شده كه با سورتهای مختلف  -تاریخ ثبت    -شماره ثبت  -در این بخش فیلترهای كد عنوان 

دهدامكان استخراج اطلاعات ثبتی را به ما می  . 

های ثبت شده در سه ماه گذشتهمطلوبست تهیه گزارشی از كتاب : 

اقدام به چاپ اطلاعات نمود  1382/03/31تا  01/01/ 1382توان از طریق فیلتر تاریخ ثبت مثلاً از این حالت می در  . 

باشندهای ثبت شده كه گمشده میمطلوبست تهیه گزارشی از كتاب : 

ا وارد  اگر مثلا برای کتب گم شده در بخش ورود اطلاعات ، در قسمت ورود اطلاعات ثبتی، در فیلد وضع حرف 'گ' ر

کرده باشید کافی است در این بخش نیز تنها شرط قرار داده شده در كد وضع قرار دادن فیلتر حرف 'گ' است و بقیه 

 .فیلترها خالی می ماند

 .مطلوبست تهیه گزارشی از نسخه مختلف كتاب بحارالانوار

ر كد عنوان وارد نموده تا تمامی شماره  دانیم كه این كتاب مجلدات زیادی دارد كافی است كه كد عنوان آنرا در فیلتمی

های آن كد عنوان چاپ گردندثبت . 

 

نماید،  فرض كنید مركزی دارای كتابخانه اقماری است كه برای آنها كتاب تهیه نموده، فهرست نویسی كرده و یا ارسال می 

ها در كدام كتابخانه است؟تواند كنترل كند چه نسخی از كتابچگونه كتابخانه می  

ها این است كه برای هر نسخه ارسالی در  توان اعمال نمود یكی از این روشهای مختلفی در كاوش میی این كار روش برا

هنگام ثبت آن، یك كد مكان در نظر گرفته شود و در این قسمت از برنامه فیلتر آن را اعمال كنیم. مثلاً بگوئیم از كد مكان 

كندارسال شده است را استخراج و چاپ می 1یه نسخی كه به كتابخانه شماره . در این حالت برنامه كل 1تا كد مكان  1 . 

 

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



های مدیریتی كاوش مهیا گردیده است، برای مشاهده مدارك به ترتیب شماره رده بندی آنها، دو گزارش در بخش گزارش

ها( ها را )با نمایش همزمان مجلدات و مكررات آنبیكی از آنها با امكان نمایش شماره ثبت ها عملاً تصویری از چینش كتا

آورد كه كار طاقت فرسای رف خوانی را برای كتابدار ساده خواهد نمودفراهم می  . 

گزارش دیگر با حذف اطلاعات ثبتی از گزارش )شماره ثبت، جلد، نسخه، مكان، تاریخ ثبت و...( عناوین موجود در یك  

انه بسیار مفید است زیرا كه مثلاً  دهد، این گزارش برای مراجعین بیرونی كتابخرده را با ترتیب رده بندی نمایش می

هایی كه در ردیف روانشناسی كتابخانه وجود دارند را با ترتیب رده ای )و نه عنوانی و یا پدیدآوری و یا كتاب

نمایدای )موضوعی( استخراج و چاپ میموضوعی...( بلكه با ترتیب مفهومی رده . 

هایی که در یک یا چند های کتابخانه حاصل شود و کاربر کتابسه شود که عملا امکان قدم زدن کاربر در قفاین باعث می

 . قفسه و یا کل کتابخانه وجود دارد با نظم منطقی شماره رده بندی که که معادل نظم چینشی آن است مشاهده نماید

های لاتین ا كتابهشود كه برخی كتابخانهاز جمله فیلترهای موجود در این بخش فیلتر زبان است و این از آنجا ناشی می

دهند، طبیعی است که در  خود را از فارسی ها جدا كرده و مخازن جداگانه ای برای مدارک فارسی و لاتین خود ترتیب می

خوانی نیز احتیاج به فیلتر زبان خواهند داشتاین صورت برای رف  . 

 

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

های مدیریتی كاوش مهیا گردیده است، برای مشاهده مدارك به ترتیب شماره رده بندی آنها، دو گزارش در بخش گزارش

ها را )با نمایش همزمان مجلدات و مكررات آنها( بیكی از آنها با امكان نمایش شماره ثبت ها عملاً تصویری از چینش كتا

را برای كتابدار ساده خواهد نمود آورد كه كار طاقت فرسای رف خوانیفراهم می  . 

گزارش دیگر با حذف اطلاعات ثبتی از گزارش )شماره ثبت، جلد، نسخه، مكان، تاریخ ثبت و...( عناوین موجود در یك  

دهد، این گزارش برای مراجعین بیرونی كتابخانه بسیار مفید است زیرا كه مثلاً  رده را با ترتیب رده بندی نمایش می

ه در ردیف روانشناسی كتابخانه وجود دارند را با ترتیب رده ای )و نه عنوانی و یا پدیدآوری و یا هایی ككتاب

نمایدای )موضوعی( استخراج و چاپ میموضوعی...( بلكه با ترتیب مفهومی رده . 

ه در یک یا چند هایی کهای کتابخانه حاصل شود و کاربر کتابشود که عملا امکان قدم زدن کاربر در قفسه این باعث می

 . قفسه و یا کل کتابخانه وجود دارد با نظم منطقی شماره رده بندی که معادل نظم چینشی آن است مشاهده نماید

های لاتین ها كتابشود كه برخی كتابخانهاز جمله فیلترهای موجود در این بخش فیلتر زبان است و این از آنجا ناشی می

دهند، طبیعی است که در  مخازن جداگانه ای برای مدارک فارسی و لاتین خود ترتیب میخود را از فارسی ها جدا كرده و 

خوانی نیز احتیاج به فیلتر زبان خواهند داشتاین صورت برای رف  . 

 

 ریزموضوعات: فهرست ریز موضوعات و كدهای منتاظر آنها 



در مورد ریز موضوعات و مفهوم آن در كاوش به طور مفصل در بخش تعریف كدهای ریزموضوعی سخن گفته خواهد  

توان گزینش،  د و شرح ریز موضوعات وارد گردیده میشد. اما در این بخش، اطلاعاتی كه در بخش ورود اطلاعات ك

توان آنها را گزینش كرد و ترتیب چاپ آنها را دسته بندی و چاپ نمود. براساس فیلتر كد ریز موضوع و شرح آن می 

 .مشخص نمود و سپس آنها را مشاهده و چاپ نمود

ارد مورد توجه نیست بلكه فهرست تعاریف  ها و سایر مدارك از ریز موضوعات وجود ددر این گزارش آنچه در كتاب

 .كدها صرفاً مد نظر است

 

نواع مدارك كتابی و غیر كتابی آمار مدیریتی: آمار ا  

باشید. در این  دراین قسمت قادر به تهیه آمار از تعداد مدارك موجود در كتابخانه اعم از مدارك كتابی و یا غیر كتابی می

باشد )كه عملاً تناظر دارد با زمان ورود اطلاعات عناوین به كتابخـانه(. در گزارش  گزارش فیلتر اعمال شده كد عنوان می 

گرددشود و در نهایت جمع آنها نیز اعلام می ایی، هم تعداد عناوین و هم تعداد نسخ هر نوع مدرك نمایش داده مینه . 

 

های موضوعی مختلف آمار مدیریتی: آمار تعداد مدارك در رده  

های مختلف در زیر مجموعه برگزیده عناوین كتابخانه به چگونگی پراكندگی  در این قسمت با مشخص نمودن رده

ه ادبیات كتابخانه شما چه میزان  شوید در ردموضوعات موجود در مركز خویش پی خواهید برد. یعنی مثلاً متوجه می

كتاب دارد و در رده علوم وضعیتش چگونه است. طبیعی اسـت این گزارش برای شناخت مجموعه مدارك كتابخانه بسیار 

تواند داشته باشدمفید بوده و كمك شایانی برای تكمیل كتابخانه می . 

های با شید را متناسب با ردهبه تهیه گزارش می در عمل، در زمان فیلتر سازی، نام محدوده موضوعی كه از آن مایل

بایست با تناسب، شماره و نام هر موضوع در رده  موضوعی مورد جستجو وارد كنید. در واقع كتابدار در این قسمت می

د از رده ها وارد نمائیبندی مركز خویش آشنایی داشته باشد. به عنوان مثال در خط تعاریف رده های استاندارد و یا رده بندی

تا   150و نام آنرا موضوع اسلام بگذارید و در خط دوم مثلاً از رده  297/999تا رده موضوعی  297موضوعی 

وارد نموده و نام آنرا روانشناسی قرار دهید، در این صورت، برنامه تعداد عناوین موجود در این موضوعات   999/ 159

نماید. این گزارش برای شناخت چگالی موضوعات مختلف دركتابخانه را یافته، آنها را اعلام و در صورت نیاز چاپ می

دهد كه دریابند كتابخانه در چه  بسیار مفید و كارآمد است و همانطور كه اشاره شد به مدیران كتابخانه این امكان را می 

 .حوزه موضوعی غنی و در چه حوزه موضوعی ضعیف می باشد

 



 آمار مدیریتی: آمار و فهرست حوزه های اطلاعاتی مختلف موضوعی 

اساس كد عناوین و یا رده بندی موضوعات، ترتیب گزارش در این قسمت شما قادرید تا پس از تعیین فیلتر برای برنامه بر

ها را براساس پدیدآور، موضوع، ناشر و یا فروست برای برنامه تعریف و تنظیم نموده تا بر همان اساس به مشاهده و  

 .دریافت گزارش از مدارك درخواست شده پرداخت

های رده موضوعی اسلام  ارد نمائید برنامه شاخهو 297/999تا  297به عنوان مثال اگر شما رده موضوعی خود را از  

های موضوعی  توان شاخه كند بدین ترتیب مینماید. سپس تعداد هر موضوع را بیان میرا یافته به ترتیب الفبائی مرتب می

تواند  میرده اسلام را بازشناسی و تكرار هر یك از شاخه ها را نیز یافت كه این برای هم محققین و هم مدیریت کتابخانه 

 .بسیار مفید واقع شود

های مدیریتی دارد، با این تفاوت كه مثلاً در ها در مجموعه گزارشهای كتابنامهاین گزارش به یك معنا شباهتی با گزارش

های مدیریتی )كتابنامه / نمایه بترتیب موضوعات( كه در آنجا فهرست با شرح  مقایسه با گزارش سوم از مجموعه گزارش 

شد، ولی در اینجا صرفاً آمار هر موضوع و شاخه  ها و مدارك نمایش داده مین و سرشناسه و رده و... كتابخود عنوا

گردد كه برای مدیریت كتابخانه و محقق جنبه آماری و اطلاع رسانی جالبی خواهد داشتموضوعی ارائه می  . 

جه شد كه در موضوع روانشناسی مثلاً چه توان متوبرای تأكید بیشتر و به عنوان نمونه از طـریق این گزارش می 

های مزبور بیان  های هر كدام چه میزان است )بدون آنكه فهرست كتابپدیدآورانی در كتابخانه، كتاب دارند و تعداد كتاب

گردد.( و یا شاخه های موضوعی رده ریاضیات چیست و از هر شاخه موضوعی چه تعداد كتاب داریم. و یا در موضوع  

ناشرینی و هر كدام به چه میزان كتاب منتشر نموده اند، و مهدویت چه .... 

 

هاتولید کننده عمومی گزارش -آمار مدیریتی: چاپ اطلاعات منتخب   (Reports Generator) 

باشند كه از جهت فرمت و قالب  هایی میهای مدیریتی كاوش دیدیم، گزارشگزارشهایی كه تا به حال در بخش گزارش

اند، و به عبارت دیگر به جهت نوع نیاز و اهمیت آن بهترین شكل چاپ گزارش از طریق خود  چاپ از پیش طراحی شده

ای آماده كاوش مد نظر هبرنامه در آنها پیش بینی شده است. اما ممكن است كتابخانه گزارش دیگری خارج از گزارش 

های مدیریتی یك تولید كننده عمومی گزارشداشته باشد. از همین رو شانزدهمین گزارش از مجموعه گزارش  (Report 

Generator) باشدهای جالب كاوش میاست، كه خود یكی از قابلیت . 

ه مشخص نمایید چه فیلدهایی در گزارش  در این گزارش علاوه بر آنكه دو فیلتر كد عنوان و عبارت وجود دارد امكان اینك

 .اطلاعات نیز در اختیار شماست (sort) نهایی ظاهر گردند نیز گنجانده شده است. علاوه بر اینها نوع ترتیب

باشد یعنی عرض گزارش از این حجم بیشتر نخواهد بود واطلاعات می  A4 شكل عمومی گزارش در این قسمت در قطع

)نه در كنار هم( قرار خواهند گرفت. تذكر این نكته ضروری است كه انتخاب ترتیب گزارش فیلدهای مختلف در زیر هم 

باشد، یعنی اگر ترتیب چاپ اطلاعات بترتیب )عنوان/ موضوع/ پدید آور/ و...( در واقع مشخص كننده فیلتر عبارت می



و اگر ترتیب اطلاعات عنوان باشد  موضوعات مدارك باشد فیلتر عبارت نیز )از موضوع... تا موضوع...( خواهد بود 

 .فیلتر عبارت نیز )از عنوان... تا عنوان...( خواهد شد

 

 آماده سازی و خدمات 

ای بخش آماده سازی و خدمات است، كه در این بخش كتابخانه افزار كتابخانههای بسیار مهم و پر كاربرد هر نرم از بخش

نماید. طبیعی است همین بخش با اقدام به چاپ كارت فهرست نویسی، عطف كتاب و كارت جیب و برچسب جیب پاكت می

آورد به تنهایی توجیه گر مكانیزه كردن ی اقتصادیی كه بوجود میتوجه به سهولتی كه در كار فراهم آورده و صرفه جوی

 .كتابخانه در مقایسه با سیستم دستی است

گزینه چاپ عطف و چاپ برگه امانت و جیب پاكت می باشد 2این بخش كه شامل  . 

 

 Label = آماده سازی و خدمات: چاپ عطف

گردد. از میان این دو فیلتر چه بسا فیلتر شماره پس از برگزیدن این گزینه دو فیلتر كد عنوان و شماره ثبت در خواست می

شوند احتیاج به  ثبت كاربرد بیشتری داشته باشد، زیرا نوعاً نسخ جدیدی كه وارد كتابخانه شده و فهرست نویسی و ثبت می

توان آنرا اعمال نمودشماره ثبت میبرچسب عطف دارند، كه از طریق فیلتر  . 

خط باشد در غیر اینصورت در موقع چاپ لیبل با مشکل مواجه  10نکته : در این بخش تعداد خطهای لیبل نباید کمتر از 

شویدمی  . 

 

 بارکد  (Label) آماده سازی و خدمات: چاپ عطف

گردد. از میان این دو فیلتر چه بسا فیلتر شماره پس از برگزیدن این گزینه دو فیلتر كد عنوان و شماره ثبت در خواست می

شوند احتیاج به  زیرا نوعاً نسخ جدیدی كه وارد كتابخانه شده و فهرست نویسی و ثبت میبیشتری داشته باشد،  ثبت كاربرد

توان آنرا اعمال نمودبرچسب عطف دارند، كه از طریق فیلتر شماره ثبت می . 

 

 آماده سازی و خدمات: چاپ کارت امانت و جیب پاکت



توانید با تعیین محدوده كد  برای چاپ کارت امانت و جیب پاکت، پس از ورود به این قسمت و تعیین نام پایگاه انتخابی، می

های کتابخانه کارت امانت تهیه کنیدهایی كه مایل به چاپ كارت امانت آنها هستید، برای کتابها و یا شماره ثبتعنوان . 

یف شده توسط شما برای چاپ رده بزرگ باشد ممکن است قسمتی از رده را چاپ  های تعردر چاپ جیب پاکت اگر فونت

 .نکند بنابراین باید سایز فونت در بخش تنظیمات گزارش آن را کوچکتر انتخاب کنید

 

خوانی از طریق بارکدخوان های ویژه رفآماده سازی و خدمات: گزارش  

اید را در یک فایل نوشتاریبایست اطلاعاتی که از بارکدخوان دریافت کرده برای استفاده از این بخش ابتدا می  *.txt 

ین صفحه فایل حاوی اطلاعات بارکدخوان را وارد کادر مربوطه کنید، سپس مراحل بعدی را با  ذخیره سازی کرده و در ا

 .دستورات نرم افزار اقدام بفرمایید

 

 ورود اطلاعات مدارک

در برگه ورود اطلاعات، پس از انتخاب پایگاهی که دسترسی ورود اطلاعات آن برای شما فعال است و همچنین نوع  

. برای و با انتخاب نحوه نمایش کاربرگه و با فشردن کلید ادامه شروع به ورود اطلاعات مدرک جدید نمایید کاربرگه

دنده در  های مورد علاقه من )آیکون چرختوانید از بخش کاربرگههای موجود در سیستم، میمحدود کردن نمایش کاربرگه

سمت راست بالای صفحه( استفاده نمایید. در بخش آخر نیز نحوه نمایش کاربرگه به صورت ساده یا بلوکی قابل انتخاب 

شود اما در حالت بلوک،  اطلاعات به صورت لیست در کنار هم نمایش داده میاست. در حالت ساده، تمام فیلدهای ورود 

بلوک و به تفکیک نمایش داده خواهد شد. با انتخاب کلید   9بندی شده و در های استاندارد مارک دستهفیلدها مطابق تگ

 .ادامه وارد صفحه ورود اطلاعات خواهید شد

، انتخاب نوع کاربرگه به درستی انجام شود. چراکه در صورت انتخاب توجه داشته باشید در هنگام ویرایش اطلاعات

ای که با آن ورود اطلاعات اولیه و یا ویرایش انجام شده به شرطی که فیلدهای کاربرگه اول  ای متفاوت با کاربرگهکاربرگه

 .با فیلدهای کاربرگه دوم متفاوت )و یا بیشتر( باشد، باعث حذف اطلاعات خواهد شد 

 

 ورود اطلاعات مدارک: کاربرگه اصلی و عمومی اطلاعات

اطلاعات را انتخاب نمایید و بر روی ادامه کلیک کنید  بعد از انتخاب پایگاه مورد نظر اگر کاربرگه اصلی و عمومی ورود

چین  نوان مورد نظر خود را همراه با نوع چینش )که برای مدارک فارسی و عربی راستتوانید کد عی بعدی میدر صفحه 



باشد را انتخاب شود.( و نوع مدرک که شامل کتاب، نقشه، سند، کاتولوگ و ... می چین انتخاب میو مدارک لاتین چپ

است نمایید.که در ذیل کامل توضیح داده شده . 

ن فیلدها در برنامه كاوش است، كه نقشی اساسی در ارتباط عناصر اطلاعاتی یك مدرك  کد عنوان: این فیلد یكی از مهمتری

داشته باشد. مثلاً كتاب بحار با یكدیگردارد. هر عنوان مدرك، باید حتماً یك كد عنوان و تنها یك كد عنوان منحصر به فرد  

های مختلف در یك مدرك  ی جلدها و یا نسخهگیرد یعنالانوار كه شامل ده ها جلد مختلف است، یك كد عنوان بیشتر نمی

عنوان بیشتر نخواهیم داشت. طبیعی است برگه، یك كدباشند. یعنی به ازای هر كارت رفعنوان می همگی دارای یك كد

( و الی آخر. البته نرم  2عنوان )( را بگیرد و مدرك دوم كد 1عنوان )كنیم باید كداولین مدركی را كه به كاوش معرفی می

کندعنوان تکراری هم قبول نمی کند و کدشروع می 1افزار بطور پیش فرض از کد عنوان  . 

ها مایلند از طریق كدهای عناوین خود تفكیكی میان مدارك فارسی تذكر این نكته در اینجا لازم است كه برخی از كتابخانه

عنوان با پیشوندهای توان این عمل را از طریق كدیا لاتین و یا بین فیلم، عكس، اسلاید، سند و ... بوجود آورند، كه می

عنوان مثلاً نوار حرف )ن( یا كتاب حرف )ك( یا  جداگانه متناسب با آن مدارك انجام داد. بدین صورت كه در ابتدای فیلد كد

ن آن مدرك  را تایپ نمود، و در منتهی الیه آن شماره ، كد عنوا (L) برای فیلم حرف )ف( و یا برای مدارك لاتین حرف

ها در  كنیم، تمامی نوارها در زیر هم و تمامی فیلمعنوان مشاهده میرا وارد كرد. در نتیجه وقتی اطلاعات را بترتیب كد

شوند(گیرند )سورت میزیر همدیگر قرار می . 

دو حالت خواهید ورود اطلاعات نمایید انتخاب کنید که توانید نوع چینش برای مدرکی را که می در قسمت بعد می

چین )چپ به راست( که برای مدارک  شود و چپچین )راست به چپ( برای مدارک فارسی و عربی استفاده میراست

توانید مشخص نمایید. با كمكگیرد. و در قسمت آخر نوع مدرک را میلاتین مورد استفاده قرار می  Space bar 

مقاله، عكس، و...( مشخص نمود. تذكر این نكته لازم است، كه  توان نوع مدرك را )كتاب، سند، فیلم، رساله، نشریه، می

بر اساس قواعد انگلوآمریكن ساختار اطلاعاتی انواع مدارك یكسان بوده و محتوای فیلدهای آنان متفاوت است. مثلاً،  

میلیمتری  شود، ولی در مورد فیلم زمان، چندبرساخت كتاب شامل اطلاعاتی چون صفحه، جلد و نمودار، رنگی و... می

گردد، و این به عهده كتابدار است تا با استفاده از اصول فهرست نویسی، اطلاعات متناسب با هر بودن و... استفاده می

مدرك را در فیلدهای مربوطه وارد نماید. بعد از اتمام این مراحل بر روی ثبت کلیک نمایید تا نوع مدرک کد عنوان و 

صفحه ورود اطلاعات نمایان گردد. اگر دقت کنید در این عملیات انجام شده ما نوع چینش انتخاب شده ثبت شود و 

شود همان کاربرگه ای که برای ورود اطلاعات باز میکاربرگه اصلی عمومی را انتخاب کرده بودیم و در اینجا صفحه

پردازیماصلی و عمومی اطلاعات است. در ادامه به معرفی تک تک فیلدهای کاربرگه اصلی و عمومی می . 

توانید راجع به سر شناسه مدرك )به عبارتی، )عموماً( اصلی ترین پدیدآور مدرك( سرشناسه )فارسی( : در این فیلد می

 .اطلاعات لازم را وارد نمایید

اگر سرشناسه، در رابطه با مدركی، عنوان باشد، )سرشناسه عنوان( لازم است این فیلد را خالی رها كنید و صرفا عنوان  

رك را بطور معمول وارد نمائید، كاوش به طور خودكار تنظیمات لازم را برای تنظیم كارت بر اساس سرشناسه عنوان  مد

كند)كارت همرج( اعمال می . 

شود ، سرشناسه آن باید در همین فیلد وارد گردداگر زبان مدرکی لاتین انتخاب می . 



ن سرشناسه و پدیدآور فارسی را در صورت نیاز یا وجود داشتن توانید معادل لاتیسرشناسه )لاتین( : در این قسمت می

 .وارد نمائید

نماییدهای مربوطه را وارد می شناسه : در این قسمت شناسه . 

عنوان قراردادی: عنوان قراردادی )یا مرتبط( مدرك خود را در صورت وجود، وارد نمائید. در این قسمت احتیاجی به  

دا و انتهای متن نیستقرار دادن علامات ] [ در ابت . 

توانید عنوان اول مدرك(: در این فیلد می1عنوان مدرك )  (Title)   را وارد نمائید. هر مدركی حتماً دارای یك عنوان

باشد. در نتیجه این فیلد باید همواره پر شودمی . 

شود، وارد  ن اصلی ظاهر می عنوان فرعی: در این قسمت عنوان فرعی مدرك را كه در كارت با علامت ):( در ادامه عنوا

 .نمائید

آید و معادلبه دنبال عنوان می ( = , OR ,، یا، ) عنوان برابر: این عنوان با علامت  Alternative Tittle   در قواعد

 .فهرست نویسی انگلوآمریكن است

اراكترها )نویسهها(  عنوان به زبان دیگر )با حروف فارسی(: در صورتی كه از اصل مدرك، نسخه عربی یا اردو كه با ك

آید. و معادلشود، وجود داشته باشد، این عنوان كاربرد دارد، كه با علامت )=( در ادامه عنوان میفارسی نگاشته می  

parallel Tittle باشددر قواعد فهرست نویسی می . 

اشد كاربرد دارد و با  عنوان به زبان دیگر )با حروف لاتین(: در صورتی كه از مدرك شما نسخه لاتین وجود داشته ب

آیدعلامت )=( در ادامه عنوان اصلی می . 

توان اطلاعات مربوط به پدیدآوران را وارد نمود. این قسمت بعد از علامت )/( سطر می 6(: در 1تكرار نام پدید آوران )

آید و لازم نیست كه این علامت را تایپ نمائید. این بخش معادلدر كارت می Statement of Responcibility   در

قواعد فهرست نویسی است، كه نوعاً از صفحه عنوان مدارك انتخاب شده است و شرحی است بر عملكرد پدیدآوران  

 .مختلف در تولید یك مدرك

(: در صورت وجود عنوان دومی برای مدرك، آن را در این قسمت وارد نمائید. یعنی، اگر یك مدرك 2عنوان مدرك )

عنوان   3دهد تا حداكثر شد كه همه در یك مجموعه جمع شده باشند، قواعد فهرست نویسی اجازه میشامل عناوین مختلفی با

 .از آنها همراه عبارت تكرار نام پدیدآوران شان در كارت فهرست نویسی ظاهر گردند

قسمت وارد نمائید توانید اطلاعات مربوط به پدیدآوران عنوان دو را در این(: در این فیلد می 2تكرار نام پدید آوران ) . 

(: درصورت وجود عنوان سومی برای مدرك،آن را دراین قسمت وارد نمایید  3عنوان مدرك ) . 

توانید اطلاعات مربوط به عبارت مربوط به پدیدآوران عنوان سه را در این  (: در این فیلد می 3تكرار نام پدید آوران )

 .قسمت وارد نمائید

رایش مدرك را عیناً در این قسمت وارد نمائیدشرح ویرایش: عبارات مربوط به وی . 

اطلاعات نشر: در این قسمت فیلد ناشر و محل نشر قرار دارد. در فیلد محل نشر در ابتدا محل نشری که مدرک برای  

 اولین بار منتشر شده است را وارد نمایید و در قسمت ناشر اولین ناشری که مدرک را منتشر کرده ذکر نمایید و سپس کلید

های بعدی را همانند بالا وارد نمایید، و برای حذف و یا ویرایش  ها و ناشرتوانید محل نشرثبت را فشار دهید. شما می



توانید بر روی گزینه ویرایش و حذف کلیک نماییداطلاعات وارد شده در این زمینه می . 

رد نمائیدگیرد را واتاریخ انتشار: تاریخ انتشار این مدرك، كه در كارت قرار می . 

توان از گزینه پیش فرضهای در صورتی كه مدركی ناشر، محل نشر و یا تاریخ انتشار مشخصی نداشته باشد، می 

اختصاصی در زیر سیستم كتابخانه خواست كه به طور خودكار عبارات )بی تا( به معنی )بدون تاریخ نشر( و )بی نا( به 

حل نشر( را بجای آنها قرار دهدمعنی )بدون ناشر( و )بی جا( به معنی )بدون م . 

تاریخ انتشار قراردادی: از آنجا كه در قواعد فهرست نویسی برای تعیین سال نشر یك مدرك محدودیتی قائل نیستند، لذا، 

در مورد تاریخ نشر یك مدرك داشته   (Searchable) وجستجو پذیر (Sortable) برای آنكه بتوان یك فیلد ترتیب پذیر

لد به مجموعه فیلدهای یك مدرك اضافه گردیده است، كه باید تاریخ نشر آن را مطابق استانداردهای رسمی باشیم، این فی

های یك رقمی حتماً قبل از آنها، عدد صفر را  وارد نمود. توجه داشته باشید در مورد روزها و ماه 1388/ 01/01مثلاً 

یخ انتشار قراردادی هم تاریخ مورد نظر خود را به سهولت وارد  توانید با استفاده از آیکون مقابل تارقرار دهید. شما می 

 .نمایید

برساخت و مشخات ظاهری: اطلاعات مربوط به مشخصات فیزیكی مدرك مانند تعداد صفحه، نوع جلد، نوع قطع برای 

ها و غیره را در این قسمت وارد نماییدمتری و... برای فیلم ها و مثلاً چند میلیكتاب . 

روست: در صورت دارا بودن عبارت سلسله انتشاراتی، آن را در قسمت فروست وارد نمائید و سپس بر روی  اطلاعات ف

دهد. در  افزار فراکاوش خود این كار را انجام میکلید ثبت کلیک نمایید. لازم نیست كاراكتر )( را برای آن قرار دهید. نرم

توانید بر روی حذف و یا ویرایش کلیک نماییداست می هایی که قبلاً وارد شدهصورت ویرایش و یا حذف فروست . 

توانید اطلاعاتی از قبیل بهاء، تعداد صفحه، واژه نامه، كتابنامه و مندرجات و غیره را  یادداشت ها: در این قسمت شما می

 .وارد نمایید

كارت فهرست نویسی شده، هر  با كمك كاراكتر )دلار = $( و یا اینتر کردن اول هر پاراگراف را مشخص نمائید تا در

 .یادداشت از محل متناسب خود آغاز گردد

عبارات یادداشتها را به دنبال هم تایپ نمائید، لازم نیست برای عبارت یادداشت جدید به اول خط بعد بیائید، بلكه صرفاً در  

 .اول عبارت یادداشت جدید، علامت $ را قرار دهید

توانید آن را بدون هیچ کاراکتر یادداشتها فقط یک پاراگراف داشته باشید میلازم به ذکر است اگر شما در قسمت 

ای وارد کنید، ولی اگر بیش از یک پاراگراف داشتید حتماً باید ابتدای اولین پاراگراف نیز علامت $ را قرار دهید  مشخصه

 .این برای زمان است که از اینتر استفاده نکنید

تاریخ   -ایران  -1وضوع را وارد كنید. برای شرح بیشتر، در فهرست تحلیلی مثلاً داریم: موضوعات: در فیلد اول شناسه م

نامیم. اگر در شود. این شماره ها را شناسه موضوع میهنر و ... یعنی هر موضوع با یك شماره مشخص می -ایران  -2

ولی تحت عنوان كلمه كلیدی در   گردد.ای وارد نشود موضوع مورد نظر در كارت ظاهر نمیمورد یك موضوع شناسه

ای را که قبلاً وارد شده  توانید موضوع مربوط به شناسهگیرد.در فیلد دوم شما میجستجو، همراه با موضوعات قرار می

وارد نمایید و سپس بر روی ثبت کلیک نمایید. اگر موضوعی را قبلاً ثبت کرده باشید با کلیک کردن بر روی ویرایش و یا 

های وارد شده را حذف و یا ویرایش نماییدنید موضوعات و شناسهتواحذف می . 



نمایید و پدیدآوران: در فیلد اول شناسه پدیدآور را وارد کنید. در فیلد دوم هم شناسه افزوده در مستند پدید آور را وارد می 

رایش کنیدتوانید اطلاعات وارد شده را حذف و یا ویبر روی کلید ثبت کلیک کنید. بعد از ثبت می . 

عناوین: در فیلد اول شناسه عنوان را وارد نمایید. و در فیلد دوم هم عنوان را وارد کنید. و بر روی کلید ثبت کلیک نمایید. 

توانید اطلاعات وارد شده را حذف و یا ویرایش کنیدبعد از ثبت می . 

ر كارت دقیقاً به صورت عمودی زیر هم  قسمت در كنا 8قسمت است كه این  8هر رده دیوئی شامل  :(DDC) رده دیویی

گیرند، باید با توجه به نام هر قطعه که در بالای کادر مشخص شده این فیلدها را كامل نماییدقرار می  . 

قسمت در كنار كارت دقیقاً به صورت عمودی زیر هم   8قسمت است كه این  8هر رده كنگره شامل  :(LCC) رده كنگره

وجه به نام هر قطعه که در بالای کادر مشخص شده این فیلدها را كامل نماییدگیرند، باید با تقرار می  . 

شودبرای ورود اطلاعات، وارد كردن صحیح رده بسیار حائز اهمیت است بنابراین نكاتی در این باره تذكر داده می : 

 .بهترین راه برای ورود اطلاعات مدارک لاتین، لاتین بودن محیط كاری است - 1

ت اعشار در رده در مدارک فارسی » / « است و در مدارک لاتین علامت » . « در نظر گرفته شودعلام - 2  . 

گردد. به  ها به این ترتیب است كه باید ابتدا اعداد و بعد » / یا . « تایپ نحوه ورود اعشار در تمامی كاترها در كارت

و تقسیمات مختلف رده در کنار کارت ظاهر شوند عینا باید  ها عبارت دیگر در این قسمت آنچه باید نهایتا به عنوان بخش

در این قسمتها دیده شوند. لذا در تایپ اطلاعات باید اطلاعات بدین شکل وارد شوند که شکل نهائی مطلوب باشد. به 

قاً به  عبارت دیگر چون در ترکیب حروف فارسی با اعداد و یا حروف لاتین ممکن است نحوه نمایش اطلاعات به شما دقی

همان صورت ورود اطلاعات نباشد بنابراین حتماً در جستجوها در نظر داشته باشید برای جستجوی رده باید ترتیب ورود  

اطلاعات جهت جستجو دقیقاً همان نحوه ورود در هنگام ورود اطلاعات مدارک باشد. فرض کنید شما در جستجو بخواهید 

موقع ورود اطلاعات جهت جستجو بدین شکل به شما نشان داده  بگیردید ولی  8فا4/ 22به دنبال رده دیوئی 

22/8فا4شود:می  

قسمت در كارت دقیقاً بصورت عمودی  8قسمت است كه این  8هر رده فائو و یا پزشكی شامل  :(FAO / NLM) رده

مل نمایید. نکات بیان گیرند، با توجه به نام هر قطعه که در بالای کادر مشخص شده این فیلدها را كادر زیر هم قرار می 

 . شده در مورد رده در بند قبل رعایت شود

هائی كه توانید محل استقرار مدرک را در سه قسمت وارد نمایید. این نوع رده را برای كتابخانهمحل ا سـتـقـرار: شما می

برد ن بكارتوا كنند، میمعمولا بر اساس اطلاعاتی چون شماره قفسه و ردیف و ... به كتاب ها اشاره می . 

ها فیلد اول مربوط به علامت مرجع است که بنا به تعریف شما ، م، تذکر: در ورود اطلاعات تمامی رده R ،]  ... م]، و

تواند باشد. فیلد بعدی مربوط به نوع مدرک است. مثلا کتاب، رساله، نوار و ... فیلد سوم محل ورود قسمت اصلی رده  می

باشدربوط به کاترهای موضوع، پدیدآور و ... می باشد. پنج کاراکتر دیگر ممی . 

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

گیرد و دو فیلد علامت مرجع و مدرک در تذکر: جستجو بین فیلدهای رده از فیلد سوم )قسمت اصلی رده( به بعد انجام می

شوندها دخالتی ندارند اما در نمایش کارت و چاپ لیبل ظاهر میورتجستجو ها و س . 

 .را وارد نمایید Isbn \ Issn:شماره استاندارد



شماره ثبت: مطابق دفتر ثبت هر نسخه مدرك، شماره ای دارد، آنرا در اینجا وارد نمایید. بعد از ثبت اطلاعات شما 

توانید آنها را ویرایش کنیدمی . 

شماره ثبت حاضر مربوط به چه جلد یا قسمتی استجلد و قسمت:  . 

ای از این مدرك استنسخه: شماره ثبت حاضر مربوط به چه نسخه  . 

های اقماری بصورت قراردادی، كدی برای آنها در نظر گرفته و در این قسمت وارد  مكان: در صورت وجود كتابخانه

 .نمایید

ت رسیده است. تاریخ را مطابق استاندارد، مثلا به شكل تاریخ ثبت: شماره ثبت حاضر در چه تاریخی به ثب

وارد كنید، تا بعدا بتوان این اطلاعات را سورت معنادار نمود و بر اساس آن نیز جستجو و اعمال شرط  10/02/1379

داشت. به صورت پیش فرض تاریخ روز سیستم در کنار این فیلد گنجانده شده است که با کلیک کردن بر روی آیکون  

توانید تاریخ روز را انتخاب نماییدقویم میت . 

هایی توانید كدی برای میزان آزادی مدركتان بصورت قراردادی برای خود در نظر بگیرید. مثلاً نسخهكد امانت: شما می

اهر  ( است به هیچ وجه به كسی امانت داده نشود و ...، هنگام امانت دادن یك مدرك، كد امانت آن ظ1كه كد امانت آنها )

گردد، تا مسئول میز امانت بر اساس آن تصمیم گیری لازم را داشته باشدمی . 

 .ارزش: بهای مدرك خویش را در صورت تمایل وارد نمایید

وضع : در این فیلد، نوع در اختیار داشتن نسخه مزبور را مشخص نمایید. این كار با كمك حروف زیر یا حروف دلخواه  

توانید یک حرف را کد نمائید مثلا  پذیر است. مثلا برای موارد مختلف وضعیت یک نسخه می شما از بین انواع زیر امكان

حرف خ = خریداری ، م = مبادله ، ا = اهدائی ، و= وجین ، گ = گمشده . و یا حروف دیگر تا با تعریف خود، آنها را 

نامه بخواهید که فقط نسخ گمشده و یا وجین شده توانید مثلا از برمعنا دار نمایید. در گزارش گیری بر اساس دفتر ثبت می

 . را برای شما فهرست نماید

توانید این كد را متناسب با آنچه قبلاً در بخش تعاریف كدهای ریزموضوعی وارد كرده اید، مشخص  كد ریز موضوع: می

 .نمایید. برای توضیح بیشتر به بخش ورود اطلاعات ریزموضوعات در ادامه مراجعه نمائید

توانید محل قرار گرفتن هر ریز موضوع را در مدرك با ذكر جلد و صفحه و  درس )محل ریزموضوع در مدرك(: میآ

موضوعات و مفهوم آنها بعداً شرح خواهیم دادسایر مشخصات لازم وارد نمایید. راجع به ریز . 

ط به مدرك را وارد نمودتوان در صورت تمایل، چكیده و یا سایر اطلاعات ویژه مربوچكیده: دراین صفحه می  . 

تواند شامل مواد صوتی،  ای: چنانچه شما فایلی را بخواهید به مدرک پیوست کنید.)این فایل میاطلاعات چند رسانه 

ای استفاده نمایید، به این صورت که در فیلد شرح شما  توانید از ورود اطلاعات چندرسانه تصویر، فیلم و ... باشد(. می 

را وارد کنید و در فیلد قفسه اطلاعات آدرس فایل مذکور را وارد نمایید برای سهولت بیشتر کار   توانید شرح فایلمی

توانید بر رویمی  Brows کلیک نمایید و فایل مورد نظر را باز کنید. 

تمامی   اید بر روی ثبت کلیک نمایید. و اگر تمایل به پاک کردندر انتها برای ذخیره شدن اطلاعات مدارکی که وارد کرده

خواستید که اطلاعات وارد شده را ذخیره کنید از کلید انصراف استفاده ها داشتید از کلید پاک کن استفاده نمایید. اگر نمیفیلد

 .کنید



 

 ورود اطلاعات مدارک: کاربرگه فشرده 

باشد. تمامی فیلد های کاربرگه فشرده در کاربرگه اصلی  ای از کاربرگه اصلی و عمومی اطلاعات میاین کاربرگه خلاصه 

 .و عمومی اطلاعات توضیح داده شده است

 

 ورود اطلاعات مدارک: کاربرگه کتاب

باشد. تمامی فیلد های کاربرگه فشرده در کاربرگه اصلی  ی اطلاعات میای از کاربرگه اصلی و عموماین کاربرگه خلاصه 

 .و عمومی اطلاعات توضیح داده شده است

 

 ورود اطلاعات مدارک: کاربرگه سند

رود. ازین رو در این کاربرگه بخش هایی مانند سرشناسه، این کاربرگه برای فهرست نویسی اسناد مختلف بکار می

هایی مانند مشخصات ظاهری، شرح پدید آور و  عناوین قراردادی و برابر وجود ندارد. و در ازای این بخش ها، فیلد 

شودموضوعات/توصیفگر/کلمات کلیدی در این کاربرگه استفاده می . 

 

 ورود اطلاعات مدارک: کاربرگه نقشه

باشد. ازین رو در این کاربرگه فیلدی برای ورود  ها مقیاس و همچنین نام منطقه نقشه مییکی از مشخصات کلیدی در نقشه

 .این اطلاعات به عنوان مشخصات ظاهری و مقیاس / نام منطقه تعبیه شده است

 

 ورود اطلاعات مدارک: کاربرگه رساله



بیشترین اهمیت را دارند. لذا در این کاربرگه از تکرار نام پدید ها، اطلاعات مربوط به دانشگاه و اساتید راهنما در رساله 

هایی همچون اطلاعات نشر )دانشگاه، دانشکده، گروه و ...( و همینطور استاد راهنما، مشاور و شود و فیلدآور استفاده نمی

 .سایر اساتید به این کاربرگه اضافه شده است

 

 ورود اطلاعات مدارک: کاربرگه کاتالوگ 

در این کاربرگه تنها از ها کارایی دارید، چراکه این کاربرگه بسیار فشرده بوده و تنها برای فهرست نویسی کاتالوگ

های رده بندی استفاده شده استپدیدآور، عنوان، اطلاعات نشر، برساخت و مشخصات ظاهری، موضوعات و شماره . 

 

 ورود اطلاعات مدارک: کاربرگه نشریه

ود دارد که به قهرست  در این کاربرگه علاوه بر اطلاعات رسانه، فیلد هایی همچون عنوان مخفف و دوره انتشار وج

کندنویسی تمامی نشریات کمک می . 

 

مواد صوتیورود اطلاعات مدارک: کاربرگه   

شود. شود و برای فهرست نویسی مواد صوتی از شماره بازیابی استفاده میدر این کاربرگه از کد عنوان استفاده نمی

همچنین بجای تکرار نام پدیدآوران که در کاربرگه متاب وجود داشت، در این کاربرگه از شرح پدیدآور و ویرایش و شرح 

فهرست نویسی مواد صوتی اطلاعاتی همچون اطلاعات تولید، اطلاعات توزیع کننده،  شود. در پدیدآور ویرایش استفاده می

گیرند که تمامی این فیلد ها برای ورود اطلاعات در این  مشخصات فیزیکی، ظاهری و مواد همراه مورد توجه قرار می

 .کاربرگه قرار دارند

 

اطلاعات مدارک: کاربرگه عکس ورود  

باشد با این تفاوت که نوع کاربرگه عکس بوده و برای جستجو مواد عکسی کاربرگه عکس همانند کاربرگه مواد صوتی می

 .کتابخانه زمان کمتری صرف خواهد شد



 

 ورود اطلاعات مدارک: کاربرگه اسلاید

باشد با این تفاوت که نوع کاربرگه اسلاید بوده و برای جستجو مواد کاربرگه اسلاید همانند کاربرگه مواد صوتی می

صرف خواهد شد  اسلایدی کتابخانه زمان کمتری . 

 

 ورود اطلاعات مدارک: کاربرگه فیلم 

باشد با این تفاوت که نوع کاربرگه فیلم بوده و برای جستجو مواد تصویری کاربرگه فیلم همانند کاربرگه مواد صوتی می 

نه زمان کمتری صرف خواهد شدکتابخا  . 

 

 ورود اطلاعات مدارک: کاربرگه مقاله

بایست در یک نشریه به چاپ رسیده باشد، در این کاربرگه علاوه بر ثبت و فهرست نویسی  هر مقاله میبا توجه به این که 

باشد و در قسمت برساخت و مشخصات ظاهری به ثبت اطلاعات اطلاعات مقاله، نیاز به ورود اطلاعات آن نشریه می 

پردازیمظاهری نشریه می . 

 

 ورود اطلاعات مدارک: کاربرگه بریده جراید 

باشد با این تفاوت که نوع کاربرگه بریده جراید بوده و برای جستجو این کاربرگه بریده جراید همانند کاربرگه مقاله می

 .مواد کتابخانه زمان کمتری صرف خواهد شد

 

 ورود اطلاعات مدارک: کاربرگه گزارش

باشد با این تفاوت که نوع کاربرگه گزارش بوده و برای جستجو این مواد  کاربرگه گزارش همانند کاربرگه مقاله می 

 .کتابخانه زمان کمتری صرف خواهد شد



 

 کاربرگه فایل رایانه  :ورود اطلاعات مدارک

ن تفاوت که نوع کاربرگه فایل رایانه بوده و برای جستجو این مواد  باشد با ایکاربرگه فایل رایانه همانند کاربرگه مقاله می 

 .کتابخانه زمان کمتری صرف خواهد شد

 

 ویرایش اطلاعات 

ویرایش اطلاعات کلیک نمایید. در این صفحه در فیلد   Tab برای ویرایش اطلاعات در قسمت ورود اطلاعات بر روی

رار دارد انتخاب نمایید. سپس نوع کاربرگه  توانید پایگاه مورد نظر را که مدرک وارد شده مورد نظر در آن قنام پایگاه می

خواهید آن را ویرایش کنید دو فیلد برای جستجو دارید که فیلد اول  کنید. شما برای پیدا کردن مدرکی که میرا انتخاب می

ی صفحه باشد. پس از پر کردن فیلدها در انتها بر روی کلید جستجو کلیک نمایید. در عنوان و فیلد دوم عنوان مدرک میکد

توانید آنها را حذف و یا دهد که میاید مدارک یافت شده را به شما نمایش میای که انجام داده  بعد با توجه به جستجو

 .ویرایش نمایید

 

 ورود اطلاعات ارجاعی 

ای است برای كمك به جستجوگرانِ منابعِ همانطور كه در علوم كتابداری و اطلاع رسانی بحث شده ارجاعات وسیله

بیان واضحتر كاربری را  اطلاعاتی برای رهایی از سردرگم شدن در میان عبارات مترادف و مفاهیم اعم و اخص. به 

فرض كنید كه در هنگام جستجوی موضوعی به دنبال عبارت نباتات بگردد، این كاربر كتابی را در این موضوع نخواهد 

هایی را كه در این موضوع هستند با عبارت موضوعی استاندارد )سرعنوان  یافت، زیرا فهرست نویس كتابخانه، كتاب

هان فهرست نویسی نموده است. در نتیجه برای چنین كاربرانی با وجود اینكه در  موضوعی یا تزاروس برگزیده( گیا

 .موضوع مورد نظرشان در كتابخانه مداركی موجود است، اما نمی توانند به آنها دسترسی پیدا نمایند

نباتات نگاه   > برای حل این مشكل در فهرست نویسی كتابخانه ها باید یك ارجاع را در برنامه معرفی نمود كه به صورت

در اختیار كاربر و مراجعه كننده قرار بگیرد. این مسئله در مورد پدیدآوران، ناشران و یا ریز  < كنید به گیاهان

 .موضوعات نیز صادق است

هـ. ق   428  - 370گردد، در حالیكه اسم مستند او ابن سینا، حسین بن عبدالله، مثلاً كاربری به دنبال ابو علی سینا می

پس در اینجا نیز در پرونده پدیدآوران، كتابدار می باید چنین ارجاعی را ایجاد كند: بو علی سینا نگاه كنید به ابن است. 



اطلاعات ارجاعی این امكان به شرح زیر فراهم است هـ.ق. در بخش ورود 428  - 370سینا، حسین بن عبدالله،  . 

ورد نظر خویش، اعم از نگاه كنید و یا نیز نگاه كنید بپردازید، و توانید به ورود اطلاعات ارجاعی مدر این قسمت شما می

های لاتین این كلمات یعنییا همچنین معادل  See و See Also توانید پس از انتخاب  را وارد نمایید. این عملیات را می

یط ها به انجام اعمال  های موضوع، پدیدآور، ناشر و ریز موضوع انجام دهید. سپس در هر یك از آن محهر یك از گزینه

های ورود اطلاعات قبلی بپردازیدنگارش و ویرایش و حذف در ركورد مورد نظر خود مانند سایر محیط . 

شود. طبیعی در ادامه كد ارجاع را وارد نمود. این كد همانند كد عنوان است كه برای عبارات ارجاعی در نظر گرفته می

ك كد ارجاعی داشته باشد و كد ارجاعی تكراری نیز قابل قبول نیست. از طریق است هر عبارت ارجاعی باید فقط و فقط ی

باشند. رقم می  6های ارجاعی وجود دارد. كدهای ارجاعی شامل همین كد ارجاعی، امكان اعمال شرط برای چاپ كارت

ای مناسب، در نظر ، و به همین ترتیب تا آخر كد ه2و برای دومین ارجاع عدد   1پس برای اولین ارجاع خود، عدد 

بگیرید. البته برای هر ارجاعی )مثلا موضوع، پدیدآور،...( این كدها مستقلاً قابل اعمال نیستند. در چهارمین خط، عبارت  

ارجاعی مربوط به هر كد را وارد نمائید. و سپس در خط پنجم عبارتی كه باید به آن ارجاع شود و در واقع استاندارد و  

نید. در خط آخر باید نحوه رجوع را كه بصورت نگاه كنید و یا نیز نگاه كنید است را مشخص نمایید مستند است را وارد ك

 .می باشد. اعمالی كه انجام داده اید را با كمك كلید ثبت، ذخیره كنید See Also و Seeكه معادل لاتین آنها همان كلمات 

 

 ویرایش و حذف اطلاعات ارجاعی 

وسیله نام پایگاه، پایگاه  ویرایش اطلاعات کلیک نمایید. ابتدا به Tab برای ویرایش و حذف اطلاعات ارجاعی بر روی

خواهید ویرایش نمایید و در فیلد سوم و چهارم  کنید که میتخاب کرده سپس نوع ارجاع را مشخص میمورد نظر خود را ان

توانید از طریق کد ارجاع و عبارت ارجاع شده ارجاعی را که قصد ویرایش آن را دارید بیابید. پس از مشخص  هم می

ها بر روی کلید جستجو کلیک نماییدکردن فیلد  . 

اید، ارجاعات وارد شده را  هایی که در صفحه ویرایش اطلاعات ارجاعی انجام داده ه به محدودیتی بعد با توجدر صفحه 

ای همانند توانید آن را ویرایش و یا حذف نمایید. اگر بر روی ویرایش کلیک نمایید صفحهدهد که می به شما نشان می

اید تغییر داده و در انتها بر ا که قبلاً وارد کرده توان اطلاعاتی رشود که می ی ورود اطلاعات ارجاعی پدیدار میصفحه 

ها برای جستجوی ارجاع مورد روی کلید ثبت کلیک نمایید. اگر هم مایل به حذف ارجاعی بودید بعد از انتخاب محدودیت

توانید بر روی حذف کلیک نماییدنظر می . 

هایی را در حوزه  ه وجود دارد محدودیتهایی کتذکر: در ویرایش اطلاعات ارجاعی برای جستجوی ارجاعات فیلد

تر ها بیشتر باشد شما را به مدرک ارجاعی که در پی آن هستید نزدیککند و هر چه این محدودیتاطلاعاتی شما ایجاد می

ی "وهای مختلف در ویرایش اطلاعات رابطهکند و بین فیلدمی "( And) وجود دارد. 

 



موضوعی ورود اطلاعات ریز  

وی شود كه مقاله: بررسی مسائل جستجابتدا برای درک بیشتر و شناخت دقیقتر مفهوم ریزموضوعات توصیه می

ای با نگاهی به مشكلات رسم الخط زبان فارسی را که در ادامه توضیح داده شده مطالعه  های رایانهموضوعی در فهرست

 .نمایید

 

 نحوه تعریف كدهای ریزموضوعی 

باشد و عملكرد یكسانی با ها ورود اطلاعات ارجاعی میعات تعاریف كدهای ریز موضوعی شبیه محیطمحیط ورود اطلا

توان ترتیب رده بندی دیوئی یا كنیم. در انتخاب كدهای ریزموضوعی می آنها دارد، كه از تكرار مطالب خودداری می 

د را به عنوان الگو انتخاب نمود. پس از آنكه ما کنكنگره و یا هر ترتیب دیگری را که هدف از این بخش را برآورده می

در محیط ورود اطلاعات، تعاریف كدهای ریز موضوعی، كدها را به مفاهیم و موضوعات منتسب نمودیم در بخش ورود  

توانیم در بخش ریز موضوعات ؛ ریز موضوعات یك مدرك را وارد نماییم. مثلاً بگوییم: برای كتاب  اطلاعات مدارك می 

تا   40شامل صفحات  5و در بخش  512/ 496آن رده  3ج   17و در ص  512/ 943رده   2ج 7در جبر در ص  تقارن

ها باید قبلاً در بخش ورود اطلاعات ریز موضوعی تعریف شده باشدوجود دارد. این رده 514آن رده   1ج  60 . 

 

موضوعی حذف و ویرایش اطلاعات ریز  

موضوعی برویبرای ویرایش اطلاعات ریز  Tab شود شامل ی جدیدی که باز می ویرایش اطلاعات کلیک نمایید. صفحه

خواهید ویرایش کنید را بیابید. در انتها بر توانید ریز موضوعی را که میی این سه فیلد می به وسیله  باشد کهسه فیلد می 

موضوع را حذف و یا ویرایش نماییدتوانید آن ریزروی جستجو کلیک نمایید. در صفحه بعدی می . 

 

 جستجو از طریق ریز موضوعات

اصطلاح ریز موضوعات روشی است كه اختصاصا در نرم افزار تحقیقاتی كتابداری كاوش به كارگرفته شده است و به  

هم آورد. اساس كار بر این استوار است كه مفهوم رده و تواند جامعترین و مانعترین روش اطلاع رسانی را فراعبارتی می

دانیم كه در روش های معمولی دیویی و كنگره و... برای رده بندی مدارك را به اطلاعات درون مدارك تسری دهیم. می 

  شود كه این رده بار معنایی و مفهـومی موضوعی آن مدرك را بدوش می كشد. درهر مدرك یك رده در نظر گرفته می



  2از جلد  7توان برای هر كتاب )یا مدرك( به میزان مورد نیاز رده در نظر گرفت، مثلا بخش روش ریز موضوعی می

توان باشد.به این ترتیب به عنوان مثال می  700و یا حتی  512/ 3آن در رده  8بوده ولی بخش  510كتاب در رده 

دید را عملا به اطلاعات درون كتاب تسری داده ایم. حسن  ذكر گر 2ها كه در بند مزایایی كه در جستجوی مفهومی رده 

این روش همانطور كه گفته شد دقت و قدرت اطلاع رسانی موضوعی است و عیب آن حجم بیشتر كار فهرست نویس و 

را برای   تواند محیطی مناسبای می كتابدار. به هر حال جمع امكاناتی كه در این مقاله بیان گردید در یك نرم افزار كتابخانه

بازیابی مدارك از طریق جستجوهای موضوعی فراهم آورد، جستجویی كه نقص در آن معادل نقض غرض از تولید نرم  

باشد. ای است. وجود روش های ذكر شده عملا حلال مشكلات جستجوی موضوعی در زبان فارسی می افزار كتابخانه

ده استمجموعه روشها و امكاناتی كه در نرم افزار كاوش دیده ش . 

 

 اطلاع رسانی جامع و مانع و نقش ریزموضوعات در اجرای این مهم

ها وجود دارد، عدم جامعیت و مانعیت اطلاع رسانی است. یكی از مشكلاتی كه نوعاً در اطلاع رسانی رایج در كتابخانه

ضوع ریاضیات هایی را كه در مونماید تا آدرس كتابفرض كنید فردی وارد كتابخانه شده و از كتابدار درخواست می 

تواند این خواسته را پاسخ بگوید. روش اول،  مطلب دارند را در كتابخانه به وی بدهد. در این زمان کتابدار از دو راه می 

راهنمایی   510اش مثلاً دیویی باشد مراجعه كننده را به قفسه از طریق شماره ردهبندی است. یعنی كتابدار اگر كتابخانه

دان موضوعی راهنمایی كند تا خود، موضوعات دلخواه را  ین است كه فرد را به سمت برگهكند. اما روش دوم، امی

توان ادعای جامعیت و مانعیت اطلاع رسانی داشت. مثلاً رده موضوعی جستجو وانتخاب نماید. اما در هر دو روش، نمی

رد نمایش میدهد. یك رده برای یك برای یك كتاب یك رده كلی است كه غالباً موضوع عمدهای را كه در كتاب وجود دا

  4تواند بیانگر تنوعات موضوعی درون آن كتاب باشد، و از طرف دیگر، معمولاً برای یك كتاب بیش از كتاب طبیعتاً نمی

باشد شامل نخواهد توان در نظر گرفت، كه این نیز موضوعات دیگری را كه در درون كتاب میموضوع را نمی 5و یا 

های علوم پایه، فصلهای نخستین كتاب، به طرح و بررسی های فنی ومهندسی و یا كتابونه، در كتابشد. به عنوان نم

پردازند، كه نوعاً نیز، این بحثها دقیق، جامع و كاربردی و مفیدند، ولی در  مباحث ریاضی پیش نیازِ بحثهای بعدی خود می

نده پنهان باقی خواهد ماند. چون كتاب شامل این بحث ها  شرایطی كه ذكر شد این قسمت ها از دید كتابدار و مراجعه كن

مثلاً در قفسه مهندسی برق جای گرفته است. از این گونه مثالها بسیار زیاد است. حال سخن اینست كه اگر یك كتابخانه، 

بیشتری را های خود داشته باشد و اطلاعات مركز اسناد، پژوهشكده و یا یك محقق بخواهد نفوذ بیشتری به درون كتاب

تواند به وی یاری رساند.  برای جستجوی موضوعی و مفهومی خود وارد و بازیابی نماید، نرم افزار كاوش چگونه می

چكیده  - 1كند كه از این قرار می باشد: روش، علاوه بر فهرست نویسی جاری را پیشنهاد می 3كاوش برای این هدف 

كه در مورد بانك واژگانِ هوشمند منتخب و منتسب كاوش بیان شده و خواهد مدارك را وارد نمایید و با توجه به مطالبی 

از طریق ورود كلمات كلیدی همرا  - 2شد از طریق جستجوهای تركیبی در بانك واژگان اطلاعات خود را بازیابی نماید. 

لاعات مدارك توضیح داده  شود. همانطور كه در بخش ورود اطبا آدرس آنها در كتاب كه همراه با موضوعات آن انجام می 



های آنرا توان علاوه بر موضوعات یك مدرك، فهرست مندرجات، ایندكسهای آخر كتاب، كلمات كلیدی و یا نمایهشد می

بطور نامحدود وارد نمود. در كاوش این امكان نیز وجود دارد كه همراه هر یك از این ركوردها محل آنرا نیز در كتاب و 

كه به معنای وجود مطالبی درباره ابن سینا  2ج  41تا  40د، مثلاً وارد كنیم: ابو علی سینا ص  یا هر مدركی مشخص نمو

از كتاب 41تا   40در جلد دوم و بین صفحات   x  است. این نوع اطلاعات، معمولاً در كارت فهرست نویسی وارد

عات را )حتی ورق به ورق یا خط به خط  توانیم به هر میزان كه مایل باشیم از این نوع اطلاشود، ولی در كاوش مینمی

در كتاب( برای برنامه معرفی كرده، سپس بازیابی نماییم. به عبارت دیگر با وجود این امكان در كاوش مراجعه كننده  

هایی را كه در فهرست مندرجات آتها كلمه زلزله قرار دارد را  تواند از كتابدار یا برنامه كاوش بخواهد تمامی كتابمی

هایی از جمله موضوعات اصلی آنها و یا اینكه جزو كوچك ولی ی نماید. كلمه كلیدی زلزله ممكن است كه در كتابمعرف

تواند شامل صدها و هزارها ركورد در مورد یك مدرك باشد ولی  مهمی از جهت اطلاع رسانی باشد. این كلمات كلیدی می

گردد، در نتیجه  موضوع وارد می 6تا  4ویسی شده، حداكثر دانیم در موضوعات یك كارت فهرست نهمانطور كه همه می

شود كه علاوه بر اطلاعات كارت یك مدرك، با امكان رؤیت اطلاعات كامل یك مدرك در جستجوها، این امكان فراهم می

ه از محیط قبل از شرح روش سوم كه استفاد - 3شود را مشاهده كرد. سایر اطلاعات آن را كه شامل اینگونه موارد نیز می

یا خط به خط و یا كلمه به  ریزموضوعات است ممكن است این سئوال پیش بیاید كه با كمك روش دوم كه صفحه به صفحه

توان موضوعات مهم یك مدرك را در اختیار ماشین قرار داد، جامعیت و مانعیت اطلاع رسانی  كلمه است و طی آن می 

باقی نمی ماند. در پاسخ به این سئوال و شبهه بوجود آمده لازم است فراهم شده و طبیعتاً جایی برای ریزموضوعات 

مقدمهای ذكر گردد تا ارزش اطلاع رسانی و دقت عمل در ریزموضوعات، خودش را بیشتر و بهتر نمایان سازد.  

جای آنكه از نظر  كنگره و...( برای این بوده كه مدارك به  -ها )دیوئی دانیم مفهوم رده بندی در كتابخانههمانطور كه می

در رده دیوئی به حساب اختصاص    511دانیم رده موضوعی تابع الفبائی زبانی شوند، كدهای مفهومی میگیرند. مثلاً می

به هندسه تخصیص پیدا كرده، لذا وقتی ما كتاب ها را به ترتیب الفبای موضوعات  513به جبر و رده   512یافته و رده 

ای اهیم موضوعی حساب و جبر و هندسه در كنار همدیگر قرار نمی گیرند، زیرا در زبنه آنها میبینیم، طبیعی است كه مف

ترتیب الفبائی نیز نزدیكِ هم قرار میگیرند. مثلاً   مختلف این قاعده وجود ندارد كه مفاهیمِ موضوعاتِ نزدیكِ به هم از نظر

قرابت دارد ولی از نظر مفهومی و موضوعی  گیرد كه از نظر الفبائی با آنموضوع حساب كنار موضوع حقوق قرار می

های هم موضوع كنار هم كنیم )ترتیب رف برگه(، كتابخیر. اما وقتی ما اطلاعات یك كتابخانه را بر اساس رده مرتب می

شود، و در  یعنی هندسه واقع می  513یعنی جبر و  512كه مربوط به حساب است در كنار  511قرار میگیرند، یعنی 

نظم موضوعی مفهومی را شاهد خواهیم بود نه موضوعی الفبائی را كه در بند قبل بدان پرداختیم. در نتیجه اگر  نتیجه، یك

بخواهیم كلیه مداركی را كه در موضوعات حساب، هندسه و جبر هستند همراه با شاخههای موضوعی آنها استخراج كنیم، 

باشد. اینگونه  می  513تا   511رد نظر است كه رده آنها از  هایی موتوانیم چنین سئوالی را مطرح كنیم كه: كتابمی

باشد در روش جستجوی الفبائی بسیار  سئوالات و پاسخ ها و بازیابی اینگونه از نیازها كه اتفاقاً بسیار مهم و رایج نیز می

ه بر این اگر بخواهد  مشكل است یعنی كاربر باید یكبار دنبال موضوعات حساب بگردد یكبار جبر و بار دیگر هندسه. علاو

را نیز باید  514موضوعی مثل مثلثات را نیز بازیابی كند كار بسیار مشكلتر خواهد بود زیرا موضوع مثلثات با رده 

كند كه در جستجو بر جداگانه مورد جستجو قرار دهد. پس میبینیم كه جستجو بر اساس رده امكاناتی را برای ما فراهم می



ها، اصل مهمی مقابل مدونین توانایی را نداریم. رمز این توانایی در این است كه در تألیف رده اساس الفبای موضوعی آن 

های نزدیكِ به هم قائل  قرار داشته و رعایت گردیده است، و آن اصل و رمز این است كه برای مفاهیمِ نزدیكِ به هم، رده

های زیرین در نظر گرفتهاند. و رده 513ندسه را  و رده ه 512است، رده جبر را  511شدهاند. مثلاً اگر رده حساب 

های اند. در نتیجه وقتی مداركی را به ترتیب ردهتعریف شده 512جبر مثل اتحادها و غیره با ممیز بعد از عدد.../ 

ها،  دانیم در كتابخانهكنیم، حركت بر روی آنها، حركت موضوعی مفهومی است و صد البته میموضوعی آنها مشاهده می

گیرد و در نتیجه یك ترتیب منطقی موضوعی مفهومی بر  ها نیز بر اساس رده آنها در قفسه ها صورت میچینش كتاب

گیرد. خلاصه آنكه،  های هم موضوع خویش قرار میگردد، به نحوی كه هر كتاب در كنار سایر كتابكتابخانه حاكم می

شماره رده وجود دارد كه این مزایا در تعیین موضوع الفبائی  مزایایی برای تعیین موضوع یك كتاب از طریق انتساب یك 

های بعدی را برای فهم عملكرد و ارزش مفهوم توان گامها وجود ندارد. حال اگر این مزایا روشن شده باشد می كتاب

گیرد  تعلق نمی هادانیم به یك كتاب بیشتر از یك شماره راهنما و رده در كتابخانهریزموضوعات برداشت. همانطور كه می

كند و هم محلِ كتاب را در كتابخانه. در  یعنی هر عنوان كتاب، یك رده كه آن رده، هم موضوعِ كلی كتاب را مشخص می

شكنیم. یعنی هرچند یك كتاب ، یك رده كلی برای  بخش ریزموضوعات ما محدودیت یك رده برای یك كتاب را می

های بیشتری را برای تعیین موضوعات  توانیم ردهی باشد، ولی ما میموضوعش و تعیین مكانش در كتابخانه دارا م

است ولی در بخشی از آن به تناسب راجع    511های مختلف آن مدرك معرفی نماییم. مثلاً رده كلی كتابی صفحات و بخش

توان برای هر بخشِ  نیز سخن به میان آمده است. بخشی نیز راجع به مكانیك است و... در نتیجه می 530به فیزیك با رده 

كتاب 8تا  7ای با ذكر صفحه تعریف نماییم. مثلا: ص كتاب، بسته به نیاز، رده جداگانه  x   530مطالبی در رابطه با رده  

های ردهبندی نسبت به الفبای وجود دارد. حال اگر مزایایی كه در مورد مرتبسازی و بازیابی اطلاعات بر اساس شماره

ن شده باشد، مزیت بازیابی بر اساس ریزموضوعات نیز مشخص گردیده است. به عبارت  موضوعی بیان گردید روش

های رده بندی ریزموضوعیش مرتب كنیم، در این حالت چون اطلاعات  ای را از طریق شمارهدیگر، فرض كنید كتابخانه

ای هم موضوع را كنار هم قرار  هتوان گفت كه گویا ما تمامی اوراق و بخشبه ترتیب شماره رده بندی مرتب گردیده، می

های در كتابخانه نیست كه در كنار سایر صفحات و اسناد و مدارك هم موضوع خویش در ایم. به نحوی كه صفحه داده 

كتابخانه قرار نگرفته باشد. این نظم هر چند در كتابخانه بصورت فیزیكی وجود ندارد، ولی بصورت منطقی از طریق  

وضوعات روی رایانه بوجود آمده است. این كاملترین و جامعترین روش برای استخراج  ترتیب اطلاعات برای ریزم

ها در  توانیم از كاوش بخواهیم كه گزارشی از كلیه اوراق كتاباطلاعات موضوعی در كتابخانه است. در این روش، می

تهیه كند و آنها را مثلاً بر اساس مطلب وجود دارد را برای ما  513تا  511های كتابخانه كه در آنها از موضوعات رده

ترتیب الفبائی موضوعیشان مرتب كند و در ریزموضوع هر كتاب صفحه و جلد آن را نیز چاپ نماید. حال كه مفهوم ریز  

های بین روش دوم و سوم داشته باشیم. در روش دوم كه ورود اطلاعات درون  موضوعات مشخص شد، بد نیست مقایس

تر است. یعنی كتابدار براحتی تایپ ی موضوعی بوده، ورود اطلاعات و آماده سازی آنها راحت ها بر اساس الفباكتاب

ها را كه كتاب تقارن در جبر(. ولی در روش ریزموضوعات باید ابتدا رده ماتریس 3ج  2ها ص نماید )ماتریسمی

  943/512تقارن در جبر رده  كتاب 3ج  2است را پیدا كرده و سپس به برنامه معرفی نماید كه در ص   512/ 943

تواند توسط یك  ها، مفهومی است نه الفبایی. در نتیجه هر كدام از این دو روش میوجود دارد. اما در روش سوم بازیابی



كتابخانه و بخصوص یك كتابخانه تخصصی مورد استفاده قرار بگیرد. انتخاب هر یك از آنها منوط است به تصمیم مدیریت  

تخاب سهولت بیشتر برای ورود اطلاعات )روش دوم(، و یا دقت بیشتر در بازیابی اطلاعات )روش سوم(. كتابخانه، در ان

هایی كه مایل هستند گامی فراتر در زمینه اطلاع به هر حال كاوش این افتخار را دارد كه هر دو روش را برای كتابخانه

پردازیم: برای به نحوه كار ریزموضوعات در كاوش میرسانی بردارند فراهم نموده است. با این مقدمه نسبتا مفصل، 

منتسب كردن یك ریزموضوع به یك مدرك باید قبلاً ریزموضوع مربوطه را در بخش تعریف كدهای ریز موضوعی برای  

باشندمعادل مفهوم ماتریس و... می 512/ 943معادل مفهوم جبر و رده  512كاوش مشخص كرد كه مثلاً رده  . 

 

 پیش فرضهای اختصاصی 

های مختلف تنظیم گردند،  باید در بخشهدف از این بخش در كاوش آن است، كه مشخصات و متغیرهائی كه در برنامه می 

ه باید از پس از تنظیم، ذخیره شده تا در مراجعات بعدی نیاز به تعریف مجدد و صرف وقت نباشد. بعد از انتخاب پایگا

های دیوئی، كنگره، پزشکی و رده مقر یكی را با كمك كلیدهای مكان نما یا ماوس به عنوان رده برگزیده كتابخانه  میان رده

ای است كه چینش مدارك در كتابخانه و ترتیب اطلاعات در جستجوها و فیلترها  انتخاب نمود. منظور از رده برگزیده، رده

های مختلفی را برای یك مدرك در نظر بگیریم ولی تنها توانیم ردهه عبارت دیگر، ما میگیرد. ببراساس آن صورت می 

كند. به عبارت دیگر رده برگزیده،  یك رده باید ملاك چینش آن در كتابخانه باشد. گزینه رده برگزیده، آن رده را تعیین می

كنیم، اگر فیلدهای محل قسمت بعدی مشخص مینماید. درای است كه ترتیب رف برگه كتابخانه را مشخص میهمان رده

نشر، ناشر و تاریخ نشر را خالی گذاشتیم با چه عباراتی بطور خودكار پر گردند. در انتها برای ذخیره شدن تغییراتی که 

اید بر روی کلید ثبت کلیک نماییدانجام داده  . 

 

 ساخت کاربرگه ورود اطلاعات 

هایی که برای انواع مدارک کتابی و غیرکتابی در سیستم ایجاد گردیده توانید علاوه بر کاربرگهدر برگه کاربرگه جدید می

توانید نام کاربرگه مورد نظر هر کاربرگه دیگری را که نیاز دارید خودتان طراحی و تولید نمایید. در ابتدا شما می است،

خود را به سه زبان فارسی، عربی و انگلیسی ذخیره نمایید. با استفاده از گزینه کاراکتر معین کننده نوع مدرک در 

د در فیلد شماره ثبت یک کاراکتر مشخص تعیین نموده تا در هنگام چاپ توانید برای انواع مدارک خوهای ثبت میشماره

خواهند شماره ثبت  لیبل بارکد، لیبل مدارک به صورت تفکیک شده چاپ گردد. این گزینه مخصوص مراکزی است که می

فیلدهای موجود در   مدارکشان شامل کدمکان کتابخانه و نوع مدرک نیز باشد. در بخش مدیریت منابع )پروانه( ساختار تمام

بندی شده است. با کلیک بر روی نام های استاندارد بین المللی مارک طراحی و تقسیمبلوک و مطابق با تگ 9سیستم در 

ها هر بلوک، فیلدهای ذیل آن بلوک نمایش داده شده و قابل انتخاب هستند. با کلید انتخاب همه، تمام فیلدهای تمام بلوک



توان نوع  شوند. در بخش کتابخانه مجازی )قاصدک( می همه، تمام فیلدها از حالت انتخاب خارج می انتخاب و با کلید حذف

کاربرگه را برای انواع مدارک کتابی و غیرکتابی انتخاب نمود. بدین معنی که کاربرگه ایجاد شده در قالب کدام جنس ماده 

ثبت به مرحله بعدی رفته و در این صفحه تمام فیلدهای  و با چه فرمتی در زیرسیستم قاصدک نمایش داده شود. با کلید  

گیرد. برای هر فیلد، امکان تغییر و تعریف لیبل نمایشی به سه زبان فارسی، عربی،  انتخاب شده در اختیار کاربر قرار می

واند یکی از تتوان در همین بخش مشخص و انتخاب نمود. نوع هر فیلد میانگلیسی وجود دارد. ضمنا نوع فیلد را هم می 

 ، جعبه انتخاب(Combobox) ، لیست کشویی(RadioButtom) ، کلید انتخابی(Textbox) موارد جعبه متن

(Checkbox)  و انتخاب تاریخ )تقویم( باشد. در تمام موارد به جز جعبه متن و انتخاب تاریخ، هر خط معادل یک گزینه

ه بعدی را تایپ نمود. با کلید ثبت تمام اطلاعات ذخیره شده و توان گزینبه خط بعدی رفته و می  Enter است. با کلید

باشدکاربرگه ساخته و آماده استفاده در بخش ورود اطلاعات مدارک می . 

شود. در همین صفحه امکان  های ایجاد شده در سیستم نمایش داده میدر برگه ویرایش کاربرگه، فهرست تمام کاربرگه

توانید نسبت به ویرایش  وجود دارد. با استفاده از کلیدهای مداد نارنجی و ضربدر قرمز، میها جستجو در میان نام کاربرگه

 .و یا حذف کاربرگه اقدام نمایید

در هنگام ویرایش کاربرگه، توجه موکد داشته باشید که در صورت حذف یا تغییر نوع فیلدها، اطلاعات ثبت شده با 

 .فیلدهای قبلی حذف خواهد شد

 

های كلی اطلاعات ویرایش  

های كلی اطلاعات نمایید، و در نتیجه  ویرایش شود تا به صورت یك جا اقدام به در این قسمت به شما این توانایی داده می 

تغییرات مورد نیاز كتابخانه را بر اساس آخرین استانداردها و مستندات و در كمترین زمان لازم اعمال نموده و كتابخانه را 

ال  به روز درآورید. تذكر این نكته ضروری است كه این تغییرات چون كلی و عمومی است و روی بسیاری از مدارك اعم

شود، لذا باید با مطالعه و دقت نظر كافی اقدام به این عمل نمود تا از اشتباهات احتمالی جلوگیری شود. در ابتدا شما باید می

دقت نمایید که پایگاه مورد نظر را که مایل به تغییر اطلاعات آن هستید مشخص نمایید. در بخش تغییر كلی اطلاعات 

فروستها( عملكرد برنامه یكسان است. مثلاً شما پدیدآورانی را كه مایل به تغییرات )موضوعات، پدیدآوران، ناشرین و 

كنید و  اطلاعات آن هستید را ابتدا وارد نموده، سپس عبارت جدیدی كه باید پدیدآوران به آن تغییر یابند را نیز مشخص می

ربرد این بخش این است كه برای مثال  شود. كاطبق معمول باکلیک کردن بر روی کلید ثبت عملیات ویرایش اجرا می

باید به آن اضافه كرد و یا اساساً اشتباه تایپی در زمان ورود  مستند پدیدآوری تغییر یافته است و یا سال وفاتی را می 

اطلاعات رخ داده است، در تمامی این موارد به جای آنكه به تصحیح یك یك موارد بپردازیم، آنها را از طریق این بخش 

نمائیم. بدین صورت همواره كتابخانه را از نظر مستندات مختلف، مطابق با آخرین ویرایش ها به  ك باره تصحیح میبه ی

داریم، كه این عمل به صورت دستی وقتگیر و طاقت فرساست. و در واقع، همین امر، علت اصلی به روز  روز نگه می

های مختلفی وارد شده باشد، از طریق این بخش  كه نمایهها است. در مورد موضوعات نیز در صورتی نبودن كتابخانه



توان آنها را یکدست نمود. مثلاً اگر تعدادی نمایه بصورت نباتات واردكرده باشیم و تعدادی به صورت رستنیها و می

  توان گفت تمام مداركی را كهتعدادی به صورت گیاهان، در این صورت برای یكدست شدن آنها با كمك این بخش می

موضوع آنها نباتات و یا رستنیها است را به گیاهان تغییر موضوع دهد. در این حالت، دیگر در بانك موضوعات و 

های خود نمایه و یا موضوعی به نام نباتات یا رستنیها وجود نخواهد داشت. و همه آنها یك دست شده و با عبارت نمایه

شود. كتابداران  های اصلی رده مدارك نیز توسط این بخش میسر میگیاهان نمایان خواهند شد. تغییر كلی اطلاعات بخش

های جدیدی پیدا می كند و ها ویرایشهای دیویی و كنگره و... به مرور زمان و بر اساس نیازهای كتابخانهمطلعند كه رده

بندی و با های ردهیرایش شمارهتواند بر اساس آخرین وای که مایل باشد میها در آن تغییر می كند. کتابخانهدر نتیجه رده

آنها در ویرایش جدید باید تبدیل به  297/   356كند كه مثلاً رده كمك این بخش خود را به روز برساند لذا مشخص می 

كند.  به رده جدیدی تغییر پیدا می 297/   356شود و در این هنگام تمامی مداركی را كه رده آنها قبلاً  297/   3567

ها نباید تغییر كند كه در برنامه نیز چنین پیش بینی گردیده است  ها، كاترها و شماره مؤلفاین ویرایش مشخص است كه در

ای تغییر گردند. البته مشخص است كه اگر كتابخانههای اصلی رده )شماره راهنما( دستخوش ویرایش میو صرفاً قسمت

چاپ عطف ای را اعمال كرده باید برای مدارك تغییر كرده در بخشرده  (Label) های جدیدی را چاپ  مدارك برچسب

های جدیدشان نیز قرار داد. گزینه دیگر این بخش، تغییر كلی ترتیب اطلاعات و شرط ها و مدارك را در محلنمود و كتاب

پایگاه  توانید رده برگزیده خود را تغییر دهید. مثلاً برای مداركی كه ازجستجو بر اساس رده است. در این گزینه، می

اید، و رده برگزیده مدارك مذكور، دیگری به پایگاه جاری خود اطلاعاتی را از طریق عملیات درهم كرد و انتقال آورده 

توانید بهره  ای می غیر از رده برگزیده پایگاه جاریتان است، در این صورت از گزینه تغییر كلی ترتیب اطلاعات رده

ای با تعریف كتابخانه و پایگاه جاریتان قبلاً برای آن دسته از مدارك،  ست كه رده بگیرید. البته شرط این عمل در این ا

تعریف شده باشد. بعنوان مثال اگر از پایگاه كتابشناسی ملی ایران و یا مارک اطلاعاتی را به پایگاه خود انتقال می دهید و 

توان رده هماهنگ با پایگاه خود را ر این حالت می چون در پایگاه مذكور هم رده دیویی و هم رده كنگره وجود دارد، لذا د

گیرد ترتیب  بندی صورت میهایی كه بر اساس رده انتخاب و تبدیل نمود. پس از تغییر رده و در جستجوها و گزارش

د  رؤیت اطلاعات بر اساس رده جدید خواهد بود برای انجام این كار و پس از ورود به قسمت مربوطه، ابتدا شماره اولین ك

عنوان را برای تغییر رده و در قسمت بعد شماره آخرین كد عنوان برای تغییر رده آن و در انتها نوع رده انتخابی كه پس  

شوند را وارد نمایید. توجه داشته باشید كه اگر تنها بخواهید یك كد عنوان را تغییر ها دیده میاز تغییر به آن صورت رده 

های همان كد عنوان را وارد نمایید كه طبیعتاً این دو كد مشابه خواهند بود. یکی مارهدهید در دو قسمت اول این قسمت ش

های قدیمی کاوش بخواهید به فراکاوش منتقل کنید دیگر از کاربرد های مهم این بخش وقتی است که اطلاعاتی را از نسخه 

ش شده و پس از انتخاب رده پیش فرض ، به این  . در این حال پس از تبدیل اطلاعات توسط مبدل داده شده ، باید وارد کاو

 . قسمت آنگاه برای تمام مدارک این عملیات را انجام داد

 

 عملیات انتقال و درهم كرد 



 :تکی / انتقال یک مدرک از پایگاهی به پایگاه دیگر

ای موجود در سیستم مدارك مورد نیاز خود را به پایگاه جاری انتقال دهید. هبوسیله این قسمت شما قادرید از سایر پایگاه

های مبداء و  این بخش بیشتر برای استفاده از مزایای بانك مشاع كاوش مفید است. در قسمت اول این گزینه، باید نام پایگاه

باشید را وارد  نتقال اطلاعاتش میمقصد را مشخص نمایید. سپس در خط بعدی شماره كد عنوان آن مدرك را كه مایل به ا

معین نمائید. توجه كنید كه این كد نباید قبلاً مورد استفاده قرار كنید و در خط بعد شماره كد عنوان جدید در پایگاه مقصد را 

ایل به هایی كه مهای كد عنوان گرفته باشد و برای اطمینان بهتر است، كه قبل از ورود به قسمت انتقال و درهم كرد، شماره

باشید را بر روی كاغذی یادداشت نموده تا از فراموش كردن و اشتباهات سهوی جلوگیری نمایید،  انتقال اطلاعاتشان می

های های لازم و كنترلهرچند كه خود كاوش نیز به صورت خودكار در صورت تكراری بودن كد عنوان وارد شده، پیام

نماید كه آیا از شما در رابطه با انتقال اطلاعات ثبتی مدرك سئوال می دهد. در خط آخر، برنامهضروری را ارائه می 

همراه انتقال اطلاعات فهرست برگه مدرك برگزیده، اطلاعات ثبتی آن نیز منتقل شود یا خیر. در صورتی كه از بانك 

در مورد آن مدرك را به   اطلاعات به پایگاه خود هستید، نباید اطلاعات ثبتی كتابخانه دیگر مشاع كاوش در حال انتقال

آید كه شما یك پایگاه  كتابخانه خود بیاورید، زیرا هر كتابخانه، دفتر ثبت اختصاصی خود را داراست. البته گاهی پیش می

موقتی برای كارهای فهرست نویسی كتابخانه خود ایجاد نموده و پس از تكمیل آن، اطلاعاتش را به پایگاه اصلی خود  

اید بدون مشكل خواهد بود. مانند همیشه در صورت انتقال اطلاعات شماره ثبت كه طبیعتاً ویرایش كرده  انتقال دهید در این

 .انتها با كمك كلید ثبت عملیات انتقال را تأیید و ثبت نمایید

ای / انتقال گروهی اطلاعات از پایگاهی به پایگاه دیگردسته : 

ای های موجود در سیستم مدارك مورد نیاز خود را به صورت دسته ایگاهبوسیله این قسمت شما قادر خواهید بود از سایر پ

توانید یك پایگاه موقت برای ورود به پایگاه دیگری انتقال دهید. از جمله كاربردهای این بخش آن است كه شما می

و گروهی به پایگاه  جا اطلاعات خود تعریف نموده و پس از تكمیل اطلاعات آن، مدارك آنرا از طریق این بخش بطور یك

های مختلف كاوش را با هم جمع كرده توان با كمك این بخش اطلاعات پایگاههای خود اضافه نمایید. همچنین میاصلی داده 

و یك جا مورد جستجو و بهره برداری قرار داد. بعضاً برخی از كتابخانه ها مایلند مثلاً با استفاده از بانك مشاع كاوش،  

های فنی و مهندسی را در یك پایگاه جمع كرده و سپس با یك جستجو در آن پایگاه، كتب مورد  تابخانههای كتمامی كتاب

تواند این وظایف  نظر خود را بیابند و سپس به پایگاه خود منتقل نمایند كه این قسمت، با شرحی كه در ادامه خواهد آمد می 

باید نام پایگاه مبداء در واقع آن پایگاهی را که  اول شما می را به عهده بگیرد. روش كار به این صورت است كه در قسمت

مایل به انتقال اطلاعاتش به پایگاه مقصد هستید را در قسمت اول و دوم انتخاب نمایید . سپس در خط بعدی شماره اولین كد  

خط بعد شماره آخرین كد  شود را وارد نمایید، و سپس درای اطلاعات مدارك با آن آغاز می عنوانی كه عمل انتقال دسته 

ای اطلاعات با آن پایان می یابد را وارد نمایید. در خط بعد برنامه از شما در رابطه با  عنوانی را كه عملیات انتقال دسته

های توانید با كمك گزینهنماید كه با توجه به آنچه در بخش قبل به آن اشاره شد میانتقال اطلاعات ثبتی مدرك نیز سوال می

خیر تصمیم خود را اعلام نمائید. در قسمت بعد به شما این توانایی داده شده تا با انتخاب یك حرف و قراردادن آن در  /بلی

های مختلف  شود به عبارت دیگر نوعاً كتابخانههای مختلف جلوگیری میمنتهی الیه تمامی كدهای عناوین، از تداخل پایگاه

نمایند. در صورتیكه كاراكتر جانبی هر كد عنوان را برای پایگاه ها غاز می اطلاعات خود را آ  1از كد عنوان شماره 



ای عناوین، كدهای عنوان تكراری زیادی بوجود خواهد آمد كه  متفاوت در نظر نگیریم، در نهایت هنگام درهم كرد دسته 

برای جدا نمودن كد  گردد. پس باید راه چاره ای باعث اختلال جدی و مخلوط شدن اطلاعات مدارك با یكدیگرمی

ها و در های یكسان در پایگاه مختلف اندیشید. برای این كار كافیست تا یك حرف در منتهی الیه تمامی كد عنوان عنوان

های كتابخانه الف در انتهای كد عنوان آنها مثلا حرف )آ( و ای قرارداد كه مثلاً پس از درهم كرد كتابهنگام انتقال دسته

ها حرف )ب( قرارداد كه در نتیجه در داخل پایگاه، كد عنوان  ابخانه ب در منتهی الیه تمامی كد عنوانهای كتبرای كتاب

دیده خواهند شد. در آخر هم برای اجرای عملیات بر روی کلید تایید کلیک نمایید  1و ب  1ها به صورت آ   . 

 :کتابشناسی ملی ایران ISO ایزو / انتقال اطلاعات از پرونده

هایاین قسمت شما قادرید تا اطلاعات مربوط به پرونده اطلاعات فایلبه وسیله   Iso حاصل از CD  کتابشناسی ملی

از مدارک مورد   Iso مذکور خروجی CD ایران را مستقیماً به کاوش منتقل نمایید. به عبارت دیگر، باید قبلاً از طریق

رفتن فایل تولید شده مدارک مورد نظر خود را به کاوش نظر خود ایجاد نموده و در این بخش با نشان دادن محل قرار گ 

منتقل نمایید. برای شروع ابتدا باید پایگاهی را که مایل هستید اطلاعات را وارد آن نمایید انتخاب کنید. سپس مسیر کامل  

را مشخص نمایید.  Iso محل فایل Brows را دقیقاً تایپ نمایید و یا باستفاده از کلید Iso ذخیره اطلاعات و نام پرونده

سپس شماره اولین کد عنوانی که به اولین مدرک ذخیره شده در مسیر فایل کتابشناسی اختصاص باید بیابد، را وارد نمایید 

هایی ذخیره شوند. در ادامه، مشخص کنید رده انتخابی در این انتقال از  تا مشخص شود که مدرک انتقالی با چه کد عنوان 

های ثبت  دامیک باشد. در ادامه این قسمت مشخص خواهید نمود که عملیات انتقال همراه با شمارههای مختلف کمیان رده

صورت پذیرد یا خیر. در نهایت، به شما این توانایی داده شده تا با انتخاب یک حرف و قرار دادن آن در منتهی الیه کد  

های مختلف جلوگیری شود. در مورد این  از تداخل پایگاهای را ایجاد نماید تا احیاناً عنوان تمامی کدهای عناوین مشخصه 

ها از کل اطلاعاتهای سابق مشروحاً مطالبی بیان گردید.در برخی از کتابخانهدو بخش اخیر در گزینه  CD   مربوطه یک

اینکار  نمایند. حسننمایند و سپس با کمک این بخش ، کل اطلاعات کتابشناسی ملی را وارد کاوش میتهیه می Iso فایل

در این است که عملاً اطلاعات کتابخانه ملی یکجا در درون یک پایگاه کاوش خواهد بود. در این صورت دیگر نیازی به  

کتابشناسی ملی، و جستجو در آن و سپس ذخیره نتایج جستجو در یک  CD خارج شدن از برنامه کاوش و رفتن به داخل

ذکور نیست. در آخر مجدداً با کلیک بر روی کلید تایید عملیات را انجام فایل و سپس بازگشت به کاوش و خواندن فایل م

 .دهید

های فشردهاز دیسک  Tagged Format انتقال اطلاعات از پرونده  Marc و اینترنت: 

های نرم افزاربوسیله این قسمت شما قادر خواهید بود تا اطلاعات كتابشناختی مداركی را از پرونده  CD MARK   كه با

یا فرمت قالب  TAG های قبلی،  اند، به صورت مستقیم به پایگاه جاری در كاوش انتقال دهید. شبیه گزینهذخیره گردیده

یا اینترنت را  CD MARK برای شروع ابتدا می باید در خط اول مسیر كامل نام پرونده خروجی ناشی از جستجو روی

عنوانی كه  را مشخص نمایید. سپس شماره اولین كدمحل آن  Choose File دقیقاً تایپ نمایید یا با کلیک بر روی کلید

عنوانی آغاز شوند. در ادامه می باید با كمكیابد را وارد كنید تا مشخص شود كه مدارك انتقالی با چه كد انتقال می  

Combo Box تقال از قالب  مشخص نمائید كه رده انتخابی در این انتقال كدام باشد و سپس تعیین نمائید كه در عملیات ان

و منظور   CD MARKجستجو از روی  TEXT استفاده شود كه منظور از HTMLو یا TEXTیا فرمت فایل به شكل



و روش   (Loc.gov ) جستجو و دستیابی به اطلاعات از طریق شبكه اینترنت و سایت کنگره آمریکا HTMLاز قالب

ده شده تا با انتخاب یك حرف و قرار دادن آن در منتهی باشد. در قسمت آخر به شما این توانایی دامی Z39.50 جستجوی

های مختلف جلوگیری ای را تعریف نمود تا احیاناً از تداخل پایگاهالیه تمامی كدهای عناوین برای مدارك پایگاه مشخصه

بر روی کلید تایید  های قبلی این بخش مراجعه نمائید. در آخر مجدداً با کلیک شود. برای شرح بیشتر موارد مشابه به گزینه

 .عملیات را انجام دهید

 :Z39.50 انتقال اطلاعات به وسیله پروتکل

هایی دارای  بوسیله این قسمت شما قادر خواهید بود تا اطلاعات كتابشناختی کتاب را به راحت ترین وجه ممکن از کتابخانه

z39.50 پروتکل افی است که شابک یاهستند به کتابخانه خود منتقل کنید . برای این کار فقط ک  ISBN  را در قسمت

مربوطه وارد کنید و سپس روی گزینه ثبت کلیک کنید.اگر اطلاعات در کتابخانه ملی ایران فهرست نویسی شده باشد به 

 .سرور کتابخانه شما منتقل خواهد شد

تا اطلاعات کتابشناختی را منتقل  نکته : برای استفاده از این سرویس حتما باید سرور کتابخانه شما به اینترنت متصل باشد 

 .کند

کافی است اطلاعات مورد نظر درخواستی را در قسمت اطلاعات سرور وارد نمایید.  z39.50 نکته: برای تغییر سرور

به عنوان مثال اگر مایل باشید اطلاعات کتابشناختی را از سرور کتابخانه کنگره آمریکا به سیستم خود منتقل کنید نام 

ت مورد نظر و پایگاهسرور ، پور (Database ) های مربوطه وارد  آن مرکز را باید داشته باشید و در قسمت

ایران عملیات انتقال با خطا   ip نمایید.ممکن است گاهی اوقات به دلیل عدم دسترسی به سرور های این مراکز از طریق

رتباطی بین سرور کتابخانه مرکز شما و سرور روبرو شود و نتیجه ای در بر نداشته باشد که این امر به دلیل مشکلات ا

های قبلی این بخش مراجعه نمائید. در آخر مجدداً با کلیک بر روی باشد. برای شرح بیشتر موارد مشابه به گزینهمبدا می

 .کلید تایید عملیات را انجام دهید

 :EndNote انتقال اطلاعات از پرونده

های نرم افزارا اطلاعات كتابشناختی مداركی را از پروندهبوسیله این قسمت شما قادر خواهید بود ت  End Note  كه با

XML قالب یا فرمت اند، به صورت مستقیم به پایگاه جاری در كاوش انتقال دهید.برای شروع ابتدا می باید ذخیره گردیده

را دقیقاً تایپ نمایید یا با کلیک   در خط اول مسیر كامل نام پرونده خروجی ناشی از جستجو روی کامپیوتر خود یا اینترنت

را مشخص نمایید. در قسمت آخر به شما این توانایی داده شده تا با انتخاب یك  محل آن  Choose File بر روی کلید

ای را تعریف نمود تا احیاناً از حرف و قرار دادن آن در منتهی الیه تمامی كدهای عناوین برای مدارك پایگاه مشخصه

های مختلف جلوگیری شود. در آخر مجدداً با کلیک بر روی کلید تایید عملیات را انجام دهیدتداخل پایگاه . 

 

 كنترل بانك واژگان 



شود كه مقاله: بررسی مسائل جستجوی مقدمتاً و برای درك بیشتر و شناخت دقیقتر مفهوم بانك واژگان اكیداً توصیه می

بان فارسی در قبل در مبحث ورود اطلاعات ای با نگاهی به مشكلات رسم الخط زهای رایانهموضوعی در فهرست

ریزموضوعی توضیح داده شده است را مطالعه فرمایید. مطالب آتی با توجه به آنچه در آن مقاله ذكر گردیده است، بیان  

های اطلاعاتی های بانككنیم. بانك واژگان در برنامهگردد و از تكرار دوباره آن مطالب در این بخش خودداری میمی

شود، اما در كاوش این مفهوم های مدارك بدون هیچ جرح و تعدیلی گفته میهای موجود در فهرست برگهلاً به واژهمعمو 

تر و هوشمنـدتر ))بانك واژگان منتخب و منتسب(( درآمده است. یعنی، در این بانك، توسعه یافته، و به معنای پیشرفته

و صلاح دید فهرست نویس و مدیریت سیستم انتخاب و به آنها اجازه  هایی كه بار ارزشی موضوعی ندارند با سیاستواژه

توان به یك مدرك منتسب نمود كه چه بسا واقعاً جزء  هایی را میشود. از طرف دیگر واژهورود به بانك واژگان داده نمی

آن باشند، و این عملاً های آن مدرك نباشند، ولی از نظر مفهومی و موضوعی وابسته به های فهرست برگهكلمات و واژه

آورد. از همین رو در قسمت  سازی و ایجاد امكان جستجوی موضوعی و معقول را در بانك واژگان فراهم می نوعی نمایه

پردازیمهای مختلفی در نظر گرفته شده كه درادامه به شرح كامل هر یك میبانك واژگان قابلیت . 

 

های کنترل و تولید بانک واژگان فرضکنترل بانک واژگان: تعریف، بررسی و ویرایش پیش  

واژگان استاین بخش شامل تعریف سه مشخصه برای ساخت بانك  : 

 .الف( ابتدا باید پایگاه خود را مشخص نمایید

ب( آیا اساساً ساخت بانك واژگان فعال باشد و یا خیر؟ در صورت فعال بودن )انتخاب گزینه بلی( در هر زمان كه  

روز  نمائید بانك واژگان آن مدرك نیز همزمان بهكنید و یا ركورد جدیدی را ویرایش میاطلاعات جدیدی را ثبت می

رسد. طبیعی است كه در این حالت در هر بار ثبت و ویرایش اطلاعات مدرك در تمامی محیط ها باید مدت زمانی را می

هر چند اندك به ساخت بانك واژگان اختصاص داد. چه بسا مفید باشد كه در حالت عادی ساخت بانك واژگان در حالت پیش 

باشدفرض بلی می   . 

توانید مشخص كنید فیلد )حوزه اطلاعاتی( در اینجا مشخص شده، كه می 13واژگان ساخته شود؟ ج( از چه فیلدهایی بانك 

های، كدامیك از این فیلدها دارای  مثلاً: از بخش چكیده بانك واژگان ساخته شود یا خیر؟ بسته به آنكه تشخیص دهید كه واژه

بانك واژگان ساخته شود یا خیر؟ د( بانك واژگان از چه   توانید تعیین كنید كه از آنهابار اطلاعاتی مناسبی هستند، می

های فهرست نویسی دارای بار اطلاعاتی مناسبی نیستند. مثلاً آیا های موجود در كارتهایی ساخته شود؟ همه واژه واژه

رند، لذا  واژه های تك حرفی در بانك وارد شوند. نوعاً كلمات تك حرفی در زبان فارسی ارزش معنایی و اطلاعاتی ندا

توان در مكان لازم مربوطه تعریف كرد كه كلمات تك حرفی وارد بانك واژگان نشوند. همین سؤال برای كلمات دو  می

شود كه آیا برای آنها فیلتر بانك واژگان فعال گردد یا خیر؟حرفی نیز مطرح گردیده است و نهایتاً پرسیده می  (Stop 

words) ر بیشتر سخن خواهیم گفت. به طور كلی منظور از فیلتر بانك واژگان، در این مورد در بخش تعریف فیلت

دارد(، كه   -هست  -هایی است كه نباید در بانك واژگان ظاهر گردند و دارای بار اطلاعاتی نیستند مانند كلمات )است واژه



كنیم تا از ورود آنها به بانك جلوگیری نمائیمدر فیلتر بانك واژگان مشخص می . 

تها با کلیک بر روی کلید ثبت اطلاعات تغییر داده شده اعمال خواهد شد. و با کلید بازگشت بدون اعمال تغییرات ه(در ان

ی اصلی بانک واژگان بازگردیدتوانید به صفحهمی . 

 

 کنترل بانک واژگان: حذف كلی بانك واژگان برای گروهی از مدارك بصورت یك جا 

های آنها هستید، به در این قسمت با مشخص نمودن كدهای عناوینی كه مایل به حذف اطلاعات بانك واژگان فهرست برگه

كنید. البته توجه داشته باشید كه این عمل به ندرت باید انجام شود. زیرا بانك واژگانی را كه  ای عمل می طور یك جا و دسته

اید به راحتی حذف و از آن صرفنظر كرد. مگر آنكه بخواهید بانك واژگانی با  با صرف مدت زمان طولانی بدست آمده، نب

قواعد جدیدتر و اعمال فیلترهای مناسب تر و جدیدتری پدید آورید. در این صورت مجبورید برای جلوگیری از تكرار  

ای بانك ای حذف كلی یا دسته ها، موارد قبلی را حذف و سپس اقدام به تولید مجدد بانك واژگان نمائید. برنامناسب واژه

باید شماره اولین كد عنوان از آن پایگاهی را كه مایل به حذف اطلاعات بانك واژگانش هستید را وارد واژگان، ابتدا می 

نمائید سپس در خط بعدی شماره آخرین كد عنوان كه تا آنجا مایل به حذف اطلاعات بانك واژگان هستید را مشخص كنید. 

مك كلید ثبت دستور به آغاز شروع عملیات بدهید.و اگر مایل به شروع عملیات نبودید بری روی کلید بازگشت در انتها با ك

 .کلیک نمایید

 

 کنترل بانک واژگان: بازبینی، ویرایش و بررسی بانک واژگان منتسب به کدهای عناوین مشخص

این قسمت در واقع اصلی ترین بخش، برای هوشمند كردن و منتخب و منتسب كردن بانك واژگان است. از همین رو سعی 

های استخراجی، حذف واژه های ناخواسته و غیر مفید، و اضافه  ودن واژهشده ابزار كارآمد و قدرتمندی برای ویرایش نم

های جدید به یك مدرك فراهم آید. در واقع قبل از ورود به این قسمت بانك واژگان از طریق  نمودن و منتسب نمودن واژه

علام كد عنوان آن  تشخیص كوركورانه كلمات موجود در فهرست برگه یك مدرك ساخته شده است، و در این قسمت با ا

دهد. با کلیک بر روی کلید مکان نمای سمت  مدرك، مدرک را جستجو و نتایج را در جدول زیرین به شما نمایش می

شود. پس از انتخاب مدرك مورد نظر كاربر این ی مدرک مورد نظر نمایان میهای ساخته شدهعنوان تمامی واژهراست کد

را مطابق سلیقه و سیاست مدیریتی و اطلاع رسانی خود بازآرائی نماید. در این صفحه   توانائی را خواهد داشت كه واژه ها

ها را حذف ویرایش و یا واژه جدیدی را اضافه نماییدتوانید واژهمی . 

 



باشند کنترل بانک واژگان: تولید بانك واژگان برای گروهی از مدارك كه فاقد بانك می  

ای از مدارك بطور جمعی اقدام به ساخت بانك واژگان نمائید. دقت داشته باشید كه  توانید برای دستهبا این گزینه شما می

شود. مگر آنكه اساساً برای بخشی از مدارك  انك واژگان نوعاً به مرور زمان همراه ورود اطلاعات مدارك شما آماده میب

در هنگام ورود اطلاعات گزینه ساخت بانك واژگان را غیر فعال نموده باشید و اینك بخواهید به طور یك جا برای آنها  

قانون و پیش فرضهای جدیدی بانك ساخته شده قبلی را تغییر دهید، كه در این   اقدام به تولید بانك نمائید، و یا اینكه با

صورت لازم است با مراجعه به بخش حذف بانك واژگان به صورت یك جا در منوی كنترل وتنظیم بانك واژگان، اقدام به  

است كه از ساخت بانك حذف بانك مذكور در محدوة مورد نظرتان نمائید. آنچه كه در این قسمت بسیار مهم است آن 

عنوان  واژگان به صورت مكرر برای یك كد عنوان حذر كنید. برای تولید بانك واژگان ابتدا می باید شماره اولین كد

عنوان محدوده را اعلام كنید. مطابق معمول برای محدوده مورد نظر را وارد نمائید و سپس در خط بعدی شماره آخرین كد

لید ثبت را بزنیداعمال و اجرای عملیات، ك . 

 

 کنترل بانک واژگان: جستجوی كلی در بانك واژگان موجود و ویرایش و حذف مواد ناخواسته

باشد از نظر توانید بانك واژگان ساخته شده را فارغ از آنكه هر واژه مربوط به كدام مدرك میبا این گزینه شما می

شود كه واژه مذكور در یك فیلد اطلاعاتی مشخص مثلاً  ژه مشخص میبگذرانید. در این بررسی در مقابل هر وا

توانید تصمیم بگیرید كه آیا این واژه با این میزان تكرار و  موضوعات چند بار تكرار گردیده است. با این اطلاعات شما می

از نظر شما لیاقت  در این حوزه اطلاعاتی ارزش اطلاع رسانی مناسبی دارد و یا خیر. در صورتی كه واژه مذكور 

توانید آن را از بانك واژگان  حضور در بانك واژگان كتابخانه شما را نداشته باشد به طور یك جا )نه مدرك به مدرك( می

توانید اعلام كنید از این پس این واژه در هنگام ساخت بانك واژگان برای كتابخانه خود اخراج نمائید! علاوه بر آن می

ز حق حضور در بانك واژگان را نیز نداشته باشد. این تصمیم با ارسال كلمه مذكور به بانك فیلتر مدارك جدیدالورود نی

 .لیست سیاه! امكان پذیر است  = Stop words = بانك واژگان

 

 کنترل بانک واژگان: ایجاد فیلتر بانک واژگان )کلماتی که نباید در بانک وارد شوند( 

با استفاده از این گزینه، در قسمت ورود اطلاعات شما قادرید تا برای آن دسته از كلماتی كه ارزش چندانی برای جستجو 

در بین مدارك ندارند )مانند: افعال و قیدها یا حروف اضافه( فیلتر ایجاد كرده و در واقع از آن دسته از كلمات در  شدن 

بانك واژگان صرفنظر نمایید. همچنین شما در این قسمت قادر خواهید بود تا به انجام عملیات مرور، ویرایش و حذف 

توانید یك واژه را تایپ  باشد كه طی هر یك از آنها میسطر می10ی  اطلاعات وارد شده قبلی بپردازید. این قسمت دارا



مورد باشد ابتدا   10نموده تا در بانك واژگان مشاهده نگردد. درصورتی كه كلمات مورد نظر شما تعدادشان بیشتر از 

این محیط مراجعه و بقیه باید یك بار تعداد ده تای آن كلمات را وارد و سپس آنرا ثبت و ذخیره كرده و سپس دوباره به می

دهید، منتهی هر كلمات را وارد نمائید. به این طریق شما به هر تعداد كه بخواهید كلمات را در فیلتر بانك واژگان قرار می

تای از آنان را. توجه كنید كه با اضافه كردن یك واژه به بانك فیلتر بانك واژگان، از بانك واژگان اصلی، واژه   بار ده

گرددر حذف میمورد نظ . 

 

)و جستجوی حرف به حرف( - جستجو از طریق بانك واژگان   

ا در جستجوها روی این مفهوم و این نوع جستجو بنا  ای وجهه همت خود راز آنجائی كه اكثریت نرم افزارهای رایج رایانه 

های دستی اند، بجاست به این نحوه كاوش توجهی خاص مبذول داریم. بخصوص آنكه مشابه این جستجو در سیستمنهاده

گان موجود نیست و تنها رایانه است كه توانسته این امكان را در كاوش منابع در اختیار انسان قرار دهد. اساسا بانك واژ

شود؟ در این روش پس از آنكه اطلاعات مختلف یك مدرك )مثلا كارت فهرست برگه( وارد چیست و چگونه ساخته می

آن   ماشین گردید، نرم افزار بر اساس یك دستور العمل و الگوریتم، اقدام به جدا نمودن كلمات و واژه های موجود در

ی جداگانه بر اساس الفبائی و با توجه به موقعیت آن واژه در مدرك، به  نماید و سپس آنها را در یك بانك اطلاعاتمدارك می

نماید.مثلا كتاب حماسه حسینی اثر مرتضی مطهری، پس از ورود اطلاعات كلمات نام اصطلاحی بانك واژگان ذخیره می

ده ای بود از ساخت گردند. این بیان ساحماسه و حسینی و مطهری و مرتضی از هم تفكیك شده در بانك مزبور ذخیره می

بانك واژگان. اما در این روند توجه به نكات زیر ضروری است. بیان شد به وجود یك دستور العمل و قاعده و قانون برای  

تشخیص و جدا نمودن كلمات در یك متن نیاز داریم. به عبارت دیگر بر اساس چه منطقی، قیچی برش را برداشته، و  

بارات تایپ شده در داخل ماشین بریده و برگزینیم. در زبان های لاتین قاعده و قانون سـاده  كلمات و واژه ها را در میان ع

ً  Space و كامـل برای این امـر موجـود اسـت و آن وجـود كاراكـتر و نشانه )جای خالی( در   Blank و یا اصطلاحا

كه بطور طبیعی در تایپ اطلاعات توسط باشد. حد فاصل كلمات در زبان های لاتین، وجود فاصله خالی بوده عبارت می

گردد. اما آیا الگوبرداری و تقلید از روش مزبور بدون توجه به مسائل زبان فارسی  تایپیست و كاربر جستجوگر رعایت می

تواند راهگشا باشد؟ قطعاً خیر! ما در زبان فارسی بر اساس عادت و بطور طبیعی مقید نیستیم در نگارش در این زمینه می

های افتاد قطعا غلط تایپ مطالب ما بین كلمات حتما جای خالی بگذاریم. اگر این كار در نگارش متون لاتین اتفاق میو 

كرد و اعتراض همگان را برمی انگیخت ولی در زبان فارسی اگر كسی متنی را بنویسد و بین  بیشماری را ایجاد می

گردد.  شود، یعنی آن نحوه نگارش و تایپ نیز درست تلقی میكلمات آن فاصله ای نگذارد با اعتراض كسی روبرو نمی

علاوه بر این، متأسفانه در زبان فارسی دستور العمل جامع و فراگیر برای تشخیص كلمات از یكدیگر، حداقل در  

شك"و  آموزشهای رسمی و كلاسیك و عمومی وجود ندارد. كلمه آیة ا... یك كلمه است یا دو كلمه، همچنین كلمات "روانپز

را بین عبارات به عنوان تنها راه ممكن برای تشخیص كلمات بكار  (Space) "روان بخش "چطور؟ اگر ما فاصلــه

ها و با این ببریم همان اتفاق می افتدكه اتفاق افتاده ! با نگاهی به بانك های واژگان ساخته شده توسط این نرم افزار 



های ملی موارد زیادی از  باشیم. مثلا دركتابشناسیهای مزبور میبانك الگوریتم، شاهد اطلاعات نابسامان بسیاری در

ای( بصورت )داستان های( تایپ نموده شود كه به جهت آنكه مثلا تایپیست در موقع تایپ عبارات )داستنهعبارات دیده می

  -روان شناسی  -روان شناس  -س روانشنا -نژاد دو كلمه جداگانه تلقی گردیده است. شبیه این است مواردی از قبیل طالبی

جغرافیدانان و... توجه به این نكته لازم است كه در این   -دان جغرافی  –جغرافیایی  -جغرافی  -كتابفروش  -حاجی زاده 

كلمات هم اینكه قیچی جداكننده كلمات را در چه محلی قرار دهیم اهمیت دارد و هم نحوه تایپ حروف در تشخیص و 

ای با )جغرافیدان(  ثر است. مثلا كلمه )جغرافی دان( از نظر محل قرار گرفتن چینش )سورت( رایانهجستجوهای بعدی مو

باشند. همانطور كه اشاره شد كافی است با توجه به  تفاوت دارد ولی هر دو عبارت از نظر كاربر وكاربرد دقیقا مساوی می

های استخراج شده از  نمایند، بسادگی خواهیم دید واژهگان میبرنامه هایی كه بر این اساس و الگو اقدام به ساخت بانك واژ

باشند. اطلاعات نامناسب بسیاری وارد بانك گردیده و متون از دقت كافی برای اطلاع رسانی جامع و مانع برخوردار نمی

نكهگردند. در شرایط فعلی با فرض به ایاطلاعات مناسب مورد نیاز نیز با یك جستجو تماما بازیابی نمی  Blank   را به

ما بین كلمات = تشخیص واژه  Space یعنی درج) عنوان حد فاصل تشخیص كلمات معرفی كنیم، متاسفانه انجام این مهم

رسانی. تایپیست كه طبیعتا  به عهده تایپیست در كتابخانه قرار داده شده است نه فهرست نویس و نه مدیر اطلاع (ها در متن

اش برای انجام این كار مناسب ای رسانی و چه از نظر نوع و تعریف حرفهی در امر اطلاع چه از نظر سطح اطلاعات علم

رسانی قرار داده شده و این نامناسب ترین روش و انتخاب برای ترین اعمال اطلاع باشد در عمل محور یكی از دقیقنمی

نهیم  اساس این الگو را بانك واژگان كور نام می باشد. بانك واژگان ساخته شده برایجاد یك بانك واژگان دقیق وكارآمد می

در میان عبارات تایپ شده توسط تایپیست گشته آنها را جداكرده و بانك  Blank از این رو كه برنامه كوركورانه بدنبال

دان  شود مثلاجغرافیدان )سر هم( و جغرافی سازد در این روش توجهی نیز به نحوه نگارش عبارات نمیواژگان خود را می 

شود دو كلمه جداگانه تلقی گردند نه یك كلمه با دو نحوه نگارش )جدا( حتی بدون فاصله میان "جغرافی " و"دان "باعث می

ها و در جستجوی آنها تاثیری بگذارد. پس اساساً نحوه نگارش زبان  كه نباید در ترتیب و چینش )سورت( الفبائی واژه

است: الف( جداكننده كلمه در متن زبان فارسی چیست؟ اگر فارسی در دو شكل برای ما مسئله آفرین  Blank   است، عادت

های ما اگر كودكان بین كلمات فاصلهای در دبستان به قرار دادن آن نداریم. هیچ معلم دیكته  (Blank)   نگذارند برای آنها

دارند. این اشكال گوناگون كه ناشی از گیرند. ب( یك كلمه با اشكال مختلفی در زبان فارسی امكان نگارش غلط املائی نمی

های یك كلمه یا كلمات به یكدیگر است، در خود عبارت یا متن یا اشكال مختلف یك حرف در زبان ونحوه اتصال بخش

ای )اگر هوشمند نباشد( تفاوت آفرین خواهد بود. ما در مقابل  كند ولی برای چینش )سورت( رایانهكلمه تفاوتی ایجاد نمی

دهیم، بانك واژگانی كه مدعی ایجاد آن در نرم افزار تحقیقاتی ژگان كور، بانك واژگان منتخب و منتسب را قرار می بانك وا

های زیر استكتابداری كاوش هستیم. این نوع بانك دارای ویژگی : 

و در   نسبت به اشكال مختلف حروف حساس نیست. چهار شكل حرف " ع " و یا سه شكل حرف "ی" برای آن یكسان است

چینش )سورت( و بازیابی اطلاعات تفاوت نحوه تایپیست و جستجوگر تاثیری نداشته، تفاوتی را در نتیجه جستجو ببار نمی  

 .آورد

كندعـلاوه بـر آن كـاراكـترهایی چـون " نقـطه "، " كشـیدگـی، "و" و سـمی كالن )؛( را نیـز در جستجوها دخیل نمی . 

نی كلماتی كه به تشخیص مدیراطلاع رسانی دارای بار معنایی برای جستجو نیستند  است یع Stop Words شامل بانك



كند مثلا كلمه است ـ بر ـ و ـ از ـ... كه هر چند بسامد زیادی در زبان دارند  را بطور كلی از ورود به بانك واژگان منع می

گرددولی در جستجوها كمتر كسی دنبال آنها می . 

ای كه ذكر شد ابتدا سیستم به ساخت ضافه نمودن كلمات. در این نوع بانك بر اساس قاعده امكان ویرایش حذف و حتی ا

آورد تا بتواند كلمات را بر اساس بار پردازد سپس ابزارهای كارآمد و قدرتمندی را برای كاربر فراهم می بانك واژگان می

ماید. پس در این روش بانك واژگان تولید شده معنایی آن ویرایش نموده یا حذف نماید و حتی مواردی را نیز اضافه ن

منتخب و منتسب خواهد بود، منتخب از این جهت كه چه بسیاركلماتی كه به جهت عدم تشخیص فهرست نویس از بانك  

گردد و منتسب از این رو كه چه بسا دقیقا آنچه در بانك واژگان درج گردیده در خود كارت فهرست برگه وجود  حذف می

د ولی مفهوما بدان وابسته ومنتسب گردیده تا هدف نهایی اطلاع رسانی و جامعیت ومانعیت آنرا تدارك ببیندنداشته باش . 

تواند بعنوان جداكننده كلمات در نظر گرفته شود مثلا می Space در بسیاری موارد برخی حروف آخر كلمات نیز بمانند

ملاك تشخیص ما از آخر كلمه باشد این موضوع وقتی اهمیت تواند حرف "ع " یا " گ " و یا .... در اكثر موارد می

یابد كه همانطور كه اشاره شد، عادت به درج و نگارشمضاعفی می  Blank   در متون خود نداریم و این نوع حروف

ای باشد برای تشخیص و تفكیك كلماتتواند ملاك اولیهمی . 

یدبه نحوی ذخیره شود كلمه حسینی در عبارت حماسه حسینی در  در بانك واژگان علاوه بر درج خود واژه، محل آن نیز با

ای در  آور از نظر اطلاع رسانی بسیار متفاوتند. چرا اكثر نرم افزارهای كتابخانهعنوان مدرك با كلمه حسینی در نام پدید

ایاز سیستم كتابخانهاند؟ علت را باید الگو برداری عجولانه ساخت بانك واژگان ازبرخی نكات مهم ذكر شده غفلت كرده  

CDS های لاتین مبذول گردیده باشد.  های نگارش در زبان فارسی و ساختار زبان دانست بدون آنكه توجه كافی به تفاوت

ای در برخی نرم افزارهای كتابخانه CDS به عبارت بهتر بانك واژگان كور فارسی ارثی است نامبارك از نرم افزارهای

كه از فارسی. جالب است بدانیم   CDS   ! میراث نامیمون دیگری نیز در برخی نرم افزارهای فارسی به یادگار مانده است

ها پس از آنكه كاربر اطلاعات خود را وارد ماشین  بودن آن است. یعنی در این نوع نرم افزار  (Off line)  و آن نابهنگام

ر بخواهد مجددا بانك واژگــان خود را بــروز برساند  نمود و یا اطلاعات قبلی را ویرایش كرد، مجبور است از نرم افزا

تواند تغییرات اعمال شده را در بانك واژگان و سایر ایندكس های مورد نیاز نرم افزار نمی (On line) یعنی بــلادرنـگ

های سلافزاری است مربوط به نهای رابطه ای، نرم از جهت ساختار انتخابی برای تولید پایگاه CDS .اعمال نماید

خبری نیست. در نتیجه كاربران این نوع سیستم، علاوه   RDBMS باستانی بانكهای اطلاعاتی ! كه در آن از ویژگی مهم

بر اینكه پس از ورود اطلاعات قادر به بازیابی آن نیستند !!! مجبورند جداگانه اقدام به ساخت ایندكس ها و بانك واژگان 

ك قبلی و در موارد با ركوردهای نسبتا بالا بسیار دلتنگ كننــده و وقت گیر خواهد نمایند كه این بخصوص در ویرایش بان

هایبود. برای تكمیل مطلب باید یاد آوری نمود سیستم  Off line های اطلاعاتی اساسا برای مواردی  در جستجوهای بانك

توان یك بانك اطلاعاتی بسته را می  خوب است كه اطلاعات بانك دستخوش تغییر و حذف و اضافه نگردد. مثلا قرآن كریم

ای در قرآن تغییر نخواهد كرد. در این گونه موارد نرم افزار  ای اضافه نخواهد شد و یا اینكه كلمهدانست كه به آن دیگر آیه 

سازد و آنرا در اختیار كاربر، برای جستجو قرار  های موجود در متن، یك بار و برای همیشه میرابط، بانكی از واژه

دهد. عدم توجه به این نكته ابتدائی و اساسی كه مدارك كتابخانه دائما در حال تغییر و تحول، اضافه و حذف شدن  می

باشند و بانك كتابخانه مشابه بانك یك كتاب مرجع یا یك دائره المعارف نیست، باعث شده سیستم نابهنگاممی  CDS  به



تر آنكه در زمانی كهار بگیرد. از این تاسف آورتر و عجیبای قرهای كتابخانهناحق الگوی ساخت نرم افزار   CDS   به

افزارهای نسل جدید  ای توسط یونسكو مطرح و ارائه گردید، تكنولوژی و فن آوری ساخت نرمافزار كتابخانهعنوان نرم 

برای نگارش  های قدرتمند و بی بدیلبانك های اطلاعاتی وجود نداشت، ولی جالب آن است كه الآن با وجود محیط

ای از كتابداران به تبع از آنها،  ای، باز برخی نرم افزار نویسان داخلی و پاره های اطلاعاتی رابطه افزارهای بانك نرم

ورزند. لازم به تذكر و توضیح بیشتری  كوركورانه اصرار می CDS همچنان به نسخه برداری و تطابق با ساختار

باشد كه خواندن اطلاعات با فرمتنمی CDS با نسخه برداری ازCDS و تنظیم ساختار برنامه باCDS   سه مقوله جدا از

باشند. اما در مورد جستجوی موضوعی در بانك واژگان باید مطلب را چنین تكمیل وجمع بندی نمود كه نرم افزار  هم می

و منتسب عمل نماید، باید با توجه  ای علاوه بر آنكه باید در جستجوی بانك واژگانی، بر اساس بانك واژگان منتخب كتابخانه

بینی نماید، كه جمع این به ساختار خاص زبان و رسم الخط فارسی، امكان جستجوی حرف به حرف را در برنامه خود پیش

افزارهای غیر از كاوش عملا و  هر دو امكان عملا باعث بالارفتن دقت در جستجوهای موضوعی خواهد گردید. نوع نرم

انداند و جستجوی حرف به حرف را نیز كاملا فراموش نمودهواژگانی كور را مد نظر قرار داده  صرفا جستجوی بانك . 

 

 میز امانت 

پذیرد. لذا سعی شده كار میز امانت در كتابخانه در این % كارهای جاری در بخش امانات در این قسمت انجام می90شاید 

 .بخش به نحوی بازسازی شود كه كمترین وقت را از مسئول مربوطه بگیرد

 

 میز امانت: کلیه عملیات

توانید مدارک را به امانت دهید و یا بازگشت مدارک را داشته باشید که در قسمت میز امانت در بخش کلیه عملیات شما می

تواند هم از طریق دن مدارک ابتدا بایستی در قسمت مشخصات اعضاء عضو را انتخاب کنید این انتخاب میبرای امانت دا

خواهید به توانید مدرکی را که می نام عضو باشد و هم از طریق شماره عضویت. در قسمت مشخصات مدارک هم می 

زرو و امانت در محل هم قرار دارد که برای  های رکنید در این قسمت گزینهعضو انتخاب شده امانت دهید را انتخاب 

ها باید تاریخ و ساعت را تنظیم نمایید. چنانچه قبلاً در قسمت تنظیمات امانت تاریخ دریافت و بازگشت  استفاده از این قسمت

رداندن مدارک را تنظیم کرده باشد در میز امانت نیازی به تنظیم مجدد تاریخ دریافت و بازگشت مدارک نیست. برای بازگ

شود در قسمت جمع  ی عضو نمایان میمدارک از بخش کلیه عملیات ابتدا عضو را انتخاب کرده، با انتخاب عضو پرونده

دهد با کلیک کردن بر روی این تعداد لیست مدارک در امانت تعداد مدارکی را که عضو به امانت گرفته است را نشان می

توانید مدرک مورد نظر را از این لیست انتخاب کرده و از امانت عضو خارج  شود که شما میمدارک در امانت نمایان می

کنید و یا تمدید نمایید. روش دیگری هم برای بازگشت مدارک در امانت هم وجود دارد که ابتدا شما عضو را مشخص  



درک را داشته  توانید بازگشت مدرک و یا تمدید مکنید و میکرده و در بخش مشخصات مدارک، مدرک را مشخص می 

 .باشید

 

 میز امانت: بازگشت سریع

توانید بازگشت مدرک را داشته باشیدشماره ثبت و یا عنوان مدرک می در این بخش شما با انتخاب مدرک از طریق . 

 

های رزرو میز امانت: تقاضا  

شود و مسئول میز امانت در ی که در قسمت کتابخانه انجام شده است تمامی در این بخش نشان داده می تقاضاهای رزرو

ها را تایید نماید و یا حذف کند. چنانچه تقاضایی تایید شود در پرونده امانت  تواند مشخص کند که این تقاضا این بخش می

یردگعضو قرار می  . 

 

 میز امانت: امانت سریع 

عضویت و شماره ثبت به صورت سریع مدرکی را به اعضا  در این قسمت کتابدار می تواند فقط با وارد کردن شماره 

 امانت دهد

 

 جستجوها 

ی امانات، بایگانی، رزرو، امانت در محل و اعضا وجود دارد. برای شناخت كان جستجو بر روی پروندهدر این قسمت ام

گردد. این بخش از برنامه از نظر عملكرد بسیار شبیه بخش جستجوهای محتوای هر یك از این پروندها توضیحاتی بیان می

کنیم. در روی ده، از ذكر مطالب تكراری خودداری می دانی است. از آنجا كه توضیحات كافی در آن بخش بیان گردیبرگه

توان طور مثال میتوان به بررسی مداركی كه در امانت اعضا است، پرداخت. بهطریق می 11پرونده ی امانات از 

متوجّه شد كتاب مورد نظر ما، آیا در امانت است یا خیر، و اگر در امانت است، در امانت كیست، و كی بازخواهد گشت. 

طور مثال امروز قرار است به كتابخانه عودت داده شوند و.... همچنین در  توان متوجّه شد چه مداركی به سادگی میو یا به



توان با كمك این بخش تشخیص داد كه یك مدرك  طور مثال: میتوان جستجو کرد. بهطریق می 11ی بایگانی نیز از پرونده

ته شده و یا بر عكس. یك عضو تا به حال چه مداركی را به امانت گرفته است. به  تا به حال توسط چه كسانی به امانت گرف

توان در این بخش مشاهده نمود. در ها و مقاطع زمانی را میای از عملكرد اعضا و مدارك و گروهعبارت دیگر تاریخچه

شده جستجو انجام داد. در بخش  های تاییدتوان بر روی رزرو های دیگر میی رزرو همانند بخشبخش جستجو در پرونده

ها را بر روی کتبی که در محل کتابخانه  ها انواع جستجوی امانت در محل هم نیز همانند دیگر بخشجستجو در پرونده

ی اعضا نیز علاوه بر دریافت مشخّصات فردی اعضا دو  امانت داده شده را خواهیم داشت. در بخش جستجو در پرونده

شود كه عبارتند ازارایه می اطلاع آماری مهم نیز : 

 .تعداد كتب دریافتی عضو در مقطع زمانی مورد نظر -1

  -جمع دیركردهای وی در طول مدت مزبور. لازم به ذكر است كه این دو اطلاع آماری در بخش ]عملیات روزانه  -2

رسند. مورد نظر شما بروز می محاسبه جمع دیركردها و آمار مدارك دریافتی اعضا[ بر اساس مقطع زمانی -سؤال چهارم 

در صورتی كه آمار برای مقطع زمانی خاصی مدّنظر باشد، ابتدا باید به بخش مذكور مراجعه نمایید و آمار را برای آن  

ماه گذشته و... تنظیم كنید  -طور مثال: تابستان گذشته زمان، به   . 

 

 گزارش امانت

باشد. از آنجا كه در بخش  های مدیریتی زیرسیستم كتابخانه میاین بخش از زیرسیستم امانت بسیار شبیه بخش گزارش

کنیممذكور توضیحات كافی بیان گردیده از تكرار مطالب مشابه خودداری می  . 

 

ی امانات گزارش امانت: گزارش كامل از پرونده  

کنیم كه در این قسمت از مداركی كه در حال حاضر در  در این بخش، امكان اعمال انواع فیلترها وجود دارد. یادآوری می

توان سادگی میهای موجود در برنامه بهشود. با كمك فیلترها و شرطیا رزرو اعضا است گزارش تهیّه می امانت اعضا،

طور مثال از فهرست مداركی كه در حال حاضر در امانت گروه استاد است و باید ظرف سه  گزارشی تهیّه نمود که به

ته بوده است و این مدارك فقط در موضوع تكنولوژی ها ماه گذشروز آینده به كتابخانه بازگردد و تاریخ دریافت آن 

باشندمی . 

های مفید ی گزارشها به منظور تهیّههای بسیاری در این بخش و سایر بخشكنید كه امكانات و تواناییملاحظه می

تی قابل راحشوند نیز بهبینی گردیده است. ترتیب اطّلاعات )سورت( و همچنین فیلدهایی كه در گزارش ظاهر میپیش

باشند تنظیم می  



 

 گزارش امانت: گزارش كامل از پرونده امانت در محل 

ها وجود دارد. در این قسمت از مداركی كه در حال حاضر  ها امکان اعمال انواع فیلتر این گزارش هم مانند دیگر گزارش

شوددر امانت اعضا در محل کتابخانه است گزارش تهیّه می . 

 

 گزارش امانت: گزارش كامل از پرونده بایگانی 

توان از  شویم، به راحتی میدر این قسمت نیز امكان اعمال انواع فیلترها وجود دارد. با توجّه به این گزارش نیز متوجّه می

های گوناگون )سورت( گزارش تهیّه  انی و موضوعی و با ترتیبها، مدارك در مقاطع مختلف زمعملكرد اعضا، گروه

 . نمود

 

ی رزرو گزارش امانت: گزارش كامل از پرونده  

توان ها وجود دارد. در این گزارش با اعمال انواع فیلتر میها امکان اعمال انواع فیلتر این گزارش هم مانند دیگر گزارش

هایی که مسئول میز امانت وارد کرده زروهای تایید شده توسط مسئول میز امانت و یا رهای متنوعی از رزرو گزارش

 .است داشته باشیم

 

ی اعضا همراه با آمار مطالعاتی هر عضو از پروندهگزارش امانت: گزارش كامل   

های متنوعی وجود دارد. در واقع از اطّلاعاتی كه برای هر عضو در هنگام  ی گزارشاز پرونده اعضا نیز امكان تهیّه

ل  ایم و همچنین آمار تعداد مدرك مطالعه شده توسط این عضو، در این قسمت با اعماورود اطّلاعات اعضا وارد نموده

ها خودداری  ها و فیلترهای گوناگون، گزارش مورد نیاز قابل تهیّه است. چون مطالب مشابه قبل است، از تكرار آن  شرط

کنیممی . 

 

 گزارش امانت: گزارش کامل از پرونده اعضا 



بایست فیلتر های مربوطه  توانید گزارش کاملی از اعضای کتابخانه بدست بیاورید. برای اینکار ابتدا میدر این قسمت می

یت، نام عضود، تاریخ صدور و یا تاریخ  های شماره عضورا تکمیل کنید. اولین بخش فیلتر عضو است که یکی از قسمت

انقضا را تکمیل کنید. در قسمت بعدی نام پایگاهی که عضو و یا اعضای مورد نظر در آن قرار دارند را انتخاب فرمایید و 

نیاز بعد از انتخاب پایگاه، نام گروهی که عضو و یا اعضا در آن قرار دارند را انتخاب بفرمایید؛ و در انتها فیلد هایی که 

 .دارید تا در گزارش نمایش داده شوند را انتخاب کنید

 

 گزارش امانت: آمار عملكرد مدارك به تفكیك عنوان

ی بایگانی قابل اعمال است سؤال  روی پروندهکند. در نتیجه فیلترهایی كه در این گزارش نیز روی پرونده بایگانی عمل می

شود هر مدرك به چه میزان مورد استقبال اعضای كتابخانه قرار  شده، سپس عناوین مدارك استخراج گردیده و مشخّص می

گشا باشدتواند برای خریدهای بعدی كتابخانه راهگرفته است. این آمار می  . 

 

ها گزارش امانت: آمار تعداد اعضای هر یك از گروه  

ی اعضا قابل اعمال است سؤال  دهکند. در نتیجه فیلترهایی كه در روی پرونی اعضا عمل می این گزارش روی پرونده

طور مثال  شود. در نتیجه بههای اعضای كتابخانه فهرست شده، تعداد اعضای هر گروه مشخّص میشده، سپس گروه

توان فهمید تعداد اعضای مرد یا زن یا دانشجو و... در كتابخانه چقدر است. بر اساس این آمار و شناخت شخصیت  می

ها اهمیتّ  های پر تعداد در كتابخانه و علایق آن های جدید به گروه ی كتابتوان در تهیّهیگروهی اعضای كتابخانه م

 .بیشتری داد

 

ها از جهت تعداد مدارك دریافتی ش امانت: آمار عملكرد گروهگزار  

ی بایگانی قابل اعمال است سؤال  کند. در نتیجه فیلترهایی كه در روی پروندهاین گزارش روی پرونده بایگانی عمل می 

شود. در  اند مشخّص میهای اعضای كتابخانه فهرست شده، تعداد مداركی كه هر گروه دریافت نمودهشده، سپس گروه

توان طور مثال: میدار. و یا بهتر بوده یا گروه خانهتوان فهمید، گروه دانشجو در كتابخانه فعّالطور مثال: مینتیجه به

ی گذشته دریافت نموده استتشخیص داد گروه كارشناس در موضوع صنعت چه میزان كتاب در سه ماه  . 

 



های مختلف موضوعی گزارش امانت: آمار تعداد مدارك دریافتی در رده  

کند. در نتیجه فیلترهایی كه در روی پرونده بایگانی قابل اعمال است سؤال  ی بایگانی عمل میاین گزارش نیز روی پرونده

گردند. برنامه با توجّه به فیلترها های موضوعی مورد نیاز برای گزارش تعریف می ی دوّمی، ردهشده، سپس در صفحه  

ی موضوعی چه میزان كتابخانه فعّال بوده است. در واقع با كمك این  رده کند در هرهای درخواستی، معین میو شرط 

شناسی در كتابخانه بیشتر كتاب به امانت رفته یا در موضوع هنر یا ورزش. توان متوجّه شد در موضوع روانگزارش می

 .اهمیتّ این گزارش ناگفته پیداست

 

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

ی بایگانی قابل اعمال است  هکند. در نتیجه فیلترهایی كه در روی پروندی بایگانی عمل میاین گزارش نیز روی پرونده

توان تشخیص داد عضو مذكور با توجّه به  شود كه در طی آن می سؤال شده، سپس برای هر عضو یك كارنامه صادر می

های اعمال شده چه مداركی را به امانت گرفته است شرط . 

 

 گزارش امانت: چاپ كارت عضویت

کند. در نتیجه فیلترهایی كه در روی پرونده اعضا قابل اعمال است سؤال شده، به  این گزارش روی پرونده اعضا عمل می

ی شود كه كاربر با توجّه به نیاز کتابخانهكارت عضویت استاندارد در ابتدا نمایش داده میفرض مشخّصات طور پیش 

تواند آن را تغییر دهد. با كمك مشخّصات چاپگر نیز امكان تنظیم پارامترهای چاپ موجود است خود، می . 

 

 گزارش امانت: چاپ برگه اخطار و یادآوری 

مذكور، برای اعضایی كه تأخیر  کند. با اعمال فیلترهای مناسب روی پروندهی امانات عمل میاین گزارش روی پرونده

گردد. در این بخش با   هایی جهت یادآوری چاپ می مهدر بازگرداندن مدارك دارند، با ذكر مشخّصات مدرك مزبور نا 

های ایمیل واستفاده از آیکون  SMS های اخطار و یادآوری را برای اعضای کتابخانه ایمیل و یاهتوانید برگمی  SMS 

 .نمایید

 



 پذیرش اعضا 

ورود اطلاعات -ذیرش اعضا پ کنید. اما برای پذیرش با ورود به این بخش ابتدا لیستی از اعضای کتابخانه مشاهده می :

توانید با کلیک روی تب ورود اطلاعات وارد صفحه مربوط به پذیرش عضو جدید و وارد کردن اطلاعات عضویتی، می

 .و وارد کردن اطلاعات عضو جدید بشوید

اطّلاعات تذكّر نكات زیر ضروری استدر هنگام ورود  . 

در مورد شماره كارت اعضا برای هر فرد یك شماره منحصر به فرد تعریف نمایید. درصورتیكه این كد یك عدد   (1

ها در عضویت شان خواهد بودشماره معرف تعداد اعضا كتابخانه و تقدم و تأخر آن ترتیبی باشد طبعاً این  . 

کندهای تكراری خودداری می كارتبرنامه از پذیرش شماره  (2 . 

توان با استفاده از كاراكتر جانبی فیلد چه راجع به كدعنوان مدارك در زیرسیستم كتابخانه بیان گردید، میشبیه آن  (3

طور مثال: حرف م  طور مثال برای اعضای مرد در منتهی الیه فیلد به  شماره كارت برای دسته بندی اعضا بهره برد. به 

فه نمودرا اضا  . 

اش را در فیلد گروه وارد نمایید و یا اگر قبلاً   برای هر فرد یك شخصیت گروهی قایل شوید و نام گروه و رسته (4

كارشناس و... بعداً در قسمت   -دانشجو  -خانه دار  -طور مثال گروه مهمان اید آن را انتخاب نمایید. به گروهی ایجاد کرده

ها استخراج نمودهای متنوعی از عملكرد مطالعاتی گروهها گزارشین گروه توان بر اساس اها می گزارش . 

گیرددر نظر بگیرید، برنامه این تعداد را عملاً نامحدود در نظر می 999اگر تعداد مدرك مجاز برای عضو را   (5 . 

خواهید وارد نمایید در چه  به این نکته دقت نمایید که در قسمت عضویت در کتابخانه تعیین نمایید، عضوی را که می  (6

 .پایگاهی عضو کتابخانه باشد

های حذف و ویرایش و آیکون های دیگر با کلیک کردن بر روی لینکبرای ویرایش و یا حذف اعضا هم همانند بخش (7

توان عملیات حذف، ویرایش و نگارش را برای اعضا انجام دادنگارش اعضا می . 

عضو را هم ذخیره نمایید از فیلد نام فایل تصویر استفاده نمایید چنانچه تمایل داشته باشید عکس (8  . 

ویرایش اطلاعات -پذیرش اعضا  توانید با وارد شدن در این بخش  اگر نیاز به ویرایش اطلاعات اعضای خود دارید می  :

و کلیک بر روی   و جستجوی عضو مورد نظر )بر اسا نام خانوادگی و یا شماره عضویتی( در پایگاه اختصاص داده شده

 .شکلک زرد رنگ ویرایش )که کنار هر رکورد قرار دارد( به ویرایش اطلاعات اعضا اقدام فرمایید

توانید به همین ترتیب اقدام کنید. در هنگام تسویه حساب اعضا،  همچنین برای حذف اعضا و یا تسویه حساب اعضا نیز می

مدرکی در امانت این عضو وجود دارد و یا خیر و نتیجه را از طریق  کند که آیاافزار فراکاوش در ابتدا بررسی مینرم

توانند با آسودگی خاطر اقدام به تسویه حساب  دهد. لذا کتابداران می یک پیام در همان صفحه به کتابداران اطلاع می

 .اعضای خود کنند

ثبت نام برخط  -پذیرش اعضا  نام   شده از طریق سامانه )ثبتهای عضویت دریافت در این صفحه تمامی درخواست :

های دریافت شده را پس از بررسی حذف، قبول و یا رد کنندتوانند درخواستشود. کتابداران میبرخط( لیست می . 



درخواست تمدید عضویت -پذیرش اعضا  توانند به شکل ها به اتمام رسیده است میاعضایی که مدت زمان عضویت آن  :

های تمدید عضویت را توانند تمامی درخواستنند. کتابداران با ورود به این صفحه می برخط درخواست تمدید عضویت ک

 .پس از بررسی، قبول و یا رد کنند

 

 تنظیمات امانت

کنید که که آیا رزرو ها اعمال شود یا خیر و در پاراگراف دوم  در قسمت تنظیمات امانت در اولین قسمت شما مشخص می

توانید تاریخ  خیر. در قسمت دوم میکنید که پس از هر بار امانت دادن برگه خلاصه امانی چاپ شود یا مشخص می

ی شود مشخص کنید. در قسمت سوم با مشخص کردن محدوده دریافت و بازگشت مدارکی را که امروز امانت داده می 

های رزروی را که در این محدوده قرار دارد حذف نمود. در چهارمین قسمت تقاضای رزرو برای توان تقاضازمانی می

شود. در آخرین قسمت مبلغ هزینه دیر کرد به صورت پیش فرض قرار  کنید حذف میی تعیین میمدارکی که در بازه زمان

 .می گیرد

 

 تنظیمات ثبت نام بر خط 

شوددر این صفحه شرایط و تنظیمات ثبت نام اینترنتی اعضا کتابخانه انجام می . 

 

 تنظیمات ثبت نام بر خط: اطلاعات صفحه شرایط و ضوابط ثبت نام

ست شرایط و ضوابط کتابخانه خود را که در قالب یک فایلبایدر این قسمت می  HTML با پسوند htm و  ذخیره کرده

 .، در این قسمت قرار دهید ZIP پس از فشرده سازی درقالب

 

در هنگام ثبت نام اعضا، فراکاوش از متقاضیان  تنظیمات ثبت نام بر خط: ضرورت پر شدن فیلدها را معین نمایید

توانید ضرورت این اطلاعات را مشخص کنیدکند که در این قسمت میاطلاعاتی دریافت می . 

 



های راهنما برای ورود اطلاعات فردی تنظیمات ثبت نام بر خط: عبارت  

نید راهنمایی های خود توااگر مایل هستید که کاربران هنگام ثبت نام و ورود اطلاعات شخصی خود راهنمایی شوند، می

 .را در مورد بخش مربوطه در مقابل آن فیلد یادداشت فرمایید

 

ظیمات ثبت نام بر خط: تنظیمات متن ارسال ایمیلتن  

فراکاوش بصورت خودکار بعد از ثبت نام اعضا در سیستم و یا وجود نقص، یک رایانامه برای عضو ارسال می کند تا 

توانید متن این رایانامه ها را در این قسمت وارد نماییدکاربر از روند اجرای ثبت نام مطلع گردد. شما می  . 

 

 تنظیمات ثبت نام بر خط: هزینه عضویت

د با تکمیل این قسمت، هنگام ثبت نام بر خط از کاربران هزینه توانیشود، میاگر عضویت در کتابخانه شما شامل هزینه می

 .عضویت را دریافت نمایید

های مدیریتی وارد نرم بایست اطلاعات بانکی خود را در قسمت کنترلتوجه داشته باشید که علاوه بر تکمیل این قسمت می

 .افزار کرده باشید

 

 تنظیمات ثبت نام بر خط: حذف اطلاعات

 .تمای در خواست های ثبت نام از تاریخی که وارد می کنید به قبل حذف می شود

 

های اعضا مدیریت گروه  

های ثبت کرده را در ویرایش اطلاعات  گروههایی را ثبت نمایید. توانید گروههای اعضا شما میدر بخش مدیریت گروه

رسانید در پذیرش اعضا این گروه های اعضا به ثبت میتوانید ویرایش نمایید. هر گروهی را که در بخش مدیریت گروهمی

توانید مشخص کنید که در چه گروهی قرار بگیردکنید میشود و هر عضوی را که وارد می نمایان می . 

 

 ثبت ورود و خروج 



باشد. ثبت این اطلاعاتبرای شما این امکان را فراهم  ی ثبت ورود و خروج اعضا به کتابخانه میاین بخش از نرم افزار برا

ها، آمار دقیقی از حضور اعضا در کتابخانه بدست آورید. پس از کند تا بتوانید با گزارش گرفتن از این ورود و خروج می

ه وارد کنید و سپس روی علامت نارنجی رنگ  ورود به این بخش از نرم افزار کافیست کد عضو را در کادر مربوط

گردد کلیک بفرمایید. اطلاعات خروج نیز با همین روند ثبت می . 

 

 مدیریت تردد: جستجو 

شوددر این بخش از نرم افزار امکان جستجوی تردد اعضا بر اساس نام و یا شماره عضویت مهیا می . 

توجه داشته باشید با انتخاب گزینه "اعضای داخل سالن" از قسمت نحوه جستجو، نرم افزار افرادی که در حال حاضر  

ش خواهد داد داخل کتابخانه هستند را نمای . 

 

 مدیریت تردد: گزارش 

توانید گزارش های کاملی از تردد اعضای کتابخانه خود تهیه  شما در این صفحه از نرم افزار با کمک فیلتر های مجود می

 .فرمایید

توانید در قسمت اول محدوده شماره عضویت و یا نام اعضای  ید می اگر شما نیاز به اطلاعات کامل تردد اعضای خود دار

 .مورد نظر را وارد کنید

دهد تا تردد اعضا را بر اساس ساعت و زمان مورد نظر فیلتر کنیدفیلتری بعدی به شما این امکان را می . 

تر نماییدتوانید گزارش خود را بر اساس تاریخ صدور و یا انقضا کارت اعضا فیلهمچنین شما می . 

 

 مدیریت تردد: تنظیم 

نید از این قسمت از فراکاوش استفاده نماییدتوابرای حذف اطلاعات تردد در محدوده زمانی مشخص می . 

 

 کتابخانه مجازی قاصدک: ورود اطلاعات محتوای دیجیتال 



برای ورود اطلاعات کتابخانه دیجیتال )کاوش قاصدک( در این صفحه ابتدا کدعنوان و عنوان کتاب را وارد کرده، سپس 

در صفحه بعدی با ویرایش اطلاعات مدرک، اطلاعات تکمیلی و همچنین فایل های مختلف تصویری، صدا، صوتی و 

مدرک را وارد کنید های مختلففایل های دیجیتالی مربوط به بخشسایر  . 

 

: جستجوکتابخانه مجازی قاصدک  

ای ودر این صفحه از نرم افزار، اطلاعات کتابخانه دیجیتال، به دو شکل قفصه   Google Book شودنمایش داده می . 

 

 کتابخانه مجازی قاصدک: تنظیم 

های مختلف مدارک ایجاد کنید. این کار  توانید گروهشما میافزار فراکاوش، زیرسیستم قاصدک تب گروه مدارک: در نرم

ها داشته باشید. برای مثال ممکن است دهد تا بتوانید کنترل بیشتری بر روی سطوح دسترسیبه شما این امکان را می 

 .بخواهید گروهی از مدارک را تنها تعدادی از اعضا بتوانند مطالعه کنند

ارد بخش گروه مدارک شده و در این صفحه: در سطر اول نام گروه مدارکی که برای ایجاد گروه مدارک جدید، و

توانید این توضیح را یادداشت کنید و بعد از بینید در سطر دوم می کنیم، اگر نیاز به توضیحی میخواهیم را یادداشت میمی

ایجاد کنید توانید گروه مدارک جدید راانتخاب نوع مدرک، با کلیک کردن بر روی دکمه ثبت می . 

فرض ساخته شده است که در بخش دوم  یک از انواع مدارک به صورت پیشافزار فراکاوش تعدادی گروه برای هردر نرم 

توانید این گروه مدارک را رویت ، ویرایش و یا حذف کنیدصفحه می  . 

مشخص شود. برای این   تب سطوح دسترسی: بعد از ایجاد گروه مدارک، لازم است تا سطوح دسترسی برای این گروه

توانید مشخص کنید که به گروه مدارک مشخص های مدارک کلیک کنید، در صفحه بعد میکار روی هر یک از گروه

های کاربری دسترسی داشته باشند. برای ارایه سطح دسترسی مشاهده مدرک به هریک از  شده، کدام یک از گروه

بر روی نام گروه کاربری مورد نظر کلیک کنید، با انتقال گروه کاربری توانید از لیست سمت چپ های کاربران میگروه

مدارک موجود در گروه مدارک انمتخاب  مورد نظر به لیست سمت چپ یعنی شما به آن گروه از کاربران اجازه مشاهده

دهیدشده را می  . 

توانید صفحات مدارکبا استفاده از این بخش می  :Water Mark تب  (Water Mark) ا تغییر دهیدر . 

 

های رسیده مدیریت بررسی سفارش  



گیرد و با توجه به صلاحدید  ها )چکاوک( این قسمت قرار میهای کاربران کتابخانه در زیر سیستم سفارش تمامی فعالیت

شودها، تایید یا رد میمدیر یا مسئول بخش سفارش . 

جدیدی وارد شده باشد در تب جدید قرار خواهد گرفت و ایشان با استفاده از  بعد از ورود مسئول کتابخانه اگر درخواست 

های تایید شده و یا رده شده را در تب های کند. همچنین تمامی درخواستهای موجود آن درخواست را تایید یا رد میدکمه

د باشد و در فهرست مربوطه مورد نظر خود می تواند مشاهده کند. برای سفارشات شخصی نیز اگر درخواست مورد تایی

های خود ذخیره های پرداخت شده و بایگانی نیز در تببرای پرداخت نمایش داده خواهد شد.همچنین تمام درخواست

خواهند شد. تمام موارد بالا به صورت یکجا و یا به تفکیک نوع درخواست قابل نمایش است فقط کافیست مسئول کتابخانه 

یدنوع نمایش را انتخاب نما . 

 

 ثبت سفارش مدرک جدید 

تواند سفارش خرید یک مدرک را  در کتابخانه پیدا نکند میدر این بخش وقتی کاربر کتابخانه دنبال مدرکی باشد و آن را 

 .برای اضافه شدن به مدرک موجود در کتابخانه به مسئول بخش سفارشات ارائه نماید

درخواست مدرک در این قسمت نیز مستلزم پر کردن فیلدهای ضروری مانند عنوان، سر شناسه و ناشر است و اگر این  

ت کنگره امریکا موجود باشد می تواند با وارد کردن شابک یامدرک در کتابخانه ملی یا سای  ISBN   اطلاعات ضروری

آن مدرک را به صورت خوردکار پر نماید. بعد از این کار کاربر روی گزینه ثبت کلیک کرده و درخواست ایشان به  

ای کتابخانه خریداری شده و  رود . اگر این موضوع مورد تایید مسئول کتابخانه باشد مدرک برسمت مسئول کتابخانه می

ها قرار خواهد گرفت تا در دسترسی عموم قرار گیرددر قفسه  . 

 

 ثبت سفارش نسخه جدید 

حدود بودن تعداد  در این بخش کاربر کتابخانه به دنبال مدرکی باشد و آن مدرک در کتابخانه موجود باشد ولی به دلیل م

تواند درخواست خرید یک نسخه دیگر از مدرک موجود در کتابخانه را بدهدنسخ هر بار در امانت فرد باشد، می . 

برای این منظور کاربر با توجه به اطلاعات موجود در کتابخانه کد عنوان یا عنوان مدرک را وارد کرده و روی گزینه  

یق کاربر به مسئول ارسال می شود تا در صورت تایید نسخه جدیدی برای  ثبت کلیک می کند. این درخواست از طر

ها قرار گیردکتابخانه خریداری و در قفسه  . 

 



 ثبت سفارش شخصی 

تواند مدرکی را که نیاز دارد اعلام نماید تا مسئول بخش سفارشات نسبت به افزار چکاوک کاربر میدر این بخش از نرم 

تواند خرید این مدرک برای کاربر اقدام نماید توضیح اینکه این مدرک در کتابخانه موجود باشد یا نباشد کاربر می

خواست خرید را ارسال نمایددر . 

درخواست مدرک در این قسمت نیز مستلزم پر کردن فیلدهای ضروری مانند عنوان، سر شناسه و ناشر است و اگر این  

اطلاعات ضروری   ISBN مدرک در کتابخانه ملی یا سایت کنگره امریکا موجود باشد می تواند با وارد کردن شابک یا

پر نماید. بعد از این کار کاربر روی گزینه ثبت کلیک کرده و درخواست ایشان به   آن مدرک را به صورت خوردکار

سمت مسئول کتابخانه می رود . در صورت تایید یا رد این موضوع از طریق پروفایل کاربری به اطلاع کاربر کتابخانه  

مایدخواهد رسید .کاربر در صورت تایید باید هزینه خرید کتاب را به کتابخانه پرداخت ن  . 

 

 ثبت سفارش کپی 

تواند درخواست دهد که از کل  در این بخش کاربر کتابخانه به دنبال مدرکی باشد و آن مدرک در کتابخانه موجود باشد می

تواند متفاوت باشد . مدرک یا بخشی از آن برای ایشان کپی تهیه شود .این موضوع با توجه به سیاست های هر کتابخانه می

مرجع را که قابل امانت دهی نیست را درخواست داده و مسئول کتابخانه با به عنوان مثال یک کاربر قسمتی از کتاب 

 .توجه به نوع مدرک و اینکه قابلیت کپی شدن آن مشکلی ندارد یک نسخه کپی به کاربر می دهد

جو  کاربر کتابخانه باید تمام فیلدهای ضروری در این قسمت را پر کند .به عنوان مثال در کتابخانه کتابی را مورد جست

قرار داده و کد عنوان یا عنوان آنرا در اختیار دارد. اگر اطلاعات کد عنوان را وارد نماید تمامی فیلدها متناظر با آنچه در  

کد عنوان پایگاه مشخص شده وجود دارد را نمایش داده و فقط باید روی دکمه ثبت کلیک نماید. درخواست به سمت مسئول 

یا رد این موضوع از طریق پروفایل کاربری به اطلاع کاربر کتابخانه خواهد رسیدکتابخانه رفته و در صورت تایید  . 

 

های منی وضعیت سفارشبررس  

های قبل از طریق کاربر برای مسئول کتابخانه ارسال شده در این صفحه قرار  هایی که از هریک از قسمتدر خواست

 .خواهد گرفت تا کاربر در جریان روند تمام مراحل درخواست خود قرار گیرد

های خود، سفارش های در حال  رست سفارشبعد از ورود به این قسمت با توجه به تب های موجود کاربر می تواند فه

های منتظر پرداخت و یا پرداخت شده را به تفکیک هر کدام بررسی،فهرست سفارش های تایید یا رد شده وفهرست سفارش



های بایگانی شده خود را نیز مشاهده از سفارش ها یا به صورت یکجا مشاهده نماید .همچنین کاربر می تواند تمام سفارش

 .نماید

 

های مدیریتی کنترل  

ایمکردهباشد که در ذیل به آنها اشاره های مدیریتی میاین قسمت شامل بخش . 

 

های مدیریتی: گروه کاربریکنترل  

دهد در این بخش شما افزار فراکاوش در اختیار شما قرار می باتوجه به تعداد اعضای هر کتابخانه و امکاناتی که نرم

توانند  افزار فراکاوش میهای نرمنمایید که هر گروه از چه بخش های مختلفی را در نظر بگیرید و معین توانید گروهمی

خواهید  نمایید. شما میکارمندان کتابخانه و گروه دیگری به نام اعضا ایجاد می استفاده کند. به طور مثال شما یک گروه

مندان کتابخانه کاربرانی که در گروه اعضا عضو هستند فقط دسترسی به بخش جستجو را داشته باشند و برای کار

افزار را قرار دهید. در اینجا لازم است که شما هر دو گروه را ایجاد کرده و دسترسی  های نرمدسترسی به تمامی بخش

ی های مختلف کاوش را اعمال نمایید. برای ایجاد گروه کاربری بر روی تب "ورود اطلاعات" کلید نمایید. صفحهبخش

توانید توضیحاتی  کنید و در خط دوم هم میصفحه شما نامی را برای گروه انتخاب می جدیدی ایجاد خواهد شد که در این

رسد. در  خواهید ایجاد کنید در نظر بگیرید. در انتها با فشردن کلید ثبت این گروه به ثبت میدر مورد گروهی که می

ایجاد شده بدهید و مشخص کنید که چه افزار فراکاوش را به گروه های مختلف نرمی بعدی شما باید دسترسی بخشمرحله 

های کاربری قرار دارد که هر کدام در زیر جداگانه  ها در کادر مجوزباشند. تمامی این مجوزکاربرانی عضو این گروه می

توانید با استفاده از آیکون ویرایش گروه ایجاد شده را ویرایش کرده و  شود. همچنین در این بخش شما میتوضیح داده می

های و گروه یا گروه ها و فشردن کلید حذفتوانید با انتخاب گروه و یا گروهر نیاز به حذف گروهی را داشته باشید میاگ

 .انتخاب شده را حذف نمایید

 

 تعیین اعضای گروه 

توانید معین نمایید که چه کاربرانی عضو هر گروه باشند. به طور مثال شما گروه کارمندان کتابخانه در این بخش شما می

کنید بر خواهید اعضای این گروه را انتخاب نمایید. بعد از ایجاد این گروه در جدولی که مشاهده می اید و میرا ایجاد کرده 

شود که دو جدول در این  ء همان گروه ایجاد شده کلیک نمایید. صفحه جدیدی باز میهای کاربری اعضاروی آیکون مجوز



اند قرار دارد و در جدول سمت چپ صفحه قرار دارد، در جدول سمت راست لیست تمامی کاربرانی که قبلاً ایجاد شده 

کی از کاربران موجود در جدول  شود. اگر بخواهید یلیست کاربرانی که در گروه انتخابی شما عضو هستند نشان داده می

سمت راست را به گروه اضافه نمایید بر روی کاربر مورد نظر کلیک نمایید تا انتخاب شود و سپس بر روی کلید اضافه  

شود. عکس این قضیه هم صادق است. یعنی اگر یکی کلیک کنید. با انجام این عملیات کاربر انتخاب شده عضو گروه می

خواهید این کاربر از عضویت گروه خارج شود، در جدول سمت چپ این کاربر است و شما می از کاربران عضو گروه

توانید همزمان چند ای که در اینجا وجود دارد این است که شما میرا انتخاب و بر روی کلید حذف کلیک نمایید. نکته

توانید از کلیدکاربر را انتخاب نمایید، برای انتخاب چند کاربر می  Ctrl   استفاده نمایید، به این صورت که با فشردن این

های  توانید با فشردن کلیدشوند. همچنین نیز میکلیک و کلیک کردن بر روی کاربرها همزمان این کاربران انتخاب می

ی همه همزمان تمامی کاربران موجود را به تریتب عضو گروه و یا از عضویت گروه خارج نماییدحذف همه و اضافه  . 

 

های عمومی گروه دسترسی  

افزار کاوش را داشته  های عمومی نرمهایی از بخشکنید که اعضای هر گروه چه دسترسیدر این بخش شما معین می

های عمومی کاربری کلیک نمایید.  های کاربری بر روی آیکون مجوزها در قسمت مجوزباشند. برای اعمال این دسترسی 

ن  باشد که با انتخاب هر بخش مجوز استفاده از ایهای عمومی کاوش میشود که شامل لیستی از بخشصفحه جدیدی باز می 

ها به گروه اضافه خواهد شدشود. در انتها با کلیک بر روی کلید ثبت این دسترسیبخش برای گروه داده می . 

 

های کارمندی دسترسی  

های کتابخانه و امانات را در کدام  نمایید که اعضای هر گروه امکان استفاده از بخش با استفاده از این بخش معین می

در  هایی را برای کارمندان کتابخانه صاآید مجوزها همانطور که از نام این بخش بر میها داشته باشند. این مجوزپایگاه

های کارمندی گروه مورد نظرتان کلیک  های کاربری بر روی آیکون مجوزکند. بدین صورت که در قسمت مجوزمی

شود که  ها نوشته شده است. با انتخاب هر پایگاه جدولی باز میشود که که نام تمامی پایگاهنمایید. صفحه جدیدی باز می 

نماییدها را برای گروه )اعضای گروه( صادر میاستفاده از این بخشهای مختلف مجوز شما با استفاده از انتخاب بخش . 

 

های عضوی گروه دسترسی  



های ها شامل بخشها عضویتی را به گروه اضافه نمایید، که این دسترسیتوانید دسترسیبا استفاده از این بخش شما می

کتابخانه   یها برای اعضا امانات است و این مجوز های رزور و امانت مدرک درمختلف جستجو در کتابخانه و بخش

شود. به طور مثال اگر شما گروهی برای اعضای کتابخانه ایجاد نمایید، و بخواهید این اعضاء جستجو انجام  استفاده می

ها و رزرو مدرک را صادر نمایید. برای استفاده از  دهند و بتوانند کتاب رزرو کنند حتماً از این بخش باید مجوز جستجو

های های کاربری عضویتی کلیک نمایید. همانند بخش دسترسیبری بر روی آیکون مجوزهای کاراین بخش در کادر مجوز 

شود که در آن صفحه شما  ای باز میدهد. با انتخاب هر پایگاه صفحهمیها را به شما نشان کارمندی ابتدا تمامی پایگاه

های باشد. در ادامه با فشردن کلید ثبت مجوزهایی را در این پایگاه داشته توانید مشخص کنید که گروه شما چه دسترسیمی

شودانتخاب شده برای گروه )اعضای گروه( اعمال می . 

 

های مدیریتی: کاربران کنترل  

افزار فراکاوش استفاده کنند را مدیریت کنید. خواهند از نرم توانید کاربران و اعضایی که میبا استفاده از این بخش شما می

فحه  شود. در خط اول این صی جدید باز می باشد که با فشردن تب "ورود اطلاعات" صفحهاولین مرحله ایجاد کاربران می 

ی قرمز رنگی جلوی این خط قرار دارد که این نماد نشان دهنده این  نام کاربری را باید وارد نمایید. اگر دقت کنید ستاره

ی عبور برای کاربر را وارد نمایید و در خط سوم هم  توانید کلمهاست که این فیلد نباید خالی باشد. در خط دوم شما می

ی عبور  تواند بدون وارد کردن کلمه ی عبور را خالی بگذارید کاربر میشود.اگر کلمه ی عبور بایستی وارد تکرار کلمه

ی انتخابی مجوز استفاده از برنامه برای عضو قرار دارد که اگر این گزینه افزار فراکاوش شود. در آخر گزینهوارد نرم 

ش استفاده کند. در انتها با فشردن کلید ثبت کاربر افزار فراکاوتواند از نرمکنید نمیانتخاب نشود کاربری را که ایجاد می

توانید یک و یا چند کاربر را گیرد. برای حذف کاربر هم میی اصلی کاربران قرار می شود و در لیست صفحه ایجاد می

د، با فشردن اید را ویرایش نماییانتخاب و با فشردن کلید حذف آنها را حذف نمایید. اگر بخواهید کاربری را که ایجاد کرده 

توانید نام  شود که در خط اول می ای باز میآیکون ویرایش که اولین آیکون از سمت راست در جدول کاربران است صفحه 

ی کاربر حذف ی عبور تعریف شدهی عبور قرار دارد کلمه کاربر را تغییر داده و با استفاده از کلید حذف که در مقابل کلمه 

های مختلف را صادر نمایید. این هایی برای استفاده از بخشکنید مجوزانی را که ایجاد می گردد. باید برای کاربرمی

های کاربری که قبلاً ایجاد شده و یا تک تک برای هر کاربر صادر کنید. به طور  توانید با انتخاب گروهها را میمجوز

های هر گروه را  اید و دسترسییران ایجاد کردهگروه با نام گروه کارمندان گروه اعضاء و گروه مد 3مثال شما قبلاً 

اید. حال بعد از ایجاد هر کاربر شما به جای آنکه تک تک دسترسی را برای تک تک کاربرانی که ایجاد مشخص کرده

هایی که  کنید اعمال نمایید کافی است فقط مشخص کنید که هر کاربر عضو چه گروهی است. با این کار تمامی دسترسیمی

شود. به طور مثال برای کارمندان کتابخانه کاربر  است، برای کاربر عضو آن گروه هم صادر میروه صادر شده در گ

های کاربری برای  های مجوزدهید. در زیر تمامی بخشها را عضو گروه کارمندان قرار می کنید و این کاربرایجاد می

ید که اگر زمانی کاربری را یجاد نمایید ولی مجوز استفاده از کاربر به طور کامل توضیح داده شده است. توجه داشته باش



شود که بیانگر این است برنامه را برای کاربر صادر نکرده باشید. به جای آیکون ویرایش آیکون دیگری نمایش داده می

استفاده از برنامه  ی مجوزکه کاربر شما مجوز استفاده از برنامه را ندارد با کلیک بر روی این ایکون و انتخاب گزینه

تواند از برنامه استفاده کندبرای این عضو و در انتها فشردن کلید ثبت این کاربر می . 

 

 تعیین گروه کاربر 

تواند باشد. بدین صورت که با  هایی میکنید که هر کاربر عضو چه گروه و یا چه گروهدر این بخش شما مشخص می

شود که در این صفحه دو جدول قرار دارد در جدول سمت ای باز میهای کاربری گروهی صفحه فشردن آیکون مجوز

باشد نمایش  هایی که کاربر در ان عضو می یست گروههای ایجاد شده قرار دارد و در جدول سمت چپ لراست لیست گروه

شود و ها میشود. با انتخاب یک و یا چند گروه از جدول سمت چپ و فشردن کلید اضافه کاربر عضو این گروهداده می 

. شوداست برای کاربر هم صادر می  افزار برای گروه صادر شده های مختلف نرمهایی که برای استفاده از بخشدسترسی

باشد و بخواهید این کاربر را از عضویت این گروه خارج نمایید، بدین صورت اقدام   همچنین اگر کاربری عضو گروهی

کنید و سپس با فشردن کلید حذف کاربر از  ها را انتخاب میکنید که با استفاده از جدول سمت چپ گروه و یا گروهمی

توانید کاربر را . با استفاده از کلید اضافه همه و حذف همه به ترتیب میشودها خارج مییا گروهعضویت این این گروه و  

ها خارج نماییدها و یا از عضویت تمامی گروهی گروهعضو همه  . 

 

های عمومی کاربر دسترسی  

افزار کاوش را داشته باشند. برای  های عمومی نرمهایی از بخشکنید که کاربر چه دسترسی در این بخش شما معین می

لیک نمایید. صفحه جدیدی  های عمومی کاربر کهای کاربری بر روی آیکون مجوزها در قسمت مجوزاعمال این دسترسی

باشد که با انتخاب هر بخش مجوز استفاده از این بخش برای  های عمومی کاوش میشود که شامل لیستی از بخشباز می

ها به کاربر اضافه خواهد شدشود. در انتها با کلیک بر روی کلید ثبت این دسترسیکاربر داده می . 

 

های کارمندی دسترسی  

ها داشته پایگاه های کتابخانه و امانات را در کدام نمایید که کاربر امکان استفاده از بخشبا استفاده از این بخش معین می

کند. بدین میهایی را برای کارمندان کتابخانه صادر  آید مجوزها همانطور که از نام این بخش بر می باشند. این مجوز

های کارمندی کاربر مورد نظرتان کلیک نمایید. صفحه  های کاربری بر روی آیکون مجوزصورت که در قسمت مجوز



شود که شما با استفاده از  ها نوشته شده است. با انتخاب هر پایگاه جدولی باز میی پایگاهشود که که نام تمامجدیدی باز می

نماییدها را برای کاربر صادر میهای مختلف مجوز استفاده از این بخشانتخاب بخش . 

 

های عضوی کاربر دسترسی  

های ها شامل بخشها عضویتی را به کاربر اضافه نمایید، که این دسترسیتوانید دسترسیبا استفاده از این بخش شما می

ی کتابخانه  ها برای اعضا های رزور و امانت مدرک در امانات است و این مجوزنه و بخشمختلف جستجو در کتابخا 

های کاربری عضویتی کلیک های کاربری بر روی آیکون مجوزشود. برای استفاده از این بخش در کادر مجوز استفاده می

ای باز دهد. با انتخاب هر پایگاه صفحهمیشان  ها را به شما نهای کارمندی ابتدا تمامی پایگاهنمایید. همانند بخش دسترسی

هایی را در این پایگاه داشته باشد. در ادامه  توانید مشخص کنید که کاربر شما چه دسترسیشود که در آن صفحه شما میمی

شودهای انتخاب شده برای کاربر اعمال میبا فشردن کلید ثبت مجوز . 

 

 ویرایش اطلاعات کاربران

یرایش مقابل هر کاربر کار ابتدا روی آیکون وتوانید از این بخش استفاده کنید. برای این برای تغییر نام کاربری افراد می

توانید تغییر دهیدشوید در سطر اول نام کاربری را می کلیک کنید، وارد صفحه دیگری می . 

توانید کلمه عبور کاربران حذف کنید تا کاربر مورد نظر تنها با نام کاربری و بدون کلمه عبور وارد  در سطر سوم می 

ستفاده خواهد بود که کاربری کلمه عبور خود را فراموش کرده است. سامانه فراکاوش شود. این امکان در مواقعی مورد ا

توانند کلمه عبور خود را کاربران پس از حذف کلمه عبور و وارد شدن به سیستم )تنها نام کاربری و بدون کلمه عبور( می

 .مجدد تغییر دهند و برای خود یک کلمه عبور انتخاب کنند

ز به امکانمجه 2.5سامانه فراکاوش از ویرایش   Single Sign On  شده است. این بدین معنی است که هر کاربر و

فل شده در  عضوی که وارد سامانه فراکاوش شود، نام کاربری این عضو تا زمانی که از سامانه خارج نشود به حالت ق

ربران مدیر، کارمند و مهمان خواهد آمد تا فرد دیگری نتواند با همان نام کاربری و کلمه عبور وارد سامانه شود )البته کا

شوند(. در برخی از موارد متاسفانه کاربران بدون کلیک کردن بر روی دکمه خروج از سیستم شامل این محدودیت نمی

کنند. در این حالت سامانه فراکاوش آن نام کاربری خاص را برای ایجاد امنیت اقدام به بستن جستجوگر اینترنتی خود می

تواند مجدد وارد سامانه ساعت نمی 5ساعت به شکل قفل شده حفظ خواهد کرد و در نتیجه کاربر تا  5در سامانه به مدت 

آگاه انجام شود، در نتیجه به مدیر سیستم بینی کرده است که این اتفاق به صورت ناخودشود. البته کاوش این نکته را پیش

ز سامانه خارج نمایداین امکان را داده است تا در بروز چنین مشکلی کاربر را ا . 



 .برای این کار بر روی دکمه مقابل ثبت خروج کاربر کلیک کنید تا کاربر بتواند مجدد وارد سامانه فراکاوش شود

 .در انتها بر روی دکمه ثبت کلیک فرمایید

 

ها های مدیریتی: مدیریت پایگاهکنترل  

های دیگری را فرض ایجاد شده است پایگاهتوانید علاوه بر پایگاه اصلی که به طور پیشستفاده از این بخش شما میبا ا

ایجاد، حذف و یا ویرایش نمایید. بدین صورت که برای ایجاد یک پایگاه بر روی تب "ورود اطلاعات" کلیک کرده،  

های شما  کنید، اگر تمامی پایگاهویت پایگاه را مشخص میشود که در این صفحه در خط اول اولصفحه جدیدی باز می 

شوند.در خط دوم نام  ها به ترتیب اولویت نمایش داده میی مدیریت پایگاه این پایگاهاولویت داشته باشند در جدول صفحه 

افزارپایگاه را در نرم  SQL باشد. در خط   کنید که این نام باید با حروف لاتین و بدون فاصله میان حروفمشخص می

سوم جامع بودن یا نبودن پایگاه بررسی می شود.همچنین کد مکان برای پایگاههای غیر جامع در این قسمت تخصیص داده  

توانید برای این پایگاه یک نماد یا یک شکل را انتخاب کنید. این کار به شما کمک خواهد می شود. در قسمت بعدهم می

اقدام به جستجو کنید در قسمت بعد می توانید تعداد کاراکتری که برای کد کتابخانه مد  ترها راحتکرد تادر لیست پایگاه

نظر دارید انتخاب کنید این کاراکترهای ابتدای شماره عضویت می آید و کتابدار متوجه میشود که عضو جز کدام کتابخانه 

تواند به سه زبان فارسی،  ه که این نام میافزار فراکاوش را مشخص کردهای بعدی نام پایگاه در نرماست.. در قسمت 

توانید توضیحات پایگاه را به سه زبان فارسی، عربی و انگلیسی وارد  عربی و انگلیسی باشد و همچنین در قسمت اخر می 

یش شود. برای ویرایش پایگاه، در همان صفحه ابتدایی )ویرانمایید. در آخر با فشردن کلید ثبت پایگاه مورد نظر ایجاد می

توانید نام پایگاه و توضیحات را برای سه زبان فارسی،  شوید که میای میاطلاعات( با فشردن آیکون ویرایش وارد صفحه 

توانید آنها را انتخاب و با فشردن کلید حذف آنها را حذف  عربی و انگلیسی تغییر دهید. برای حذف یک یا چند پایگاه هم می

 .نمایید

افزار دیگر قادر به بازگرداندن آن  م به حذف پایگاه نمایید. زیرا بعد از حذف یک پایگاه از نرمنکته : با دقت کافی اقدا 

 .نخواهید بود

توان حذف کرد فرض ساخته شده است را نمیطور پیشنکته : دقت نمایید که پایگاه اصلی که به   . 

 

ها های مدیریتی: گروه پایگاهکنترل  

ه بایست کهای خود را دسته بندی کنید. برای ایجاد یک گروه پایگاهی جدید میتوانید پایگاهبا استفاده از این بخش شما می

 :ابتدا بر روی تب "ورود اطلاعات" کلیک کنید

باشد که توانید اولویت گروهی که در حال تولید کردنش هستید را مشخص کنید. این اولویت یک عدد میدر سطر اول می 



های پایگاهی در جستجو کمک خواهد کرد. در انتها نیز نام گروه جدید را به سه زبان فارسی،  به ترتیب نمایش گروه

لیسی و عربی یادداشت کنید و در انتها بر روی دکمه ثبت کلیک کنیدانگ  . 

ها به این گروه اقدام کنید. برای این کار  توانید نصبت به اضافه کردن پایگاهها میبعد از ایجاد یک گروه جدید برای پایگاه

کنار نام گروه است کلیک کنید،  لازم است تا وارد صفحه ویرایش اطلاعات شوید، بر روی آیکون آبی رنگ پایگاه که در

توانید با انتخاب  ها در آن صفحه موجود است. شما در این صفحه میشوید که نام تمامی پایگاهوارد صفحه جدیدی می 

های مورد نظر را در گروه خاصی که خودتان ایجاد  های مورد نظر و کلیک کردن بر روی دکمه "اضافه" ، پایگاهپایگاه

 .کردید قرار دهید

ها را با نظم توانند لیست پایگاهشوند، میدر نتیجه این عمل، هنگامی که کاربران و اعضا وارد صفحات جستجو می

های گروهی مشاهده کنند و پایگاه مورد نظر را انتخاب کنندبیشتری در دسته . 

 

های مدیریتی: سخن روز کنترل  

شود را تغییر بدهید. بدین توانید متن سخن روز را که در صفحه اول، به شکل متحرک نمایش داده میدر این بخش شما می

فرض )سبز( و در آخر فشردن  یدو انتخاب رنگ متن پیشفرض، تایپ کردن متن جدصورت که با پاک کردن متن پیش

کندکلید ثبت متن سخن روز تغییر می . 

 

های مدیریتی: معرفی کتابخانه و مرکز اسنادکنترل  

کاوش در صفحه اول، یک اسلاید برای معرفی کتابخانه و مرکز اسناد خودتان در نظر گرفته است. با استفاده از این بخش 

ش در  و مرکز خودتان داشته باشید بدین صورت که در این بخ ی اول توضیحی راجع به کتابخانهتوانید در صفحهمی

زمینه قسمت اول عنوان مطلب را وارد کرده و در بخش دوم هم ظواهر اسلاید )انتخاب رنگ متن، رنگ و یا عکس پس

توانید در ویرایشگر متنی  اسلاید( را مشخص کنید، متنی که مایل به نمایش دادن آن در صفحه اول برنامه هستید را نیز می

نماییدکه در اختیارتان قرار داده شده است وارد  . 

 .در آخر با استفاده از کلید ذخیره واقع در ویرایشگر متن، نسبت به ذخیره اسلاید اقدام نمایید

 

ها های مدیریتی: مدیریت پیوندکنترل  



های همانند بخش معرفی کتابخانه و مرکز اسناد، کاوش در صفحه اول سامانه فراکاوش اسلایدی را برای نمایش پیوند

های متعددی را  ها لینک و یا ایمیلتوانید در قسمت پیوندمورد نیاز در نظر گرفته است. با استفاده از این بخش شما می

ها سایت دفتر مهندسی کاوش و ایمیل این دفتر قرار داده شده است. برای  فرض در بخش پیوندوارد نمایید. به طور پیش

توانید با کلیک کردن بر روی تب "ورود اطلاعات"  اضافه کردن آدرس ایمیل و یا آدرس سایت مورد نظر خودتان می

ا آدرس ایمیل کنید،که این پیوند آدرس سایت و یوارد صفحه جدیدی شوید که در خط اول آن نوع پیوند را مشخص می

نمایید.  است. در خط بعدی در فیلد نشانی آدرس پیوند مورد نظر را وارد کرده و در خط آخر عبارت نمایشی را وارد می

شود. در آخر هم با فشردن  عبارت نمایشی در واقع عبارتی است که با کلیک کردن بر روی آن پیوند مورد نظر باز می

ی  ای همانند صفحههای ایجاد شده با فشردن آیکون ویرایش صفحه برای ویرایش پیوند شود.کلید ثبت پیوند شما ایجاد می

توانید اطلاعات وارد شده را تغییر داده و ثبت نمایید. برای حذف یک یا چند پیوند آنها را شود که میمینگارش باز 

 .انتخاب و بر روی کلید حذف کلیک نمایید

 

های مدیریتی: زبان کنترل  

مورد نظر از لیستی که   توانید تعیین کنید. بدین صورت که با انتخاب زبانفرض برنامه را میدر این قسمت شما زبان پیش

کنیدفرض برنامه را معین میدر آن جا قرار دارد زبان پیش . 

 

های مدیریتی: تنظیمات اولیهترلکن  

باشدهای زیر میاین صفحه از نرم افزار فراکاوش شامل بخش : 

 

 تنظیمات اولیه: تنظیم مواد نمایشی در صفحه اول 

 .این قسمت دارای قسمت های متنوعی می باشد

 تنظیم 

 نمایش یا عدم نمایش گزینه های فاقد دسترسیی در این قسمت تنظیم می شود

 .همچنین چگونگی نمایش تاریخ در سیستم تنظیم می گردد

شی در صفحه اولتنظیم موارد نمای  

 :در این بخش امکان انتخاب گزینه هایی جهت نمایش یا عدم نمایش در صفحه اول سایت وجود دارد که شامل 



 پیوندها  -1

 سخن روز  -2

 معرفی کاوش  -3

 تازههای عناوین کتابخانه-4

 پر طرفدار ترین مدارک -5

 وجود داشتن گزینه ثبت نام بر خط برای مهمان -6

 .می باشد

 

 تنظیمات اولیه: تنظیم محدوده جستجو 

آن را انتخاب می کنیم  در این قسمت استفاده از پایگاه جامع یا عدم استفاده از . 

 

 تنظیمات اولیه: تنظیم نحوه ورود به سامانه

 در قسمت اول زمانی که کاربر وارد سامانه می شود از کلید واژه امنیتی استتفاده شود یا خیر 

ویرایش اطلاعات کاربران همان گونه که در بخش  نیز عرض شد، سامانه فراکاوش برای افزایش امنیت از امکان 

Single Sign On  و یا همان SSO توانید فعال و یا عدم فعال بودن این امکان را  کند. در بخش اول میپشتیبانی می

تواند در سطر دوم مشخص کند که مشخص کنید. توجه داشته باشید که در صورت فعال بودن این امکان، مدیر سامانه می

باشد( به شکل غیر فعال درآیدساعت می  5هر کاربر در صورت بروز مشکل، چند ساعت )پیش فرض  . 

توان با  باشد که میهمانگونه که پیشتر نیز گفته شد، فراکاوش قابلیت نصب و راه اندازی در شبکه های محلی را دارا می

ن امکان را برای کاربران سایت و اعضا فراهم کنید که اگر در دامنه محلی شماوارد کردن نام دامنه محلی خود، ای  

(Active Directory)   .دارای پرونده هستند از همان نام کاربری و کلمه عبور برای ورود به کتابخانه استفاده کنند

اربران و اعضای کتابخانه استفاده از این امکان فراکاوش علاوه بر کاهش صرف وقت برای ورود اطلاعات اعضا، به ک

کند تا تنها با یک نام کاربری و کلمه عبور از تمامی بخش هاش کتابخانه و شبکه محلی شما استفاده کنندشما کمک می . 

باشد، لذا قبل از تکمیل این قسمت از نرم افزار حتما با بخش فنی ای میتوجه: استفاده از این بخش نیاز به دانش فنی رایانه 

ای مرکز خود هماهنگی های لازم را انجام دهیدنی رایانهو پشتیبا . 

 

 تنظیمات اولیه: تنظیم مشخصات بانک



دهد تا کاربران و اعضا علاوه بر  راکاوش به شما این امکان را می شود، فاگر عضویت در کتابخانه شما مشمول هزینه می

 .ثبت نام اینترنتی در بخش ثبت نام برخط، هزینه لازم را از طریق اینترنت پرداخت کنند

اید را در این بخش وارد نماییدبرای تکمیل این روند لازم است که اطلاعاتی که از بانک ملت دریافت کرده . 

 

های مدیریتی: تنظیم تصویر کتابخانهکنترل  

افزار  توانید تصویر کتابخانه و یا لوگو کتابخانه را به عنوان یک فایل تصویری در این بخش قرار دهید. نرم شما می

 .فراکاوش این تصویر را در بالای تمامی صفحات )سمت چپ( قرار خواهد داد 

 

های مدیریتی: ارسال خبرنامهکنترل  

توانید از این  )مانند ویژه برنامه ها و ...( را ارسال کنید میاگر نیاز دارید تا برای تمامی اعضای کتابخانه خود خبری 

بایست متن خبر خود را در کادر بالا یادداشت کنید و  افزار فراکاوش استفاده بفرمایید. برای انجام این کار میبخش از نرم

و یا پیامک( بر روی دکمه  پس از انتخاب نوع ارسال خبر )اعضای کتابخانه این خبر را از طریق رایانامه دریافت کنند

 .ارسال کلیک فرمایید

 

ایانامههای مدیریتی: تنظیمات ارسال رکنترل  

بایست اطلاعات کاربری سرویس دهنده رایانامه خود را در  برای ارسال رایانامه از طریق درگاه وب فراکاوش، ابتدا می

 .این صفحه مشخص نمایید

 

 تنظیم مواد نمایشی در نوار ابزار نمایش نتایج جستجو 

رنگی که بالای هر مدرک در نتیجه جستجوها به طور کلی در این بخش امکان اعمال تنظیمات مربوط به نوار ابزار زرد 

شود، فراهم شده است. در برگه ورود اطلاعات، با وارد نمودن عنوان، نشانی، عبارت نمایشی به سه زبان  نمایش داده می

ارج هایی به ختوان آیتم جدیدی را در این نوار ابزار ایجاد نمود. در واقع این نوار ابزار حاوی لینکو انتخاب تصویر می



هاستاز برنامه فراکاوش برای نمایش اطلاعات و یا حتی فایل مدرک مورد نظر در سایر سایت . 

در برگه ویرایش اطلاعات، پس از انجام جستجو و یافتن آیتم مورد نظر امکان ویرایش و یا حذف موارد ایجاد شده در  

توان نمایش آیتم مورد نظر را در نوار ابزار  یز مینوار ابزار وجود دارد. با استفاده از گزینه نحوه نمایش اطلاعات، ن

 فعال و غیر فع 


