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 ايجاد و ويرايش -1

جدول تصحیح( از رکوردهای ایجاد شده نشان     کتابخانه و آرشیو0 جدولی)  ۀسازی صفح  نویسی و نمایه در بخش فهرست 

ساس ترتیب الفبایی عنوان مدارک  شود که به طور پیش داده می ست فرض بر ا ستجوی مدارک در   .ا صفحه در  ج و داین 

 شود:مرحله انجام می

  0 فرامتن0 و موجودیوضعیت رکورد0 جستجوی انواع رکوردها بر اساس فاکتورهای نوع ماده0 کاربرگه0 مالکیت 

ماده0 نام کاربرگه و وضتتعیت رکورد و مالکیت0 جهت جستتتجوی مدرک0 با استتتفاده از فیلترهای کتابشتتنانتی مانند نوع  

با انتخاب کلید جستتتجو0 لیستتتی از رکوردها در جدول  جستتتجوی نود را محدود کرده روی کلید جستتتجو کلیی کنید.

 شود. تصحیح نمایش داده می
 

 
 های جدول تصحیحجستجوی کتابشنانتی بر اساس ستون 

ستون     ساس  صحیح0 با  جهت جستجو برا صحیح0 پیش  های جدول ت ستون از جدول ت تجو فرض فیلتر جس کلیی روی هر 

ستجو انجام می    ساس فیلتر جدید ج ستجو را وارد     تغییر یافته و برا ستجوی رکورد)های( مورد نظر0 مورد ج شود. برای ج

شده و ام        شده محدود و بازیابی  ساس مقدار تعیین  ستجو کلیی کنید. رکورد)های( اطلاعاتی بر ا ان ککرده0 روی کلید ج

رکوردها لازم به ذکر استتت که  شتتود.انجام عملیات مختلف از جمله مشتتاهده0 ویرایش0 ح و و ... روی آنها فراهم می

 شوند.براساس سطح دسترسی کاربر نشان داده می
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 ويرايش 

ت جه کنید.های موجود در صتتفحه0 جستتتجو و انتخاب برای ویرایش رکورد0 ابتدا0 رکورد مورد نظر را بر استتاس فاکتور

  از حالت انتخاب مدارککردن  نارجو برای  "انتخاب تمامی موارد"گزینه  از 0حیحرکوردهای جدول تصتتتمامی  انتخاب

  نمایید. استفاده "هیچ کدام"گزینه  از

را انتخاب کرده0 روی   آنمقابل    Check Boxبرای اعمال تغییر روی یی رکورد ناص0 پس از انتخاب رکورد مورد نظر0     

شده و امکان ویرایش رکورد مورد نظر فراهم می  .کلیی کنید ویرایشآیکون   شود0 پس از کاربرگه رکورد مورد نظر باز 

را از بخش عملیات انتخاب کنید. رکورد مورد     "ذنیره و بستتتتن"یا   "ذنیره رکورد"ویرایش اطلاعات مورد نظر0 گزینه   

      شود.ذنیره می "شد رهیذن تیبا موفقمدرک "نظر با نمایش پیغام 

کلیی کنید. با  جهت ویرایش چند رکورد0 از جدول تصحیح0 پس ازانتخاب رکوردهای مورد نظر0 روی آیکون ویرایش 

شده رکورد اولین کاربرگه  0انتخاب کلید ویرایش و امکان انجام عملیات روی رکورد مورد نظر وجود  گرددمیباز  انتخاب 

0 جهت ویرایش رکورد قبلی از کلیدهای  Ctrl+Alt+nدارد0 در این صتتتفحه برای ویرایش رکورد بعدی از کلیدهای میانبر      

خابی  تو جهت ویرایش آنرین رکورد ان  0Ctrl+Alt+h جهت ویرایش اولین رکورد از کلیدهای میانبر     Ctrl+Alt+pمیانبر  

 استفاده نمایید.  Ctrl+Alt+eکلیدهای میانبر  از

 

 
 

 نمايش ركورد 

  مورد نظر0 پس از جستجو و انتخاب رکورد)ها(0 روی آیکون نمایش  )های(جهت نمایش اطلاعات کتابشنانتی رکورد 

یش داده اکلیی کنید. با انتخاب کلید نمایش0 اطلاعات موجود در رکورد انتخابی0 بر اساس فرمت نروجی تعریف شده نم

 شود.می
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 حذف ركورد 

کلیی کنید. با تایید پیغام         جهت ح و رکورد مورد نظر0 پس از جستتتتجو و انتخاب رکورد)ها(0 روی آیکون ح و     

ست رکوردهای اطلاعاتی ح و می   )های(دریافتی0 رکورد سب از لی ست ک  شود. انتخابی با نمایش پیغام منا ه لازم به ذکر ا

 باشند.فقط رکوردهای فاقد ثبت قابل ح و می

 
 

 عمليات جدول تصحيح  

0 و ستت س هر یی از عملیات را بر دیکن ییکلکونیآ یرورا انتخاب و پس از جستتتجو و انتخاب رکورد)ها(0 رکورد 

 روی رکورد مدنظر انجام دهید.
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 یموجود 

شناسه  0یمدارک شامل شماره ثبت0 شماره نسخه و جلد0 محل نگهدار یکیزیف یهاشامل درج مشخصات نسخه  یموجود

 .باشدیو ... آنها م یابیباز

 
 ركوردهای مرتبط 

ست     سانتاری0 محتوایی و همچنین نحوه فهر ست از نظر  شند0     برنی از مدارک ممکن ا سایر رکوردها مرتبط با سی با  نوی

 رکوردهای مرتبط استفاده نمود.توان از گزینه برای نشان دادن این ارتباط می

توان انواع رکوردهای اطلاعاتی را به یکدیگر مرتبط نمود. جهت ایجاد رکورد مرتبط0 رکورد       با استتتتفاده از این امکان0 می   

رکوردهای "کلیی کرده0 گزینه  های موجود در صتتتفحه0 جستتتتجو کرده0 روی آیکون مورد نظر را بر استتتاس فاکتور

 کلیی نمایید. س س در جدول رکوردهای مرتبط0 روی آیکون ایجاد  یید.را انتخاب نما"مرتبط

شود. رکورد مورد نظر را بر اساس   با انتخاب گزینه ایجاد0  لیستی از رکوردهای موجود در جدول تصحیح نمایش داده می  

تخاب رکورد مورد کلیی کنید. با ان های موجود در صتتتفحه0 جستتتتجو کرده0 پس از یافتن رکورد0 روی آیکون فاکتور

ست رکوردهای مرتبط افزوده می  ست که   شود. نظر0 آن رکورد به لی  فرض نمودن ارتباط دو طرفه0 دربا پیشلازم به ذکر ا

 شوند. صورت جستجوی هر یی از رکوردها0 سایر رکوردهای مرتبط نیز جستجو می

کلیی نمایید. با تایید          آیکون ح و  جهت ح و رکوردهای مرتبط0 پس از انتخاب رکورد مرتبط0 روی     و همچنین0

 پیغام دریافتی0 رکورد انتخابی با نمایش پیغام مناسب از لیست رکوردهای مرتبط ح و نواهد شد.



 

 سازی: جدول تصحیحنویسی و نمایهفهرست
 0055 نگارش:

 91/11/11 تاریخ:

 

 12از  7 صفحه: Doc 10 كد: واحد مستندسازی :تهيه كننده

1  

 

 

 

 

 

 
 

 
 كارتابل 

  جهت ارسال رکورد به کارتابل0 از بخش عملیات گزینه کارتابل را انتخاب نمایید.
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 تاريخچه 

 عملیات گزینه تاریخچه را انتخاب نمایید.جهت مشاهده سوابق رکورد0 از بخش 

 
 نظرسنجی 

 روی آیکون مقابل رکوردهاCheck Box  0جهت مشاهده نظرات مرتبط با رکوردهای جدول تصحیح0 پس از انتخاب 
 را انتخاب نمایید."نظرسنجی"کلیی کرده0 گزینه 

 
 

 هاافزودن به تازه 

 روی آیکون مقابل رکوردهاCheck Box  0ها0 پس از انتخاب جهت اضتافه نمودن مدارک انتخاب شتده به لیستت تازه   
دهای ها را در فیلرا انتخاب نمایید. س س مدت زمان قرارگیری مدرک در لیست تازه"هاافزودن به تازه"کلیی کرده0 گزینه 

 ایید کلیی نمایید.وارد کرده0 روی کلید ت "تا تاریخ"و  "از تاریخ"

 
 

 هاحذف از تازه 

 روی آیکون مقابل رکوردهاCheck Box  0ها0 پس از انتخاب جهت ح و نمودن مدارک انتخاب شتتده از لیستتت تازه
را انتخاب نمایید. با تایید پیغام دریافتی0 رکورد انتخابی با نمایش پیغام مناستتتب از               "ها ح و از تازه  "کلیی کرده0 گزینه   

 ها ح و نواهد شد.تازهلیست 



 

 سازی: جدول تصحیحنویسی و نمایهفهرست
 0055 نگارش:

 91/11/11 تاریخ:

 

 12از  9 صفحه: Doc 10 كد: واحد مستندسازی :تهيه كننده

1  

 

 

 

 

 

 
 

 
 سياهه موجودی 

صحیح(  )سیاهه موجودی در بخش  شان داده می   ثبتاز  0 جدولیجدول ت شده ن فرض بر طور پیششود که به های ایجاد 

 شوند.نمایش داده می شماره ثبتاساس 

 
ستفاده از فیلترهای نوع ماده0  . در مرحله اول0 باید شود دو مرحله انجام میاین صفحه در  در  موجودیجستجوی    محلبا ا

در  هالیست ثبت با این عمل0  و وضعیت رکورد جستجوی نود را محدود کرده روی کلید جستجو کلیی کنید.     نگهداری

مورد نظر0 مورد جستجو را وارد کرده0 روی کلید جستجو کلیی    ی ثبتجهت جستجو شود. حال0  جدول نمایش داده می

مقدار تعیین شده محدود و بازیابی شده و امکان انجام عملیات مختلف از جمله مشاهده0 ویرایش و  بر اساس هاثبتکنید. 

  شود.... روی آنها فراهم می
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 ويرايش ثبت 

کلیی   ثبت جهت ویرایش اطلاعات موجودی رکورد0 موجودی رکورد مورد نظر را انتخاب کرده0 روی آیکون ویرایش

 مورد نظر را ویرایش کرده0 روی کلید ذنیره کلیی نمایید. کنید. س س اطلاعات فیلدهای

 

 ويرايش  

کلیی کنید. کاربرگه   مورد نظر را انتخاب کرده0 روی آیکون ویرایش ثبتبرای تکمیل اطلاعات کاربرگه موجودی0 

 موجودی مورد نظر باز شده و امکان پر کردن اطلاعات فیلدهای مورد نظر و ویرایش آن وجود دارد. 

 

 ويرايش مدرک 

موجودی مربوط به 0 پس از انتخاب مربوط به موجودی انتخاب شتتدههای جهت اعمال هر گونه تغییر در اطلاعات رکورد

اربرگه رکورد مورد نظر باز شتتتده و امکان    به این ترتیب ک    کلیی کنید.   مدرک   ویرایشروی آیکون رکورد مورد نظر0 

 .شودویرایش رکورد مورد نظر فراهم می

 

 ايش مدرکنم 

 0 رویموجودی0 پس از جستجو و انتخاب مربوط به موجودی انتخاب شدهجهت نمایش اطلاعات کتابشنانتی رکورد 

 کلیی کنید.   مدرک آیکون نمایش



 

 سازی: جدول تصحیحنویسی و نمایهفهرست
 0055 نگارش:

 91/11/11 تاریخ:

 

 12از  11 صفحه: Doc 10 كد: واحد مستندسازی :تهيه كننده

1  

 

 

 

 

 بازيابی مجموعه ركورد 

ش نمایاند0 قابل بازیابی و در بخش جستتتجو ذنیره شتتده " ذنیره مجموعه رکورد"در این بخش0 رکوردهایی که با کلید 

ستند.  صتفاده از این بخش0  ه سازی و نام فایل0 روی کلید بازیابی0 کلیی نمایید. تمامی  پس از تعیین محل ذنیره جهت ا

توانید هر یی از رکوردهای با استفاده از کلید ح و می د.نشومدارک موجود در فایل جهت ویرایش به شما نشان داده می

 د.انتخاب شده در این صفحه را ح و نمایی

 
 

 

 پيشرفته 

 امکان جستجوی پیشرفته و س س مشاهده کاربرگه از طریق جدول تصحیح وجود دارد.بخش0  نیدر ا
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 Z0593 

امکان را فراهم  نیکاربر ا یاست که برا یاو کتابخانه یاطلاعات یهانظام نیب یپروتکل ارتباط یی Z3905استاندارد

 Z3905دهنده  سیکه به عنوان سرور و سرو یافهرست کتابخانه نیو همزمان در چند ک ارچهیکه به طور  سازدیم

 دهد. نجامواحد جستجو ا یکاربر طیمح یی قیاند از طرشده فیتعر
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