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به صورت رسمی در کتابخانه هاي دانشگاه علوم پزشکی به عنوان نرم  1395استفاده  از نرم افزارآذرسا از سال 

که کلیه همکاران در کتابخانه  است  ک سیستم جامع و یکپارچهافزارجامع کتابخانه آغاز گردید .این نرم افزار ی
 .ها به صورت یکپارچه به نرم افزار دسترسی دارند 

  Azarsa.tbzmed.ac.irآدرس نرم افزار

 تشکیل شده است  نرم افزار از دوبخش

 تحت وب 

   اپلیکیشن 

 .که براي ورود به هر دو بخش با یک نام کاربري اقدام خواهید نمود 
 

 معرفی بخش تحت وب

 خود وارد صفحه زیر خواهید شد  عبور در نرم افزار پس از دادن نام کاربري و رمز
 

 
 



در این صفحه گزینه کتابخانه و آرشیو را انتخاب نموده و سپس صفحه زیر باز خواهد شد  از این بخش 
 می توانید به عنوان کتابدار دسترسی به بخشهاي مختلف را داشته باشید

 
 

جعبه می  مختلف هم از تب هاي بالاي صفحه و نیز از لینکهاي داخل هربراي دسترسی به بخشهاي 
 توانید استفاده نمایید اما پیشنهاد می شود از تب ها استفاده نمایید تا تمام زیر تب ها فعال نشان دهد 
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 سازماندهی  -1

 فهرست نویسی و نمایه سازي -1-1

 ایجاد رکورد - 1- 1-1
و موارد  نموده  انتخاب سمت راست صفحه  ياز گزینه ایجاد رکورد از منو منبعهر براي ورود اطلاعات 

 انتخاب نموده تا کاربرگه باز شود بر اساس مدرك در دست خود  خواسته شده را
 
 

 
 



 
 

 
 

 به سه صورت انجام می گیرد  کتب اطلاعات در کاربرگهورود 
  ورود دستی 
 Z 39.50 
  و انتقال خروجی به فرمت استاندارد تهیه 

 

اگر کتاب جدید شما در مجموعه کتابخانه تان باشد به بیانی نسخه / نسخ دیگري از همان نکته نکته : 
کتاب در نرم افزار باشد دیگر نیاز به ورود اطلاعات در کاربرگه جدید نیست . صرفا شماره ثبت جدید را در 

 دفتر ثبت اضافه خواهید نمود 

قبلی باشد باید براي کتاب جدید کاربرگه جدید  اما اگر کتاب جدید به هر نحوي متفاوت با کتاب نکته :
 ایجاد نمود



 در این روش کتابدار اطلاعات را بر اساس مدرك در دسترس به صورت دستی با رعایت  ورود دستی :

 استانداردها وارد کاربرگه می نماید.

 زمان ذخیره در   براي هر مدرك که در سیستم ذخیره می شود یک شماره رکورد یا شماره بازیابی :نکته
. بدین منظور براي داشتن شماره اي  دائمی نمی باشد توسط سیستم اختصاص داده می شود اینشماره

این  کهتوسط کتابداران اختصاص می یابد  "شماره مدرك "شماره به عنوان  یک ثابت براي هر رکورد 
 .باشدثابت می تا زمان اعمال تغییر از طرف کتابداران   شماره
براي مدارك به زبان فارسی شماره مدرك فارسی و براي مدارك به زبان انگلیسی شماره مدرك نکته : 

 انگلیسی اختصاص بدهید 

استفاده  shift +F5از کلیدهاي در هر نوع ماده آرشیوي  براي اطلاع از آخرین شماره مدركنکته: 
 .نمایید
 اسامی مستند که با انتخاب آیکون زیردر افزودن نام افراد در شناسه هاي افزوده ابتدا از نکته : 

 

نام مورد نظر را جستجو نموده و در صورت موجود بودن با انتخاب نام مورد نظر به صورت اتوماتیک وارد فیلدها 
 "تند نشده سنام م"نبود در فهرست مستند نام افراد را به صورت مغلوب در فیلد نامی خواهد شد و در صورت 

 فرد را اضافه نمایید.وده و نیز نقش وارد نم

 Ctrl+Lبراي حذف اسامی مستند شده چرخ دنده را باز نموده و گزینه خالی کردن فیلد یا از کلیدهاي :  نکتھ

 . استفاده نمایید

 

 موارد بالا در مورد تمام انواع شناسه هاي افزوده صدق می کند* 



نمایید و براي تعیین مرجع بودن کتابی از دفتر ثبت  براي ورود اطلاعات شماره رده و... به فرمت زیر وارد: نکتھ  
 یا موجودي اقدام نمایید.

 

 Z39.50 
اطلاعات صحیح تر و یک دست تر به نرم افزار بهره گیري از  جهت ورودو سریع   ادهیکی از روشهاي س

است که ابتدا یک کاربرگه خالی بازنموده و سپس شماره شابک کتاب را در فیلد  Z39.50استاندارد 
ISBN   وارد نموده سپس تب جستجويZ39.50   را انتخاب نمایید اگر کتاب در پایگاههاي مورد

و شما باید یک شماره  جستجوي نرم افزار باشد اطلاعات در کاربرگه به صورت اتوماتیک وارد شده
 .سایر فیلدها نیاز به ویرایش داشته باشند تغییرات را اعمال نمایید اگر  اص دهید و اختصمدرك جدید 

پس از انتقال اطلاعات در این روش اطلاعاتی ذخیره نشده و با بسته شدن برنامه اطلاعات از بین نکته : 
د بقیه و مجد خواهد رفت پیشنهاد می گردد بعد از اختصاص شماره مدرك یک بار کاربرگه ذخیره شده

 تغییرات اعمال گرددو در انتها ذخیره نهایی را اعمال نمایید 
 
 تهیه خروجی به فرمت استاندارد  و انتقال 

تدا از وب سایت کتابخانه ملی امریکا و کتابخانه ملی پزشکی امریکا و یا کتابخانه ملی بدر این روش ا
دانشگاههاي دیگرکه نرم افزار هاي  ايکتابخانه  نرم افزار  ایران و یا کتابخانه هاي تابعه دانشگاه  و یا

به نرم افزار و از طریق اپلیکیشن  ذخیره  استاندارد در فرمت  مشابه دارند  اطلاعات کتاب مورد نظر
   منتقل نمایید.

 این روش در بخش معرفی اپلیکیشن می باشد ) توضیح(
 

  ایجاد و ویرایش -1-1-2

ویرایش ، ایجاد ، عملیاتی همچون جهت انجام موجود در نرم افزار  این بخش همکاران براي یافتن مداركدر 
 فاده می نماید استحذف و... 



. 
  قرار دادن علامت *(ستاره)  در بخش فیلتر  با بدون در نظر گرفتن نوع ماده براي جستجوي کلی

دستیابی براي انجام جستجوي دقیق تر و اما  می توان پرداخت ،به جستجوي کلی در نرم افزار 
وارد نموده  در جعبه فیلتر را جستجو نظر مورد سریع تر ابتدا نوع ماده و سپس انتخاب فیلتر مورد

 انجام دهید  و جستجورا

 

 

 ي ، داراي فایل دد از گزینه هایی همچون داراي موجویبراي محدود کردن جستجوي خود می توان
 نتخاب نمایید .ا دیجیتال ...

جستجوي شما محدودتر وشاید برخی از نتایج را از  ،انتخاب هر گزینه لازم به یادآوري است با
   دست بدهید .

بر روي فیلتر مورد نظر در جدول کلیک کنید  تصحیح  : براي فعال شدن فیلتر هاي مختلف در جدولنکته 
 تا فعال شود .فیلترها به صورت کشویی قابل دسترس نمی باشند

 

 
 

 نه قابل جستجو است و نه الفبایی می شود در این جدول  : فیلتر موضوع  نکته
وارد شده باشد مثلا نام پدید آور: احمدییآهنگر یا  : در این بخش جستجو باید دقیقا بر اساس اطلاعاتنکته 

که همان شکل و ترتیب کلمات یعنی دقیقا حروف ، رشیدي، محمد رضا   نه  احمدییاهنگر   احمدیی آهنگر
 نوشته شود . ندکه وارد شده ا

شد براي فعال شدن فیلترها یا می توان در فیلتر علامت * را  "0"در صورت اینکه نتیجه جستجو صفرنکته :
 وارد نموده و مجدد جستجو را انجام داد و یا گزینه بازنشانی را انتخاب نموده تا صفحه به حالت اولیه برگردد

 



 
 
 

از گزینه  منظوربراي این کاربرد ندارد : این بخش براي جستجوي مدرکی /مدارك براي مراجعان  نکته
   دهیدجستجو در سمت چپ بالاي صفحه انجام 

 

 
 

  کتابشناختیجدول تصحیح 

بعد از انجام جستجو و یافتن مدرك /مدارك مورد نظر خود باانتخاب آنها می توانید تغییرات مورد نیاز را با 
 عملگرهاي زیر انجام دهید 

 
  عملگرهاي جدول تصحیح  

 

   ایجاد کاربرگه جدید و خالی 

   ویرایش کاربرگه 
 

  حذف کاربرگه 
 

  نمایش اطلاعات کتابشناختی کاربرگه 
 

  ت که شامل موارد زیر می باشد عملیا 



 
 

اگر چنانچه مدرکی داراي شماره ثبت باشد و اگر می خواهید مدرك را حذف نمایید باید اول شماره  نکته:
 ثبت /ها  حذف گردند و سپس اقدام به حذف خود مدرك بنمایید . 

 
  تنظیمات و تهیه خروجی از جدول تصحیح کتابشناختی 

 
 

 
 

  پیکر بندي ستون ها 
براي اضافه یا حذف فیلترهاي نمایش داده شده  و نیز تعداد رکوردهاي نمایش داده شده در هر صفحه در 

 جدول از گزینه پیکربندي استفاده می شود.
 "براي این فرایند بعد از انتخاب گزینه پیکر بندي در صفحه باز شده در بالاي هر فیلتر با انتخاب گزینه

محل قرار گیري فیلتر را  "فلشهاي چپ و راست"فیلتر مورد نظر را حذف و یا با انتخاب " ضربدر قرمز 
 تغییر داد 

فیلتر را انتخاب و گزینه   "افزودن ستون جدید"براي افزودن فیلتري خاص با بازکردن کرکره کشویی گزینه 

 هید.را انتخاب کنید و سپس در انتهاي صفحه گزینه تایید را فشار د بعلاوه سبز 



: تعداد فیلترها به صورت پیش فرض مشخص شده و امکان افزودن  فیلتري به غیر از موارد موجود در نکته 
 لیست نیست

 : براي اعمال هر تغییر حتما گزینه تائید را انتخاب کنید و گرنه تغییرات اعمال نخواهند شد . نکته

 
 
 

  
 

   چاپ و چاپ اکسل 

گزینه چاپ را انتخاب نموده و تنظیمات  pdfبراي دریافت خروجی از داده هاي جدول به صورت 
مورد نظر را اعمال نموده و با انتخاب گزینه چاپ در صفحه باز شده نمایش گزارش را انتخاب و 

براي دریافت خروجی به   .در مسیر دانلودهاي کامپیوتر ذخیره می شود   pdfفایل به صورت  
اکسل نیز گزینه چاپ اکسل را انتخاب نموده تنظیمات را اعمال نموده و گزینه چاپ را  فرمت

 انتخاب نمایید تا فایل در مسیر دانلود کامپیوتر ذخیره شود.
 
 

 درج شماره ثبت یا موجودي  

می توان وارد کاربرگه موجودي  ربعد از تکمیل و ویرایش و ذخیره اطلاعات کاربرگه کتب ، از دو مسی
 شد 

 "درج ثبت"از داخل خود کاربرگه با انتخاب گزینه عملیات و انتخاب  -ا



 
 
 "موجودي "بستن کاربرگه با انتخاب رکورد مورد نظر از علامت چرخ دنده گزینه  ذخیره و  بعد از -2

 انتخاب شود 

 
 

کان افزودن، ویرایش، و حذف شماره ثبت و نیز باز می شود که ام بعد از این مراحل کاربرگه موجودي 
قبلا چنانچه به این مدرك را براي شما مهیا می کند و اگر  و افزودن به صورت گروهی  مشاهده کاربرگه 

 ل مشاهده است بشماره ثبتی وارد شده اطلاعات آن نیز در جدول قا



 
 

  براي افزودن هر شماره ثبت علامت 

 براي حذف شماره ثبتی علامت 

 براي ویرایش شماره ثبت علامت  
 ه صورت گروهی پرهیز نمایید ب: از ورود اطلاعات شماره ثبت کته ن

حتی اگر کتاب تک در کاربرگه اطلاعات ثبت علاوه بر شماره ثبت گزینه هایی چون شماره نسخه (
تاب ذکر شده و مرجع / غیر مرجع بودن در صورت اینکه در ک، بخش و جز ) شماره جلد نسخه باشد 

 حتما تکمیل شود . در مورد موارد دیگر بنا به نیاز هر کتابخانه تکمیل شود.
 

  سیاهه موجودي  -1-1-3
براي جستجو و مشاهده شماره ثبت ها از این گزینه استفاده نمایید . این بخش نیز مانند جدول تصحیح 

 می باشد کتابشناختی 
 .مختلف کتابخانه دسترسی دارید مخازن نگهداري ازاین بخش به شماره ثبت در 

 برخی از کتابخانه ها داراي بیش از یک محل نگهداري (مخزن ) هستند  فقط: نکته
 



 
 

 

 بازیابی مجموعه رکورد -1-1-4

 هر کاربر رکوردهایی که در بخش پیشرفته ذخیره نموده می تواند از این مسیر بازیابی نماید
 

 پیشرفته   -1-1-5

در این بخش شما می توانید جستجوي پیشرفته در مجموعه کتابخانه خود انجام دهید یعنی امکان استفاده از 
 عملگرهاي بولین، و محدودیت سالی و... است 

 

 ا جستجو در این بخش شما می توانید ب
 از نتایج جستجو بگیرید  Pdfگزارش به صورت  



 دریافت خروجی ها مثلا تهیه جیب و ...استفاده نمایید  نتایج جستجو را ذخیره نموده و در  
با ورود به بخش تاریخچه جستجو شما جستجوهاي انجام داده خود را مشاهده نموده با انتخاب هر  

 فراهم می شود جستجوهاي انجام شده   "حذف"و یا  "ترکیب  "،  "پالایش"جستجو امکان 

 

 
 

فعال "پیوست ها "اگر رکورد  داراي فایل/هاي دیجیتال باشد گزینه  "نمایش رکورد "با انتخاب گزینه 
 که با انتخاب آن وارد صفحه منابع دیجیتالی خواهید شد خواهد شد 

 



 

 
 
 
 



1-1-6-  Z39.50 
پزشکی آمریکا ، کتابخانه کتابخانه ملی ایران، کتابخانه ملی ( دیگرهاي براي جستجو مدرك مورد نظر خود در کتابخانه 

 ملی آمریکا)

 با این روش دیگر نیاز به ورود به سایت کتابخانه هاي مذکور نیست .
را انتخاب  "اضافه"ابتدا فیلد مورد نظر را انتخاب نموده و در صورت نیاز به افزودن سایر فیلدها گزینه 

انجام شود در صورت پیدا کردن، نتایج بعد پایگاه مورد نظر خود را انتخاب نموده تا جستجو نمایید 
ذخیره نمود می توان نتیجه را به فرمت استاندارد هر پایگاه  نمایش داده می شود با انتخاب هر گزینه

 (توضیحات در بخش اپلیکیش است)نماییدکه سپس در اپلیکیشن وارد نرم افزار 

 
 

 
 

 بازکردن قفل رکوردها -1-2

 "قفل شده و اجازه ورود به داخل کاربرگه به شما داده نمی شود گزینهاگر به هر دلیل کاربرگه اي 
 را انتخاب نمایید این امکان در اپلیکیشن نیز وجود دارد. "بازکردن قفل رکوردها

 



 
 
 

 منابع دیجیتالی  -2
 افزودن محتوا -2-1

 افزودن منبع   -2-1-1
 .براي اضافه نمودن فایلها در هر رکورد از این تب استفاده نمایید 

مدرکی مورد نظر خود  را که می خواهید فایل اضافه شود   :اضافه نمودن فایل دیجیتالی 

را  "افزودن منبع"جستجو نموده سپس با علامت دار کردن رکورد مورد نظر گزینه 
 انتخاب نموده 

 
 



 به ترتیب گزینه هاي زیر را انتخاب نمایید  "اطلاعات تکمیلی محتوا "در بخش در صفحه باز شده
 نوع محتوا: متن 

 روش افزودن محتوا: افزودن محتوا براساس بارگذاري سند 

 ( ماده آرشیوي جدید)روش ذخیره سازي: فایل سیستمی 

 
 

 
 

مدرك و نوع فایل به ترتیب  عبر اساس نو جدیدو سپس کلید تایید را انتخاب نمایید در صفحه 
 گزینه هاي زیر را انتخاب نمایید 

 
 پایان نامه ها 

 
  چکیده پایان نامه هاي فارسیفایل 

o نام عام محتوا: پایان نامه فارسی 

o  سطح دسترسی : چکیده فارسی پایان نامه 

o  سطح دسترسی دانلود : چکیده فارسی پایان نامه 

 



 
 
 
 

  فایل چکیده لاتین پایان نامه ها 

o نام عام محتوا: پایان نامه فارسی 

o  سطح دسترسی : چکیده لاتین پایان نامه 

o  :چکیده لاتین پایان نامه سطح دسترسی دانلود 

 

 
  فایل تمام متن پایان نامه فارسی 

o  نام عام محتوا: پایان نامه فارسی 

o  سطح دسترسی: نمایش فایل دیجیتال تمام متن پایان نامه ها 



o  سطح دسترسی دانلود: دانلود فایل دیجیتال  تمام متن پایان نامه ها 

 

 

 

 "اطلاعات ماده آرشیوي"براي افزودن فایل دیجیتال در بخش 

را انتخاب کرده تا در مسیري که فایلهاي پایان نامه ها قرار   Choose File "ماده آرشیوي"در مقابل گزینه  
 دارند به صورت تک تک فایلهاي یک پایان نامه ها بار گذاري نمود 

و  اشند و به منظور عدم تکراري بودنب زبان انگلیسیی حتما باید به نام فایلها ي دیجیتال:  نکته ، نکته ، نکته
جدا  ...و   Abstractمانند  ي عمومینام فایلها بودن از انتخاب  نی به دلیل مشابه احتمال جایگزی نیزپرهیز از 

ی و چکیده یا نام و نام خانوادگی فرد ، سال فارغ التحصیل نام فایلها سعی گردد از  انتخاب در خودداري نمایید .
 استفاده شود مثلا که همه به زبان انگلیسی است   تمام متن بودن و دوره آمورشی فرد

Maryam Ahmadi AbL 1403 MS,   Ali Sadegi Full 1400 Phd,   

هاي دیگر می باشند در نرم افزار بارگذاري گردد چون فایلها در فرمت Pdf: فقط فایلهایی که به فرمت  نکته
  مشاهده نخواهد بود.راي کاربران قابل ب ، ...docهمانند 



می توانید  Adobe acrobat Dcدر اختیار ندارید با کمک از نرم افزار هایی همچون  Pdf: اگر فایلنکته 
 .تبدیل نمایید  Pdf به  فایلهایی که به زبان فارسی هستند به فرمت صحیح

 فایل  6نکته : در زمان تسویه حساب پایان نامه ها باید داراي 

  چکیده فارسیبه فرمتpdf 

  چکیده لاتین  به فرمتpdf 

  تمام متن پایان نامه به فرمتpdf 

  چکیده فارسی به فرمتdoc, docx 

  چکیده لاتین به فرمتdoc, docx 

  تمام متن پایان نامه به فرمتdoc, docx 

 باشند 

گزینه افته و با انتخاب آن در نهایت نام دانشکده خود را از لیست ی "اطلاعات محل ذخیره سازي "در بخش
 فشار دهید تا فایل ذخیره شود تایید را 

 "پایان نامه لاتین ": براي پایان نامه هاي لاتین نیز همین مراحل طی خواهد شد فقط در انتخاب نوع ماده  نکته
 انتخاب خواهد شد 

 

 کتب الکترونیکی 

براي بارگذاري فایل دیجیتال براي  کتب الکترونیکی فارسی و لاتین تمام مراحل همانند پایان 
 موارد ذکر شده  را انتخاب نمایید.نامه ها هست و فقط در سه گزینه زیرین 

  
o  نام عام محتوا:  کتاب فارسی/کتاب لاتین 

o سطح دسترسی:  نمایش فایل دیجیتال کتب 

o سطح دسترسی دانلود:  دانلود فایل دیجیتال کتب 



 

 

 افزودن منابع  -2-1-2

صورت تک تک در بلکه فایلها را به : از این گزینه براي افزودن فایلهاي دیجیتال  استفاده ننمایید  نکته
 نرم افزار بارگذاري نمایید

 

 فهرست منابع     -2-1-3

 براي مشاهده ، ویرایش ، دانلود و..فایلها از این گزینه استفاده نمایید.
 در این بخش هم امکان افزودن منبعی دیگر به رکورد وجود دارد 

 



 
 
 

 گزارش  -2-2

 دانلود منابع -2-2-1

 اخذ نمایید  افراد گزارش دانلود فایلها را از این بخش می توانید بر اساس نام کاربري
 ایان نامه ها را ندارند.پامکان دانلود فایل  به غیر از کتابداران هیچ یک از کاربران :  نکته

 
 امانت  -3

 میز امانت  -3-1

میز امانت  : فعالیتهاي که  در این بخش می توان انجام داد شامل انواع امانت ، تحویل و  -3-1-1
تمدید ، مشاهده مدارك در دست امانت کتابخانه خود و مدارك در دست امانت سایر کتابخانه ها ، 

 می باشد تسویه حساب  
 

شده باشد نام کتابخانه شما درج  ، : براي انجام عملیات امانت حتما باید در نوار طوسی رنگ نکته 
 کردن میز امانت در بخش مدیریت سیستم توضیح داده شده است ) تنظیمات  (توضیحات

 هرکاربر باید فقط به میز امانت کتابخانه خود دسترسی داشته باشد. :نکته 



 : غیر فعال نمودن پروفایل افراد تسویه حساب کننده بر عهده کتابداران دانشکده هاي متبوع است نکته  
 

 
 

با  شماره عضویت را ندانیدو اگر دیت فرد را وارد نماییوبراي امانت دادن مدرکی به فرد شماره عض

 وارد صفحه اي می شوید که می توانید براساس اطلاعات شخصی  فرد   انتخاب علامت  آدمک  

 
 
 



می شود و می توانید نام فرد به میز امانت وارد   "عملیات  "نام فرد را یافته و سپس با انتخاب گزینه 
 در بخش چپ صفحه میز امانت وضعیت عضویت فرد را مشاهده نمایید.

 
 

 فیلد می توانید این امر را انجام دهید  سه  براي امانت دادن مدرك بر اساس
 ( که نیاز به دستگاه بارکد خوان دارد )بارکد 

  شماره ثبت 

 شماره شناسایی 

در شماره ثبت  براي کتب فارسی شماره ثبت کتب  فارسی اعداد، فارسی و براي کتب لاتین اعداد، لاتین :  نکته

 .مدرکی پیدا نخواهد کرد  نرم افزار تایپ شوند وگرنه

بعداز یافتن مدرك مورد نظر اطلاعات مدرك به رنگ قرمز در جدول مشاهده خواهید نمود و درانتهاي اطلاعات 
 مدرك گزینه هایی براي عملیات مختلف وجود دارد



 

 براي امانت عادي  علامت 

 امانت سالنی علامت 

  رزرو عادي و حذف  علامت 

  فقط امکان رزرو نمایش داده خواهد شداگر مدرکی در امانت فرد دیگري باشد  نکته:

 

 

 

 



 مشخصات عضو  

 در این بخش اطلاعات شخصی ، وضعیت  و گروه امانت و... را می توان مشاهده نمود 

 آیکونهایی براي انجام برخی عملیات در سمت چپ صفحه قرار دارد 

 

  که اطلاعات فرد و پروفایل امانت او را نشان می دهداطلاعات عضو : 

 
 

  براي فعال / غیر فعال نمودن پروفایل فرداین گزینه را انتخاب نمایید تغییر وضعیت : 

 
: از این گزینه هم در تسویه حساب افراد و نیز براي غیر فعال نمودن موقت پروفایل فرد نکته 

 استفاده می شود



 
 
 

گزینه وضعیت جدید را انتخاب نموده و گزینه تایید را  کلمه مقابل براي اعمال تغییر وضعیت
 کلیک کنید.

  

 
  

یا به هر علتی که پروفایل فرد تغییر وضعیت  : پیشنهاد می شود در زمان تسویه حساب نکتھ
 .می یابد یادداشتی براي اطلاع تمام همکاران میز امانت در کلیه واحدها نوشته شود 

 

  براي فرد  کتابخانه هاي دانشگاه در صورت دیرکرد هیچ تعهد مالیدر تمامی :  مالیوضعیت 
 ثبت نمی شود به استثناي کتابخانه دانشکده پرستاري 



جریمه اي بنا به سیاستهاي هر کتابخانه امکان دارد :البته دانشجویان در صورت دیرکرد  نکته
 پرداخت نماید.

 سویه حساب متمرکز داده نمی شود: اگر براي کاربري بدهی ثبت شده باشد اجازه ت نکته
: براي رفع عدم امکان تسویه حساب و تسویه مالی  گزینه وضعیت مالی را انتخاب نموده و  نکته

را انتخاب نموده وتمام گزینه ها را تکمیل   "به اضافه سبز "در صفحه باز شده آیکون 
نموده و تایید می نمایید بعد از این مرحله می توانید پروقایل فرد را غیر فعال نمایید و پروسه 

 تسویه حساب متمرکز انجام می شود .
 

 : در انتخاب میزان مبلغ رقمی بیش از مجموع بدهی فرد را وارد نمایید  نکته
 

 بر در آن کتابخانه بدهی داردنی مجاز به این فرایند هستند که کار: فقط کتابدارانکته 
 

 ز این گزینه استفاده نمایید عضو ا : براي پاك نمودن اطلاعات بازنشانی 

 "بازنشانی میز امانت": براي پاك نمودن کلیه اطلاعات موجود درمیز امانت از گزینه نکته 
 نمایید. استفاده

 

 

 بررسی درخواستهاي امانت -3-1-2

 درخواستهاي تمدید  -3-1-3

 بررسی درخواستهاي رزرو -3-1-4

این گزینه ها براي بررسی وضعیت درخواستهاي امانت ، تمدید و رزرو مدارك استفاده می شود  در 
 واقع نوعی تهیه گزارش است 

  امانت هاي سالنی -3-1-5
 براي مشاهده امانتهاي سالنی کتابخانه خودتان می توانید استفاده نمایید 



 
 
 

 گزارش -3-2

 تهیه انواع گزارشها در میز امانت کاربرد داردجهت 
 

 کارکرد عضو -۳-2-1

 شماره عضویت فرد را وارد نمایید یا از آیکون آدمک  در میز امانت  هر عضو کارکرد براي بررسی 
با وارد نمودن اطلاعات سایر فیلدها  می توانید با دادن مشخصات شماره عضویت فرد را بازیابی نمایید.

نوع "ره ثبت و.. می توان جستجو را محدود نمود و در بخش فیلتر گزارش می توان شماهمچون 
 را تغییر داد  "نوع "و  "وضعیت"، "گزارش

 .و نیز در نتیجه گزارش می توان وضعیت جاري و یا بر اساس بازه زمانی شیوه  جستجو را تغییر داد
و به فرمت اکسل  را در این بخش هم می توانید ستونهاي جدول را پیکر بندي نموده و ازنتایج جستجو 

 پی دي اف  ذخیره نمایید.
 



 
 

 کارکرد اعضا  -3-2-2

ه رارکرد امانت افراد گزارش تهیه کرد که یا با ورود شماکدر این بخش به صورت گروهی می توان از 
بین شماره  "، "عضویتهاي متفاوت با قرار دادن علامت کاما عضویت به صورت بازه اي و یا شماره 
 عضویتها گزارشهاي مختلف تهیه کرد.

 
 کارکرد مدرك -3-2-3

در این بخش می توان  وضعیت امانت ، رزرو و تمدید یک مدرك خاص را بر اساس فیلد یا فیلدهایی 
 که تکمیل می کنید جستجو و گزارش تهیه کرد.

 
 کارکرد مدارك -3-2-4

توان گزارشی از وضعیت امانت، رزرو و تمدید مجموع مدارك بر اساس شماره ثبت یا  در این بخش می
 شماره شناسایی آنها تهیه نمود



 
  امانتکارکرد کاربر -3-2-5

هر یک از کتابداران می توانند گزارشی از فعالیتشان در میز امانت در حوزه هاي مختلف بر اساس بازه 
 هاي زمانی مورد نظر فراهم کنند 

 
 سیستممدیریت  -4

 مدیریت کاربران  -4-1

 لیست کاربران -4-1-1
 کتابداران در این بخش نام سه گروه از افراد را می توانند جستجو و مشاهده نمایند

 
 افرادي که اطلاعاتشان به صورت سیستماتیک و یکجا وارد نرم افزار شده  

 کاربرانی که خود ثبت نام کرده و درخواست عضویت به کتابخانه /ها داده اند  

 کاربرانی که فقط در نرم افزار ثبت نام کرده اند 

نمی توانند از خدمات امانت بهره  و فاقد پروفایل هستند،افرادي که فقط در نرم افزار ثبت نام کرده اندنکته: 
 ببرند

: در این بخش می توانید بدون وارد نمودن هیچ نوع اطلاعاتی صرفا با انتخاب گزینه جستجو لیست کلی از نکته 
 .کاربران را مشاهده نمایید

: کتابداران براي استفاده از خدمات میز امانت کتابخانه خود و یا سایر کتابخانه ها باید ابتدا نکته نکته نکته  
مانند دانشجویان براي خود  کاربري ایجاد نمایید سپس از همان نام کاربري جدیدخود درخواست عضویت ارسال 

 ند مانند یک عضو امانت اقدام به گرفتن مدارك از کتابخانه ها نمایند نمایند بعد از تایید می توان

: در زمان ایجاد نام کاربري براي خود، دانشجو و یا اعضاي هیئت علمی ابتدا از کاربري خود به نکته نکته نکته 
با کاربري  عنوان کتابدار خارج شده و سپس اقدام به تکمیل فرم نموده و بعد از ارسال درخواست عضویت مجدد

 کتابدار خود وارد نرم افزار شده تا بتوانند درخواست عضویت را تایید ، رد  ... انجام دهند .

 



 

 درخواستهاي عضویت  -4-1-2

براي بررسی درخواستهاي عضویت که به  کتابخانه شما شده ، با وارد کردن اطلاعات فرد /افراد می 
 توان این کار را انجام داده و بنا به شرایط درخواست فرد را 

 تایید 

  رد 

  درخواست مجدد 

 نمایید.

همانند حکم / کارت  فرد و به همراه داشتن مدارك فیزیکی  : در زمان تایید درخواست عضویت حضورنکته 
 الزامی است  دانشجویی 

 فقط افراد زیر می توانند عضو کتابخانه هاشوند به دلیل عدم امکان تسویه حساب با افراد خارج از مجموعه : نکته 

o تبریز دانشجویان دانشگاه علوم پزشکی 

o  اعضاي هیئت علمی دانشگاه علوم پزشکی تبریز 

o   عضویت ارسال نمایند درخواستخود  نه متبوع کتابخابه که فقط دانشجویان مهمان 

o همکارانی که با کتابخانه ها تسویه حساب دارند 

 
 
 

 پروفایل ها  -4-1-3

داشتن پروفایل در نرم افزار به این معنی است که فرد می تواند  فعالیتهاي زیر را در تمامی کتابخانه 
 هاي دانشگاه انجام دهد 

 امانت 

 رزرو 

 تمدید 

  دیجیتالمشاهده فایلهاي 



 افزودن به کتابخانه شخصی 

پروفایل فرد تسویه کننده  باید در اسرع وقت : در زمان تسویه حساب افراد کتابداران دانشکده هاي متبوعنکته 
ند. عدم غیر فعال نمودن پروفایل افراد به افراد امکان امانت مدارك از سایر کتابخانه هاي تابعه را غیر فعال نمای

 داد . دانشگاه را خواهد

: در زمان غیرفعال نمودن پروفایل افراد در صورتی که از سایر کتابخانه ها مدرکی در امانت داشته باشند و  نکته
به کتابخانه اي که مدرك  ، مدارك باید خطا یا بدهی داشته باشند امکان غیر فعال نمودن نیست. براي رفع این 

بدهی افراد فقط توسط کتابخانه اي که بدهی متعلق به آن ا یعودت داده شود و  از آن محل امانت گرفته شده 
 مرکز است تسویه شود .

چرخ  "اطلاعات فرد اگر داراي پروفایل باشد اطلاعات فرد نمایش داده می شود . با انتخاب علامت نبا وارد کرد

 .می توانید فعالیتهاي زیر را انجام دهید   "دنده

 امکان تغییر و افزودن و یا حذف اطلاعات وارد شده در این بخش امکان پذیر است ویرایش : 

پس پیشنهاد می شود در زمان ثبت نام افراد  از شماره : نام کاربري افراد را نمی توان تغییر داد  نکته
 کد ملی که ثابت می باشد استفاده شود.

 در اغلب موارد شماره عضویت دانشجویان شماره دانشجویی آنهاست  :نکته 
کاربرانی که داراي پروفایل هستند در زمان تغییر مقطع ، ... اطلاعات پروفایل فقط باید ویرایش نکته : 

 شوند و نیاز به ایجاد پروفایل جدید نیست 
  
 نمایش 

 تنظیمات بر اساس "توانید  با انتخاب گزینه  : از تب ویرایش اطلاعات امانت میتکمیل اطلاعات پروفایل
براساس شرایط خاص عضوي وضعیت انواع امانت ، مدت زمان امانت ، تعداد  "اطلاعات پروفایل 

 تمدیدها، تعداد مدارك رزرو ي را تغییر داد .

 



 
 

اعمال یا حذف نمایید مثلا را نیز می توانید برخی گزینه ها  "وضعیت عضو در واحد امانت  "از تب
 رایگان بودن سرویس امانت، ... 

 
 : از این بخش  هم می توانید پروفایل عضو را تعلیق یا فعال نمایید . نکته

 

  
 

 .تعیین نمایید  اتمام اعتبارپروفایل فرد تاریخ  تعلیق نمودن : از این تب می توانید براي نکتھ 

 
  
 مانند میز امانت است: براي فعال / غیر فعال بودن عضو  تغییر وضعیت 

 



 

 

 کتابداران در مورد اعضایی که تغییر مقطع دارند یاعضوي که از دانشکده اي به دانشکده  : تغییر گروه
دیگر تغییر رشته داده اند از این مسیر می توانند گروه عضو را تغییر دهند مثال: فردي در زمان ایجاد 

نشجوي پروفایل دانشجوي دانشکده توانبخشی بوده یک بار تسویه حساب نموده و مجدد به عنوان دا
قط مراحل زیر را باید دندانپزشکی پذیرفته شده است  براي این فرد نیاز به ایجاد پروفایل جدید نیست ف

 انجام دهید

 
  فعال نمودن پروفایل فرد 

  ویرایش اطلاعات دانشجویی فرد(مانند شماره دانشجویی...) توسط همکاران کتابخانه
 دندانپزشکی

   در دانشکده " دکتراي عمومی "به گروه  "دانشجویان سایر دانشکده ها " عضو ازتغییر گروه

 دندانپزشکی 

 

 در صورت فراموشی رمز توسط عضو می توانید رمز مجدد بدهید: تغییر رمز 

 

 

   



 گزارشهاي پویا  -4-1-4

در این بخش چندین گزارش از پیش آماده وجود دارد که بر اساس نیاز انتخاب نموده واگر نیاز به ورود 
دانلود خواهند  ا وارد نموده و گزارشها  در فرمت پی دي اف یا اکسل برخی اطلاعات باشد اطلاعات ر

 شد 
برخی از گزارش ها در زمان نصب ویرایش جدید آسیب دیده و یا خطا می دهند و یا خروجی نکته : 
 ندارند

 
 اطلاعات پایه -4-2

 ایستگاههاي کاري   -4-2-1

 

نمودن میز امانت( درج نام کتابخانه در نوار طوسی ) در جدول پیش رو نام خود را انتخاب  تنظیمبراي 

کلیک نموده  که دو پیام خواهد آمد در هر دو مورد کلید تایید را  نموده و روي علامت مانیتور 
شده و یک بار از برنامه خارج  را انتخاب نموده ، انتخاب نموده و سپس گزینه خروج در بالاي صفحه

 شود  تنظیممجدد وارد شوید تا میز امانت شما 
 

 
 
 

  
 



 
 

 

 ثبت نام 

 به عنوان کتابدار باید از  کاربري خود در بالا  هر فردي بر اساس شرایط بیان شدهبراي ثبت نام  
و به  در سمت چپ صفحه وارد فرم ورود اطلاعات شوید"ثبت نام "ید. سپس از گزینه شوخارج 

  تکمیل فرم اقدام نمایید.

 

 
 

از ورود تاریخ تولد خودداري به جهت اجتناب از بروزخطا در زمان تکیل فرم ثبت نام  : نکته
 نمایید 

 



 : به منظور یکدستی و عدم امکان تغییر و فراموشی نام کاربري را کد ملی انتخاب نمایید. نکته
بعد از ثبت نام از برنامه خارج شده و مجدد با نام کاربري و گذرواژه انتخابی به نرم افزار وارد 

 شده و از بخش نام فرد گزینه درخواست عضویت را انتخاب نمایید 
 

 
 

 
 در صفحه باز شده درخواست به کتابخانه خود ارسال بفرمایید 

به عنوان کتابدار وارد نرم افزار شده و به بخش و سپس از برنامه خارج شده با نام کاربري خود 
 درخواستهاي عضویت بروید

 



تایید درخواست براي هر کتابخانه هاي ارسال شود فقط کتابداران همان کتابخانه امکان : نکته
 تایید و یا رد درخواست را خواهند داشت.

افزار شده اید براي هیچ  هرگز زمانی که با نام کاربري خود به عنوان کتابدار وارد نرم :نکته 
 .فردي ثبت نام انجام ندهید چون باعث تغییر گذرواژه خود شما خواهد شد 

  ستجو  ج
 مدارك مانند اغلب پایگاهها نرم افزار آذرسا نیز امکان جستجوي ساده و پیشرفته دارد براي جستجو 

 نظر وارد می نماییدبراي جستجوي ساده ازصفحه اصلی نرم افزار موارد جستجو را در جعبه مورد 
 

  
 

اما براي جستجوي دقیق تر و امکان  استفاده از عملگرها ، فیلدها و سایر موارد از جستجوي پیشرفته استفاده 
 می کنید که براي ورود به آن بخش دو مسیر وجود دارد 

 در کنار جعبه جستجوي ساده  "جستجوي پیشرفته "گزینه  )1

 مدارك ، جستجوي پیشرفته از گزینه درگاههاي جستجو، جستجوي  )2

 
 . د به نرم افزار نیستو: براي جستجو در نرم افزار نیاز به نام کاربري یا ور نکته

 
 

  ستجو  درگاههاي ج
 جستجوي مدارك  

 جستجوي پیشرفته 

 که می توانید بر اساس فیلد مورد سریع در نرم افزار می باشد  مرور کلی و : براي  مرور
 نظر خود انجام دهید 



 
 

و انتخاب "و"  و  "یا" ، و استفاده از عملگر بعد از نمایش نتایج جستجو می توانید با انتخاب نتایج جستجو 
  یا گسترده تر نمایید جستجوي خود را محدودترگزینه هایی مانند نوع مدرك ، سال  ، محل نگهداري و.. 

 جستجو غیر فعال خواهد بود : اگر از گزینه هاي نتایج اولیه موردي انتخاب ننمایید گزینه نکته

  

 

 



 دسترسی هاي  عبارتند از:  باشدعضو نفردي : اگر نکته

o  جستجو 

o مشاهده چکیده فایل دیجیتال پایان نامه ها 

o تهیه خروجی از نتایج 

 

 د دسترسی هاي عبارتند از:باشعضوفردي : اگر نکته

 جستجو 

 خصی کتابخانه شافزودن به  

 تمام متن پایان نامه ها فایلهاي مشاهده  

 مشاهده فایل دیجیتال کتب الکترونیکی 

 تهیه خروجی از نتایج جستجو 

 امانت 

 رزرو 

 
 
 تهیه خروجی از نتایج جستجو 

یا کلیه نتایج و یا مدارك مورد نظر خود را انتخاب نموده در پایین براي تهیه خروجی از نتایج جستجو 
یکی از موارد را انتخاب نموده و سپس گزینه ذخیره یا چاپ نتایج  "انتخاب رکوردها"صفحه  درگزینه 

 کنیدرا کلیک 



 
 

 در صفحھ باز شده نتایج بھ صورت جدا شده نمایش داده می شود
 

 
 کھ بر اساس نیاز یکی از فرمتھا را می توانید انتخاب نموده و خروجی تھیھ کنید 
 

 
 



: براي تهیه فرمت ایزو از مدارك چه در نرم افزار دانشگاه یا نرم افزار هاي مشابه سایر دانشگاهها و  نکته
ار از این روش انتقال اطلاعات کتابشناختی کتب  از ورودي هاي استاندارد  (اپلیکیشن ) به نرم افز

 استفاده نمایید 
 

 
 جستجو در سایر کتابخانه ها : 

 براي جستجو مدارك در کتابخانه هاي ملی ایران ، کتابخانه ملی امریکا و کتابخانه ملی پزشکی آمریکا 

 کاربرد دارد.
 

 
 

 

 
 
 
 
 

             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 اپلیکیشنمعرفی 
نرم افزار آذرسا داراي دو بخش می باشد و  برخی از فعالیتها صرفا در بخش اپلیکیشن قابل اجرا می باشد .براي  

 دسترسی به اپلیکیشن،  حتما باید در کامیپوتر شما نصب گردد. 

  آیکون اپلیکیشن :

 براي ورود به داخل اپلیکیش با همان نام کاربري و گذر واژه خود وارد شوید 

 

 

 

 

 



 

 تب هاي اپلیکیش

 سازماندهی -1

 مجموعه سازي - -2
 جستجو -3

 مارك ایران -4

 

 
 

 

 

 سازماندهی  -1

 ایجاد و ویرایش  -1-1

 
در نرم افزار نباشد می توانید به صورت اضطراري ، مدارك خود را کاربرگه اگر به هر دلیلی امکان ویرایش 

که کمی  است و سایر اطلاعاتیاز این مسیر ویرایش نمایید اما به دلیل اینکه کاربرگه ها همراه با تگ 
 حذف نمایید.نامانوس می باشند پیشنهاد می شود از خود نرم افزار اقدام به ایجاد ، ویرایش و 

 



 
 
 

 
 

با کلیک بر هر فیلد مورد نظر همان فیلد مقابل جعبه براي فعال نمودن فیلد مورد جستجو می توانید 
 جستجو فعال شود.

 تصحیح از طریق ثبت  -1-2

 براي شماره ثبت و تغییر اطلاعات کتابشناختی  مدارك از این مسیر استفاده ننمایید. 

 ورودي  و خروجی -1-3

 ورودي استاندارد  – 1-3-1
مهیا نیست با تهیه  Z 39.50زمانی که به هر دلیل امکان دسترسی به اطلاعات مدرك از طریق 

ختی مختلف ، اطلاعات ذخیره شده از این اطلاعات در فرمتهاي ایزو ، مارك .. از پایگاههاي کتابشنا
 مسیر وارد نرم افزار می شود .



  خروجی از کتابخانه ملی یا کتابخانه هایی که داراي نرم افزار تهیه

 آذرسا ( در هر نسخه ) هستند 
 

 در سامانه کتابخانه ملی و انتخاب مدارك مورد نظر جستجوي مدرك مورد نظر

  
 
 

 
 

قسمت انتخاب  "در گزینه اول    "ذخیره، چاپ یا ارسال پست الکترونیکی "در پایین صفحه بخش 
را انتخاب نموده و سپس  کلید ذخیره یا چاپ  " Textفرمت ایزو  "و در گزینه سوم  گزینه  "شده 

 را کلیک کنید تا  فایل ذخیره شود 

 
 

 
 

سپس در اپلیکیشن از تب سازماندهی           ورودي و خروجی         ورودي استاندارد را انتخاب 
 نموده که صفحه اي باز خواهد شد 



 
یزو ذخیره شده ، پیدا کرده و انتخاب می نماییم تا در محل مسیري که فایل ا بخش فایل وروديدر

 نوع نویسه،   ISO 2709 : هاي وروديفرمت فایلدر بخش تنطیمات در  سپسخود قرار گیرد ،

 را اانتخاب کرده و کلید شروع را می زنید Unimarc:   فرمت مارك،   ISO8859-1: فایل

 
 



: شماره هایی که در زمان انتقال اطلاعات در صفحه نمایش داده می شود یادداشت نمایید تا با  نکته
 این شماره ها در نرم افزار جستجو نمایید 

که با جستجو رکورد را یافته و ن شماره ها همان شماره رکورد یا شماره شناسایی است ای :نکته 
 ویرایشها را بر روي کاربرگه انجام میدهید.

 
 
 

در انتقال اطلاعات از کتابخانه ملی و یا سایر کتابخانه ها حتما شماره مدرك موجود را پاك :  نکته
که  و مجدد بقیه تغییراتکرده و شماره مدرك مربوط به کتابخانه خود را نوشته و ذخیره نمایید 

  .دهیدمراحل اضافه نموده شماره ثبت را انجام سپس نماید و ذخیره  نموده واعمال  نیاز باشد 
 

 

 

 

 

 



 

 هیه خروجی از کتابخانه ملی پزشکی آمریکات 

 
 

 
 
 LocatorPlusگزینه   Products And Servicesاز سایت کتابخانه ملی امریکا از تب  

Catalog  شوید ساده می وارد صفحه جستجو  را انتخاب کنید

 
 
براي دریافت نتیجه بهتر و سریع تر جستجوپیشنهاد می گردد از جستجوي پیشرفته اقدام به انجام  

 .جستجو کنید 



 
  

 
 

 
انتخاب کتاب مورد نظرتان با باز کردن سه نقطه در سمت راست اطلاعات کتاب اطلاعات پس از 

 اطلاعات به صورت مارك ذخیره خواهد شد  Download Marcزیر نمایان خواهد شد با انتخاب 



 
 

و  را انتخاب نمایید MARC21دو گزینه براي دانلود نمایش داده می شود که براي انتقال اطلاعات 
 فایل را ذخیره نمایید.

 

 
 

 
 

و سپس همانند انتقال اطلاعات ذخیره شده از کتابخانه ملی آمریکا اطلاعات کتابشناختی  به نرم 
 (توضیحات در پایین ذکر شده )ا انتقال دهید. افزار اذرس

 



 
 

، یافته جستجو می نماییددر پایگاههاي اطلاعات کتابشناختی  :اگر چنانچه دقیقا کتبی که  نکته
با عناوین و موضوعات مشابه کتبی یا از کتابهاي ویرایش هاي پیشین و براي سهولت کارتان  ،نشد

 .ویرایش نمایید ،تهیه خروجی نمایید و فقط بخشهایی که متفاوت هستند اقدام به
 
 

 تهیه خروجی از کتابخانه ملی آمریکا 

 



را انتخاب تا وارد صفحه جستجو شوید در  Library Catalogاز سایت کتابخانه ملی آمریکا تب 
 Searchصفحه باز شده امکان جستجوي ساده است که در گوشه سمت راست با کلیک بر 

Option  زینه هاي دیگري را می توانید گ

 
 

را انتخاب   Advance Searchنماییدکه پیشنهاد می شود براي کسب نتیجه بهتر گزینه انتخاب 
 نمایید

  
 
 

 Saveتا اطلاعات کامل آن قابل مشاهده باشد و سپس گزینه بعد رکورد مورد نظر را باز نموده 

Record  را نتخاب نمایید در صفحه باز شده 
 

 
 

 انتخاب نمایید و سپس ذخیره کنید MARC(Unicode/UTF8)گزینه   



 در اپلیکیشن از مسیر سازماندهی       ورودي / خروجی        ورودي استاندارد
 
 

:  فرمت مارك،  UTF8:  نوع نویسه،  ISO 2709: فرمت فایل وروديدر بخش تنظیمات  
USmarc  را ا نتخاب کنید 

 

 
 

سپس از نرم افراز از بخش سازماندهی بر اساس شماره اي که در اپلیکیش هنگام انتقال اطلاعات 
داده (شماره رکورد یا شماره شناسایی) جستجو را انجام داده و ویرایشهاي لازم را در کاربرگه اعمال 

 نمایید.
  



 
 

اگر کتاب جدید شما در مجموعه کتابخانه تان باشد به بیانی نسخه / نسخ دیگري از نکته نکته : 
همان کتاب در نرم افزار باشد دیگر نیاز به ورود اطلاعات در کاربرگه جدید نیست . صرفا شماره 

 ثبت جدید را در دفتر ثبت اضافه خواهید نمود 
اما اگر کتاب جدید به هر نحوي متفاوت با کتاب قبلی باشد باید براي کتاب جدید کاربرگه  نکته :

 جدید ایجاد نمود 
 

 براي دریافت گزارش از ورود و ویرایش و حذف اطلاعات رکوردهاي خود از این بخش استفاده نماید 
 سابقه تغییرات کتابشناختی  -1-3-1

عات کتابشناختی مدارك خود ایجاد نموده اید از این مسیر شما براي مشاهده هر تغییر که در اطلا
 می توانید استفاده نمایید.

 سه نوع فعالیت که می توانید به تفکیک یا با یکدیگرانتخاب نمایید که شامل
 ایجاد 

 ویرایش  

 حذف  



 

 

براي تهیه گزارش بر اساس نیاز خود نوع فعالیت،  نوع ماده ، نام کاربر،  بازه زمانی ، را انتخاب نموده و گزینه 
 را کلیک نمایید "تهیه گزارش"

 

 می توانید فیلدهاي قابل نمایش را تغییر دهید در جدول پیش رو با انتخاب گزینه : نکته 

 نمایید الفبایی : هر یک از ردیف ها با کلیک بر سر نام فیلد می توانید  نکته



و مدارك انتخاب شده در لیستی وارد می شود   : با انتخاب هر کدام از رکوردها و انتخاب گزینه  نکته

می توانید لیست را مشاهده نموده و هر رکوردي را نمی خواهید در لیست  سپس با انتخاب گزینه 
 منتخب شما باشد حذف نمایید .

(مثلا کتب لاتین و  این فرایند به شما کمک می کند تا چند جستجوي جداگانه اي که انجام داده اید:  نکته
چاپ  یا به فرمت مورد نظر خود  ،  و می خواهید خروجی تهیه کنید در یک گزارش کنار هم قرار داده فارسی )

 .ذخیره نمایید 

در صفحه باز شده در بخش را انتخاب نموده گزینه چاپ براي این منظور پس از انتخاب رکوردهاي مورد نظر  
 "و یا  "ذخیره در فایل"می توانید گزینه را علامت زده و سپس  "رکوردهاي انتخاب شده  "تنظیمات گزینه 

 را انتخاب نمایید  "خروجی ساده 

 



گزارش می باشد  : تفاوت دو گزینھ " ذخیره در فایل " و "خروجی ساده " در شکل ظاھرینکتھ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



استفاده تنظیمات هر خروجی جهت ذخیره و چاپ از صفحه  ، براي اعمال هر تغییر در گزارش تهیه شدهنکتھ :
 .نمایید 

  

: با انتخاب گزینه نمایش رکوردهایی که تیک زده اید به صورت پیش نمایش مشاهده خواهید نمود که  نکته
 فرمت هاي نمایش عبارتند از 

o برچسبی 

o تگی 

o تگ جدولی 

o دوبلین 

o MODS 
 



 

 

 می توانید خروجی از نتایج جستجوي خود بگیرید که قالبهاي نمایش رکورد  شامل  " چاپ"با انتخاب گزینه  

 کارت 

 ایزو 

 برچسب 

  تگ 

  جدولی 

 XML 

از  "فرمت خروجی "که معمولا براي تهیه لیست از گزارش از فرمت جدولی استفاده می شود و سپس در گزینه 
فرمت گزارش خود ر انتخاب می نمایید مثال:  گزینه هاي موجود بر اساس نیاز خود انتخاب نموده  و در نهایت

Pdf,… 



 

 

 

 

توسط ادمین بنا به نیاز مراکز تهیه می شود و از قبل در برنامه وجود ندارد و  "قالب نمایش  جدولی  ": نکته
از این جداول استفاده کنند یا اران می توانند با توجه به نیاز خود بدون توجه به عنوان مرکز خاص کهم

 درخواست تهیه قالب نمایشی خاص بدهند.

 

 



 

 گزارش سابقه تغییرات موجودي  -1-3-2

و  هست  به غیر اینکه در حوزه شماره ثبت می باشد "موجوديسابقه تغییرات  "گزارشفراهم آوري  کارکردش
 گزینه نمایش وجود ندارد.

 مجموعه سازي -2

 آماده سازي  -2-1

 دامانت، ، برچسب از این بخش استفاده نماییجیب، کارت کتاب، کارت بارکد ، براي تهیه 
 

 بارکد  

بنا به شرایط کتابخانه خود می توانید در بالا و پایین بارکد خود گزینه هایی که در کرکره باز شده، نمایش داده 
 می شود انتخاب نمایید

 می توانید براساس  دبراي دریافت بارک

 شماره رکورد 

 نتیجه جستجو 

  شماره مدرك 

 شماره ثبت 

 شناسه بازیابی 

 بارکد دائم 

 جستجو نمایید 
 : براي دریافت بارکد کتب حتما باید به کتاب شماره ثبت اختصاص داده شده باشد  نکته
مگر از نتایج جستجو تهیه : تعیین نوع مدرك و محل نگهداري در تهیه خروجی اجباري است  نکته
 شود.
 : از انتخاب نام عام محتوا پرهیز نمایید نکته



بر اساس فیلدهایی که خود می خواهید عمل  "مرتب سازي "نتایج را با استفاده از گزینه هاي نکته : 
 مرتب سازي را انجام دهید 

 
 

در غیر این : اگر فیلد جستجوي شما پشت سرهم باشند می توانید گزینه کلی را انتخاب نمایید  نکته
را تک تک وارد و گزینه اضافه را کلیک  یا رکوردي ثبت و شماره هارا انتخاب کنید  جزئیصورت گزینه 

کنید و سپس می توانید نتایج خود را ذخیره نموده تا اگر شماره هاي دیگر را بعدا بخواهید اضافه نموده 
 و یک باره چاپ نمایید 

نتایج جستجو در واقع فایل ذخیره شده از نتایج جستجو  در بخش پیشرفته نرم افزار است که  :نکته 
 شما ذخیره نموده اید و حال درتهیه انواع خروجیها  استفاده می نمایید  

اگر برنامه را ببندید  و یا این پنجره بسته شده و وارد پنجره اي دیگر شوید مجدد می توانید  :نکته 
 . نمایش داده و چاپ نمایید "بازیابی "گزینه ه شده را با انتخاب نتایج ذخیر

 تا زمانی که شما فایل ذخیره شده را پاك ننمایید فایل باقی خواهد ماند  :نکته 
و اگر بخواهید همه  "حذف"در صورتی که به هر علتی نیاز به حذف شماره اي باشد گزینه  :نکته 

 را انتخاب نمایید. "حذف همه"شماره ها حذف شوند گزینه 



 
 

را انتخاب نمایید تا اگر نیاز به تغییراتی باشد اعمال کرده و  "پیش نمایش  "نکته پیش از چاپ گزینه 
 سپس اقدام به چاپ نمایید.

 
 

 : براي اعمال هر نوع تغییر در بارکد از بخش تنظیمات اقدام به تنظیمات مورد نیاز خود نمایید   نکته
 .فت خروجی از بارکد حتما باید فونهاي مخصوص در کامپیوتر نصب شده باشد : براي دریا نکته

اگر تغییراتی اعمال نمودید و تنظیمات کلی به هم ریخته شد با انتخاب گزینه پیش فرض کلیه  :نکته 
 تغییرات به حالت اولیه نرم افزار بر می گردد

 
 د روندن: براي تهیه جیب ، کارت امانت ، و برچسب نیز همانند بارکد صفحه اي باز شده و همان نکته

 را انجام می دهید  کاري بارکد
در تنظیمات  استفاده   Serif: براي جلوگیري از به هم ریختگی در شماره کاتر کتب از فونت نکته 

 هند بودخوا جا به جانمایید وگرنه شماره کاترها در هنگام چاپ 



به زبان فارسی اعداد به   براي مداركحتما در ورود شماره ثبت و شماره مدرك در زمان جستجو  :نکته 
نشان داده  "مدرکی یافت نشد  "فارسی و براي مدارك لاتین اعداد به لاتین تایپ شود و گرنه خطاي

 .خواهد شد

 
 جستجو  -3

 همکاران کاربرد داردگزارش ها براي این جستجو در واقع براي تهیه انواع 
 
 جستجوي ساده  -3-1

جستجوي ساده : در این بخش بر اساس فیلدهاي قابل جستجو در شکل واژه هاي مورد  -3-1-1
 جستجوي خود را می توانید جستجو کنید 

جستجو محدود به : شما می توانید از این بخش نوع ماده ، محل نگهداري، بازه زمانی،  -3-1-2
 فایل دیجیتال و شناسه بازیابی موجودي  جستجوي خود را محدود نماییدداراي موجودي ، داراي 

 
 

 
 

 را انتخاب نمایید "نمایش  "بعد از انجام جستجو ، براي مشاهده لیست مدارك یافته شده گزینه 



 
 را انتخاب نمایید  "پالایش  "براي جستجوي مجدد با ترکیب هاي جدید گزینه  

 را انتخاب نمایید "حذف  "تجو گزینه براي حذف یک یا همه موارد جس
 را کلیک کنید "چاپ"و براي تهیه نسخه چاپی گزینه 

 در صفحه نمایش لیست مدارك بازیابی شده قابل مشاهده است 

 
 در صفحه می توانید 

o  مرتب نماییدبه صورت نزولی و صعودي نتایج را 

o هر رکورد را مشاهده نمایید  کتابشناختی اطلاعات 

o  اطلاعات کاربرگهویرایش 

o  درفایلذخیره نتایج جستجو 

o  چاپ 

o نمودن به صورت  در فرمت خروجی مورد نظر پیش از ذخیرهنتایج  : نمایش پیش نمایش
 فایل

 
براي ترکیب چند نتیجه جستجو مواردي که خواهان ترکیب هستید انتخاب نموده کلیک : نکته

 تخاب نماییدرا ان "ترکیب  "راست نمایید از پنجره باز شده گزینه 



 
سپس در پنجره باز شده انواع ترکیب ها رامشاهده خواهید نمود که بر اساس نیاز خود یک مورد را  

 انتخاب نمایید 
 انواع ترکیب ها شامل 

 "و"ترکیب با رابطه  

 "یا  "ترکیب با رابطه  

 جستجوي اول بدون جستجوي دوم  

 جستجوي دوم بدون جستجوي اول  
 

 
 
 
 



 جستجوي پیشرفته -3-2

نیز همانند جستجوي ساده است با این تفاوت که فیلدهاي قابل جستجو به همراه در این جستجو 
 عملگرهاي بولی در صفحه موجود بوده و نیازي به تایپ نیست 

 

 
 
 

 مرور  -3-3

(کتابخانه در پایگاههاي مختلفجستجو را در این بخش می توانید بر اساس فیلد مورد نظر خود 
از نتایج جستجو آنچه مورد نظر شماست داده و سپس ا انجام ور ررم امریکاو...)ملی ، کتابخانه ملی 

 جستجو  "جستجو"و سپس با کلیک بر روي گزینه  تا به لیست منتخب افزوده شده  انتخاب نموده
 انجام می شود.در مجموعه کتابخانه شما 

 

 
 



 لاتین  -3-4

 صفحه انواع جستجوها به زبان لاتین نمایش داده می شود 
 انتخاب فونت -3-5

 براي تعیین یا تغییر  فونت مورد نظر در نتایج جستجو است
 مارك ایران -4

 باز کردن قفل رکوردها  -4-1

براي مواقعی که رکوردي به هر علت اجازه ورود به کاربرگه داده نمی شود از این گزینه استفاده 
 نمایید 

 : در نرم افزار نیز از زیر مجموعه تب سازماندهی می توان این کار را انجام داد نکته

 

 


