
از مدارك کتابخانه به تفکیک رده و عنوان و نسخهشیوه گزارش گیري
از سامانه سامان

» لیست نسخ« و بعد از کلیک گزینههمراجعه کردجهت گزارش گیري از وضعیت تعداد نسخه و عنوان به تفکیک رده(راهنما) میتوان به منوي گزارشات 
از وضعیت براي گزارشات پایه و ... بایده معمولاسپس بخش مورد نظر را انتخاب کرده و در ادامه وضعیت نسخه را تعیین میکنیم.ک،،محل نگهداري 

کنیم.ین دو را با هم تجمیعو حاصل اگزارش گرفته» امانت«و » موجود«

را روي » ترتیب بر اساس:«را مشخص میکنیم که معمولا براي آمار شش ماه(پایه)این گزینه لازم نیست.بعد از آن گزینه» نوع تهیه«در ادامه چنانچه نیاز باشد
قرار می دهیم و کلید جستجو را کلیک می کنیم.» راهنما«

» شماره نسخه«و » شماره جلد«-» عنوان«-» شماره رکورد«ز مدارك بخش مورد نظر نمایش داده میشود که شامل چهار ستون لیستی ا،در پایین صفحه
خروجی اکسل گرفت و براي این کار،داده نمی شود.براي مشاهده سایر جزئیات باید از این لیستت شماره رده و سایر جزئیات نمایش باشد و در این لیسمی
کلیک میکنیم.»)جستجو«(زیر گزینه»excelخروجی«توان روي گزینهمی

را »)امانت«(مثلا گرفتن خروجی اکسل از هرکدام،اطلاعت یک فایلبه صورت جداگانه گزارش گرفته و بعد از » موجود«و » امانت«وضعیتهر دوتوضیح:از 
کلیک نمایید تا ستون گزینهلیک کرده و سپسک(در فایل اکسل)»اصلیرده«پی کرده و در ادامه روي ستون ک»)موجود«(مثلادر فایل دیگري

.مرتب شود(بر اساس رده)رده اصلی



نسخه هاي یک بخش را ببینید و آمار آنرا تهیه نمایید که به دو روش میتوان آمار نسخه هاي هر رده را تهیه کرد و دادعدر این مرحله شما میتوانید لیست ت
بدست آورد.

و یا شمارش با کمک شماره ردیفی که کنار شماره رکود قرار دارد که البته مدنظر داشته باشید که در این رده هاي موجود در لیستتک تک شمارش –1
)باشدسریعترروش این که شاید (به ردیف عنوان ستون ها تعلق گرفته1ردیف،شماره 

):(به روش ذیلاز گزینه فیلتراستفاده –2

نمایش داده فیلترمثلا در لیست(میکنیمok،رده مورد نظر را تیک میزنیم و را برمیداریم و بعد از آنselect allابتدا بعد از نمایش لیست فیلتر،تیک گزینه
9کنیم.okها را بزنیم بعد100) یا 0اي صفر(باید تیکم تمام رده هشده

شماره رکورد شمارش میکنیم.ستون شده را با کمک شماره ردیف کنار لیست داده بعد از آن هم

مهم:
)delete(حذفلیست فیلتر شده را»شماره رکورد«به استثناي ستونبراي اطلاع از تعداد عنوان آن رده نیز باید بعد از انجام مراحل فوق،تمامی ستونها

کلیک کرده و آن ستون را انتخاب کنید.» شماره رکورد«کرده و سپس روي ستون

نید.از نوار ابزار کلیک کdataدر منويروي گزینه



ادامه مراحل طبق شکل زیر:

پیغام مقابل که در بالا ظاهر شد:        مفهوم

شدندو حذفرکورد در لیست فعلی تکراري بودند118یعنی تعداد 118

همان تعداد عنوان آن رده می باشد.1077که .دباقی مانده می باش،دررکو1077تعداد یعنی 1077

.ریمکتاب در رده مورد نظر داعنوان1077و نسخه)118+1077=1195(1195یعنی در کل ما تعداد 

،تعداد رکورد باقی مانده همان okیکند و یک نسخه از رکوردهاي تکراري در لیست باقی می ماند که بعد از زدن گزینهالبته رکوردهاي تکراري را حذف م
تعداد عنوان رده مورد نظر می باشد.
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