راهنمای نمایه مدیریت کتابداری


مراحل ثبت كتاب در نمايه
1. باز كردن برنامه كتابداري و تايپ نام کاربری و کلمه عبور و زدن  كليد ورود

2. انتخاب پايگاه مورد نظر (معمولا نام پايگاه همان نام كتابخانه است)
3. انتخاب كلمه افزودن در پنجره باز شده و سپس انتخاب كلمه كتاب
4. در پنجره باز شده 8 صفحه وجود دارد كه در هر صفحه بايد كادرهاي مخصوصي به شرح ذيل پر شود:

[image: image1] سرشناسه فارسي (نام خانوادگي نويسنده ، (shift + 7 ) نام نويسنده)

عنوان مدرك: اسم كتاب بايد نوشته شود و بايد نوشتن نام كتاب را با اين علامت / ادامه بدهيم و اگر كلمه اي هم در اين مابين انگليسي بود با زدن كليد F4 انگليسي تايپ كنيم و پس از تمام شدن تايپ متن انگليسي دوباره F4 را زده و سپس شروع به تايپ فارسي مي كنيم.

              تكرار نام پديدآور: كه بايد نام نويسنده دقيقا به صورت نام و نام خانوادگي نوشته شود. البته در بعضـي از كتاب ها نام كسي كه به نويسنده كمك كرده و يا مترجم هم در شناسه كتاب مي آيد كه در اين صورت اين مورد هم علاوه بر نام و نام خانوادگي نويسنده بايد نوشته شود. و سه مورد ديگري كه بايد در صفحه دوم نوشته شود عبارتند از: محل نشر ، ناشر اول ، تاريخ انتشار

              برساخت: منظـور تعـداد صفحـات كتـاب است كه نوشتـه و سپـس ص و بعـد نقطه مي گذاريم
مثال: ( 180ص. )
البته اگر ادامه اي در اين قسمت در شناسنامه كتاب وجود داشته باشد با زدن علامت دو نقطه ( : ) ( shift + 6 )  نوشتن را ادامه مي دهيم و پس از تايپ كامل نقطه مي گذاريم.

              شناسه ها: در اين قسمت موارد موضوعي شماره دار بايد نوشته شود.

               قسمت الف را تيك دار مي كنيم و اگر الف نبود ب را تيك دار مي كنيم.

               از سومين خانه از سمت چپ شروع مي كنيم و در قسمت نشانه مؤلف وارد قسمت چكش شكل مي شويم و سپس وارد نشانه مؤلف شده و سرشناسه را بطور كامل تايپ مي كنيم  و اگر خود سرشناسه نبود ، قبلي آن كه بيشترين نزديكي به سرشناسه دارد را انتخاب مي كنيم كه معمولا خود آن كلمه رنگي مي شود و سپس شماره را يادداشت مي كنيم (البته بايد حواسمان باشد كه گاهي اوقات اسم كتاب سرشناسه است) و حرف سمت چپ شماره ، اولين حرف سرشناسه است و حرف سمت راست شماره ، اولين حرف مدرك (نام كتاب) مي باشد. اگر اسم كتاب سرشناسه بود ديگر نيازي به تايپ حرف سمت راست نيست.

               گزينه هاي شماره ثبت ، تعداد جلد ، تعداد نسخه ، تاريخ ثبت و ارزش (كه البته بايد به ريال نوشته شود) را وارد مي كنيم و البته حتما بايد در خانه هاي پائيني كليك شود تا ثبت شوند و بعد هم ذخيره را مي زنيم (اگر يك كتاب چند جلد يا چند نسخه باشد از آنجائيكه فقط شماره هاي ثبت فرق مي كند جلدها و نسخه هاي ديگر را نيز همانجا ثبت مي كنيم كه البته فقط شماره هاي ثبت تفاوت دارند).
چاپ برچسب ، كارت فهرستبرگه ، كارت اعضاء

[image: image2] براي گرفتن Lable (برچسب) در بيلد 118 (نام برنامه) ، ابتدا وارد مدارك پايگاه مورد نظر شده و 40 تا از كتابهاي ثبت شده را انتخاب كرده (براي انتخاب مدارك هم وارد گزينه انتخاب محدوده مي شويم و شماره مدرك را چهل تا چهل تا مي دهيم و سپس گزينه برچسب و پس از آن گزينه عطف كتاب را انتخاب مي كنيم و سپس گزينه چاپگر را چك مي كنيم. براي گرفتن برچسب در قسمت Name Printer بايد نام پرينتر نصب شده روي سيستم را و گزينه F4 را هم در قسمت Size Paper انتخاب شود و سپس OK و پس از آن در صورت تمايل ، نمايش و پس از آن در پايان چاپ را مي زنيم.

                    مي توان كتاب يا كتاب ها را انتخاب كـرده و سپس وارد گـزينه كارت شده و گزينه هاي كارت عنوان ، رف برگه ، برگه مادر و موضوع (4) را تيك دار كرده و سپس چاپگر را انتخاب كرده و نام پرينتر و اندازه كاغذ كه بايد 10 + K باشد را چك مي كنيم و در صورت تمايل نمايش و در پايان چاپ را مي زنيم (البته تعداد كارت در اين قسمت بستگي به تعداد موضوع دارد مثلاٌ اگر كتابي 2 موضوع داشته باشد كارتهاي آن 5 عدد مي باشد: 3 عدد كارت (رف برگه، برگه مادر و عنوان) و 2 عدد كارت هم موضوع مي باشد).


                 براي گرفتن كارت اعضاء وارد منوي ميز امانات شده و گزينه كارت اعضاء را انتخاب مي كنيم و در ليست اعضاء ، اعضاء را به صورت 5 تايي انتخاب مي كنيم يعني براي هر 5 تا ، يك سري كارتي به اندازه 29 × 11 در پرينتر قرار مي دهيم و سپس قبل از دستور چاپ گزينه پرينتر و اندازه كاغذ كه بايد 10 + A باشد را كنترل كرده و در پايان چاپ را مي زنيم.
كپي اطلاعات از يك پايگاه به پايگاه ديگر

ابتدا پايگاهي را كه مي خواهيم از آن اطلاعات كپي كنيم انتخاب كرده (مثلاٌ پايگاه چهل هزار و يا پايگاه هاي فهرستبرگه ها و . . . ) و وارد منوي پايگاه مي شويم و سومين گزينه ، كپي اطلاعات از يك پايگاه به پايگاه ديگر را انتخاب مي كنيم كه پنجره مدارك منتخب باز مي شود كه در اين صورت كتاب يا كتاب هاي مورد نظر را تيك دار مي كنيم و يا اينكه عنوان را علامت زده و در قسمت جستجو نام كتاب مورد نظر را تايپ كرده كه اگر كتاب موجود باشد مشخص مي شود و سپس گزينه پائين ، كپي به پايگاه ديگر را زده و پايگاهي كه مي خواهيم مدارك به آن منتقل شود را انتخاب مي كنيم. پس از چند لحظه صبر كردن اطلاعات به پايگاه مورد نظر كپي مي شود.
انتقال اطلاعات از يك پايگاه به پايگاه ديگر

ابتدا پايگاهي را كه مي خواهيم اطلاعات آن را منتقل كنيم انتخاب كرده و وارد منوي پايگاه شده و دومين گزينه يعني انتقال اطلاعات را انتخاب كرده كه در اين صورت پنجره مدارك پايگاه منتخب باز مي شود و كتاب يا كتاب ها را انتخاب كرده و يا مي توان عنوان را فعال كرده و در قسمت جستجـو ، عنوان كتاب مـورد نظر را تايپ كرده كه در صورت موجود بودن كتاب آن را تيك دار مي كنيم و گزينه پائين يعني انتقال اطلاعات از يك پايگاه به پايگاه ديگر را مي زنيم و پايگاهي كه مي خواهيم مدارك به آن منتقل شود را انتخاب مي كنيم.

عمليات انتقال دقيقاٌ مثل عمليات كپي انجام مي شود ولي با اين تفاوت كه در انتقال مداركي را كه انتخاب كرده ايم هنگام انتقال به پايگاه ديگر ، از پايگاه خودشان پاك شده و وارد پايگاه ديگر مي شود ولي در عمليات كپي به اين شكل نيست ، مدرك علاوه بر اينكه در پايگاه خودش مي ماند در پايگاه ديگر هم كپي مي شود.
عمليات ISO در كتابشناسي

براي اينكه بتوان از اطلاعات موجود در كتابشناسي ملي استفاده كرد قبل از ثبت كتاب مي توانيم ابتدا جستجو كنيم ، ببينيم آيا اين كتاب در كتابشناسي موجود مي باشد يا خير؟
براي استفاده از CD كتابشناسي ابتدا CD را درون CD ROM قرار داده و آيكون كتابشناسي Meli  را باز كرده و كليد Enter را زده و وارد برنامه شده دوباره Enter و براساس فرمول زير وارد صفحه جستجو مي شويم:

فرمول جستجو                       صفحه جستجوي فارسي                      انتخاب يكي از موارد مورد نظر با استفاده از كليد هاي جهت نما و Enter و تايپ مورد در يكي از كادرهاي عنوان و شخص يا سازمان پديدآورنده ، و سپس با استفاده از همين كليد هاي جهت نما انتخاب اجراي عمليات جستجو و Enter و مجدداٌ كليد Enter و سپس زدن كليد F9 و وارد كردن اسم فايل و Enter و در پايان خارج شدن از برنامه كتابشناسي با استفاده از كليد Esc  و بعد از خارج شدن از برنامه كتابشناسي وارد برنامه كتابداري شده سپس پايگاهي كه مي خواهيم اطلاعات را در آن ISO كنيم انتخاب كرده و از منوي پايگاه ، گزينه تبديل اطلاعات از فرمت ISO را زده و در پنجره باز شده نام فايل را در كادر File Name تايپ كرده و يا در صفحه باز شده نام فايل را كه آمده انتخاب مي كنيم و Open و بعد از آن شروع را مي زنيم. به اين شكل اطلاعات ISO وارد پايگاه مي شوند.
استفاده از CD فهرستبرگه ها

بطور كلي در مورد استفاده از CD فهرستبرگه ها اين نكته قابل ذكر است كه انتقال اطلاعات در همه آنها تقريباٌ يكسان مي باشد ولي گاهي اوقات يك سري تفاوت هاي جزئي در آنها وجود دارد ولي طرز استفاده از اين اطلاعات به شرح ذيل مي باشد:
ابتدا CD را درون CD ROM قرار داده و هر پنجره اي كه به صورت AUTO RON باز شود را مي بنديم و وارد My Computer شده و روي درايو مربوطه راست كليك كرده و گزينه Open را انتخـاب مي كنيم و سپس روي پوشـه Nama راست كليك كـرده و گـزينـه Copy را انتخـاب مي كنيم و وارد درايو D شده و گزينه Past را مي زنيم (كلاٌ سعي شود يك درايو مثل D يا C  براي اين كار انتخاب شود) و پس از آن وارد برنامه كتابداري شده و يك پايگاه جديد با عنوان شماره سريال فهرستبرگه ايجاد مي كنيم و همان پايگاه تازه ايجاد شده را انتخاب كرده و از منوي پايگاه گزينه دريافت اطلاعات از فرمت ILBDO را زده و در قسمت آدرس ، آدرس درايوي را مي دهيم كه در آن اطلاعات را كپي كرده ايم يعني معمولاٌ همان درايو D يا C و سپس OK و بعد شروع را مي زنيم و پس از اتمام عمليات مي توان وارد پايگاه شده و از اطلاعات آن استفاده كرد. البته از آنجا كه استفاده از اطلاعات CD فهرستبرگه از طريق انتقال يا كپي صورت مي گيرد ابتدا پايگاه فهرستبرگه را انتخاب كرده و وارد گزينه انتقال يا كپي از طريق منوي پايگاه مي شويم و سپس كتاب يا كتاب هاي مورد نظر را از طريق جستجوي سريع پيدا كرده كه در صورت موجود بودن كتاب ها آنها را انتخاب مي كنيم و براساس خواسته مان آنها را كپي كرده يا انتقال مي دهيم.
ايجاد و حذف پايگاه ، اعضاء ، نشريات

[image: image3]
                              براي ايجاد پايگاه جديد وارد گزينه پايگاه اطلاعات مي شويم و گزينه افزودن را انتخاب مي كنيم و شماره و نام پايگاه را نوشته و ذخيره را مي زنيم البته براي حذف و اصلاح يك پايگاه ثبت شده ، مي توان وارد گزينه هاي حذف و اصلاح شد و تغييرات لازم را ايجاد كرده و سپس ذخيره را بزنيم. نكته قابل ذكر اين مي باشد كه هنگامي يك پايگاه حذف مي شود كه در آن هيچ مدرك ، عضو و نشريه اي ثبت نشده باشد ، اگر هم ثبت شده باشد و بخواهيم پايگاه را حذف كنيم براي حذف مدارك  پس از انتخاب پايگاه گزينه حذف گروهي مدارك را از منوي پايگاه انتخاب مي كنيم و شماره مدارك را مي دهيم و حذف را زده و سپس حذف مـدارك را نيز تائيـد مي كنيم و پايگاه را حذف مي كنيم.
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                                  براي ثبت كردن اعضاء ابتدا پايگاه مورد نظر را انتخاب كرده و سپس وارد گزينه اعضاء شده و گزينه افزودن را انتخاب كرده و مشخصات عضو مورد نظر را وارد مي كنيم و گزينه ذخيره را مي زنيم و اگر بخواهيم مشخصات عضو را اصلاح كنيم ابتدا عضو را مشخص كرده و وارد گزينه اصلاح شده و اصلاحات لازم را انجام مي دهيم و دوباره ذخيره را مي زنيم و يا احياناٌ اگر بخواهيم عضوي را كه ثبت كرده ايم حذف كنيم ابتدا عضو مورد نظر را مشخص كرده و وارد گزينه حذف مي شويم و حذف را مي زنيم. البته از گزينه وجين هم مي توان جهت حذف كلي اعضايي كه انقضاي كارتشان فرا رسيده استفاده كنيم.
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                                  پايگاه مورد نظر را انتخاب كرده و وارد گزينه نشريات شده و گزينه افزودن را انتخاب مي كنيم و گزينه هاي موجود در صفحه باز شده را براساس نشريه اي كه مي خواهيم وارد كنيم پر مي كنيم و سپس ذخيره را مي زنيم و در صورت بوجود آمدن مشكل از گزينه هاي حذف يا اصلاح استفاده مي كنيم.
Back up گيري ( ذخيره سازي اطلاعات )
براي Back up گيـري اين نكته قابل ذكر است كه بهتر است جهت اطمينان خاطر در آيكون My Computer يكي از درايوهاي آخر را مثل درايو E را انتخاب كرده و سعي شود اين درايو (E) فقط مخصوص Back up باشد.

1- ابتدا يك پوشه خالي با عنوان Backup در یک  درايو ايجاد كرده و نام Backup را انگليسي تايپ مي كنيم.
2- وارد برنامه كتابداري شده و پايگاهي را كه مي خواهيم اطلاعات آن را Backup بگيريم انتخاب كرده و وارد منوي پايگاه شده و گزينه ذخيره اطلاعات با فرمت ILBDO را زده و سپس در قسمت مسير ، آدرس پوشه خالي كه در درايوهاي آخر ساخته بوديم را مي دهيم و سپس OK و بعد شروع را مي زنيم. به اين شكل اطلاعات ذخيره مي شوند كه در صورت ايجاد مشكل براي پايگاه يا سيستم مي توان جهت برگرداندن اطلاعات از آن استفاده كنيم.

1- ابتدا وارد برنامه كتابداري شده و يك پايگاه خالي ايجاد و آن را انتخاب مي كنيم.

2- از منوي پايگاه گزينه دريافت اطلاعات با فرمت ILBDO را زده و در قسمت مسير همان پوشه اي را كه براي ذخيره اطلاعات ساخته بوديم و اطلاعات را در آن ذخيره كرده بوديم انتخاب مي كنيم.
3- پس از تمام شدن عمليات دريافت اطلاعات مي توانيم به پايگاه تازه ايجاد شده برويم ، خواهيم ديد كه مدارك بازگشت يافته اند.
 
بـراي اين كار ابتدا روي پوشـه Backup راست كليك كـرده و گزينه Copy را انتخـاب كرده و وارد درايو مـربوط به DVD Writter مي شويم و گـزينه Past را زده و پس از كپـي اطلاعـات ( ظاهـر شدن پوشـه در درايو ) ، CD خـام را درون DVD Writter قرار مي دهيم و گزينه اول در سمت چپ پنجره درايو G را با عنوان Writte File On CD را انتخاب كرده و اطلاعات را روي CD كپي مي كنيم.

و حال اگـر براي اطلاعات Backup گيري شده و يا بـراي سيستم اتفاقـي رخ دهد ما به راحتـي مي توانيم از اطلاعات كپي شـده روي CD استفاده كنيم. به اين شكل كه CD حاوي اطلاعـات را درون CD ROM قـرار داده و وارد برنامـه كتابداري شده و يك پايگاه خالي ايجاد مي كنيم و گزينه دريافت اطلاعات از فـرمت ILBDO را زده در قسمت آدرس ، مسيـر درايوي كه CD در آن قـرار دارد را مي زنيم و پوشـه اي كه مـدارك را در آن ذخيـره كرده ايم انتخاب كرده و شروع را مي زنيم.
در صورت بروز هرگونه اشكال با شماره 3442707 – 054  داخلی 123تماس بگيريد.


                   هنگاميكه از كتاب هاي موجود در پايگاه هاي چهل هزار ، فهرستبرگه و كتابشناسي استفاده مي كنيم و آنها را به پايگاه مورد نظرمان وارد مي كنيم بايد حتماٌ خاطرمان باشد كه پس از وارد كردن كتاب ها به پايگاه مورد نظر ، كتاب ها را يكي به يكي تيك دار كرده و گزينه اصلاح را زده و در صفحه 7 شماره ثبتي را كه كتابدار كتابخانه براساس دفتر ثبت به كتاب داده وارد كنيم.  
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