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 سازی کتابآماده

، خدمات فنی اولیه آنشامل مراحلی است که طی  عمدتاً سازیآماده
. این خدمات شامل : ثبت نسخه، شودمیدر کتابخانه برای کتاب انجام 

ها، مدیریت نشانه مؤلف و کاتر کتاب، اصلاحات مربوط به نسخه و بخش
کتاب(، چاپ برچسب  ویرایش و اصلاح شماره راهنما )رده در محل

ها، و مدیریت های چاپ برچسبو بارکد، تنظیمات مربوط به قالب عطف
 خوانی است.فرایندهای مربوط به رف

 

 
 سازی در سامانه مدیریتیرمنوی آمادهز

 

 جستجوی نسخه
 آنمرحله اولیه برای مدیریت نسخ موجود در کتابخانه، جستجوی 

است. جستجوی نسخه از طریق درج دستی شماره ثبت یا از طریق اسکن 
 بارکد کتاب توسط بارکدخوان قابل انجام است.

مشاهده فهرست نسخ یک بخش، کافی است تنها  منظوربه: نکته مهم
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روی گزینه جستجو کلیک کنید تا سامانه، فهرست کل نسخ موجود در 
ای از این روند است بخش را در اختیار شما قرار دهد. تصویر زیر نمونه

که نسخ موجود در بخش پایگاه اصلی یک کتابخانه با کلیک بر روی گزینه 
 گیرد. رار میجستجو، در اختیار کتابدار ق

 

 
 فرم جستجوی نسخه و فهرست نسخ یک بخش از کتابخانه

 
دهد به هایی که این بخش در اختیار کتابدار قرار میها و قابلیتگزینه

 شرح ذیل هستند.
 

 
 های موجود در مدیریت نسخه گزینه

 
های موجود یک کتاب در امکان ویرایش نسخه: ویرایش نسخه -1

مطالعه  منظورکتابدار قرارگرفته است. بهاین قسمت در دسترس 
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ورود اطلاعات »راهنمای ویرایش نسخه کتاب، بخش مربوط به 
 را مطالعه کنید.« و ثبت نسخه این کتاب

های مربوط به ویرایش رده گزینه: (در محل)رده ویرایش رده  -2
نمای مطالعه راه منظوردر محل، در این بخش قرارگرفته است. به

 «بخش نکات کاربردی و مهم این کتاب»به ویرایش رده در محل، 
 مراجعه کنید.

این بخش جزئیات کلی از وضعیت نسخه:  مشاهده جزئیات -3

 .دهدرا در کتابخانه ارائه می نسخه

 یبرخ لیاوقات به دل یگاه انتقال مدرک )تغییر عنوان(: -4
 هایغلطعنوان کتاب دچار خطاها و  ،عیو تجم لیتبد یخطاها

 ایجادشدهنامتعارف در  عنوان  یکاراکترها ایشده است  ییاملا
علائم و  ایطور مثال: پرانتزها برعکس شده است )به

 یلیبه هر دل یگاه ایوجود دارد ، ...(  آنزائد در  یهایگذارنقطه
طور رکورد رخ داده است )به کی یبرا نویسیاشکالات فهرست

 یلیو تحل یفیتوص یکتاب با اطلاعات کتابشناس کیمثال: عنوان 
است،  گریکتاب د کیعنوان متعلق به  ایندارد و  یهمخوان آن
 یاطلاعات کتابشناس تواندیکتابدار نم دیدانیکه م طورهمان ....(

 نیدر مواجه با عناو ارانمنظور رفع مشکل کتابدکند. به حیرا تصح
انتقال مدرک در قسمت  ایعنوان و  رییتغ نهیگز رمتعارف،یغ
 ،به طور مثال در تصویر زیر نسخه قرارگرفته است. شیرایو

. کتابدار به لحاظ املایی صحیح نیستاصلاح شود  دیکه با یعنوان
فاقد که  عنوان کتابی یبا جستجو، اطلاعات کتابشناس تواندمی

را وارد و نسبت به  آنکند، شماره رکورد  دایپ رااست مشکل 
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 .دیجابجا کردن عنوان اقدام نما

 
 امکان تغییر عنوان )انتقال مدرك( در بخش مدیریت نسخه

 

این گزینه امکان حذف یک نسخه زائد را برای حذف نسخه:  -5
  کند.می فراهمکتابدار 

 امانتی  و کارکردهایی که سابقه : امکان حذف نسخهنکته مهم
ها امانت است، وجود ندارد. در مورد دارند یا وضعیت آن

ها تواند آننسخی که به هر دلیلی زائد هستند و کتابدار نمی
 ها و یاکارشناسان امور کتابخانه را حذف کند، مراتب را به

 پشتیبانی اداره سامانه مدیریت اطلاع دهید.
ای رده در : این گزینه برای ویرایش دستهای ردهایش دستهویر -6

صورت چند جلد یا نسخه )از هایی است که بههای کتابمحل
کلی برای ویرایش  در حالتیک عنوان( در کتابخانه وجود دارند. 

هر کتاب بایستی یک فرایند جداگانه ویرایش رده انجام داد. این 
کتاب )از یک عنوان( کند ویرایش رده چند امکان کمک می

ای رده، مراحل زیر را منظور ویرایش دستهانجام شود. به باریک
 انجام دهید:

  ابتدا در فرایند جستجوی نسخه، مواردی که چند نسخه و یا
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روی نسخ و  زمانهمجلد هستند را انتخاب کنید )با کلیک 
 ( )همانند شکل زیر(کلیدصفحهدر  ctrlفشار دادن کلید 

 

 
های کلید، گزینهدر صفحه Ctrlزمان روی نسخ و فشار دادن کلید با کلیک هم

 موردنظر را انتخاب کنید

 
  در مرحله بعدی، اطلاعات را با دقت مرور کنید. شماره

رکورد در حقیقت شماره رکورد همان عنوانی است که 
ابخانه موجود است. راهنمایی در کت آنمجلدهای زیادی از 

 .ارائه شده استجدول نسخ در بالای  لازم
 

 
 ای رده در محل در سامانویرایش دسته گزینه

 
 ویرایش رده در )شده در مرحله بعدی همانند موارد ارائه

 روزرسانیبه»است با این تفاوت که در انتها گزینه  (محل
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 را کلیک کنید.« شدهنسخ انتخاب

های جدید از یک این گزینه امکان ایجاد نسخه: ایجاد نسخه -7
منظور مطالعه کرده است. به فراهمنسخه موجود در کتابخانه را 

راهنمای ایجاد نسخه بخش مربوط به ورود اطلاعات و ثبت 
 نسخه در این کتاب را مطالعه کنید.

تفکیک وضعیت نسخ موجود در  منظوربهها: راهنمای رنگ -8
 است. شدهاستفادهمختلف  هایبندیسیستم، از رنگ

 

 
 ها در سامانه مدیریتراهنمای رنگ

 
های ممتاز یکی از ویژگی ها:امکانات فیلترگذاری و پالایش داده -9

ها برای کاربر سامانه مدیریت، امکانات فیلترگذاری و پالایش داده
های کتابدار قادر است با استفاده از گزینه کهنحویبهاست. 

های موردنیاز خود را گزینش نماید. شده و قابل انتخاب، دادهارائه
، با کلیک بر روی فلش کناری عنوان هر ستون جدول نسخدر 

سازی صعودی و نزولی )همانند تصویر زیر( امکانات مرتب
در اختیار  ها و نمایش یا عدم نمایش یک ستون یا اطلاعات،داده

 گیرد. کاربر قرار می
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  امکانات فیلترگذاری مقادیر در ستون

 

 مدرک در کاربرگه نسخه هایوضعیت
 یدر کاربرگه نسخ برا تیچهار وضع: های مربوط به وجینوضعیت

 از: اندعبارتاست که  شدهگرفتهدر نظر منابع وجینی  تیوضع نییتع

 لیکه به دل یو مدارک هاکتاب: ییمحتوا نیوج -
 نیبه وج ازین یی)کهنگی مطالب،....(مشکلات محتوا

 دارند؛

نسخه  3از  شیکه ب یو مدارک هاکتاب: یتکرار نیوج -
 در کتابخانه موجود باشند؛

به مدت که  یو مدارک هاکتاببدون مخاطب:  نیوج -
 سال، فاقد سابقه امانت و کارکرد هستند؛ 5بیش از 

 لیکه به دل یو مدارک هاکتابفرسوده:  نیوج -

 ؛دارند نیبه وج ازین ادیز یفرسودگ
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شده در سیستم « وضعیت وجین»تنها وضعیت  سابقاًنکته مهم: 
برای  استفادهقابلبود که بر این اساس، این وضعیت دیگر  شدهتعریف

وجین »ها هایی که سابق بر این وضعیت آنکتابداران نیست. البته کتاب
های چهارگانه وجین به یکی از حالت یرتغیقابلاست،  شدهتعریف« شده

 هستند.
 

 دسترس برای کتابدارهای قابلوضعیت

 تغییرهای قابلوضعیت نوع وضعیت
موجود, وجین محتوایی, وجین  وجین شده

تکراری, وجین فرسوده, وجین 
 بدون مخاطب

 برنگشته امانت

های چهارگانه وجین )محتوایی, مفقود, یکی از حالت موجود
, در مخاطب, تکراری, فرسوده(, در حال صحافیبدون 

 حال مرمت

 معلوم, موجود, نامعلوم

 موجود مفقود

 موجود در حال صحافی

 موجود در حال مرمت

های چهارگانه وجین حالت
)محتوایی, بدون مخاطب, 

 تکراری, فرسوده(

 موجود

 
مثال، به  طوربهشوند. صورت سیستمی اعمال میها، بهسایر وضعیت

از موجود به امانت توسط سیستم  آنمحض امانت یک کتاب، وضعیت 
 کند.تغییر پیدا می
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است، و « شده نیوج» تیدر وضع یکه کتابدرصورتی 

 د،یده رییموجود تغ تیبه وضع یلیآن را به هر دل دیبخواه

 یهاتیاز وضع یکیبه  «شده نیوج» تیابتدا از وضع

 تیو سپس به وضع دیده تیوضع رییتغ ن،یچهارگانه وج

 .دیده رییتغ« موجود»
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 ای عطفچاپ تکی و دسته
 نکات مهم: 

 را در مرورگر  ابتدا تنظیمات مربوط به چاپ برچسب عطف
انجام دهید. برای مطالعه راهنمای تنظیمات مربوط به 

را مطالعه کنید. « نکات عمومی این کتاب»مرورگر، بخش 
همچنین در صفحه چاپ برچسب عطف، لینک دانلود 

 شدهدادههای موردنیاز و راهنمای چاپ برچسب قرار فونت
 است.

 طفمنظور چاپ برچسب ابتدا بایستی قالب برچسب عبه 
شده باشد. امکان برای کتابخانه شما در سیستم تعریف

شده است. تعریف و ویرایش قالب برای کتابدار فراهم
ذیل منوی ، «سازیآماده»منظور ایجاد قالب در منوی به
منظور و به« ایجاد قالب»روی گزینه ، «تنظیمات چاپگر»

 .کلیک کنید« تنظیماتمدیریت »ویرایش قالب روی گزینه 

 

 
 تنظیمات چاپ برچسب عطف

 

موارد موردنیاز و دلخواه خود  برحسبتوانید ترتیب چاپ را می
 (. را ببینید انتخاب کنید )تصویر زیر
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 گزینه ترتیب چاپ در تنظیمات برچسب عطف

 

 اند از:های موجود عبارتبر اساس تصویر بالا، گزینه

 ترتیب  بر اساسرا  : چاپ برچسب عطفترتیب ورود
 ها انجام دهد؛واردکردن آن

 چاپ برچسب را به ترتیب چاپ بر اساس شماره ثبت :
 انجام دهد؛ واردشده هایکتابهای ترتیب شماره ثبت

 چاپ را به ترتیب  :ترتیب چاپ بر اساس شماره راهنما
 دهد؛انجام می واردشده هایکتابشماره راهنمای 

 با انتخاب این گزینه، پ بر اساس شماره رکوردترتیب چا :
 هایکتابسیستم ترتیب چاپ را بر اساس شماره رکورد 

 دهد؛انجام می واردشده

 چاپ را بر اساس ترتیب چاپ بر اساس محل نگهداری :
انجام دهد؛ این امر  واردشده هایکتابمحل نگهداری 

وت های نگهداری متفاهایی که محلخصوص در کتابخانهبه
 دارند کاربرد دارد.

  که : درصورتیبر اساس بخش نگهداریترتیب چاپ
کرده است،  انتخابرا « هاهمه بخش»کتابدار در فیلد بخش، 
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 آندر  هاکتابهایی که چاپ را به تفکیک و ترتیب بخش
 دهد؛شده انجام میتعریف

 چاپ را بر اساس بارکد کتاب ترتیب چاپ بر اساس بارکد :
 انجام دهد.

های مربوط به نمایش سال نشر، نمایش شماره ثبت، نمایش ینهگز
را با دقت انتخاب  ، و نمایش شماره جلد در برچسب عطفشماره نسخه

ها را انتخاب کرده فرض تعدادی از این گزینهصورت پیشکنید. سیستم به
ای که برای نامه و رویهاست. ضروری است مطابق با دستورالعمل و شیوه

شده است، درج یا عدم درج این موارد مورداستفاده قرار کتابخانه تعریف
مکن است در یک کتابخانه ها مطور مثال، برخی از این گزینهگیرد. به

کاربرد داشته باشد )مثال: نمایش شماره ثبت در برچسب عطف( و ممکن 
ها است در کتابخانه دیگر، کاربردی نداشته باشد. اما در همه کتابخانه

ها منظور تفکیک نسخ و جلد آننمایش شماره نسخه و شماره جلد به
 ضروری است.

 

 
، دیگرعبارتبهتابدار وجود دارد. امکان شروع چاپ از شماره مدنظر ک
 آنسیستم چاپ را از  با درج یک شماره مشخص در کادر 

 شده شروع خواهد کرد.شماره درج

 این گزینه : )در چاپ تکی عطف و بارکد( حذف کلی
در این  واردشده هایکتابمنظور حذف همه اطلاعات به

ه تا شدشده است. این امکان برای کتابدار فراهمبخش تعبیه
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که علاوه بر حذف تکی کتاب موردنظر خود، درصورتی
را چاپ کرده، با کلیک بر روی  هاکتابهای همه برچسب

 این گزینه، همه اطلاعات موجود در این جدول را پاک نماید.

o  :گاهی اوقات در هنگام واردکردن شماره نکته مهم
با  منظور چاپ برچسب عطفهای جدید بهثبت

 واردشدهشماره ثبت »بارکد، سیستم پیغام خطای 
منظور رفع این دهد. بهرا نمایش می« نیستموجود 

« حذف کلی»روی گزینه  باریکمشکل کافی است 
هایی که از قبل در این کلیک کنید تا اطلاعات کتاب

 است از حافظه سیستم پاک شود. واردشدهجدول 
 چاپ برچسب عطفاین امر امکان ای عطف: چاپ دسته 

کند. کلیه می فراهمتعداد زیادی کتاب را برای کتابدار 
مراحلی که بایستی در مرحله قبل به انجام رسد نیز در این 

هایی وجود دارد گیری است اما تفاوتقابل بهره نوع چاپ
 که به شرح زیر است:

 
 ی عطفاهای موجود در چاپ دستهگزینه

 
o ها )از شماره ... تا امکان چاپ ردیفی از شماره ثبت
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 شماره ...( وجود دارد؛

o  و « تاریخ ورود نسخه»امکان فیلترگذاری بر اساس
گیری از تقویم و با بهره« تاریخ ویرایش نسخه»

 بازشونده وجود دارد؛

 

 ای بارکدچاپ تکی و دسته
کرده است. ازنظر  فراهماین بخش امکان چاپ بارکد کتاب را 
ندارد اما نکته مهم در این  فرایندی تفاوت چندانی با چاپ برچسب عطف

قسمت امکان درج عنوان کتاب در بارکد است که در اختیار کتابخانه 

منظور چاپ مطلوب بارکدها، همچنین بهقرارگرفته است. 
 د.باش شدهنصبهای موردنیاز در سیستم بایستی فونت

 

 تنظیمات چاپگر

 و بارکد ایجاد قالب برچسب عطف
افزاری، امکان ایجاد و تعریف قالب چاپ برای برچسب در سامانه نرم

 ، در اختیار کتابخانه قرارگرفته است. آنو بارکد و همچنین ویرایش  عطف
 

 
 گزینه ایجاد قالب برای تنظیمات چاپگر
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: امکانات موجود در این بخش شامل تنظیمات مربوط به ایجاد قالب
 صفحه، تنظیمات مربوط به برچسب و تنظیمات مربوط به قلم است. 

 
 نکات مهم: 

o  در  مترمیلی برحسبتمامی اعداد لازم است
 ؛فیلدهای مربوطه وارد شوند

o شده های تعریفمنظور سهولت بازیابی قالببه
،کلمه «نام کتابخانه»ن قالب، درج ها، در عنواکتابخانه

برای « بارکد»های عطف و کلمه برای قالب« عطف»
های بارکد، ضروری است )مثال: عطف شهید قالب

 ؛رجایی اهواز/بارکد شهید رجایی اهواز(

 
 گیری واندازه کش، مقادیر لازم رابا استفاده از خطتنظیمات صفحه: 

 در فیلدهای مربوطه وارد کنید.
 

 
 فیلدهای موجود در تنظیمات صفحه در  عطف که بایستی تکمیل شود



 126کتاب یسازآماده 

 

 

 

جلوگیری از بروز مشکل در خواندن بارکد  منظوربهنکته مهم: 
توسط دستگاه بارکدخوان، گزینه چاپ کادر را خیر انتخاب  شدهچاپ
 کنید.

مقادیر مربوط به این تنظیمات نیز همانند مورد تنظیمات برچسب: 
 دهای مربوطه توسط کتابدار وارد شود.قبل بایستی در فیل

 

 
 فیلدهای مربوط به تنظیمات برچسب در عطف که بایستی تکمیل شود

 
ای که در کتابخانه این تنظیمات مطابق با رویه و شیوهتنظیمات قلم: 
شود بایستی تعریف و های عطف و بارکد انجام میدر چاپ برچسب

 اعمال شود.
 

 
 تنظیمات قلمهای مربوط به گزینه
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 های عطف و بارکدتنظیمات و ویرایش برچسب
برای  شدهاعمالکه اشاره شد، کتابدار قادر است تنظیمات  طورهمان

منظور ویرایش های عطف و بارکد را ویرایش و اصلاح نماید. بهبرچسب
« سازی کتابآماده»در منوی « مدیریت تنظیمات»تنظیمات روی گزینه 

شده کتابخانه برای کلیک کنید. سیستم جدولی حاوی تنظیمات تعریف
 .های عطف و بارکد را ارائه کرده استبرچسب

 

 
 طف و بارکدمدیریت تنظیمات برچسب ع

 
یا بارکد، روی گزینه ویرایش کلیک  برای ویرایش برچسب عطف

توانید شده زائد و غیرضروری است میکه تنظیمات ارائهکنید. درصورتی
 ها را حذف کنید.آن

 

 

  



 128کتاب یسازآماده 

 

 

 

 خوانی در سامانه مدیریترف
در زمینه مطابق با آخرین دستورالعمل ابلاغی نهاد  بخش: این نکته

خوانی است. در صورتی که تغییراتی در این بخش و روند رفخوانی رف
لازم است به راهنماهایی که توسط اداره کل  کتابداران محترماعمال شود، 
 شود مراجعه کنند.ها ارسال میامور کتابخانه

 

 خوانی سامانه عبارتند از:امکانات رف
 بارکدهای اسکن شدهبرداری حاوی آپلود فایلهای سیاهه 

 برداری از سامانهدریافت گزارش سیاهه 

 های مورد نیازتغییر وضعیت 

 
 خوانی در سامانهامکانات رف

 خوانینیازهای رفالزامات و پیش
خوانی توجه به مواردی که در ذیل شرح داده شده از انجام رفقبل 

 کند.خوانی در کتابخانه کمک میاست، به روند مطلوب رف

: لازم است ابتدا کارکنان کتابخانه، نسبت هاح دادهاصلا -
های خود اقدام کنند. در این به بررسی و اصلاح داده

ها، در ذیل منوی گزارش« هااصلاح داده»راستا، گزارش 
ستون کتابداری در دسترس کتابداران قرار دارد. 

های موجود در این بخش، توسط مجموعه گزارش
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های نادرست اصلاح و دادکارکنان کتابخانه بررسی 
منظور مطالعه راهنماها و توضیحات مربوط شود. بهمی

 مراجعه کنید.« هابخش گزارش»ها به به اصلاح داده

به طور کلی در هنگام تعریف  :های زایدحذف بخش -
، «پایگاه اصلی»بخش  5هر کتابخانه در سامانه مدیریت، 

و « دیداری شنیداری»، «کمک درسی»، «کودک»
شود. ممکن است در برای آن ایجاد می« نشریات»

های دیگری نیز وجود داشته ها، بخشبرخی کتابخانه
های اضافی و زاید منجر به بروز باشد.  وجود بخش

شود. لازم است خوانی میلاتی در فرایند رفمشک
های زاید و یا همکاران محترم نسبت به حذف بخش

ها مطابق با ها با سایر بخشهای آنتجمیع داده
 های ارسالی نهاد اقدام کنند.نامهبخش

وجود دستگاه بارکدخوان  :تجهیزات فنی مورد نیاز -
شبرد های متصل به سامانه، به پیسیم در کتابخانهبی

کند. در این راستا، خوانی کمک فراوانی میمطلوب رف
ها لازم است تمهیدات فنی مورد نیاز برای کتابخانه

گیری همه فرآهم شود. در خصوص چگونگی بهره
سیم، به ها از دستگاه بارکدخوان بیکتابخانه

 های ارسالی نهاد مراجعه کنید. نامهبخش
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 خوانیهای رفروش
دو روش  به ی متصل به سامانه،هاخوانی در کتابخانهرفبه طور کلی، 

 ذیل قابل انجام است:
در این  سیم/معمولی(:توسط دستگاه بارکد خوان )بی -1

سیم یا های بارکدخوان بیحالت با استفاده از دستگاه
بارکدخوان معمولی، بارکدهای نصب شده در پشت جلد 

و بررسی  شود و با استفاده از مقایسهها اسکن میکتاب
خوانی برداری ارائه شده توسط سیستم، رفگزارش سیاهه

شود. مراحل این فرایند در بخش بعدی توضیح انجام می
 داده شده است.

در صورتی که کتابخانه مجهز به  به صورت سنتی )دستی(: -2
دستگاه بارکدخوان نیست، با استفاده از دانلود گزارش 

ابخانه با اطلاعات فهرست نسخ و مقایسه موجودی منابع کت
شود. خوانی انجام میمندرج در آن گزارش، فرایند رف
های بعدی توضیح داده مراحل کلی این روش نیز در بخش

 شده است.

 

 های بارکدخوانخوانی با استفاده از دستگاهمراحل رف
  TXT.*قالب   در( Notepadایجاد یک فایل متنی ) گام اول:

مطابق تصویر زیر، در ابتدا بر روی صفحه دسکتاپ کلیک راست    
 را انتخاب می کنیم.  Text Documentفایل Newکرده و از منوی 
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را  text document، گزینه newبا کلیک راست بر صفحه دستکتاپ، از منوی 

 کنیم انتخاب می

 

 گذاری فایل متنی ایجاد شده به نام بخش:گام دوم: نام
به نام بخشی آن را پس از ایجاد فایل متنی، نام مطابق شکل زیر،      

نام فایل  .تغییر دهیدکه قرار است منابع آن توسط بارکدخوان اسکن شود، 
باشد. )به طور مثال: در صورتی که قرار است « فارسی»لازم است 

های موجود در بخش کودک توسط بارکدخوان اسکن شود، نام فایل کتاب
 تغییر دهید( « کودک»ا به متنی خود ر

: توجه کنید ممکن است در سامانه برای کتابخانه شما، به نکته مهم
های مرجع به طور مثال، بخشی با عنوان مرجع ایجاد نشده باشد اما کتاب

لحاظ فیزیکی در بخشی جداگانه در کتابخانه قرار دارد. در نظر داشته 
اند اما به لحاظ اصلی ثبت شده ها در سامانه در پایگاهباشید که این کتاب

هایی که در فیزیکی در بخشی مستقل قرار دارند، بنابراین بارکد کلیه کتاب
قرار دارند لازم است یکجا توسط « پایگاه اصلی»سامانه در بخش 

 بارکدخوان اسکن شوند.
 



 132کتاب یسازآماده 

 

 

 

 
 نام فایل متنی را به نام بخش تغییر دهید

 

      بخش:هر منابع اسکن بارکدهای سوم: گام 
پس از ایجاد فایل متنی، بر روی آن دو بار کلیک کرده و فایل را باز 

به محض اسکن بارکد یک کتاب، بارکد مزبور به صورت ستونی در کنید. 
هر چند وقت یک بار فایل را ذخیره کنید تا  شود.فایل متنی درج می

 رود.مشکلات دیگر از بین نیا شده به علت قطعی برق و  درجبارکدهای 
بارکدهای منابع هر بخش را به طور کامل اسکن و سپس در پایان، فایل را 

 ذخیره نهایی کنید.

 
 ای از بارکدهای اسکن شده منابع موجود در یک بخش نمونه
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بارکدهای نصب شده در پشت کتاب  برچسب: در صورتی که نکته
ه بارکد در فایل متنی شمار ،توسط دستگاه بارکدخوان قابل شناسایی نباشد

 درجبه صورت دستی پس از آخرین شماره بارکد ثیت شده،  را موردنظر
 .کنید

برداری( در آپلود )بارگذاری( فایل متنی )سیاههچهارم: گام 
 سامانه: 

را نظر ذخیره شده است بخش مورددر این مرحله فایل متنی که با نام 
فایل خوانی، گزینه آپلود ، گزینه رفسازیاز طریق منوی آماده

 مطابق تصاویر آپلود )بارگذاری( شود.  برداری،سیاهه

 
 مراحل کلی آپلود فایل متنی حاوی بارکدهای اسکن شده

 

 
 شودفایل متنی حاوی بارکدها انتخاب می
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 شودفایل در سرور آپلود می

 

 
شود. در این نمونه، بعد از آپلود فایل، وضعیت مرتبط با منابع انتخاب می

 هستند.« موجود»منابع اسکن شده در کتابخانه وضعیت 

 

 
کلیک « ارسال به سرور»بعد از انتخاب وضعیت مرتبط با منابع، روی گزینه 

 شود.می
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 برداری: گزارش فایل سیاههپنجم: گام 
ستم، از منوی متنی در سی هایپس از آپلود )بارگذاری( فایل     

را انتخاب  «برداریرش سیاههگزا»سازی کتاب از قسمت رف خوانی، آماده
  کنید.

 
 خوانیبرداری در فرایند رفمراحل دریافت گزارش سیاهه

 
دهد. برداری را نمایش میتصویر بالا، مراحل دریافت گزارش سیاهه

ابتدا بخش مورد نظر را انتخاب کرده و پس از تعیین بخش، بر این اساس، 
بارگذاری را ثبت و بر روی در قسمت محدوده درج تاریخ، تاریخ انجام 

فیلد جستجو کلیک کنید. به دنبال اتمام فرایند جستجو، در همان صفحه، 
اطلاعاتی چون شماره، نام فایل، تاریخ ارسال و وضعیت نسخه نمایش 

شود. ردیفی که اطلاعات مورد اشاره در آنجا قرار دارد را انتخاب داده می
 و نوع گزارش ارائه می شود:کنید. در قسمت بالایی ردیف مورد نظر د

: این گزارش، وضعیت فعلی هر منابع را نمایش گزارش -1
 دهد؛می

: این گزارش، با مقایسه وضعیت هر منابع هاگزارش تفاوت -2
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ها و در پایگاه داده سامانه و مخزن کتابخانه، تفاوت
 کند.ها را مشخص میمغایرت

 
سامانه پیغام هشدار مبنی ها، با کلیک بر روی گزینه گزارش و گزارش تفاوت

 دهد.سازی گزارش در اختیار کاربر قرار میبرآماده

 

 
 هاخوانی از منوی دانلود گزارشدریافت گزارش رف
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برداری در همانطور که اشاره شد سامانه دو نوع گزارش برای سیاهه
 دهد که عبارتند از:اختیار کتابدار قرار می

 :گزارش -1

)موجود، مفقود شده، در این گزارش فهرست کل نسخ با وضعیت      
قابل مشاهده است. ستون  «وضعیت نسخه در پایگاه داده»و ...( در ستون 

که  شودنیز نمایش داده می «وضعیت نسخه در فایل»دیگری با عنوان 
در این ستون دو نوع منظور وضعیت کتاب در مخزن و قفسه است. 

 :ده استوضعیت قابل مشاه
 معرف این است که کتاب در زمان : این وضعیت، موجود

 ؛در قفسه وجود داشته است بارکد اسکن
 وضعیت تعریف نشده، معرف این نکته است : تعریف نشده

. در قفسه وجود نداشته است بارکد که کتاب در زمان اسکن
در ستون  آندر این شرایط وضعیت نسخه را با وضعیت 

کنیم. در صورتی که وضعیت در مقایسه می «پایگاه داده»
پایگاه اصلی موجود باشد و در ستون فایل اسکن شده، 
تعریف نشده باشد، این بدین معنی است که نسخه مورد نظر 
مفقود شده است یا اینکه کتاب وجین شده و در سیستم تغییر 

 وضعیت داده نشده است.
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 برداریای از گزارش سیاههنمونه

 

  :هااوتگزارش تف -2

اند در این گزارش فهرست نسخی که در زمان اسکن وجود نداشته     
لازم است مطابق با راهنمای توضیح داده شده در شود که نمایش داده می

 بخش بعدی اقدام شود.
 تغییر وضعیت کتاب

 شود:خوانی به دو شکل انجام میتغییر وضعیت منابع در رف
: برخی از منابع که از سامانه ای با استفادهتغییر وضعیت دسته -1

ها در پایگاه داده مفقود است اما در به طور مثال، وضعیت آن
ای توانید با این روش به صورت دستهمخزن وجود دارند را می

ای، از و یکجا تغییر وضعیت دهید. به منظور تغییر وضعیت دسته
گزینه تغییر وضعیت »، «خوانیگزینه رف»، «سازیآماده»منوی 
، را انتخاب کنید. مطابق تصویر زیر، فایل متنی حاوی «کتاب

شود، سپس بارکدهای اسکن شده منابع در سامان آپلود می
شود. در وضعیت جدید و مورد نظر برای آن منابع انتخاب می

مرحله بعد نیز با کلیک بر روی گزینه تغییر وضعیت، سیستم 
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 ام خواهد کرد. ها اقدای آن کتابنسبت به تغییر وضعیت دسته

 
 ای در سامانهتغییر وضعیت دسته
 

ها : برخی از منابع که وضعیت آنتغییر وضعیت توسط سیستم -2
در پایگاه داده امانت یا برنگشته است اما در مخزن وجود دارند 
را لازم است به صورت دستی از امانت فرد خارج کنید تا سیستم 

جدول زیر، اقدامات قابل ها را به موجود تغییر دهد.  وضعیت آن
انجام در خصوص اصلاح وضعیت منابع کتابخانه را نشان 

دهد. کتابداران مطابق با این جدول، نسبت به تغییر وضعیت می
 کنند. کتاب اقدام می

 اند از:های مربوط به وجین عبارتشود مولفهیادآور می
 در صورتی که وضعیت ظاهری و فیزیکی وجین فرسوده :

و در شرایط مطلوبی نباشد، این وجین انتخاب  سبمناکتاب 
 شود. می

 در صورتی که از کتاب دو نسخه دیگر در وجین تکراری :
کتابخانه موجود باشد نسخه سوم، وجین تکراری محسوب 

 شود.می

 در صورتی که محتوا و اطلاعات موجود وجین محتوایی :
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 های علمی،کتابدر کتاب منسوخ شده باشد )به طور مثال 
فناوری اطلاعات که مرتبط با حوزه های ابدرسی و کت
آن با گذشت زمان منقضی شده است( با  یاعتبار محتوا

عنوان وجین محتوایی  به تشخیص کارشناس منابع استان
 شود.محسوب می

 سال  5: در صورتی که کتابی طی وجین بدون مخاطب
گذشته به امانت نرفته باشد به تشخیص کارشناس منابع 

 شود.ن به عنوان وجین بدون مخاطب محسوب میاستا
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برداریهای قابل انجام در هنگام بررسی گزارش سیاههوضعیت  

وضعیت در 

 پایگاه داده

وضعیت در 

 فایل )قفسه(

 اقدامات قابل انجام

در صورتی که کتاب وجین شده باشد وضعیت  تعریف نشده موجود

نسخه به یکی از حالت های چهارگانه وجین و در 

 غیر این صورت به حالت مفقود تغییر یابد.

 هیچ اقدامی صورت نمی گیرد. تعریف نشده مطالعه در سالن

 هیچ اقدامی صورت نمی گیرد. تعریف نشده امانت

 هیچ اقدامی صورت نمی گیرد. تعریف نشده وجین

 هیچ اقدامی صورت نمی گیرد. تعریف نشده مفقود

 اقدامی صورت نمی گیرد.هیچ  تعریف نشده در حال مرمت

 هیچ اقدامی صورت نمی گیرد. تعریف نشده صحافیدر حال 

 در این حالت نسخه از امانت شخص خارج شود. موجود امانت

 در این حالت نسخه از امانت شخص خارج شود. موجود مطالعه در سالن

در این حالت نسخه از به یکی از حالت های  موجود وجین

که وضعیت موجود تغیر یابد یا اینچهارگانه وجین به 

 از قفسه خارج شود.

در این حالت نسخه از وضعیت مفقود به وضعیت  موجود مفقود

 موجود تغیر یابد.

در این حالت نسخه از وضعیت در حال صحافی به  موجود صحافیدر حال 

 وضعیت موجود تغیر یابد.

به  مرمت در حالدر این حالت نسخه از وضعیت  موجود در حال مرمت

 وضعیت موجود تغیر یابد.

 هیچ اقدامی صورت نمی گیرد. امانت برنگشته

 در این حالت نسخه از امانت شخص خارج شود. موجود برنگشته
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 از عملکردهای قابل انجام برای تعیین وضعیت کتاب در سامانه و مخزنای نمونه

 

 (خوانی دستی )سنتیرف

نیاز در کتابخانه )عدم وجود  در صورت فقدان تجهیزات فنی مورد
خوانی به شکل سنتی انجام خواهد شد. دستگاه بارکدخوان(، فرایند رف

 خوانی عبارتند از:مراحل این رف
: ابتدا لازم است فایل اکسل دریافت گزارش فهرست نسخ: گام اول

ها، ستون کتابداری، گزارش فهرست نسخ کتابخانه )از منوی گزارش
دانلود شود. در این زمینه رعایت نکات زیر گزارش فهرست نسخ( 

 ضروری است )تصویر زیر را ببینید(:
 گزارش به تفکیک بخش انتخاب شود؛ -1
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 ها باشد؛گزارش شامل همه وضعیت -2

 ترتیب گزارش بر اساس شماره راهنما باشد؛ -3

 
 خوانیدریافت گزارش فهرست نسخ برای رف

 

بعد از اعمال تنظیمات فوق، روی گزینه جستجو کلیک کنید تا جدول 
حاوی نسخ کتابخانه ارائه شود. سپس روی گزینه دریافت خروجی اکسل 
کلیک کنید. بعد از آماده شدن فایل گزارش حاوی نسخ کتابخانه، آن را از 

های درخواستی، دریافت کنید. در نظر داشته منوی مدیریت، دانلود گزارش
افزارهایی شید فایل به صورت فشرده است و لازم است با استفاده از نرمبا

آن را از حالت فشرده خارج کرده تا فایل  Winrarیا  Winzipهمچون 
 اکسل را مشاهده نمایید.

 
فایل اکسل : گام دوم: بررسی گزارش فهرست نسخ دریافت شده

ه، رده اصلی، رده رددریافتی را از نظر ترتیب بر اساس شماره راهنما )پیش
فرعی، شماره کاتر، تاریخ رده( بررسی کنید. در صورتی که نیاز بود نسبت 

 های موجود در گزارش اقدام کنید.به اصلاح رده
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 لازم است گزارش فهرست نسخ بر اساس شماره راهنما مرتب باشد

 
در این مرحله، بعد از خوانی: گام سوم: چاپ گزارش و انجام رف

های مربوط به شماره راهنما، نسبت به چاپ و اصلاح داده بررسی گزارش
توان ستونی را به فایل اکسل شود. قبل از چاپ گزارش، میآن اقدام می

تا در هنگام « وضعیت نسخه در مخزن یا فایل»اضافه کرد با عنوان 
خوانی بتوان، وضعیت منبع در مخزن و قفسه را در آن وارد و از رف

  صلاح وضعیت مدرک در سامانه استفاده کرد.اطلاعات آن برای ا
 

برای مطالعه  :سامانگام چهارم: تغییر و اصلاح وضعیت مدرک در 

که در  «تغییر وضعیت کتاب»راهنمای مربوط به این بخش، به آموزش 
    بخش قبلی توضیح داده شده است مراجعه کنید.


