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 اتیی  را انتخا  نموده و کاربگهه پیایند فارسی یایجاد رکورد رفته و نوع ماده، پیایند فارسی یا لاماندهی، به قسمت ابتدا در بخش ساز

 لاتیی  را انتخا  نمایید.

ان را تییت، نام کتابخانهمالک < --کمیلی اطلاعات تی < -- اطلاعات تیخصصی کاربگهه، در بالای صفحه، در قسمت پس از باز شدن

 انتخا  نمایید.

 

 اطلاعات شناسایی 

اهگ بیش از یک شماره شاپا بگای یک نشگیه وجود دارد، با علامت را وارد نمایید.  ISSNدر ای  فیلد لازم است شماره شاپا یا  :199فیلد 

 دیگگ را اضافه نموده و شماره شاپای بعدی را در آن وارد کنید. 100یک فیلد  alt + nهای میانبگ 

: شماره مدرک در کتابخانه های دانشگاه تیهگان با شماره رکورد پگ می شود. به دلیل اینکه در ابتدای کار ورود اطلاعات و 121فیلد 

در ای  قسمت وارد نموده و پس از ورود اطلاعات در  قبل از ذخیگه رکورد، شماره رکورد را در اختیار ندارید، شماره ای را

 کاربگهه و انجام عمل ذخیگه، شماره رکوردی را که نگم افزار در اختیار شما قگار می دهد را در ای  فیلد جایگزی  نمایید.

  بگای انتخا  نام زبان استفاده نمایید. : در ای  فیلد لازم است زبان مت  نشگیه را وارد نمایید. از جدول ثابت کنار ای  فیلد919فیلد 

ایجاد  010یک فیلد فگعی در زیگ فیلد  alt +mاهگ نشگیه شما به بیش از یک زبان منتشگ شده است، لازم است با کلیدهای میانبگ 

 نمایید و زبان بعدی را دوباره از جدول ثابت انتخا  نمایید.

 فیلد را باز کگده و از سه جدول ثابتی که در آن تیعبیه شده استفاده نمایید. جدول ثابت کنار ای : 991فیلد 

بگای نشگیات ادواری، ادواری ها یا نشگیه باید  اولی  جدول ثابت به شما ای  امکان را می دهد که نوع پیایند خود را تیعیی  کنید.

 انتخا  شود.



 

 در جدول ثابت دوم فاصله انتشار نشگیه خود را انتخا  نمایید.

 

 ورد نظگ شما چگونه است؟کنید نظم انتظار نشگیه م زم است که تیعیی در جدول سوم، لا



 

 

  



 

 اطلاعات توصیفی 

 211فیلد 

$a  عنوان اصلی نشگیه را وارد نمایید.فگعی، : در ای  فیلد 

$eعنوان فگعی نشگیه را وارد نمایید. ،: در ای  فیلد فگعی 

$d .در ای  فیلد فگعی، عنوان اصلی به زبان دیگگ را وارد نمایید : 

 شید که عنوانی به زبان دیگگی در ای  فیلد فگعی وارد می شود که در صفحه عنوان نشگیه وجود داشته باشد. تیوجه داشته با 

$b.نام عام ماده مورد تیوصیف که در ای  کاربگهه، پیایند است از جدول ثابت انتخا  می شود : 

$fیه را بیاورید. : در ای  فیلد فگعی، اسامی شخص، اشخاص، تینالگان )ها( در مسئولیت اول نشگ 

$g .در ای  فیلد فگعی، اسامی شخص، اشخاص، تینالگان )ها( در مسئولیت دوم به بعد را بیاورید : 

 باید یک  ی دوم به بعدتیوجه داشته باشید که بگای هگ یک از مسئولیت ها$g .وجود داشته باشد 

 ال:مث

 قاسم طاهباز، مصطفی مصباح زادهصاحب امتیاز: 

 مدیگمسئول: اکگم حسینی، فگوغ مصباح زاده

 سگدبیگ: مجید دوامی

 

 

 

 212فیلد 

اهگ اطلاعات بیش از یکی بود، لازم است تیا فیلد نشگیه مورد تیوصیف را وارد کنید.  و آخگ در ای  فیلد یادداشت مگبوط به شماره اول

 تیکگار شود. a$فگعی 



 مثال:

 

 

 

 :291فیلد 

 در ای  فیلد اطلاعات مگبوط به انتشار نشگیه وارد می شود.

$a در ای  فیلد فگعی، محل نشگ را وارد نمایید. اهگ بیش از یک محل نشگ وجود داشت، لازم است تیا فیلد فگعی :$a .تیکگار شود 

 مثال

 

$c در ای  فیلد فگعی نام ناشگ را وارد نمایید. اهگ بیش از یک ناشگ وجود داشت، فیلد فگعی :$c .را تیکگار نمایید 

 مثال:

 

$dنشگ را وارد نمایید. اهگ لازم بود، تیاریخ نشگ را با تیقویم های مختلف وارد کنید، لازم است تیا  : در ای  فیلد فگعی، تیاریخ$d  تیکگار

 شد و در ابتدای تیاریخ دوم به بعد علامت = قگار دهید.

 مثال:

 

 نید.ی استفاده کباید از جدول ثابت کنار فیلد فگع : در ای  فیلد فگعی، نوع تیقویم تیاریخ انتشار را وارد نمایید. بگای ای  کار،$9

 

 در ای  فیلد مشخصات ظاهگی نشگیه را وارد نمایید. :292فیلد 



$a :ل می تیکمی "ج. "عداد جلد و صفحه را وارد نمایید. با تیوجه به ویژهی نشگیات، معمولا ای  فیلد فگعی با در ای  فیلد فگعی، تی

 هگدد.

$bدر ای  فیلد فگعی، اطلاعات مگبوط به تیصویگی بودن نشگیه را وارد نمایید. مانند مصور، جدول، نمودار : 

$c س م.  04 ☓ 42س م. یا  42: در ای  فیلد فگعی، اطلاعات قطع نشگیه را وارد نمایید. مانند 

$d ،اهگ نشگیه مورد تیوصیف دارای مواد همگاهی مانند لوح فشگده یا نقشه باشد، در ای  فیلد فگعی قید می هگدد. قبل از ای  اطلاعات :

 لازم یک علامت + بگذارید.

 مثال:

 

 

 اهگ نشگیه دارای فگوست باشد، در ای  فیلد اطلاعات مگبوط به فگوست را وارد نمایید. :222فیلد 

$a.عنوان فگوست: در ای  فیلد فگعی، عنوان فگوست را وارد نمایید : 

$v.در ای  فیلد فگعی، شماره فگوست را وارد نمایید : 

$x.شماره شاپای فگوست را وارد نمایید : 

 مثال: 

 

 

 یادداشت ها 

 را وارد نمایید. : در ای  فیلد، یادداشت های عام که در یادداشت های دیگگ به طور خاص جایگاهی ندارد911فیلد 



 

 : در ای  فیلد، یادداشت های مگبوط به عنوان و شگح مسئولیت را وارد نمایید.913فیلد 

 مثال 

 

  تیکگار شود  412تیوجه داشته باشد که اهگ بیش از یک یادداشت درباره عنوان و یا شگح مسئولیت داشتید، لازم است تیا فیلد

 (alt +nکلیدهای میانبگ )

 مثال:

 

 

 : در ای  فیلد، یادداشت های مگبوط به انتشار و تیوزیع نشگیه را وارد نمایید.913فیلد 

  کلیدهای تیکگار شود ) 416داشتید، لازم است تیا فیلد  ار یا تیوزیعانتشتیوجه داشته باشد که اهگ بیش از یک یادداشت درباره

 (alt +nمیانبگ 

 مثال

 

 

 : در ای  فیلد، یادداشت های مگبوط به مشخصات ظاهگی نشگیه را وارد نمایید.912فیلد 



  کلیدهای تیکگار شود ) 417داشتید، لازم است تیا فیلد  مشخصات ظاهگیتیوجه داشته باشد که اهگ بیش از یک یادداشت درباره

 (alt +nمیانبگ 

 مثال:

 

 

 

 : در ای  فیلد، یادداشت های مگبوط به صحافی و در دستگس بودن نشگیه را وارد نمایید.991فیلد 

  تیکگار  401داشتید، لازم است تیا فیلد  صحافی و در دستگس بودن نشگیهتیوجه داشته باشد که اهگ بیش از یک یادداشت درباره

 (alt +nکلیدهای میانبگ شود )

 

 

 

 فیلد، یادداشت های مگبوط عنوان مگتیبط با نشگیه را وارد نمایید. : در ای 992فیلد 

  تیکگار شود  404داشتید، لازم است تیا فیلد  نشگیهعنوان مگتیبط با تیوجه داشته باشد که اهگ بیش از یک یادداشت درباره

 (alt +nکلیدهای میانبگ )

 مثال:

 

 

ذکگ  411در ای  فیلد، یادداشتهای مگبوط به مسئولیت هایی که از درجه اهمیت کمتگی بگخوردار بوده اند و در فیلد : 993فیلد 

 نشده اند، آورده می شود.



  تیکگار شود  402داشتید، لازم است تیا فیلد  مسئولیت های نشگیهتیوجه داشته باشد که اهگ بیش از یک یادداشت درباره

 (alt +nکلیدهای میانبگ )

 مثال:

 

 

 : در ای  فیلد، یادداشت های مگبوط به نسخه موجود را ذکگ نمایید.993فیلد 

انید در ای  یادداشت وارد نمایید صه ای که فقط مگبوط به نسخه ای است که در حال فهگستنویسی آن هستید را می تیوهگ مشخ

 مانند امضاء شخص خاص، مهگ، نقص تیعداد اوراق و غیگه

  تیکگار شود  402داشتید، لازم است تیا فیلد  مسئولیت های نشگیهتیوجه داشته باشد که اهگ بیش از یک یادداشت درباره

 (alt +nکلیدهای میانبگ )

 مثال:

 

 

 در ای  فیلد، یادداشت های مگبوط به نمایه، واژه نامه یا کتابنامه ای که در نشگیه مورد تیوصیف وجود دارد را بیاورید. :921فیلد 

  441داشتید، لازم است تیا فیلد  نشگیه نمایه، کتابنامه و واژه نامه داخلتیوجه داشته باشد که اهگ بیش از یک یادداشت درباره 

 (alt +nکلیدهای میانبگ تیکگار شود )

 مثال:

 

 

: در ای  فیلد یادداشت مگبوط به نشگیه یا اثگ دیگگی که نشگیه مورد تیوصیف شما را نمایه کگده یا چکیده نویسی کگده 929فیلد 

 است را بیاورید.



$a.در ای  فیلد فگعی عنوان اثگی که نشگیه شما را نمایه کگده و یا چکیده نویسی کگده بیاورید : 

$x ،4شماره شاپای اثگی که در : در ای  فیلد فگعیa .وارد کگده اید، ذکگ کنید 

 

  تیکگار شود  440داشتید، لازم است تیا فیلد  نشگیه خارجنمایه یا چکیده تیوجه داشته باشد که اهگ بیش از یک یادداشت درباره

 (alt +nکلیدهای میانبگ )

 

 مثال:

 

 

به نسخه  ط: اهگ نسخه نشگیه در دست شما، نسخه کپی یا اسک  از نشگیه اصلی باشد، از ای  فیلد بگای یادداشت مگبو923فیلد 

 در ای  یادداشت، مشخصات نسخه اصلی را ذکگ نمایید.اصلی استفاده کنید. 

  کلیدهای تیکگار شود ) 442داشتید، لازم است تیا فیلد  نشگیه نسخه اصلیتیوجه داشته باشد که اهگ بیش از یک یادداشت درباره

 (alt +nمیانبگ 

 

 مثال:

 

 

: در ای  فیلد، یادداشت مگبوط به نسخه کپی یا بازتیولید را قید نمایید. ممک  است نسخه در دست تیوصیف شما بازتیولید 922فیلد 

 دستگس باشد. از نسخه دیگگی باشد و یا نسخه بازتیولیدی در کتابخانه دیگگی در

  کلیدهای تیکگار شود ) 445داشتید، لازم است تیا فیلد  نشگیه بازتیولیدنسخه تیوجه داشته باشد که اهگ بیش از یک یادداشت درباره

 (alt +nمیانبگ 



 

 مثال:

 

 

 انتشار نشگیه را وارد نمایید. ت مگبوط به نحوه: در ای  فیلد، یادداش923فیلد 

$a.نوع انتشار نشگیه را از جدول ثابت کنار ای  فیلد فگعی انتخا  نمایید : 

$b.سال یا بازه زمانی ای  نوع از انتشار را در ای  فیلد فگعی وارد نمایید : 

  کلیدهای تیکگار شود ) 446داشتید، لازم است تیا فیلد  نشگیه انتشار نحوهتیوجه داشته باشد که اهگ بیش از یک یادداشت درباره

 (alt +nمیانبگ 

 مثال:

 

 

: اهگ هگ یک از شماره ها یا جلدهای نشگیه، دارای عنوان خاصی بود و یا نیاز داشتید تیا مندرجات درون نشگیه را تیوصیف 922فیلد 

 جدا نمایید. -هگ بخش از اطلاعات را با علامت . کنید، از ای  فیلد استفاده نمایید.

  کلیدهای تیکگار شود ) 447داشتید، لازم است تیا فیلد  نشگیه مندرجاتتیوجه داشته باشد که اهگ بیش از یک یادداشت درباره

 (alt +nمیانبگ 

  یک شناسه افزوده بگای آنها 507داشته باشید که اهگ ای  عناوی  باید مورد بازیابی تیوسط کاربگ قگار هیگند، در فیلد تیوجه ،

 ایجاد نمایید.

 مثال:



 

  



 

 عنوان های مرتبط 

که  بگای ، اطلاعاتییتیمامی فیلدهایی که در ای  بلوک وجود دارد، نقش شناسه های افزوده عنوانهای مختلف را بازی می کنند، بنا

در فیلدها وارد می کنید باید بدون تیوضیح یا یادداشت خاصی باشد. همچنی  از وارد کگدن نوع عنوان قبل از عنوان پگهیز نمایید 

 تیا نمایه سازی ای  عناوی  در نگم افزار بدون ریزش کاذ  انجام پذیگد.

 

: اهگ عنوان اصلی به زبان دیگگ بگای نشگیه شما وجود دارد که نیاز به ایجاد شناسه افزوده دارد از ای  فیلد استفاده 291فیلد 

 نمایید.

$a.در ای  فیلدفگعی عنوان اصلی به زبان دیگگ را وارد نمایید : 

$eبان دیگگ را وارد نمایید.عی به ز: در ای  فیلد فگعی، عنوان فگ 

$z.زبان مورد نظگ را از جدول ثابت کنار ای  فیلد فگعی انتخا   : در ای  فیلد فگعی، زبان عنوان به زبان دیگگ را وارد نمایید

 نمایید.

  کلیدهای تیکگار شود ) 501، لازم است تیا فیلد وجود داشت نشگیه عنوان به زبان دیگگ بگایتیوجه داشته باشد که اهگ بیش از یک

 (alt +nمیانبگ 

 

 مثال:

 

 

 

: اهگ عنوان روی جلد نشگیه با عنوان صفحه عنوان متفاوت بود، لازم است علاوه بگ اینکه بگای آن، یک یادداشت در 292فیلد 

 ، عنوان روی جلد را نیز وارد نمایید.504قید می کنید، در فیلد  404فیلد 

 مثال:



 

 

 

د. لازم ف کگد را وارد کنیتیوصی گگ ای  بلوکفیلدهای دی ، عناوی  مگتیبط و نیز عناوینی که نمی تیوان در: در ای  فیلد292فیلد 

 به فگاخور نوع عنوان یک یادداشت فگاهم آورید. 404است تیا بگای ای  عناوی  در 

$a.عنوان مگتیبط را در ای  فیلد فگعی وارد کنید : 

$e.اهگ عنوان مگتیبط دارای عنوان فگعی باشد، در ای  فیلد فگعی وارد می شود : 

  کلیدهای تیکگار شود ) 507، لازم است تیا فیلد وجود داشت نشگیه بگای مگتیبطعنوان تیوجه داشته باشد که اهگ بیش از یک

 (alt +nمیانبگ 

 

 

 

 

زم لا اهگ عنوان نشگیه تیغییگ کگده و نیاز به ایجاد شناسه افزوده بگای عنوان قبلی است از ای  فیلد استفاده می شود.: 221فیلد 

 ایجاد نمایید. 412ادداشت بگای تیغییگ عنوان در فیلد است یک ی

$a .عنوان قبلی نشگیه را در ای  فیلد فگعی وارد نمایید 

$eلی دارای عنوان فگعی است، از ای  فیلد فگعی استفاده کنید.: اهگ عنوان قب 



$x اهگ نشگیه با عنوان قبلی دارای شماره شاپای متفاوتیی از نشگیه کنونی است، در ای  فیلد فگعی، شماره شاپای قبلی را وارد :

 نمایید.

  کلیدهای میانبگ تیکگار شود ) 541، لازم است تیا فیلد وجود داشت نشگیه بگایقبلی عنوان تیوجه داشته باشد که اهگ بیش از یک

alt +n) 

 مثال:

 

 

 

ی  در اهگ عنوان نشگیه ای دارای شکل خلاصه شده باشد، آن را در ای  فیلد وارد نمایید. معمولا ای  نوع از عناو :299فیلد 

 نشگیات لاتیی  دیده می شود و مگسوم است.

 است. Journal of Information Processing and Managementای  نشگیه اصلی مثال: عنوان 

 

: اهگ عنوان اصلی نشگیه ای به صورت خلاصه شده است، عنوان هستگده آن را در ای  فیلد وارد کنید. نوع هستگده 292فیلد 

 عنوان بگای بازیابی آن بسیار پگکاربگد است.

 بوده است. JIPMمثال: عنوان اصلی ای  نشگیه 

 

  



 

 موضوع 

 در ای  بلوک انواع موضوعات و نیز شماره رده نشگیه را می تیوانید وارد نمایید.

 روی همان فیلد کلیک کگده و از  در ای  بلوک بگای تیکگار یک نوع از موضوعات، لازم است بگalt + n  استفاده نمایید

 تیا فیلد موردنظگ شما تیکگار شود.

  فاده است "نشگیات ادواری"موضوعات، از تیقسیم فگعی شکلی اهگ خط مشی فهگستنویسی شما ای  است که در پایان

 وارد نمایید. 9$کنید و در مستندات، چنی  موضوعی وجود نداشت، شکل کامل موضوعات مورد نظگ خود را در 

: اهگ موضوع نشگیه، یک شخص است، از ای  فیلد استفاده نمایید. لازم است که از جدول کنار فیلد استفاده شده و از 311یلد ف

مستند کامل شود. اهگ نام شخص مورد نظگ در مستندات وجود نداشت، شکل د، موضوع موردنظگ انتخا  میان اسامی مستن

 وارد نمایید. 9$شخص را در 

  بگای معادل  611به یاد داشته باشید که با هگ یک از اسامی که معادل انگلیسی آنها در مستندات وجود دارد، یک

انگلیسی نیز ایجاد می شود. در صورتییکه قصد حذف مستند شخص را از فهگستنویسی خود دارید، لازم است که هگ دو 

 ید.)نام فارسی و نام انگلیسی( را حذف نمای 611فیلد 



 

 

تینالگان باشد، لازم است از میان مستندات همگاه فیلد، نام تینالگان موردنظگ را انتخا  نمایید. نشگیه شما،  : اهگ موضوع319فیلد 

 وارد نمایید. 9$اهگ نام تینالگان در مستندات نبود، نام کامل مستند تینالگان را در 

 مثال: 



 

 

اندان را بازیابی و انتخا  : اهگ موضوع نشگیه شما، یک خاندان است، لازم است از میان مستندات همگاه فیلد، نام خ312فیلد 

 وارد نمایید. 9$نمایید. اهگ نام خاندان موردنظگ شما در مستندات نبود، باید نام کامل مستند خاندان را در 

 مثال: 

 

 

ع موردنظگ خود را انتخا  وضمیان مستندات همگاه فیلد، مووارد می شود. لازم است از  616: موضوعات کلی در فیلد 313فیلد 

 وارد نمایید. 9$اید شکل کامل مستند موضوع را در نمایید. اهگ موضوع موردنظگ شما در مستندات نبود، ب

 مثال:



 

 

ع موردنظگ خود را وضمیان مستندات همگاه فیلد، مووارد می شود. لازم است از  617در فیلد  جغگافیای: موضوعات 312فیلد 

 وارد نمایید. 9$اید شکل کامل مستند موضوع را در انتخا  نمایید. اهگ موضوع موردنظگ شما در مستندات نبود، ب

 :مثال

 



 : در ای  فیلد رده بندی دیویی وارد می شود.323فیلد 

$a.شماره رده بندی دیویی را در ای  فیلد فگعی وارد کنید : 

$v.شماره ویگاست را در ای  فیلد فگعی وارد کنید : 

$z.زبان ویگاست موردنظگ را در ای  فیلد فگعی وارد کنید : 

در لاتین تکمیل  R: اگر لازم میدانید، نشریه را یک منبع مرجع درنظر بگیرید، این فیلد فرعی را با "م" در فارسی و $9

 نمایید. 

 :مثال

 

 

 : رده بندی کنگره را در این فیلد وارد کنید.086فیلد 

$a :ده را در این فیلد فرعی وارد کنید.رده و شماره ر 

$b.کاتر و سال انتشار را در این فیلد فرعی وارد کنید : 

در لاتین تکمیل  Rاگر لازم میدانید، نشریه را یک منبع مرجع درنظر بگیرید، این فیلد فرعی را با "م" در فارسی و : $9

 نمایید.

 مثال:

 

 

بهتگ است در فهگستنویسی منابع فارسی از کاتیگ فارسی استفاده شود. اهگ از کارت لاتیی  استفاده کگده اید، لازم است بگای اعداد 

 را فشار دهید تیا اعداد به انگلیسی تیایپ شود. F9انگلیسی، کلید 

 مثال: 



 

 

  پس از .ورود اطلاعات در$b از کلیدهای زم است تیابگای یونیکد کگدن و مگتیب کگدن کاتیگ، لا alt + ctrl+F  به طور

 کاتیگ به درستی صورت هیگد.هیگی و نمایش مزمان استفاده کنید تیا نحوه قگاره

  



 

 رشناسه و شناسه های افزودهس 

استفاده نمایید. مستند نام شخص  711موردنظگ شما یک شخص است، از فیلد تیوصیف نشگیه  در اهگ سگشناسه: 211یلد ف

موردنظگ را در مستندات که در کنار فیلد وجود دارد، جستجو و انتخا  نمایید. اهگ مستند موردنظگ شما در پایگاه مستندات 

 وارد نمایید. 9$، شکل کامل مستند نام شخص را در وجود نداشت

 نقش شخص را نیز از جدول ثابت انتخا  نمایید. 4$لازم است تیا در 

  ای  فیلد قابل تیکگار نیست.تیوجه داشته باشید که 

 ثال:م

 

 

تیوصیف می  710ه در فیلد : اهگ سگشناسه شخص باشد و در نقشی که دارد دارای همکار باشد، افگاد غیگ از سگشناس219فیلد 

و صاحب امتیاز وجود داشته باشد که اولی  صاحب امتیاز، سیگوس ، اهگ د711شوند. به عنوان نمونه، در مثال مگبوط به فیلد 

 است. 711ورود اطلاعات آن مشابه فیلد  آورده شود. 710طاهباز بوده و سگشناسه قگار هگفته، نفگ دوم باید در فیلد 

   باید تیکگار شود. 710یک نفگ بود، به ازاء هگ یک از افگاد، فیلد در صورتییکه همکار فگد سگشناسه بیش از 

 ثال: م



 

 

نشگیه و یا  و بیشتگ در مسئولیت معنوی دومشخص یا اشخاص دارای شناسه افزوده مگبوط به : بگای ورود اطلاعات 212فیلد 

 استفاده می شود.  714مسئولیت معنوی که سگشناسه قگار نمی هیگد، از فیلد 

 نیز باید نقش افگاد وارد شود. 4$ل تیکگار است و در قاب 714به تیعداد افگاد فیلد 

 مثال:



 

 

 تینالگاناستفاده نمایید. مستند نام  701است، از فیلد  تینالگانموردنظگ شما یک تیوصیف نشگیه  اهگ سگشناسه در: 291فیلد 

موردنظگ را در مستندات که در کنار فیلد وجود دارد، جستجو و انتخا  نمایید. اهگ مستند موردنظگ شما در پایگاه مستندات 

 وارد نمایید. 9$را در  ، شکل کامل مستند نام تینالگانوجود نداشت

 نقش شخص را نیز از جدول ثابت انتخا  نمایید. 4$لازم است تیا در 

 مثال:

 

 

 700ه در فیلد غیگ از سگشناس الگان هایاشد، تیندارای همکار ب ،باشد و در نقشی که دارد اهگ سگشناسه تینالگان :299فیلد 

و صاحب امتیاز وجود داشته باشد که اولی  صاحب امتیاز، ، اهگ د701تیوصیف می شوند. به عنوان نمونه، در مثال مگبوط به فیلد 



ورود اطلاعات آن مشابه  آورده شود. 700دوم باید در فیلد  بوده و سگشناسه قگار هگفته، تینالگاندانشکده علوم و فنون فارابی 

 است. 701فیلد 

  بود، به ازاء هگ یک از تینالگانهای همکار یک تینالگانبیش از قگار هگفته، سگشناسه  در صورتییکه همکار تینالگانی که، 

 باید تیکگار شود. 700فیلد 

 مثال:

 

 

شگیه و ن و بیشتگ در مسئولیت معنوی دومدارای  یا تینالگان های شناسه افزوده مگبوط به تینالگانبگای ورود اطلاعات  :292فیلد 

 استفاده می شود.  704یا مسئولیت معنوی که سگشناسه قگار نمی هیگد، از فیلد 

 نیز باید نقش افگاد وارد شود. 4$ل تیکگار است و در قاب 704به تیعداد افگاد فیلد 



 مثال:

 

  



 

 کلیات 

 

 : در ای  فیلد مالکیت رکورد فهگستنویسی نشگیه مشخص می شود.119فیلد 

$a.پیش فگض ای  فیلد فگعی، کشور ایگان است : 

$bخود را از جدول ثابتی که در کنار ای  فیلد فگعی قگار دارد، انتخا  نمایید. : کتابخانه 

 

 

اهگ به جای رده بندی، بگای بازیابی نشگیات خود از رویه ای خاص استفاده می کنید، شماره بازیابی مورد نظگ خود : 122فیلد 

 را در ای  فیلد وارد نمایید.

 

وارد کنید. با تیوجه به تیصمیم هیگی کمیته  f$ست، نام کامل فایل همگاه با پسوند را در : اهگ نشگیه شما دارای فایل ا123فیلد 

 استقگار لازم است از الگوی مشخص نام هذاری فایلها استفاده نمایید.

 : نام خود را به عنوان وارد کننده اطلاعات در ای  فیلد وارد نمایید.191فیلد 

$a.نام خود را وارد نمایید : 

$f .تیاریخ ورود اطلاعات را وارد نمایید 

 مثال:

 

 



ز ا: اهگ فهگستنویسی شما هنوز کامل نشده و نیاز است تیا رکورد فعلا تیوسط کاربگ بازیابی نشود، باید در ای  فیلد، 192فیلد 

 باشد، رکورد نشگیه تیوسط کاربگ "بله"را انتخا  کنید. در صورتییکه مقدار ای  فیلد فگعی،  "خیگ"، مقدار b$فیلد فگعی مقادیگ 

 قابل بازیابی است.

 

  نگم افزار در اختیار شما قگاربه یاد داشته باشید که پس از ذخیگه رکورد فهگستنویسی، لازم است شماره رکوردی را که 

 که شماره مدرک است، بنویسید. 141می دهد، در فیلد 

 

  



 ورود اطلاعات موجودی نشریات

 

در قسمت موجودی رکورد فهگستنویسی که از طگیق عملیات در سمت چپ صفحه و سپس درج ثبت، قابل دستگسی است، 

 علامت مثبت سبزرنگ را کلیک نمایید.

ا انتخا  ر رده بندی، در ابتدا باید در قسمت طگح قفسه بندی، یک دفتگ ثبت بگای شما باز می شود. در ای  دفتگ ثبت -

 نمایید تیا بتوانید، شماره بازیابی را به دفتگ ثبت انتقال دهید. 

شماره ثبت یا همان شماره صحافی را وارد نمایید. به یاد داشته باشید که ای  شماره باید فقط از اعداد تیشکیل سپس  -

 0شده باشد و فاقد حگوف باشد. اهگ پیغام ثبت تیکگاری را دریافت کگدید با استفاده از علامت ممیز و با اعشار عدد 

 شماره نیز تیکگاری بود، لازم است به تیگتییب، عدد اعشار را افزایش دهید. شماره ثبت را وارد نمایید. در صورتیی که ای  

سپس باید محل نگهداری را تیعیی  نمایید. در کتابخانه هایی که دارای موجودی های بدون شماره ثبت و منتظگ صحافی  -

ک محل نگهداری هستند، دو محل نگهداری وجود دارد. یک محل نگهداری که مگبوط به نشگیات صحافی شده است و ی

 نشگیات جاری که هنوز به صحافی فگستاده نشده اند.

 ر ای  مورد نشگیه از صحافی بازهشته و دارای شماره ثبت صحافی است، محل نگهداری نشگیات صحافی شده را انتخا  نمایید.د

 سال انتشار شماره مورد نظگ خود را وارد نمایید. -

 است. "در دستگس"خط مشی دستگسی به طور پیش فگض،  -

 تیعیی  هگدد. "امانت داده نمی شود"خط مشی امانت دهی به طور معمول بگای نشگیات باید  -

اید تیعیی  کنید. اهگ نشگیه را خگیداری کگده اید، روش فگاهم آوری را با تیوجه به روشی که نشگیه را به دست آورده  -

 را انتخا  نمایید.  "اهدا"و اهگ به صورت هدیه دریافت کگده اید، هزینه  "خگید"هزینه 

 خط مشی تیکثیگ را با تیوجه به سیاست کاری خود در کتابخانه تیعیی  نمایید. در غیگاینصورت، آن را خالی بگذارید. -

 پس ای  اطلاعات را ذخیگه نمایید.س



 

 

 مورد نظگ شما است وجود دارد. آن را انتخا  نمایید.یک ردیف که نشان دهنده شماره نشگیه در قسمت جدول موجودی، حال 

 

 د هزینه کاربگهه در سمت چپ شوید. سپس وار

در ای  قسمت، اهگ شماره ثبت صحافی دارید که دارای حگف است و می خواهید آن را ذخیگه نمایید، می تیوانید شماره ثبت 

 وارد کنید. m$255موردنظگتیان را در فیلد فگعی 



 

 ، از فیلدهای فگعی استفاده نمایید.452نام ویژه نامه و غیگه در فیلد  پس از آن بگای تیکمیل کگدن اطلاعات جلد، شماره،

 



منتشگ شده است و زبان نشگیه نیز فارسی  0462است که در بهار  01در مثال بالا، نسخه در دست تیوصیف، سال پنجم، شماره 

 است.

و اهگ لازم است شگح یا تیوضیحی  k$259اهگ نسخه در دست تیوصیف، ویژه نامه ای بود که عنوان خاصی داشت از فیلد فگعی 

 استفاده نمایید. o$259درباره ویژه نامه وارد کنید، از فیلد فگعی 

 سپس کاربگهه را از قسمت عملیات در سمت چپ، بالای کاربگهه ذخیگه نمایید.

 

 نشگیاتیی که به صحافی نگفته اند:

 کگده و محل نگهداری را تیعیی  می کنید.د ز نموده، اطلاعات رده بندی را وارهمانند نشگیه صحافی شده، دفتگ ثبت جدیدی را با

نشگیه شما هنوز به صحافی نگفته، لازم است در قسمت دفتگ ثبت، محل نگهداری نشگیات جاری مگبوط به کتابخانه تیان را چون 

آخگی  شماره ثبتی را که به طور موقت به نشگیات صحافی نشده  shft +F5انتخا  نمایید. سپس باید با هگفت  کلیدهای میانبگ 

سخه ای داده شده را در جدولی که نگم افزار به نمایش در می آورد، دریافت کگده و یک شماره در محل نگهداری موردنظگتیان به ن

 پس از آن را به عنوان شماره ثبت نسخه در دست خود وارد نمایید. 

 

بگای نسخه ای که قصد ورود اطلاعات آن را داریم استفاده  0455565به عنوان مثال در تیصویگ بالا، لازم است که از شماره ثبت 

 است. 0455562شماره  نماییم چون طبق جدول، آخگی 

 بقیه مگاحل ورود اطلاعات همانند نشگیه ای است که از صحافی بگهشته است.



وارد کنید  m$255دقت نمایید که در مگحله کاربگهه، به دلیل آنکه نشگیه هنوز به صحافی نگفته، شما اطلاعاتیی ندارید که در 

 چون شماره ثبت صحافی ندارید.

  ر محل نگهداری نشگیات جاری وارد کگده اید، به صحافی فگستاده زمانی که نسخه موردنظگ شما که در نگم افزار و د

شد و پس از صحافی به آن شماره ثبت صحافی دادید، لازم است به قسمت موجودی نشگیه رفته، شماره مورد نظگ خود 

تی را که فقط از عدد تیشکیل شده وارد نموده و در دفتگ ثبت، شماره ثب را از قسمت جدول سیاهه موجودی انتخا 

نشگیات "به محل نگهداری  "جارینشگیات "نگهداری همچنی  لازم است محل نگهداری نشگیه را از محل نمایید. 

 تیغییگ دهید. "کتابخانه خود اصلی

  اهگ شماره صحافی شما دارای حگف نیز هست، باید پس از ذخیگه دفتگ ثبت، وارد کاربگهه موجودی آن شماره خاص

 شماره ثبت صحافی که دارای حگف نیز هست را وارد نمایید. m$255شده و در 

 

 


