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 منابع ديجيتالی -1

سازی و سازماندهی محتوایی منابع دیجیتال است تا سازی، ذخیرهامل آمادهش(Digital Resource)بخش منابع دیجیتالی

منابع شامل انواع مختلف تصویر)عکس(، صوت، فیلم، متن و برداری نمایند. این بهرهکاربران بتوانند به آسانی از این منابع 

منابع "و سپس گزینه  کتابخانه و آرشیوابتدا گزینه دسترسی به این گزینه در سیستم جهت . باشندمیهای دیگر فرمت

 را انتخاب نمایید.  "دیجیتالی
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 تنظيمات -1-1

های مجاز در سطح کوچک، متوسط و بزرگ، انواع فرمتتنظیمات مختلف منابع دیجیتال از جمله اندازه فایل در سه 

فرمت  .گرددسیستم، حداکثر سایز اصلی و نمایشی و همچنین وضوح و کیفیت منابع دیجیتال در این بخش تعیین می

دسترسی به جهت فایل، اندازه و وضوح منابع در بخش جستجوی پیشرفته و نمایش و پخش منابع دیجیتال کاربرد دارند. 

 را انتخاب نمایید.  "تنظیمات"، منابع دیجیتالی و سپس گزینه کتابخانه و آرشیوهای به ترتیب گزینهاین گزینه در سیستم 

 

 
 

 فرضتنظيمات پيش -1-1-1

-انواع فرمت وسایز نمایشی حجم حداکثر  اصلی،حداکثر حجم فایل  ،در این بخش برای هر یک از انواع منابع دیجیتال

، منابع کتابخانه و آرشیوهای به ترتیب گزینهدسترسی به این گزینه در سیستم جهت .گرددر سیستم تعیین میهای مجاز د

 را انتخاب نمایید.  "فرضتنظیمات پیش"و سپس گزینه  ، تنظیماتدیجیتالی

( نسخه نمایشیهای دیگر و ، فرمتمتن ،ع مواد آرشیوی )تصویر، صدا، فیلمانویاز ایک، سربرگ فرضجهت تنظیمات پیش

انواع کرده و منبع دیجیتال را جهت ورود به سیستم مشخص  و نمایشی حداکثر حجم نسخه اصلی. سپس را انتخاب کنید

جهت اضافه نمودن .تعیین نماییدشود را سازی منبع دیجیتال در سیستم استفاده میهای مجازی که جهت ذخیرهفرمت

کلیک کنید. برای  های مورد قبول وارد کرده، روی کلید فایلBoxدر فرمت جدید، باید پسوند فرمت مورد نظر را 

 کلیک کنید. حذف یک فرمت نیز، فرمت مورد نظر را از لیست انتخاب کرده، روی کلید 
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،از نسخه اضافه شده انتخاب شود  "فرض تمام متن باشدفایل پیش"فرض متن، در صورتی که گزینه در تنظیمات پیش

فرض ایجاد فایل نمایشی پیش"، در صورتی که گزینه همچنین در این قسمت .شودمتن نیز ساخته می یک نسخه تمام

 شود. می ،نسخه نمایشی از رکوردساختهانتخاب شود "شود

 

 
 

ها چند صفحه توانید تعیین نمایید که در هر یک از نوع مادهفرض، میدر سربرگ محدودیت نمایش بخش تنظیمات پیش

را وارد کرده باشید، کلیه کاربران و  15نامه فارسی عدد طور مثال اگر برای نوع ماده پایانایش داده شود. بهاز منبع نم

 صفحه از پایان نامه خواهد بود.  15کارمندان فقط قادر به مشاهده 
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 تنظيمات سازماندهی منابع -1-1-2

جهت مشاهده و بررسی منابع در بخش سازماندهی  ،فرض منبع اضافه شده به رکورد اطلاعاتیدر این بخش وضعیت پیش

انتخاب شود، منبع دیجیتالی افزوده شده قابل  "تایید شد"گردد.در صورتی که وضعیت پیش فرض، منابع، تعیین می

دسترسی به این گزینه در جهت شود.، نمایش داده میسازماندهی منابع دیجیتالجستجو است و در لیست منابع بخش

را  "تنظیمات سازماندهی منابع"، منابع دیجیتالی، تنظیمات و سپس گزینه کتابخانه و آرشیوهای به ترتیب گزینهسیستم 

 انتخاب نمایید. 

کرده، روی فرض )جدید، بررسی شد، کنترل شد، تایید شد( را انتخاب وضعیت پیش، جهت تنظیمات سازماندهی منابع

 . کنیدکلیک تایید کلید 

 
 

 تنظيمات محدوده -1-1-3

، منابع دیجیتالی، تنظیمات و سپس گزینه کتابخانه و آرشیوهای به ترتیب گزینهدسترسی به این گزینه در سیستم جهت 

 را انتخاب نمایید.  "تنظیمات محدوده"

 ومحدوده ابعاد حداقل و حداکثر ، شدهانتخاب  (نوع مواد آرشیوی)سربرگبا توجه به ، تنظیمات محدودهدر بخش 

جهت جستجو و بازیابی اطلاعات تعیین ها را و سایر فرمت فایل متنی حجممدت زمان فیلم و صوت و  ،وضوح تصویر

 .نمایید

در صفحه جستجوی عنوان انتخاب شده برای بازیابی دقیقتر . کنید را واردعنوان  از موارد فوق، برای هر یکسپس 

 شود.مینمایش داده یتال، پیشرفته منابع دیج
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 Streamingتنظيمات  -1-1-4

دسترسی به این گزینه در جهت گردد.های فیلم و صوت تعیین میفایلonlineدر این بخش تنظیمات مربوط به نمایش 

را انتخاب  "Streamingتنظیمات "، منابع دیجیتالی، تنظیمات و سپس گزینه کتابخانه و آرشیوهای به ترتیب گزینهسیستم 

عرض  گر طول واتوجه نمایید که  .شیوه نمایش را انتخاب کنیدو طول و عرض صفحه نمایش سپس نمایید. 

را انتخاب "Stretch to Fit"گزینهباید ، ویدیودرتمامصفحهمانیتور، برای نمایش ویدیوازطول و عرض مانیتورشماکمترباشد

 نمایید.

)لوگوی  کرده، روی کلید بارگذاری کلیک نمایید.لوگوی مورد نظر را انتخاب ،Choose Fileدر پایان با کلیک روی کلید 

 .(شودهای فیلم و صوت نمایش داده میی نمایش فایلبارگذاری شده در پایین صفحه
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 watermarkتنظيمات  -1-1-5

به ترتیب تم دسترسی به این گزینه در سیسجهت گردد.تعیین میمتنی های فایلتورقدر این بخش تنظیمات مربوط به 

در را انتخاب نمایید.سپس  "Watermarkتنظیمات "، منابع دیجیتالی، تنظیمات و سپس گزینه کتابخانه و آرشیوهای گزینه

 تعیینچرخش را و تاریکی اندازه، ، متن مورد نظر، قلم، Watermarkعنوان برای استفاده از عبارت بهصفحه باز شده،

 کنید.

، جهت انتخاب و بارگذاری تصویر. باشدزمینه پیش یازمینه پسصورت تواندبهمی، Watermarkعنوانبه تصویر استفاده از

 کلیککرده و پس از انتخاب تصویر مورد نظر، روی کلید بارگذاری کلیک نمایید.،Choose Fileکلیدروی 

 

 
 

 تنظيمات فايل سيستمی -1-1-6

توان پایگاه داده یا فایل سیستمی منبع دیجیتال را میدر هنگام اضافه کردن منبع دیجیتال به یک رکورد، محل ذخیره 

آدرس سروری)هایی( که قرار است منابع دیجیتال در آنجا ذخیره  یدتوانانتخاب کرد. در بخش تنظیمات فایل سیستمی می

منابع  ،کتابخانه و آرشیوهای به ترتیب گزینهدسترسی به این گزینه در سیستم جهت .نماییدمشاهده ایجاد یا شود را 

 را انتخاب نمایید. "فایل سیستمیتنظیمات "دیجیتالی، تنظیمات و سپس گزینه 

 

 
 

 :عبارتند ازامکانات در نظر گرفته شده در این قسمت 

 ایجاد 
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شاخه موجود در آدرس »و « عنوان»کرده و در صفحه باز شده را انتخاب  ایجاد کلید ، جهت تنظیمات فایل سیستمی

 کنید. کلیککلید ذخیره  کرده و پس از وارد کردن یادداشت، رویمورد نظر را وارد « سرور
 

 
 

 حذف 

 .کنید کلیک  "حذف"سرور فایل سیستمی، در بخش عملیات، روی آیکون جهت حذف 

 ویرایش 

 .انتخاب کنیدرا  "ویرایش"گزینه کلیک کرده و سرور فایل سیستمی، روی آیکون جهت ایجاد تغییر در اطلاعات 

 نمایش 

 .را انتخاب کنید "نمایش"گزینه کلیک کرده و سرور فایل سیستمی، روی آیکون اطلاعات  مشاهدهجهت 

 اطلاعات پايه -1-2

د. مانند عکس، آثار تجسمی و پرتره که همگی از نوع نشوهای مختلفی ارائه میهر یک از انواع منابع دیجیتال به شکل

و دکلمه از نوع صدا؛ فیلم کوتاه، فیلم سینمایی و کارتون از نوع فیلم؛ و گزارش، مقاله  تصویر)عکس(؛ سخنرانی، موسیقی

دسترسی جهت شود. منابع انجام میبندی گروهو  نوع عام محتوادر صفحه اطلاعات پایه، نامه از نوع متن هستند. و پایان

را انتخاب  "اطلاعات پایه"و سپس گزینه  ع دیجیتالی، منابکتابخانه و آرشیوهای به ترتیب گزینهبه این گزینه در سیستم 

 نمایید. 

 :عبارتند ازامکانات در نظر گرفته شده در این قسمت 
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 جستجو 

روی کلید جستجو، های دیگر یا فرمت متن ،های تصویر، صدا، فیلمبا انتخاب هرکدام ازگزینهدر صفحه اطلاعات پایه، 

 .شودگزینه انتخاب شده نمایش داده میلیستی از انوع محتوای مربوط به 
 

 ایجاد نام عام محتوا 

« نام انگیسیی »و  «نام فارسی»فیلدهای. کنید کلیک، در بخش انواع محتوا، روی آیکون ایجادجهت ایجاد نوع عام محتوا

محتوا به لیست نوع محتیوا اضیافه خواهید     ، روی کلید تایید کلیک کنید،منبع دیجیتال« نوع»پس از تعیین  ورا وارد کرده 

 .شد

 
 

 حذف 

 .کنید کلیک  "حذف"، در بخش عملیات، روی آیکونجهت حذف نوع محتوای ایجاد شده
 

 ویرایش 

 .را انتخاب کنید "ویرایش"گزینه کلیک کرده و جهت ایجاد تغییر در اطلاعات نوع محتوای ایجاد شده، روی آیکون 
 

 نمایش 

 .را انتخاب کنید "ایشنم"گزینه کلیک کرده و روی آیکون ، اطلاعات نوع محتوای ایجاد شده مشاهدهجهت 
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 افزودن محتوا -1-3

به دسترسی به این گزینه در سیستم جهت .اضافه کردتوان انواع منابع دیجیتال را به یک رکورد اطلاعاتی در این بخش می

افیزودن منیابع   را انتخیاب نماییید.    "افیزودن محتیوا  "و سپس گزینیه   ، منابع دیجیتالیکتابخانه و آرشیوهای ترتیب گزینه

 پذیر است.امکان 1انتقال گروهیو  فهرست منابع، بعاافزودن من، افزودن منبعروش  1به دیجیتال 

 

 افزودن منبع -1-3-1

های موجود در صفحه، جستجو و انتخاب کرده رکورد اطلاعاتی مورد نظر را بر اساس فاکتورجهت افزودن منبع دیجیتال، 

 کنید.کلیک  و روی آیکون افزدون منبع 
 

 
سازی منبع دیجیتال شامل روش ذخیرهو روش افزودن محتوا را انتخاب کرده وپس از تعیین نوع در صفحه افزودن محتوا، 

. کنیید  کلییک کلید تایید روی ، 1، یا فایل سیستمی)ماده آرشیوی جدید(3سیستمی)ماده آرشیوی موجود(، فایل 1پایگاه داده

                                                 
 برنامه تعریف شده است. Applicationانتقال گروهی منابع دیجیتال در 1
 شود.ای سازمان یافته از اطلاعات است، که توسط یک سیستم مدیریت میپایگاه داده در اصل مجموعه1

است، منبع دیجیتال مورد نظر را به رکورد اضافه کیرد. ززم بیه    سیستمی ذخیره شدهتوان با وارد کردن نام فایلی که پیش از این در فایل میدر این روش، 3

 ذکر است که در این روش حتما باید عنوان ماده آرشیوی را بدانید.
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توانید عنیوان را بیه دلخیواه تغیییر     گردد اما در صورت نیاز میفرض، عنوان رکورد، در فیلد عنوان درج میصورت پیشبه

انتخیاب شیود،    "محتوا بر اساس ماده آرشیوی موجیود افزودن "در روش افزودن محتوا اگر گزینه توجه نمایید که  دهید.

تواهیای موجیود   حسازی غیرفعال شده و کارمند بایید محتیوای میورد نظیر را، از بیین م     های مربوط به روش ذخیرهگزینه

 انتخاب نماید.
 

 
 

 فیلدهای اطلاعاتی زیرا را تعیین کنید: در صفحه اطلاعات تکمیلی محتوا،

  نوع عام محتوا 

کرده کلیک  جهت انتخاب نوع عام محتوا، روی آیکون نوع عام محتوا جهت جستجوی منابع دیجیتال کاربرد دارد. 

 .کلیک کنیدمنبع مورد نظر مقابل روی آیکون  پنجره لیست محتوا،در و 

 سطح دسترسی 

سی کاربر با حوزه دسترسی تعیین حوزه دسترسی در هنگام بازیابی منابع کاربرد دارد. یعنی در صورتی که حوزه دستر

با انتخاب  کرده وکلیک  جهت انتخاب سطح دسترسی، روی آیکون منبع مطابقت داشته باشد منبع قابل مشاهده است. 

Check Box سطوح دسترسی مورد نظر، آنها را در فیلد مربوطه درج نمایید.مقابل 

 وزن اختصاصی 

، این منبع در سطح مشخص کنید تا در جستجوی منابع دیجیتالبرای محتوا را نیز تعیین  وزن اختصاصیدر صورت تمایل 

 .شده قرار گیرد

 

                                                                                                                                                                            
ن روش فاییل از کیامپیوتر بیه    توان به جز پایگاه داده، محتوا را در این نوع فایل ذخیره کرد. در واقع در ایفایلی است که از قبل در برنامه ایجاد شده و می1

 شود.سیستم منتقل می
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  مالکيت 

تعیین مالکیت جهت مدیریت در نمایش، ویرایش و حذف منابع کاربرد دارد. به عبارت دیگر در صورت تطابق مالکیت  

جهت انتخاب مالک، روی آیکون شود. فراهم می شمابرای ، امکان ویرایش و حذف منبع دیجیتال شمادسترسی منبع با 

که شما فقط قادر به نمایید. ززم به ذکر است  کلیکروی آیکون  کرده و پس از انتخاب مالکیت مورد نظر،کلیک  

 د.  یدسترسی داشته باش آنبه هایی هستید که مشاهده مالکیت

  

 سطح دسترسی دانلود 

دارد. منابع بسته به سطح دسترسی  ،هنگام بازیابی منابع کاربرد دارد. امکان دانلود منابعدر دانلود تعیین حوزه دسترسی  

جهت انتخاب با حوزه دسترسی منبع مطابقت داشته باشد منبع قابل دانلود است.  شمایعنی در صورتی که حوزه دسترسی 

های دسترسی در بخش حوزهتمامی سطوحی که در این بخش کلیک کنید.  سطح دسترسی دانلود، روی آیکون 

سطح دسترسی  با کلیک روی آیکون  قابل مشاهده است های کاربری برای دانلود و نمایش انتخاب شده باشد،گروه

 مورد نظر را، در فیلد مربوطه درج نمایید.

  

 اطلاعات تکميلی آرشيوی 

، حاوی وع ماده دیداری شنیداریاز ن اطلاعات تکمیلی آرشیوی، یک رکورد اطلاعاتی Check Boxدر صورت انتخاب  

 د.گرد. در واقع با این کار دو کاربرگه مختلف برای یک منبع دیجیتال ایجاد میاطلاعات تکمیلی ایجاد خواهد شد

های ماده آرشیوی، نسخه مقابل هر یک از گزینه Choose Fileدر بخش اطلاعات ماده آرشیوی با کلیک روی کلید 

نمایشی، نسخه نمایشی با حجم باز و نسخه نمایشی با حجم کم، منبع دیجیتال مورد نظر را انتخاب کرده، روی کلید 

 گذاری شده به لیست فهرست منابع رکورد مورد نظر اضافهبا انتخاب کلید تایید، منبع)های( باربارگذاری کلیک نمایید. 

 شوند.می

، علاوه بر اطلاعات فوق، انتخاب شود "فایل سیستمی )ماده آرشیوی موجود("سازی، رتی که روش ذخیره: در صو1نکته

، عنوان ماده آرشیوی را به صورت صحیح وارد "ماده آرشیوی موجود"باید در بخش اطلاعات ماده آرشیوی، در فیلد 

 .اییدها را وارد نممحل ذخیره فایل سازی، آدرسکرده و در بخش اطلاعات محل ذخیره

، علاوه بر اطلاعات فوق، انتخاب شود "(جدیدفایل سیستمی )ماده آرشیوی "سازی، رتی که روش ذخیره: در صو2نکته

 د.اییوارد نمنیز ها را سازی، آدرس محل ذخیره فایلباید در بخش اطلاعات محل ذخیره
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 افزودن منابع -1-3-2

رکیورد  بع دیجیتیال،  اافزودن منی  شود. برایکردن چند منبع دیجیتال به طور همزمان استفاده میاز این گزینه جهت اضافه 

 بع اهای موجود در صفحه، جستجو و انتخاب کرده و روی آیکیون افیزدون منی   اطلاعاتی مورد نظر را بر اساس فاکتور

سازی منبع دیجیتال شیامل پایگیاه داده، فاییل سیسیتمی)ماده آرشییوی      روش ذخیره، نوع محتواکرده، پس از تعیین کلیک 

در صیفحه اطلاعیات   و  کنیید  کلییک کلیید تاییید   را مشخص کرده روی موجود(، یا فایل سیستمی)ماده آرشیوی جدید( 

 :مشخص نماییدفیلدهای اطلاعاتی زیرا را  تکمیلی محتوا،

 

  نوع عام محتوا 

کرده کلیک  نوع عام محتوا جهت جستجوی منابع دیجیتال کاربرد دارد. جهت انتخاب نوع عام محتوا، روی آیکون 

 مقابل منبع مورد نظر کلیک کنید. در پنجره لیست محتوا، روی آیکون و 
 

 سطح دسترسی 

ترسی کاربر با حوزه دسترسی تعیین حوزه دسترسی در هنگام بازیابی منابع کاربرد دارد. یعنی در صورتی که حوزه دس

کلیک کرده و با انتخاب  منبع مطابقت داشته باشد منبع قابل مشاهده است. جهت انتخاب سطح دسترسی، روی آیکون 

Check Box  سطوح دسترسی مورد نظر، آنها را در فیلد مربوطه درج نمایید.مقابل 
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 وزن اختصاصی 

نیز تعیین کنید تا در جستجوی منابع دیجیتال، این منبع در سطح مشخص در صورت تمایل وزن اختصاصی برای محتوا را 

 شده قرار گیرد.

 

  مالکيت 

تعیین مالکیت جهت مدیریت در نمایش، ویرایش و حذف منابع کاربرد دارد. به عبارت دیگر در صورت تطابق مالکیت  

شود. جهت انتخاب مالک، روی آیکون میمنبع با دسترسی شما، امکان ویرایش و حذف منبع دیجیتال برای شما فراهم 

کلیک نمایید. ززم به ذکر است که شما فقط قادر به  کلیک کرده و پس از انتخاب مالکیت مورد نظر، روی آیکون  

 هایی هستید که به آن دسترسی داشته باشید.  مشاهده مالکیت

  

 سطح دسترسی دانلود 

منابع کاربرد دارد. امکان دانلود منابع، بسته به سطح دسترسی منابع دارد. تعیین حوزه دسترسی دانلود در هنگام بازیابی  

یعنی در صورتی که حوزه دسترسی شما با حوزه دسترسی منبع مطابقت داشته باشد منبع قابل دانلود است. جهت انتخاب 

ی دسترسی هاکلیک کنید. در این بخش تمامی سطوحی که در بخش حوزه سطح دسترسی دانلود، روی آیکون 

سطح دسترسی  های کاربری برای دانلود و نمایش انتخاب شده باشد، قابل مشاهده است با کلیک روی آیکون گروه

 مورد نظر را، در فیلد مربوطه درج نمایید.

 
 

 اطلاعات تکميلی آرشيوی 

ی شنیداری، حاوی اطلاعات تکمیلی آرشیوی، یک رکورد اطلاعاتی از نوع ماده دیدار Check Boxدر صورت انتخاب  

 گردد.اطلاعات تکمیلی ایجاد خواهد شد. در واقع با این کار دو کاربرگه مختلف برای یک منبع دیجیتال ایجاد می

های ماده آرشیوی، نسخه مقابل هر یک از گزینه Choose Fileدر بخش اطلاعات ماده آرشیوی با کلیک روی کلید 

نمایشی، نسخه نمایشی با حجم باز و نسخه نمایشی با حجم کم، منبع دیجیتال مورد نظر را انتخاب کرده، روی کلید 

 گذاری شده به لیست فهرست منابع رکورد مورد نظر اضافهبا انتخاب کلید تایید، منبع)های( باربارگذاری کلیک نمایید. 

 شوند.می
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نام فایل دیجیتال اول، روش کنید. در  گذارینام، شودبراساس نامی که در سیستم تعریف مییا  بر اساس نام فایلمنبع را 

. با نماییدعنوان مورد نظر خود را برای منبع دیجیتال تعریف توانید دوم،می در روشاست. اما عنوان منبع دیجیتال همان 

 شود.عنوان منبع دیجیتال به ترتیب شمارگذاری می ،دیجیتالبارگذاری سایر منابع 

، منبع دیجیتال مورد نظر را انتخاب کرده، روی کلید بارگذاری کلیک نمایید. برای افزودن Choose Fileبا کلیک روی کلید 

گذاری شده د، منبع)های( باربا انتخاب کلید تایی.و بارگذاری استفاده کنید Choose Fileسایر منابع دیجیتال، مجدداً از کلید 

 شوند.به لیست فهرست منابع رکورد مورد نظر اضافه می
 

 
 

 

 فهرست منابع -1-3-3

در این بخش با انتخاب یک رکورد اطلاعاتی امکان مشاهده فهرست منابع دیجیتال افزوده شده به آن و عملییات مختلیف   

 یک منبع دیجیتال به رکورد انتخابی نیز فراهم است.روی هر یک از منابع دیجیتال وجود دارد. همچنین امکان افزودن 

 

 مرور و جستجوی منابع -1-3-3-1

انواع منابع دیجیتال افزوده شده به رکیورد اطلاعیاتی را براسیاس فاکتورهیای جسیتجوی عنیوان،        یدتواندر این بخش می

نمایش نیز جهیت نمیایش   د. گزینه نحوه اییمحدوده تاریخ ایجاد، مالکیت، سطح دسترسیو نوع ماده جستجو و مشاهده نم

Thumbnailشود.منابع اضافه شده با سایزهای مختلف )کوچک یا متوسط( استفاده می 
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 حذف -1-3-3-2

شود. با انتخاب کلیید حیذف، منبیع    استفاده می ،جهت حذف منابع دیجیتال افزوده شده به یک رکورد اطلاعاتی مشخص

 گردد.می ،حذفاز لیست فهرست منابع اضافه شده به رکورد اطلاعاتی ، با نمایش پیغام سیستمیدیجیتال مورد نظر

 

 ويرايش -1-3-3-3

شود. با انتخاب کلیید وییرایش،   جهت تغییر اطلاعات ماده آرشیوی یا اطلاعات تکمیلی محتوا از کلید ویرایش استفاده می

در این بخش روی منیابع انجیام   امکان ویرایش اطلاعات ماده آرشیوی یا اطلاعات تکمیلی محتوا وجود دارد.عملیاتی که 

 عبارتند از: شوندمی

 

 
 

 هاافزودن به تازه 

، رویبا کلیک . ها را انتخاب کنیدگزینه افزودن به تازه، در صفحه ویرایش، هاجهت افزودن منبع دیجیتالی به تازه

 کرده، روی کلید تایید کلیک کنید. )شروع و پایان( را انتخاب  هاقرارگیری مدرک در تازه یزمان محدوده
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 ایجاد اطلاعات تکمیلی 

 شود.، حاوی اطلاعات تکمیلی ایجاد میاز نوع دیداری شنیداری ، یک رکورد اطلاعاتیاین گزینهبا انتخاب 
 

 
 

 ویرایش اطلاعات تکمیلی 

ززم به ذکر  .شودفراهم میکاربرگه رکورد مورد نظر باز شده و امکان ویرایش رکورد مورد نظر  این گزینه،با انتخاب 

 د.گرداست که این گزینه پس از ایجاد اطلاعات تکمیلی فعال می

 

 نمایش اطلاعات تکمیلی 

 .شوداز این گزینه استفاده میرکورد مورد نظر جهت مشاهده اطلاعات فراداده 
 

 
 

 ن نسخه چاپیتنظیم به عنوا 

 شود.که منبع دیجیتال اضافه شده به عنوان نسخه چاپی در نظر گرفته شود، از این گزینه استفاده میبرای این

 

 تنظیم به عنوان نسخه تمام متن 

ززم به ذکر است که  کرد. پذیرتوان اطلاعات فایل متنی را استخراج و آنها را جستجو، میینهگزدر صورت انتخاب این 

انتخاب شده  ".فرض نسخه تمام متن ایجاد شودبه صورت پیش" ، گزینهفرض منابع متنپیشبخش تنظیمات در  اگر

 کند.برای آنها نسخه تمام متن ایجاد می ،فرض با افزودن منابع دیجیتال متنیطور پیشباشد سیستم به
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 حذف از نسخه چاپی 

 شود.منبع دیجیتال اضافه شده به عنوان نسخه چاپی در نظر گرفته شود، از این گزینه استفاده می نخواهيددر صورتی که 

 

 حذف از نسخه تمام متن 

و ایندکس ساخته شود از این کلید استفاده  استخراج محتوا نسخه نمایشی برای فایل تمام متن، دنخواهيه در صورتی ک

 .کنیممی

 

  مندرجاتویرایش اطلاعات فهرست 

های اصلی مدرک(، به همراه شماره ها و بخشدر این بخش امکان وارد نمودن اطلاعات فهرست مندرجات )سرفصل

 صفحات آنها به صورت دستی فراهم شده است.

برای وارد کردن فهرست مندرجات، در صفحه فهرست مندرجات، به ترتیب در هر سطر عنوان، شماره صفحه نمایش، 

مقابل  کلیک کنید. برای حذف یک سطر، روی آیکون  و کد بخش را وارد کرده، روی آیکون  شماره صفحه اصلی

 فهرست مندرجات وارد شده را ذخیره نمایید. "ذخیره"آن سطر کلیک کنید. در پایان با کلیک روی کلید 

باشد،  tableofcontent( TOCدر صورتی که فایل دیجیتال متنی دارای فهرست مندرجات براساس ساختار ): 1نکته

 نماید.صورت خودکار اقدام به استخراج فهرست مندرجات میسیستم به

در ورود اطلاعات فهرست مندرجات دو نوع شماره صفحه وجود دارد: شماره صفحه نمایش و شماره صفحه : 2نکته

گذاری ا تا انتها شمارهای است که سیستم، صفحات فایل متنی را به ترتیب از ابتداصلی. شماره صفحه نمایش، شماره

ای است که در صفحات مدرک مشخص شده است. به عنوان مثال در کند. اما شماره صفحه اصلی، شماره صفحهمی

ای که سیستم گذاری نشده باشند یا با حروف ابجد شروع شده باشد، شمارهصورتی که صفحات ابتدایی یک فایل شماره

گذاری، شماره صفحه نمایش نام دارد. حال آنکه شود و این نوع شمارهآغاز میدهد به ترتیب از یک به این صفحات می

 شوند. در شماره صفحه اصلی همان حروف ابجد نشان داده می
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 ویرایش اطلاعات تمام متن 

 و شماره پاراگراف styleدر صورتی که فرایند استخراج محتوا صورت گرفته باشد، اطلاعات فایل متنی بر اساس فرمت 

شوند. امکان ایجاد و اصلاح اطلاعات استخراج شده از متن، ویرایش کلمات کلیدی، نوع در این بخش نشان داده می

 نوشت، آیات، روایات و اشعار(، شماره پاراگراف و شماره صفحه وجود دارد.پاراگراف )مانند پاورقی، جدول، پی

 

 
 

o ایجاد/ ویرایش متن 

ایجاد را انتخاب کنید. سپس اطلاعات مورد نظر خود را در  متن، آیکون  جهت ایجاد/ ویرایش اطلاعات تمام

توانید ایجاد را نیز در صورت لزوم می« شماره صفحه»و « پاراگراف»بخش محتوا، ایجاد یا ویرایش کنید. شماره 

 گردد.، اطلاعات مورد نظر ذخیره مییا ویرایش نمایید. در پایان با کلیک روی آیکون ذخیره 
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o سازی منابع دیجیتال()نمایه درج کلیدواژه 

نظام موضوعی و حوزه کلیک کرده و برای درج کلیدواژه، در صفحه ویرایش اطلاعات تمام متن، روی آیکون 

 .مورد نظر را انتخاب کنید

با انتخاب هر مسیتند، در  است، جستجو و انتخاب قابل های موجود در صفحه، مستند مورد نظر بر اساس فاکتور

شیود. رکیورد مسیتند میورد نظیر را از آن لیسیت،       رکورد)های( مرتبط و خود مستند نشان داده می ،بخش پایین

 .شودمیفراخوانی « کلمات کلیدی»مستند انتخابی در فیلد . انتخاب کنید

آیکون ذخیرهبا کلیک روی کنید. در پایان محتوای ایجاد شده را حذف  آیکون با کلیک رویدر صورت نیاز، 

 گردد.، اطلاعات مورد نظر ذخیره می

تیوان مسیتند را بیا    های موضوعی یافت نشد میی : در صورتی که مستند مورد نظر از طریق جستجو در نظامنکته

 وارد نمود.« کلمات کلیدی آزاد»استفاده از صفحه کلید در فیلد 

o حذف اطلاعات تمام متن 

 توان حذف نمود.میدر این بخش، اطلاعات استخراج شده از متن را 

 

o بندیویرایش اطلاعات بخش 

گذاری صفحات یک مدرک را مشخص کرد تا در نمایش منبع دیجیتال متنی، توان فرمت شمارهمی در این بخش

مطابق شماره صفحات مدرک اصلی نمایش داده شود. به عنوان مثال ده صفحه ابتدایی یک مدرک دیجیتالی متنی 

توان وف ابجد است که نسبت به سایر صفحات مدرک متفاوت است. در این بخش میگذاری با حردارای شماره

گذاری صفحات از نوع حروف ابجد و میابقی صیفحات بیه صیورت     تعیین کرد که از صفحه یک الی ده شماره

گذاری از چه عدد یا حرفی آغاز گردد. جهیت  توان تعیین کرد که شمارهگذاری شوند. همچنین میعددی شماره

کلیک کیرده، فیلیدهای تعییین شیده را وارد      بندی، در این صفحه روی آیکون ایجاد رایش اطلاعات بخشوی

کرده و پس از انتخاب فرمت نام گذاری، روی کلید ذخیره کلیک نمایید. برای حذف بخش ایجیاد ییا وییرایش    

 کلیک کنید. شده، روی آیکون 

 

 نمایش ایندکس منابع 
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منظور کمک به استفاده کنندگان در جایابی اطلاعات یک مدرک یافته کلمات کلیدی است که بهایندکس نمایه، سیاهه نظام 

 .شودساخته می

 

 
 

 

 

 ویرایش اطلاعات موضوع 

توان موضوع)هایی( را با انتخاب از پایگاه مستندات به منبع دیجیتالی مورد نظر اختصاص داد تا امکان در این بخش می

تر فراهم شود. به این منظور روی کلیدواژه)های( مورد نظر جهت انجام جستجوی تخصصیجستجو و بازیابی براساس 

را انتخاب کنید. سپس نظام موضوعی و کلیککرده، سپس آیکون انتخاب از جدول رکوردهای مستنداتآیکون ایجاد

، جستجو کنید. با کلیک روی های موجود در صفحهحوزه مورد نظر را انتخاب کرده و مستند مورد نظر را بر اساس فاکتور

 شود. جهت حذف موضوع افزوده شده، روی آیکون کلید انتخاب، مستند انتخابی در فیلد مورد نظر فراخوانی می

 کلیک کنید.
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 افزودن به گالری 

امکان تغییر عنوان « عنوان»به گالری مطابق گزینه افزودن به گالری را انتخاب کنید. در فیلد  جهت افزودن منبع دیجیتالی

« توضیحات»منبع دیجیتال جهت نمایش در گالری وجود دارد. جهت افزودن اطلاعات بیشتر در مورد منبع دیجیتال، فیلد 

مورد نظر خود را جستجو و  انتخاب کرده با  ،  گالریبا کلیک روی آیکون « گالری»را تکمیل نمایید. سپس در فیلد 

گردد. در پایان با کلیک روی کلید درج می« گالری»شود و در فیلد ، گالری مورد نظر انتخاب میکلیک روی آیکون 

های شود. ززم به ذکر است که هنگام انتخاب گالری فقط گالریایجاد منبع دیجیتال به گالری انتخاب شده افزوده می

 شوند.که فعال نباشند نشان داده می جدیدی
 

 
 

 فراداده -1-3-3-4

شود. با انتخاب کلید فراداده، جهت مشاهده اطلاعات ماده آرشیوی و یا اطلاعات تکمیلی محتوا از کلید فراداده استفاده می

 امکان مشاهده اطلاعات ماده آرشیوی و یا اطلاعات تکمیلی محتوا وجود دارد.
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 نمايش -1-3-3-5

 شود.نمایشی منابع دیجیتال افزوده شده به یک رکورد اطلاعاتی مشخص انتخاب میجهت نمایش نسخه 

 

 
 

 دانلود -1-3-3-6

 شود.( نسخه اصلی یا نسخه نمایشی منبع دیجیتالی اضافه شده به رکورد اطلاعاتی استفاده میDownloadجهت دانلود ) 

 

 يادداشت -1-3-3-7

کرده، پس را انتخاب  ایجاد به این منظور، آیکونجهت ایجاد اطلاعات بیشتر برای منبع از کلید یادداشت استفاده کنید. 

ها یادداشت د.نماییذخیره را لید تایید یادداشت ایجاده شده، ، با کلیک روی ک«یادداشت»و « عنوان»از وارد کردن فیلدهای 

 شود.فقط توسط کارمندان دیده می
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 سازماندهی منابع -1-4

هیای  توان با استفاده از گروهدر صورتی که نیاز به بررسی و کنترل محتوای منابع اضافه شده به رکورد اطلاعاتی باشد، می

بررسیی،  "(، منابع جدید را در این بخش جستجو کرده و آنهیا را در سیه مرحلیه    695موضوعی مدارک )رده کنگره: فیلد 

توانید توسیط   تا منبع اضافه شده در سیستم، قابل جستجو شود. هر کیدام از ایین مراحیل میی     کنترل کرد "بازبینی و تایید

 کارشناسان مختلف، براساس سطح دسترسی، بررسی و تایید گردد.

 

 
 

انتخاب شیده   "جدید" ،فرض منبع اضافه شده به رکورد اطلاعاتیوضعیت پیش،تنظیمات سازماندهی منابعدر بخش  اگر

گردد و همزمیان قابیل   صورت وضعیت منبع تایید شده محسوب میتوان آن را بررسی و کنترل نمود. در غیر اینباشد، می

از سیه مرحلیه   با انتخاب هیر کیدام   در بخش تنظیمات سازماندهی منابع همچنین ززم به ذکر است که  باشد.جستجو می

 شود.، به ترتیب سه، دو، و یک مرحله جهت تایید یک منبع طی می"جدید، بررسی و کنترل"

سیازماندهی  "، منابع دیجیتالیو سپس گزینیه  کتابخانه و آرشیوهای به ترتیب گزینهدسترسی به این گزینه در سیستم جهت 

 را انتخاب نمایید. "منابع

 جستجو -1-4-1

توان انواع منابع دیجیتال افزوده شده به رکورد اطلاعاتی را براساس فاکتورهای وضعیت رکورد، محدوده بخش میدر این 

د. گزینه نحوه نمیایش نییز جهیت نمیایش     کرجستجو و مشاهده ، سطح دسترسیو  تاریخ ایجاد، نوع عام محتوا، مالکیت

Thumbnailشود.ط( استفاده میمنابع اضافه شده با سایزهای مختلف )کوچک یا متوس 

 

http://192.168.1.2:8888/rasa-web/faces/cms/displayContentGeneralConfiguration.jspx?_afPfm=-15a9y3v8ql.2.1l
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 تغيير وضعيت ركورد -1-4-2

منبع دیجیتال میورد نظیر را بیر اسیاس     ، جهت تغییر وضعیت منابع دیجیتال افزوده شده به یک رکورد اطلاعاتی مشخص

 این بخش عبارتند از:امکانات . جستجو و انتخاب کنید ،فاکتورهای جستجوی موجود در صفحه
 

 ن حوزه دسترسیتعيي 

 .را ویرایش نماییدسطح دسترسی و سطح دسترسی دانلود  توانیدمیبا انتخاب کلید تعیین حوزه دسترسی، 
 

 اطلاعات كتابشناختی 

 مشاهده نمایید.براساس فرمت خروجی برچسبی را اطلاعات کتابشناختی رکورد  توانیداین گزینه،میبا انتخاب 
 

 فراداده 

را وا( منبیع دیجیتیال   ده آرشیوی یا اطلاعیات تکمیلیی محتی   محتوایی )اطلاعات ما اطلاعاتتوانیداین گزینه،میا انتخاب ب

 مشاهده نمایید.
 

 نمايش 

 شود.با انتخاب کلید نمایش، نسخه نمایشی منبع دیجیتال مورد نظر نمایش داده می


