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 خدا نام به

 افزار ثنانرم فهرستنویسیآموزش منوی 

رقطراح: گروه مستندات شرکت پيام مش  

 -DP1402 210:  کد سند
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 فهرست مطالب

 5 ................................................................................ نیلات و یفارس منابع یسیفهرستنو

 7 ............................................................................................................. اطلاعات ورود

 8 ----------------------------------------------------- میمستق

 12 --------------------------------------------------- نیتدو به

 13 ---------------------------------------------------- نیتدو از

 15 ----------------------------------------------------------- گاهیپا انتخاب باکس کامبو

 15 ------------------------------------------------------------------------ همه کیت

 15 --------------------------------------------------------------------- نیتدو مدارک

 -------------------------------------------------------------------------------- 18 

 18 -------------------------------------------------------------------------- جستجو

 19 -------------------------------------------------------------------------- شیرایو

 19 ---------------------------------------------------------------------------- حذف

 20 ----------------------------------------------------------------------------- یکپ

 20 --------------------------------------------------------------------------- عیتجم

 21 -------------------------------------------------------------------------- ضیتعو

 21 ------------------------------------------------------------------------- مجموعه

 22 --------------------------------------------------------------------- یگروه نیتدو

 24 -------------------------------------------- جامع یسیفهرستنو
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 30 ....................................................................................................... اطلاعات شیرایو

 31 ------------------------------------------ نسخ و مدارک شیرایو

 34 ------------------------------------------------- رکورد ادغام

 35 ------------------------------------ نادرست رده با مدارک شیرایو

 37 .............................................................................................................. یسازآماده

 38 ------------------------------------------- برچسب بارکد و چاپ

 60 ............................................................................................................... زدن نسخه

 67 ............................................................................................... اتینشر یسیفهرستنو

 89 ................................................................................................ تالیجید لیفا افزودن
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 باشد:این فایل شامل سه بخش می

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

بخش اول
نسخ/فهرستنویسی منابع فارسی و لاتین•

نسخ/فهرستنویسی نشریات•بخش دوم

افزودن فایل دیجیتال•بخش سوم

 فهرستنویسی منابع فارسی و لاتین
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 منابع فارسی و لاتین فهرستنویسی

 مدرک موجود در یک مجموعه.فهرستنویسی یعنی تهیه اطلاعات کتابشناختی برای مشخصات  

افزار ثنا از های مختلف در نرمای به پایگاهفرآیند وارد کردن اطلاعات مدارک و منابع کتابخانه  

 شود.طریق منوی فهرستنویسی انجام می

 شود.برای دسترسی به منوی فهرستنویسی، از قسمت منوی اصلی استفاده می    

 یمنوی اصلی              فهرستنویس
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 شود:باشد که شامل موارد زیر میسری زیرمنوهایی جداگانه میمنوی فهرستنویسی از یک        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اند.های مجزایی تشکیل شدهی خود از یک سری آیتمهر کدام از این زیر منوها به نوبه

ورود اطلاعات

ویرایش اطلاعات

آماده سازی
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 ورود اطلاعات

 باشد:منوی ورود اطلاعات شامل موارد زیر می    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

مستقیم

به تدوین

از تدوین

فهرستنویسی جامع
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 مستقیم

باشد که بعد از ورود اطلاعات رکورد ورود اطلاعات در زیرمنوی مستقیم، به این صورت می   

باشد. و توسط کاربر قابل جستجو می ، این رکورد مستقیم وارد بانک اصلی شدهو ذخیره آن جدید

اطلاعات، وارد منوی مربوطه شده و پایگاهی را که قصد اضافه کردن رکورد در برای ورود مستقیم 

 شویم.آن را داریم، انتخاب کرده و وارد کاربرگه ورود اطلاعات می
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 در صفحه ورد اطلاعات ما دو سری فیلد ساده و تکرارپذیر داریم:

گیرد، مانند عنوان، شابک، پدیدآور، تنالگان،رده میفقط یک مقدار مشخص  فیلد ساده: ▪

 اصلی،  ویرایش و ... .

ممکن است بیش از یک مقدار بگیرد مانند: موضوع، یادداشت،  : فیلد تکرارپذیر ▪

های افزوده، سال نشر، محل نشر و ...)فیلدهایی که در کنار مشخصات ظاهری، شناسه

ردن اطلاعات در فیلدهای تکرارپذیر علامت آنها علامت + تعبیه شده است(.برای وارد ک

 کنیم.زنیم، اطلاعات مورد نظر را وارد کرده و تغییرات را ذخیره میرا می +
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 در کاربرگه مربوط به فیلدهای تکرارپذیر، دو کلید در قسمت چپ تعبیه شده است:

اگر در فیلدهای تکرارپذیر، فقط یک آیتم داشته باشیم بعد از وارد کردن آن، با  ذخیره: ▪

 کنیم.استفاده از دکمه ذخیره، مقدار وارد شده را ذخیره می

ر بیش از یک مورد باشد، برای دیاگر فیلدتکرار پذیر مورد نظر دارای مقا ذخیره و اضافه: ▪

ه اطلاعات وراد کاین صورت هکنیم، بمیعدی از این کلید استفاده وارد کردن مقادیر ب

 کند.شده را ذخیره کرده و بلافاصله یک پنجره جدید باز می
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کنیم و در آخر فیلدهای موجود در صفحه را با توجه به اطلاعاتی که از مدرک داریم تکمیل می   

به نمایش داده  "رکورد با موفقیت به پایگاه اصلی اضافه شد"زنیم که پیامدکمه ذخیره را می

 باشد.شود، به این صورت رکورد وارد پایگاه اصلی شده و قابل جستجو میمی

 

 

 

 

 .عنوان و شماره راهنما نباید تکراری باشد 

  اگر عنوان و شماره راهنما تکراری باشد، بعد از ذخیره کردن رکورد پیامی تحت عنوان

دلیل تکراری بودن عنوان یا شماره راهنما به لیست تدوین اضافه شد، نمایش داده به 

از تدوین رفته و ادامه کار  ی این است که باید به منویشود که نشان دهندهمی

 فهرستویسی را انجام دهیم.
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 به تدوین

ورت که پایگاه باشد به این صوارد کردن اطلاعات در منوی به تدوین، همانند منوی مستقیم می   

شویم، اطلاعات فیلدهای موجود مورد نظر خود را انتخاب کرده، و وارد کاربرگه ورود اطلاعات می

 هایی دارد:کنیم، اما با این حال، این منو با منوی مستقیم تفاوترا وارد کرده و در آخر ذخیره می

کاربران فهرستنویسی تعبیه  کار واین کاربرگه برای افرادی مانند کارآموزان، کتابداران تازه ▪

 شده است که مجوز ورود مستقیم اطلاعات را ندارد.

شود تا شود، به منوی از تدوین منتقل میاطلاعاتی که در این کاربرگه وارد و ذخیره می ▪

کاربر فهرستنویس یا کتابدار ارشد، آن را مشاهده کند و در صورت صحیح بودن اطلاعات، 

از پذیرش رکورد در منوی از تدوین، مدرک مورد نظر وارد پایگاه آن را پذیرش کند، بعد 

 باشد.اصلی شده و قابل جستجو می

 

 

 

 

 

 

 

 

 جود های موجود اعم از لاتین و فارسی وتفاوتی در نحوه ورود اطلاعات مختلف در پایگاه

سیستم باید  نباشد که در هر حال زبای قابل توجه، زبان ورود اطلاعات میندارد.نکته

 استفاده شود. f2لاتین باشد و برای تغییر زبان در محیط برنامه از کلید
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 از تدوین

باشد که از منوی مستقیم به دلیل تکراری بودن عنوان یا شماره این منو شامل رکوردهایی می    

ز تدوین هر کاربر در منوی ا شده است.وین و از فهرستنویسی جامع منتقل راهنما، از منوی به تد

تواند مشاهده کند.)مدیر سیستم یا کتابدار ارشد مجوز مدارکی که خودش منتقل داده را می

 مشاهده تمام رکوردها را خواهد داشت(.
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برای ما به نمایش  ی زیرای مانند صفحهشویم، صفحهیزمانی که وارد منوی از تدوین م   ▪

های مختلف و همچنین یک سری آید که شامل لیست مدارک منتقل شده از بخشدرمی

 کامبوباکس انتخاب پایگاه   باشد:کلید عملیاتی می

 "همه"گزینه ▪

 مدارک تدوین ▪

 هادرخواست ▪

 ویرایش ▪

 حذف ▪

 کپی ▪

 تجمیع ▪

 تعویض ▪

 مجموعه ▪

 تدوین گروهی ▪
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توانید انتخاب کنید که در های مختلف را می: از طریق این باکس، پایگاهپایگاهکامبو باکس انتخاب 

 ها منتقل شده قابل مشاهده خواهد بود.جدول سمت پایین مواردی که از آن پایگاه

لیست مدارک تدوینی تمام کاربران  "همه": کتابدار ارشد یا فهرستنویس با زدن تیک گزینهتيک همه

 مشاهده کند. تواندفهرستویس را می

شود که برای پذیرش، یا تأیید درخواست به این قسمت اضافه : شامل مدارکی میمدارک تدوین

شما با انتخاب هرکدام از رکوردها) انتخاب به این صورت که ردیف مورد را با کلیک کردن  اند.شده

در این منو کاربر  شوید.)انتخاب کنید تا آبی شود( و دبل کلیک کردن وارد کاربرگه از تدوین می

کند، اگر دسترسی داشته باشد لیست مدارک و های خود را مشاهده میلیست مدارک و درخواست

 تواند مشاهده کند(.درخواست تمام کاربران فهرستنویسی را می

باشد، با این تفاوت که یک سری کلیدهایی این کاربرگه شبیه به کاربرگه ورود مستقیم و به تدوین می

 است.اضافه شدهبه آن 
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 کلیدهایی موجود در این کاربرگه:

: در صورتی که کتابدار یا فهرستنویس ارشد باشید یا به عنوان فهرستنویس اجازه پذیرش ▪

عات را داشته باشید، این کلید برای شما فعال خواهد بود.بعد از زدن لاورود مستقیم اط

 شود.میکلید پذیرش رکورد وارد پایگاه اصلی 

 کند.: مدرک مورد نظر را از لیست مدارک تدوین حذف میحذف ▪

اگر فیلدی از رکورد نیاز به اصلاح داشت، بعد از اصلاح فیلد مورد نظر، کلید اصلاح  اصلاح: ▪

 زنیم تا تغییرات ذخیره شود.را می

 فهرست برگه: ▪

د از اصلاح فیلد توانید بع: اگر گزینه اصلاح برای شما فعال نباشد، میدرخواست اصلاح ▪

یلد فمورد نظر درخواست اصلاح ارسال کنید، و در قسمت توضیحات، توضیح مربوط به 

 اصلاحی را یادداشت کنید.

مجوز پذیرش را نداشته باشید، رکورد مورد نظر  که : شما  در صورتیدرخواست تأیید ▪

ارشد ارسال خود را برای تأیید شدن، یا پذیرش شدن برای کتابدار ارشد یا فهرستنویس 

 کنید.می

 باشد.: برای تأیید کردن درخواست مورد نظر مربوط به رکورد میتأیید درخواست ▪

 های: عنوان تکراری، شماره راهنما اند از گزینهمواردی دیگری که در این صفحه قرار گرفته عبارت

 تکراری، جایگزینی رکورد با شماره.
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: اگر رکورد شما به دلیل تکراری بودن این دو مورد به تکراریعنوان و شمار راهنما  ▪

این لیست اضافه شده است، در این قسمت هم موقع پذیرش خطا خواهد داد ،به دلیل 

رکورد  جلوگیری از این خطا تیک این دو گزینه عنوان و شماره راهنما تکراری را زده  و

 کنیم.را پذیرش می

گیرد که شما یک شماره رکورد نی مورد استفاده قرار میزما :جایگزینی رکورد با شماره ▪

خالی داشته باشید، با استفاده از این گزینه اطلاعات این رکورد را به رکورد خالی اضافه 

 کنید.می
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شود که حاوی یک درخواست در این کلید، لیست رکوردهایی نمایش داده می ها:درخواست

باشد.)درخواست تأیید، درخواست اصلاح( اگر شما مجوز مشاهده این قسمت را داشته باشید می

ها را مشاهده و تأیید یا رد بکنید.توانید درخواستمی  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

شما به نمایش درآمده، موارد زیادی را شامل : ممکن هست لیست مدارک تدوین که برای جستجو

 توانید با استفاده از کلید جستجو رکورد مورد نظر خو درا جستجو کنید.شود، در این حالت شما می
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توانید جستجو را از طریق، عنوان مدرک، شماره راهنما مدرک، مالک در صفحه باز شده شما می

 .مدرک)فهرستنویس( انجام بدهید

رکورد مورد نظر  دهد.:  دکمه ویرایش در این قسمت همان کار دبل کلیک را انجام میویرایش

زنیم و ویرایش را می کلیدکنیم تا آبی  رنگ شود( سپس کنید)ردیف را انتخاب میب میرا انتخا

 شویم.وارد صفحه ویرایش یا همان ورود اطلاعات می

ها : با انتخاب ردیف و زدن دکمه حذف، رکورد مورد نظر را از لیست تدوین یا درخواستحذف

 کنیم.حذف می
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ممکن است شما یک مدرکی داشته باشید که تفاوت کمی با یکی از رکوردهای موجود در : کپی

شما داشته باشد، در این شرایط به جای استفاده از منوی مستقیم، تدوین و ... ،  لیست تدوینی

کنیم با استفاده از کلید کپی، یک کپی از مدرک ایجاد کرده و رکورد مورد نظر را انتخاب می

 کنیم.فیلدهای متفاوت آن را ویرایش کرده و پذیرش یا درخواست تأیید یا اصلاح ارسال می

کند، به این صورت که ممکن است دو میع عکس حالت کپی عمل می: دکمه تجتجميع

فهرستنویس به صورت همزمان یک مدرک یکسان را ویرایش کرده باشند، در این حالت برای 

کنیم، کلید تجمیع را زده و دو جلوگیری از ایجاد افزونگی و دوباره کاری دو مدرک را اتخاب می

 کنیم.مدرک را باهم ادغام می

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  نکته: انتخاب مدارک در این صورت با تیک زدن گزینه انتخاب در ستون انتخاب امکان

 باشد.پذیر می



 
 

 

 
 

افزار ثنامنوی فهرستنویسی نرم 21  
 طراح: گروه مستندات شرکت پيام مشرق  

 DP 210_1402کد سند:
 
 

ابتدا یکی از مدارک  زیر "کنید، در پنجره باز شده پیامی تحت عنوانهمانگونه که مشاهده می   

باشد که وقتی میمعنی  این شود. این بهنمایش داده می "را به عنوان مدرک مادر انتخاب نمایید

شود، کنیم، تمام فیلدهای رکورد مادر نگه داشته میمادر انتخاب می دیک رکورد را به عنوان رکور

و اگر فیلدی خالی باشد ولی در مدرک دوم فیلد مورد نظر دارای مقدار باشد، این مقدار از مدرک 

 شود.دوم به فیلد خالی منتقل می

به این صورت که مدرک مورد نظر را انتخاب  شود.فاده می: برای تغییر فهرستنویس استتعویض

شماره شناسایی  "به کاربر با شماره شناسایی "کنیم، کلید تعویض را زده و در فیلد می

خواهیم رکورد انتخابی به لیست مدارکی آن منقل شود را تایپ کرده، و ذخیره فهرستنویسی که می

 کنیم.می

 

 

 

 

 

 

 

 

 

های مختلفی توانید مجموعهتر مدارک موجود در لیست تدوین میمدیریت راحت: برای مجموعه

مدارک مورد  ها چه اقدامی باید انجام شود.بسازید، و مشخص کنید که  برای هرکدام از مجموعه



 
 

 

 
 

افزار ثنامنوی فهرستنویسی نرم 22  
 طراح: گروه مستندات شرکت پيام مشرق  

 DP 210_1402کد سند:
 
 

زنیم و مجوعه جدید را ایجاد ، انتخاب کرده، کلید مجموعه را میانتخابنظر را با استفاده از گزینه 

 .کنیممی

 

 

 

 

 

 

توان با استفاده از گزینه انتقال همچنین می کنیم.در کادر عنوان، عنوان مجوعه را وارد می   

 مجموعه، مجموعه ساخته شده را برای کاربر فهرستنویس خاصی ارسال کرد.

، تدوین باشد که گفته شد برای مدیریت راحت لیستها میمربوط به مجموعه :تدوین گروهی

آوریم، رکوردهایی را که باید یک فعالیت مشترک روی آنها انجام شود را به صورت مجموعه در می

با استفاده از این کلید، یک فیلد مشخص مربوط به تمامی رکوردهای موجود در مجموعه را ویرایش 

 کنیم.می

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 
 

افزار ثنامنوی فهرستنویسی نرم 23  
 طراح: گروه مستندات شرکت پيام مشرق  

 DP 210_1402کد سند:
 
 

ورد نظر را وارد کرده کنیم، متن ماز طریق کامبوباکس مجموعه، مجموعه مورد نظر را انتخاب می

و با استفاده از کامبوباکس فیلد موردنظر، فیلد مربوطه را انتخاب کرده، و در اخر گزینه ذخیره را 

زنیم، به این ترتیب فیلد انتخابی در تمامی رکوردهای مجموعه، به متن وارد شده تغییر پیدا می

 کند.می

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 
 

افزار ثنامنوی فهرستنویسی نرم 24  
 طراح: گروه مستندات شرکت پيام مشرق  

 DP 210_1402کد سند:
 
 

 فهرستنویسی جامع

ورود اطلاعات مستقیم و به تدوین، مربوط به  مواردی که تا اینجا گفته شد مربوط به    

باشد که کاربر فهرستنویس اطلاعات فیلدها را به صورت دستی فهرستنویسی بنیادین مدارک می

 بر باشد.دهد، که ممکن است این فرآیند طولانی و زمانوارد کرده و اقدامات بعدی را انجام می

توان به راحتی فرآیند فهرستنویسی را انجام داد استفاده از زیرمنوی هایی که میاز روشیکی 

 باشد.فهرستنویسی جامع می

 شویم.وارد منوی مورد نظر می

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 
 

افزار ثنامنوی فهرستنویسی نرم 25  
 طراح: گروه مستندات شرکت پيام مشرق  

 DP 210_1402کد سند:
 
 

 باشد:منوی فهرستنویسی جامع شامل موارد زیر می

های لاتین مورد استفاده قرار برای ورود اطلاعات کتاب :Z3950جستجو و ورود از  ▪

 گیرد.می

 

 

 

 

 

 

 

 

 :Z3950ای از ورود دسته ▪

: برای ورود اطلاعات مدارک فارسی مورد استفاده قرار جستجو و ورود از کتابخانه ملی ▪

شویم، در قسمت عبارت جستجو گیرد. وارد صفحه جستجو و ورود از کتابخانه ملی میمی

کنیم، از کامبوباکس نوع ماده، نوع رکورد اطلاعاتی را انتخاب کلیدواژه مورد نظر را وارد می

بعد از اینکه رکورد مورد نظر بازیابی شد،  دهیم.کنیم و عملیات جستجو را انجام میمی

و رکورد  زنیم.کنیم، و گزینه ارسال به تدوین یا ارسال به سفارشات را میرا انتخاب می آن

از طریق منوی از  سپس شودد نظر برای فهرستنویسی به منوی از تدوین اضافه میمور

 دهیم.هایی که داریم، بقیه فرآیند فهرستنویسی رو انجام میتدوین و دسترسی

 

 



 
 

 

 
 

افزار ثنامنوی فهرستنویسی نرم 26  
 طراح: گروه مستندات شرکت پيام مشرق  

 DP 210_1402کد سند:
 
 

 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 
 

 



 
 

 

 
 

افزار ثنامنوی فهرستنویسی نرم 27  
 طراح: گروه مستندات شرکت پيام مشرق  

 DP 210_1402کد سند:
 
 

برای اضافه کردن اطلاعات مقالات مورد استفاده قرار  :DOI جستجو و  ورود از ▪

کنیم.و فرآیند جستجو را انجام داده و را در باکس جستجو وارد می  doiگیرد.شماره می

 کنیم.مقاله را به پایگاه مورد نظر منتقل می

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 
 

افزار ثنامنوی فهرستنویسی نرم 28  
 طراح: گروه مستندات شرکت پيام مشرق  

 DP 210_1402کد سند:
 
 

 رود.ها به کار میبرای کانورت داده ورود از منابع دیگر: ▪

 ورود مستقیم مدرک ▪

 ورود به تدوین مدرک                                  کلیدهای میانبر  ▪

 از تدوین مدرک ▪

های ویرایش کاربرانی که مجوز اصلاح مدرک تمامی درخواست های ویرایش:درخواست ▪

توان جستجو را بر اساس عنوان مدرک، می باشد.میرا ندارند، در این قسمت قایل مشاهده 

 خانوادگی کاربر فهرستنویس و ... انجام داد.نام

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 
 

افزار ثنامنوی فهرستنویسی نرم 29  
 طراح: گروه مستندات شرکت پيام مشرق  

 DP 210_1402کد سند:
 
 

 باشد.از منوی جستجو می دکلید میانبر جستجوی روی فیل جستجو: ▪

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

شود که برای بررسی توسط کتابدار ارشد هایی را شامل میدرخواست های من:درخواست ▪

 یا فهرستنویس ارسال شده است.

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 
 

افزار ثنامنوی فهرستنویسی نرم 30  
 طراح: گروه مستندات شرکت پيام مشرق  

 DP 210_1402کد سند:
 
 

 ویرایش اطلاعات

 شود:منوی ویرایش اطلاعات موارد زیر را شامل می   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ویرایش مدارک و نسخ

ادغام رکورد

ویرایش مدارک با رده نادرست



 
 

 

 
 

افزار ثنامنوی فهرستنویسی نرم 31  
 طراح: گروه مستندات شرکت پيام مشرق  

 DP 210_1402کد سند:
 
 

 ویرایش مدارک و نسخ

 شود:نمایش داده میی زیر ای مانند صفحهدر زیر منوی ویرایش مدارک و نسخه صفحه

 

 

 

 

 

 

 

 

 

کتابخانه و محل نگهداری  هایی که در این صفحه وجود دارد، نوع رکورد،با استفاده از کامبوباکس

توانیم با استفاده از شماره ثبت کنیم و بعد از آن مید نظر برای ویرایش را انتخاب میمدرک مور

این صفحه دو کلید ویرایش مدرک و ویرایش یا شماره رکورد، مدرک مورد نظر را جستجو بکنیم. در 

وارد کاربرگه ورود اطلاعات مدرک مورد نظر  با زدن کلید ویرایش مدرک، نسخه تعبیه شده است.

 کنید. شده و فیلدهایی را که نیاز به ویرایش داشته باشد را ویرایش می

 

 

 

 

 



 
 

 

 
 

افزار ثنامنوی فهرستنویسی نرم 32  
 طراح: گروه مستندات شرکت پيام مشرق  

 DP 210_1402کد سند:
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 
 

افزار ثنامنوی فهرستنویسی نرم 33  
 طراح: گروه مستندات شرکت پيام مشرق  

 DP 210_1402کد سند:
 
 

شویم. که در این کاربرگه نسخه، وارد کاربرگه نسخ میدر مقابل با زدن کلید ویرایش    

 های مختلف ازجمله ایجاد نسخه، حذف نسخه و ... را انجام داد.عملیات

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 
 

افزار ثنامنوی فهرستنویسی نرم 34  
 طراح: گروه مستندات شرکت پيام مشرق  

 DP 210_1402کد سند:
 
 

 ادغام رکورد

رود. به عنوان مثال های اندکی با یکدیگر دارند، به کار میبرای ادغام دو رکورد مجزا که تفاوت    

برای زمانی که یک رکورد واحد توسط دو فهرستنویس، فهرستنویسی شده است و برای جلوگیری 

وط به رکوردها کنیم. در این کاربرگه در ابتدا پایگاه مربنها را با یکدیگر ادغام میآاز ایجاد افزونگی، 

خواهیم ، شماره رکورد مدرک مادر را که میشماره رکورد اصلیباکس  در کنیم، ورا انتخاب می

، شماره رکوردی را که شماره رکورد فرعیاطلاعات آن حفظ شود را وارد کرده و در باکس 

رد اصلی با وبه این ترتیب رک کنیم.را وارد می دخواهیم اطلاعات آن به رکورد اصلی اضافه شومی

شود، اطلاعات تکمیلی از رکورد  فرعی به آن منتقل شده و رکورد تمام فیلدهایی که دارد حفظ می

 شود.فرعی حذف می

 باشد، با این نفاوت که در این منو شبیه به کلید عملیاتی تجمیع در منوی از تدوین می

گیرد. اما در منوی از این منو، ادغام دو رکورد از بانک یا پایگاه داده اصلی صورت می

 شد.تدوین، تجمیع رکوردها را در بانک تدوین انجام می

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 
 

افزار ثنامنوی فهرستنویسی نرم 35  
 طراح: گروه مستندات شرکت پيام مشرق  

 DP 210_1402کد سند:
 
 

 ویرایش مدارک با رده نادرست

مورد نظر را از طریق  رکوردتوان اگر رکوردی با رده اشتباه وجود داشت، از طریق این منو می    

از طریق کامبوباکس نوع مدرک، پایگاه مربوط به رکورد مورد  رده اصلی و شماره رده جستجو کرد.

 کنیم.کنیم. رده اصلی و شماره رده مربوطه را وارد مینظر را انتخاب می

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ه اصلی که زنیم. و لیست مدارک موجود ردسپس کلید نمایش مدرک را در پایین صفحه را می

 شود.وارد کردیم را نمایش داده می

 

 

 

 

 



 
 

 

 
 

افزار ثنامنوی فهرستنویسی نرم 36  
 طراح: گروه مستندات شرکت پيام مشرق  

 DP 210_1402کد سند:
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

توانیم رده مورد . و میشویموارد صفحه ورود اطلاعات می هابا کلیک بر روی هرکدام از شماره رده

 نظر را ویرایش کنیم.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 
 

افزار ثنامنوی فهرستنویسی نرم 37  
 طراح: گروه مستندات شرکت پيام مشرق  

 DP 210_1402کد سند:
 
 

 سازیآماده

 

 منوی آماده سازی فقط یک زیرمنوی چاپ بارکد و برچسب دارد.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

چاپ بارکد و برچسب



 
 

 

 
 

افزار ثنامنوی فهرستنویسی نرم 38  
 طراح: گروه مستندات شرکت پيام مشرق  

 DP 210_1402کد سند:
 
 

 چاپ و بارکد برچسب

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

های، پایگاه، کتابخانه، محل و بخش ، موارد مربوطه در این صفحه در ابتدا از طریق کامبوباکس  

به عنوان مثال، برای مدارک موجود در پایگاه فارسی از کتابخانه مرکزی دانشگاه،  کنیم.را انتخاب می

بعد از اینکه این موارد را انتخاب  کنیم.مرکزی، بارکد و لیبل چاپ میل نگهداری مرکزی و بخش حم

ها بر اساس شماره ثبت یا شماره رکورد، شماره له بعدی وارد کردن اطلاعات رکوردمرح کنیم.می

کدام مورد را انتخاب کرده  "جستجو براساس"باشد، بر اساس اینکه از کامبوباکس راهنما و بارکد می

 کند.ای مربوط به وارد کردن اطلاعات در قسمت پایین تغییر میهباشیم، باکس

 باشد.معمولا بر اساس شماره ثبت می 

 



 
 

 

 
 

افزار ثنامنوی فهرستنویسی نرم 39  
 طراح: گروه مستندات شرکت پيام مشرق  

 DP 210_1402کد سند:
 
 

ها، مدرک ثبتی وجود برای وارد کردن شماره ثبت، اگر مطمئن باشید که برای تمامی شماره   

لاعات را به اط   Enterتواند از یک شماره تا یک شماره خاص را وارد کرده و با زدن کلیددارد، می

 کند. باکس مقابل وارد می

در  ،هایی دشته باشیم که پشت سرهم نباشدممکن است برای چاپ بارکد و لیبل شماره ثبت   

به باکس مقابل منتقل  Enterها را وارد کرده و با زدن کلید این حالت یک به یک شماره ثبت

 کنیم.می

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  کنیم.ها را  در هر نوبت وارد میبرچسب ،شماره ثبتبه اندازه تعداد بارکد و 

 

 

 



 
 

 

 
 

افزار ثنامنوی فهرستنویسی نرم 40  
 طراح: گروه مستندات شرکت پيام مشرق  

 DP 210_1402کد سند:
 
 

 در سمت چپ صفحه یک سری کلید عملیاتی قرار دارد:

شود، که با انتخاب میمن های ها و چاپ نشدهشامل دو گزینه همه چاپ نشده ها:چاپ نشده

 شود.میهای مربوط به آنها داخل باکس نمایش داده هرکدام از آنها شماره ثبت

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 
 

افزار ثنامنوی فهرستنویسی نرم 41  
 طراح: گروه مستندات شرکت پيام مشرق  

 DP 210_1402کد سند:
 
 

یکی از شماره ثبت ها را از داخل باکس انتخاب کرده و با زدن کلید حذف از  حذف از لیست:

 کنیم.لیست، از لیست موجود حذف می

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 
 

افزار ثنامنوی فهرستنویسی نرم 42  
 طراح: گروه مستندات شرکت پيام مشرق  

 DP 210_1402کد سند:
 
 

با زدن این کلید، آخرین لیستی را که روی آن فعالیت کردید برای شما نمایش  آخرین لیست:

 شود.داده می

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 
 

افزار ثنامنوی فهرستنویسی نرم 43  
 طراح: گروه مستندات شرکت پيام مشرق  

 DP 210_1402کد سند:
 
 

 

 کند.های موجود در باکس را پاک میتمام شماره ثبت لیست خالی:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 
 

افزار ثنامنوی فهرستنویسی نرم 44  
 طراح: گروه مستندات شرکت پيام مشرق  

 DP 210_1402کد سند:
 
 

های برا فعالیت: لیستی را وارد باکس کرده و با زدن کلید ذخیره لیست، لیست را ذخیره لیست

 کنیم.کنیم.ابتدا نام لیست را در باکس مربوطه وارد کرده و ذخیره میبعدی ذخیره می

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 
 

افزار ثنامنوی فهرستنویسی نرم 45  
 طراح: گروه مستندات شرکت پيام مشرق  

 DP 210_1402کد سند:
 
 

دهید.که شامل جزئیات تاریخ و ساعت های ذخیره شده را نمایش میلیستنمایش لیست: 

 باشد.می

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

کنیم، و با استفاده از کلیدهای تأیید، بازگشت، فعالیت مربوط به لیست مورد نظر را انتخاب می

 چاپ بارکد و 

 دهیم.برچسپ را ادامه می

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 
 

افزار ثنامنوی فهرستنویسی نرم 46  
 طراح: گروه مستندات شرکت پيام مشرق  

 DP 210_1402کد سند:
 
 

باشد.که با استفاده بعد از وارد کردن شماره ثبت، مرحله بعدی چاپ بارکد و برچسب و ... می   

 ذیر است.از کلیدهای عملیاتی بالای صفحه امکان پ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 
 

افزار ثنامنوی فهرستنویسی نرم 47  
 طراح: گروه مستندات شرکت پيام مشرق  

 DP 210_1402کد سند:
 
 

 کلیدهای عملیاتی موجود در این قسمت:

 شویم.با زدن این کلید وارد صفحه مربوط به چاپ برچسب عطف می برچسب عطف:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 
 

افزار ثنامنوی فهرستنویسی نرم 48  
 طراح: گروه مستندات شرکت پيام مشرق  

 DP 210_1402کد سند:
 
 

 شود.قابل چاپ و کلیدهای عملیاتی مربوطه نمایش داده می هایلیبلدر این صفحه، 

 شود.با زدن این کلید از کل صفحه چاپ گرفته می چاپ:

 شود.م میی مربوط به چاپ در این قسمت انجاتنظیمات کلی و اصل تنظیمات:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

های بارکد و لیبل ایجاد اندازهبااستفاده از دکمه به اضافه پایین صفحه، یک ردیف برای وارد کردن 

فیلدهای مربوط به اندازه هر کدام از  کنیم.در قسمت نام، نام تنظیمات را وارد می کنیم.می

 کنیم.تر و به صورت دقیق وارد کرده و ذخیره میمهای لیبل و برچسب را براساس میلیقسمت

 

 

 

 



 
 

 

 
 

افزار ثنامنوی فهرستنویسی نرم 49  
 طراح: گروه مستندات شرکت پيام مشرق  

 DP 210_1402کد سند:
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

برچسب، تنظیمات مربوط به همان  اموارد مربوط به لیبل یو در دفعات باید برای چاپ هر کدام از 

 کنیم.را انتخاب می

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 
 

افزار ثنامنوی فهرستنویسی نرم 50  
 طراح: گروه مستندات شرکت پيام مشرق  

 DP 210_1402کد سند:
 
 

در این پنجره مواردی را که میخواهیم در چاپ لیبل داشته باشیم را انتخاب  تنظیمات محلی:

 کنیم.می

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 
 

افزار ثنامنوی فهرستنویسی نرم 51  
 طراح: گروه مستندات شرکت پيام مشرق  

 DP 210_1402کد سند:
 
 

تنظیمات مربوط به سایز نوشته فونت، نوع فونت و ... را در این قسمت انجام   تعیین فونت:

 دهیم.می

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 
 

افزار ثنامنوی فهرستنویسی نرم 52  
 طراح: گروه مستندات شرکت پيام مشرق  

 DP 210_1402کد سند:
 
 

اگر تغییراتی را ایجاد کردید، با زدن کلید ایجاد برچسب عطف این  ایجاد برچسب عطف:

 شود.های موجود اعمال میتنظیمات بر روی لیل

 شود اما های بعدی ذخیره میشود، برای مرحلهتنظیماتی که در کلید تنظیمات ایجاد می

نظیم تنظیمات مربوط به تنظیمات محلی و فونت در هر بار چاپ کردن لیبل باید مجدد ت

 شود.

 کنیم.برای چاپ کردن لیبل، بارکد و ... از گزینه چاپ پایین صفحه استفاده می 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  برچسب جیب:

 

 

 

 



 
 

 

 
 

افزار ثنامنوی فهرستنویسی نرم 53  
 طراح: گروه مستندات شرکت پيام مشرق  

 DP 210_1402کد سند:
 
 

 شود.چاپ: این گزینه برای چاپ گرفتن از کل صفحه به کار برده می

 کنیم.تنظیمات: از این منو تنظیمات مربوط به چاپ برچسب جیب را انتخاب می

 کنیم.تعیین فونت: از ین منو فونت مناسب برای چاپ برچسب جیب را انتخاب می

ایم، بر ری ایجاد برچسب جیب: با زدن این دکمه، تغییراتی که را در فونت و ... ایجاد کرده

 شود.های جیب اعمال میبرچسب

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 
 

افزار ثنامنوی فهرستنویسی نرم 54  
 طراح: گروه مستندات شرکت پيام مشرق  

 DP 210_1402کد سند:
 
 

 شود:یش داده میی زیر نماای مانند صفحهبا زدن این کلید صفحه چاپ بارکد:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 
 

افزار ثنامنوی فهرستنویسی نرم 55  
 طراح: گروه مستندات شرکت پيام مشرق  

 DP 210_1402کد سند:
 
 

 :QRچاپ بارکد

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 
 

افزار ثنامنوی فهرستنویسی نرم 56  
 طراح: گروه مستندات شرکت پيام مشرق  

 DP 210_1402کد سند:
 
 

 فهرست برگه:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 
 

افزار ثنامنوی فهرستنویسی نرم 57  
 طراح: گروه مستندات شرکت پيام مشرق  

 DP 210_1402کد سند:
 
 

شود که شما از آن برای تغییر وضعیت نسخی ای باز میبا زدن این کلید پنجرهتغییر وضعیت: 

هایی کنید و وضعیت آنها را به حالتمیباشید، استفاده که شماره ثبت و ...  آنها را را وارد کرده

 دهید.از جمله، موجود، مفقود، درحال فهرستنویسی، درحال صحافی، وجین شده و ... تغییر می

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 
 

افزار ثنامنوی فهرستنویسی نرم 58  
 طراح: گروه مستندات شرکت پيام مشرق  

 DP 210_1402کد سند:
 
 

گیرد، به این صورت جهت تغییر دادن محل نگهداری نسخ مورد استفاده قرار می تغییر محل:

های کتابخانه، محل و بخش، محل نگهداری جدید را که شما در ابتدا با استفاده از کامبوباکس

کنید، سپس با زدن کلید تغییر محل و تأیید آن، مدارک انتخابی بدون تغییر شماره انتخاب می

 شود.اری جدید منتقل میثبت به محل نگهد

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 
 

افزار ثنامنوی فهرستنویسی نرم 59  
 طراح: گروه مستندات شرکت پيام مشرق  

 DP 210_1402کد سند:
 
 

اگر برای نسخ وارد شده توضیحات خاصی مدنظرتون هست، با استفاده از این  توضیحات نسخ:

 کنید.کلید آن را وارد می

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 
 

افزار ثنامنوی فهرستنویسی نرم 60  
 طراح: گروه مستندات شرکت پيام مشرق  

 DP 210_1402کد سند:
 
 

 نسخه زدن

های یک های دانشکدهها تجمیع شده هستند به عنوان مثال کتابخانهافزار ثنا کتابدر نرم   

قبل از انجام فرآیند فهرستنویسی چه به صورت دانشگاه به هم وصل هستند، به همین دلیل 

عملیات جستجو را به دلیل  جستجو را انجام داد.فهرستنویسی جامع، باید عملیات بنیادین یا 

دهیم، چون اگر رکورد مورد نظر ما وجود ی از دوباره کاری و ایجاد افزونگی انجام میجلوگیر

داشته باشد و ما مجدد رکورد را فهرستنویسی کنیم، هنگام جستجو و بازیابی باعث سردرگمی 

شود. پس اگر ما جستجو کردیم و رکورد مورد نظر ما بازیابی نشد، فرآیند فهرستنویسی کاربر می

 دهیم.میراانجام 

اگر در جستجو رکورد مورد نظر پیدا شد، یا مدرک را فهرستنویسی کرده و وارد بانک اصلی 

کرده باشیم، مرحله بعدی نسخه زدن هست. این فرآیند با استفاده از کلید نسخ در کاربرگه نتایج 

 باشد.ر مییپذجستجو امکان

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 
 

افزار ثنامنوی فهرستنویسی نرم 61  
 طراح: گروه مستندات شرکت پيام مشرق  

 DP 210_1402کد سند:
 
 

 شویم:میی زیر با زدن کلید نسخ وارد کاربرگه

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 در این صفحه یک سری کلیدهایی قرار دارد:

دهد، که های شما را نشان میای از مجموعه کتابخانهیا کتابخانه محل،  بخش شامل نسخه:

 ای از مدرک مورد را دارد.نسخه

 دهد که از رکورد مورد نظر نسخه ندارند.ای را نشان میمحل، بخش یا کتابخانه فاقد نسخه:

تاریخچه مدرک، اعم از تاریخ ورود اطلاعات، تاریخ ویرایش، تاریخ نسخه زدن  تاریخچه رکورد:

 دهد.هایی که بر روی رکورد انجام شده را نشان میو کلیه عملیات

 

 

 



 
 

 

 
 

افزار ثنامنوی فهرستنویسی نرم 62  
 طراح: گروه مستندات شرکت پيام مشرق  

 DP 210_1402کد سند:
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  نگهداری در این قسمت به آن توجه کنیم، انتخاب کتابخانه و محلنکته مهمی که باید

کنیم که برای رکورد مورد نظر در کدام باشد، با انتخاب این دو مورد ما مشخص میمی

به طور معمول باید کتابخانه و محل نگهداری  زنیم.کتابخانه و کدام محل نسخه می

 مربوط به خودمان نمایش داده شود.

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 
 

افزار ثنامنوی فهرستنویسی نرم 63  
 طراح: گروه مستندات شرکت پيام مشرق  

 DP 210_1402کد سند:
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شویم.ی زیر میکنیم، و وارد کاربرگهبرای نسخه زدن از این کلید استفاده می ایجاد نسخه:

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 
 

افزار ثنامنوی فهرستنویسی نرم 64  
 طراح: گروه مستندات شرکت پيام مشرق  

 DP 210_1402کد سند:
 
 

کنیم. بقیه فیلدهای اطلاعاتی را با توجه به کتابخانه، محل نگهداری و بخش مورد را انتخاب می

 کنیم.اطلاعاتی که  از مدرک داریم تکمیل می

 پایبن صفحه، اگر مدرک ما ، از مدارک مربوط به مرجع باشد، حتما های در چک باکس

 تیک مرجع را باید برنیم.

رکورد به آن اختصاص  ورد خالی داشته باشیم که بخواهیماگر یک شماره رک انتقال نسخه:

 کنیم.بدهیم، از کلید انتقال نسخه استفاده می

ای زنیم. پنجرهکنیم، کلید انتقال نسخه را میمیبدین صورت که نسخه مورد نظر را انتخاب 

 شود.مانند شکل زیر نمایش داده می

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 
 

افزار ثنامنوی فهرستنویسی نرم 65  
 طراح: گروه مستندات شرکت پيام مشرق  

 DP 210_1402کد سند:
 
 

کنیم. سپس با زدن دکمه انتقال کلیه نسخ و سوابق در باکس مربوطه شماره رکورد را وارد می

 شود.آن به شماره رکورد وارد شده، منتقل می

 کنیم.زدن کلید حذف، نسخه را حذف مینسخه مورد را انتخاب کرده و با  حذف نسخه:

کنیم  و با زدن کلید کپی، یک نسخه از آن کپی نسخه مورد نظر راانتخاب می کپی نسخه:

 کنیم.می

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 
 

افزار ثنامنوی فهرستنویسی نرم 66  
 طراح: گروه مستندات شرکت پيام مشرق  

 DP 210_1402کد سند:
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 فهرستنویسی نشریات



 
 

 

 
 

افزار ثنامنوی فهرستنویسی نرم 67  
 طراح: گروه مستندات شرکت پيام مشرق  

 DP 210_1402کد سند:
 
 

 فهرستنویسی نشریات

، به  برای فهرستنویسی نشریات، همانند فهرستنویسی منابع کتابی از طریق منوهای مستقیم    

 تری دارد.شود. اما روند ورود اطلاعات کاملا متفاوتتدوین و ... انجام می

برای شروع روند فهرستنویسی، در ابتدا باید پایگاه نشریات مورد را نظر را انتخاب کرده و وارد 

 لاعات شویم. صفحه ورود اط

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 
 

افزار ثنامنوی فهرستنویسی نرم 68  
 طراح: گروه مستندات شرکت پيام مشرق  

 DP 210_1402کد سند:
 
 

ی ورود اطلاعات بعد از اینکه اطلاعات اصلی را در فیلدهای موجود وارد و ذخیره شد، وارد صفحه

 شویم.اطلاعات تکمیلی می ویرایش دیگر به نام صفحه

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 
 

افزار ثنامنوی فهرستنویسی نرم 69  
 طراح: گروه مستندات شرکت پيام مشرق  

 DP 210_1402کد سند:
 
 

  که باید به آن دقت کنیم، تعیین  دوره  یی خیلی مهمدر صفحه اطلاعات تکمیلی نکته

شود نوع انتشار نشریه ما به چه صورت است) روزنامه، مشخص می باشد کهانتشار می

 نامه و ...( و از این جهت حائز اهمیت است که :ماهنامه، هفته

شود( بر اساس آن پرداخته می : کاردکس ورود اطلاعات تکمیلی) در ادامه به آن1

 شود.ساخته می

قابل تغییر نیست، مگر اینکه حذف و ورود اطلاعات در کاردکس : بعد از ذخیره کردن 2

 وارد کنید. وکرده 

 شود.ی زیر باز میزنیم که صفحهاضافه را میبرای تعیین دوره انتشار کلید به

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ی زمانی، مشخص های مربوط به تعیین بازهامبوباکساز طریق کامبوباکس دوره انتشار و ک

 صورت فصلنامه هست. به 1402کنیم که نوع انتشار در بازه به عنوان مثال سال می

های انتشار های متفاوتی از یک نشریه وجود داشته باشد، شما ملزم به ساخت دورهاگر نوع انتشار

 1378به صورت دو فصلنامه، در سال  1374جداگانه هستید. به عنوان مثال نشریه اطلاع در سال 



 
 

 

 
 

افزار ثنامنوی فهرستنویسی نرم 70  
 طراح: گروه مستندات شرکت پيام مشرق  

 DP 210_1402کد سند:
 
 

 دوماهنامه، و ... منتشر 1381صورت فصلنامه، سال به 1380و  1379های دوماهنامه، در سال

 است که در این صورت حتما باید دوره انتشار متفاوتی تعریف شود.شده

اگر وضعیت انتشار نشریه ما در حالت متوقف شده باشد، با انتخاب متوقف شده، باکس مربوط 

آید. و در هنگام وارد کردن اطلاعات کاردکس به وارد کردن تاریخ توقف برای ما به نمایش در می

 لاعات بعد از تاریخ توقف شده را نخواهد داد.مربوطه، اجازه ورود اط

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 
 

افزار ثنامنوی فهرستنویسی نرم 71  
 طراح: گروه مستندات شرکت پيام مشرق  

 DP 210_1402کد سند:
 
 

زنیم و دوره انتشار در ی ذخیره را میفیلدهای دیگر هم با توجه به نشریه تکمیل کرده و دکمه

 شود.شود. که با کلیک بر روی هرکدام اطلاعات آن نمایش داده میسمت راست اضافه می

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 
 

افزار ثنامنوی فهرستنویسی نرم 72  
 طراح: گروه مستندات شرکت پيام مشرق  

 DP 210_1402کد سند:
 
 

های مختلف یک نشریه است. برای ی بعد از اضافه کردن دوره انتشار، وارد کردن شمارهمرحله

افزار شده و ایندکس شویم) اگر نشریه از قبل وارد نرمکار وارد قسمت جستجو روی فیلد میاین

توان استفاده کرد( در این قسمت پایگاه مربوط به شده باشد، از جستجوی بالای صفحه هم می

 کنیم. ریات را انتخاب و بر اساس عنوان مجله یا نشریه را جستجو مینش

 

 

 

 

 

 

کنید کلیدهای تعبیه شده در کاربرگه نتایج جستجو در پایگاه نشریات همانطور که مشاهده می

موجودی های مختلف نشریه از کلید های دیگر متفاوت هست. برای وارد کردن شمارهبا پایگاه

 کنیم.استفاده می

 

 کاردکس مربوط به فصلنامه:

 



 
 

 

 
 

افزار ثنامنوی فهرستنویسی نرم 73  
 طراح: گروه مستندات شرکت پيام مشرق  

 DP 210_1402کد سند:
 
 

 کاردکس مربوط به ماهنامه :

 

 

 نامه:مربوط به هفتهکاردکس 

 

 

 

 

 



 
 

 

 
 

افزار ثنامنوی فهرستنویسی نرم 74  
 طراح: گروه مستندات شرکت پيام مشرق  

 DP 210_1402کد سند:
 
 

برای افزودن اطلاعات مربوط به هر شماره از نشریه در ابتدا دوره انتشار مورد نظر را انتخاب  

های انتشار، کاردکس مربوط به همان دوره نمایش داده کنیم، با انتخاب هرکدام از دورهمی

 شود.می

 

 

 

 

 

 

 

 

توان اطلاعات موجودی را که می شویمجزئیات میبا کلیک بر روی باکس مربوطه وارد صفحه 

 وارد کرد.

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 
 

افزار ثنامنوی فهرستنویسی نرم 75  
 طراح: گروه مستندات شرکت پيام مشرق  

 DP 210_1402کد سند:
 
 

وضعیت موجودی هست، به و حائز اهمیت هست،  وجود دارد در این قسمت  اولین موردی که 

این معنا که این نشریه الان در کتابخانه شما موجود هست، یا اصلا چاپ نشده و یا اینکه کسری 

فرض صورت پیشوضعیت موجودی به کتابخانه ما موجود نیست.هست، یعنی چاپ شده ولی در 

قراردارد که حین ورود اطلاعات باید به آن توجه کنیم تا به درستی تعیین  تعیین نشدهبر روی 

 تا زمانی که شما وضعیت نسخه را فعال نکنید، کلیدهای موجود غیرفعال خواهد بود. شود.

 

 ها:موجودی

 

 چاپ نشده:

  شود:صورت زیر نمایش داده میبه 

 

 



 
 

 

 
 

افزار ثنامنوی فهرستنویسی نرم 76  
 طراح: گروه مستندات شرکت پيام مشرق  

 DP 210_1402کد سند:
 
 

های انجام بدهیم برای اگر نشریه ما کسری داشت، چون ممکن هست که ما پیگیری کسری:

 توانیم شماره و تاریخ پیگیری را هم وارد کنیم.اینکه شماره کسری را برای ما ارسال کنند، می

 

 

 

 

 

 

 

عنوان کلی نشریه دارد، در این قسمت وارد باکس عنوان: اگر این شماره عنوان متفاوتی از 

 شود.می

اگر بخواهید اطلاعات مربوط به مقالات نشریه را وارد کنید، در ابتدا باید پایگاه  فهرست مقالات:

، و در این وارد کنید در آن پایگاه مربوط به مقالات داشته باشید تا بتوانید، اطلاعات مربوطه را

 . برای افزودن اطلاعات مقالات دو حالت وجود دارد:کنیماستفاده می به اضافهکلید قسمت از 

مقاله مورد نظر را  از بین مقالات  وارد صفحه ورود اطلاعات مربوط به مقاله شده، و  حالت اول:

کنیم که به پایگاه اصلی مقالات وصل شده و اطلاعات را برای ما فراخوانی موجود، جستجو می

 کنیم.هده اطلاعات مربوط به مقاله، آن را انتخاب میکند که بعد از مشامی

 

 



 
 

 

 
 

افزار ثنامنوی فهرستنویسی نرم 77  
 طراح: گروه مستندات شرکت پيام مشرق  

 DP 210_1402کد سند:
 
 

 

حالت دوم: اطلاعات مقاله در پایگاه مقالات وارد نشده است، در این صورت، با استفاده ازتب 

افزودن مقاله جدید، به صفحه ورود اطلاعات مقالات وارد شده و اطلاعات را وارد کرده و ذخیره 

 کنیم.می

 



 
 

 

 
 

افزار ثنامنوی فهرستنویسی نرم 78  
 طراح: گروه مستندات شرکت پيام مشرق  

 DP 210_1402کد سند:
 
 

های شود مربوط به اطلاعاتی  هست که در باکسهایی در کاردکس مشاهده مییک شماره  

 است. به این صورت که:مربوط به شماره پیاپی و شماره وارد شده

باشیم، و گزینه موجود را انتخاب کرده ماره را با هم وارد کردهاگر شماره پیاپی و ش .1

 هست.شود، شماره پیاپی عددی که نمایش داده می

اگر فقط شماره را وارد کرده و گزینه موجودی را انتخاب کنیم، عددی که نمایش داده  .2

 شود، شماره است.می

 

 

 

 

 

 

 

اگر هیچ عددی در شماره پیاپی و شماره وارد نکرده باشیم، و فقط گزینه موجودی را  .3

 شود.نمایش داده می(✓)انتخاب کرده باشیم، در کاردکس با علامت تیک

 

 

 



 
 

 

 
 

افزار ثنامنوی فهرستنویسی نرم 79  
 طراح: گروه مستندات شرکت پيام مشرق  

 DP 210_1402کد سند:
 
 

ممکن است مواردی پیش بیاید که ناشر برای دو یا چند فصل در دوره انتشار فصلنامه) دو 

نامه و ..و(  فقط یک شماره نشریه منتشر کند) نوع دوره انتشار تغییر یا چند هفته در هفته

کنیم، وارد صفحه نکرده است(. ورود اطلاعات در شرایط، فصل اول یا هفته اول را انتخاب می

فرض بر روی حالت تک شماره شده و در این قسمت، وضعیت چاپ به صورت پیشجزئیات 

است. اما در های کاردکس فقط یک شماره چاپ شدهقراردارد یعنی برای هر کدام از خانه

، که شودمیتلفیقی این شرایط ما برای چند خانه از کاردکس یک شماره داریم که نوع آن 

یید کنیم. اگر دوباره وارد صفحه جزئیات شویم،مشاهده أباید تلفیق با بعدی را بزنیم و ت

گزینه تفکیک از قبلی هم عکس  است.خواهیم کردکه وضعیت چاپ به حالت تلفیقی درآمده

 حالت تلفیق با بعدی است.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 
 

افزار ثنامنوی فهرستنویسی نرم 80  
 طراح: گروه مستندات شرکت پيام مشرق  

 DP 210_1402کد سند:
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 چاپ) تک شماره و تلفیقی( قابل انتخاب نیستند و با توجه به اطلاعاتی که ما  وضعیت

 شوند.کنیم، مشخص میوارد می

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 
 

افزار ثنامنوی فهرستنویسی نرم 81  
 طراح: گروه مستندات شرکت پيام مشرق  

 DP 210_1402کد سند:
 
 

به عنوان این است که  )عکس حالت قبل(، مورد دیگری که ممکن هست وجود داشته باشد

است.) یک مثال در یک فصلنامه به جای یک شماره مجله، دو شماره مجله منتشر شده 

چندین وجود دارد) اضافات یعنی برای خانه کاردکس ما  .هفته دو یا چند شماره و ...(

کنیم. در این حالت از کلیدن افزودن موجودی جدید استفاده مییا . (برای یک خانه شماره 

 کنیم.شود. و اطلاعات شماره دیگر را وارد میزنیم صفحه برای ما خالی میکلید را می

 

 

 

 

 

 

 شود.و در کاردکس هم به با علامت مشخص شده در تصویر نمایش داده می

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 
 

افزار ثنامنوی فهرستنویسی نرم 82  
 طراح: گروه مستندات شرکت پيام مشرق  

 DP 210_1402کد سند:
 
 

مختلف در  هایو اگر بر روی خانه مورد نظر کلیک کنیم و وارد صفحه جزییات شویم، موجودی

 شود.بالای صفحه نمایش داده می

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

اطلاعات مربوط به همان شماره برای شما های بالا که کلیک کنید، بر روی هر کدام از خانه

 نمایش داده خواهد شد.

 .محدودیتی در تعداد اضافه کردن موجودی وجود ندارد 

  ،برای هر موجودی ممکن است وضعیت موجودی متفاوتی هم داشته باشیم)موجود

 کسری، چاپ نشده(.

 

 

 



 
 

 

 
 

افزار ثنامنوی فهرستنویسی نرم 83  
 طراح: گروه مستندات شرکت پيام مشرق  

 DP 210_1402کد سند:
 
 

 کلیدهای مهم پایین صفحه

توانید با استفاده از کلید شماره از نشریه داشته باشید، میهای مختلف برای یک اگر نسخه نسخ:

 تر مطرح شد(.)نحوه نسخه زدن در  صفحات قبلنسخه را اضافه کنید ،نسخ پایین صفحه

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 
 

افزار ثنامنوی فهرستنویسی نرم 84  
 طراح: گروه مستندات شرکت پيام مشرق  

 DP 210_1402کد سند:
 
 

تا به جای تصویر کتاب در  توانید آپلود کنید.نشریه را هم می روی جلد تصویرافزودن تصویر: 

 صفحه موجودی و کاربرگه نتایج جستجو برای شما نمایش داده شود.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 
 

افزار ثنامنوی فهرستنویسی نرم 85  
 طراح: گروه مستندات شرکت پيام مشرق  

 DP 210_1402کد سند:
 
 

های موجود در آن فایل دیجیتال دارید با استفاده افزودن فایل دیجیتال: اگر برای نشریه و مقاله

 در بخش بعدی ارائه خواهد شد(.توانید آنها را اضافه کنید.) مطالب تکمیلی تر از این کلید می

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 
 

افزار ثنامنوی فهرستنویسی نرم 86  
 طراح: گروه مستندات شرکت پيام مشرق  

 DP 210_1402کد سند:
 
 

هایی وجود دارد که شامل جزئیات، موجود، فاقد نسخه، در صفحه موجودی یک سری آیتم

 شود. کسری، تعیین نشده، اضافات می

 

 

 

 

 

 

 

 

های کاردکس، خانه مورد نظر به ها انتخاب شود، با کلیک بر روی خانهکه اگر هر کدام از آیتم

آیتم جزئیات انتخاب شده باشد، با کلیک بر شود. به طور مثال اگر آیتم انتخابی تغییر داده می

شویم. و یا اگر آیتم موجود انتخاب شده های کاردکس وارد صفحه جزئیات میروی یکی از خانه

های آن وضعیت موجودی نشریه را به حالت موجود تغییر باشد، با کلیک بر روی هر کدام از خانه

 پس باید به این مورد دقت کنیم. دهد.می

گیرد که شما تعداد نشریات زیادی داشته باشید و در ابتدا نی مورد استفاده قرار میبرای زما

 تر جزئیات مربوطه را اضافه کنید.فقط بخواهید، وضعیت آنها را مشخص کنید، تا در زمان مناسب

 

 

 

 



 
 

 

 
 

افزار ثنامنوی فهرستنویسی نرم 87  
 طراح: گروه مستندات شرکت پيام مشرق  

 DP 210_1402کد سند:
 
 

مجله یا نشریه را مشاهده کنیم، از کلید نمایش  های مربوط به یکموجودی یمبرای اینکه بتوان

 کنیم.وجودی در کاربرگه نتایج جستجو استفاده میم

 

 

 

 

 

 شویم.ی زیر میبر روی کلید نمایش موجودی کلیک کرده و وارد صفحه

 

 شود.مقالات موجود با رنگ آبی و مقالات کسری با رنگ بنفش نمایش داده می در این صفحه



 
 

 

 
 

افزار ثنامنوی فهرستنویسی نرم 88  
 طراح: گروه مستندات شرکت پيام مشرق  

 DP 210_1402کد سند:
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 افزودن فایل دیجیتال



 
 

 

 
 

افزار ثنامنوی فهرستنویسی نرم 89  
 طراح: گروه مستندات شرکت پيام مشرق  

 DP 210_1402کد سند:
 
 

 افزودن فایل دیجیتال

افزار، بعد از جستجوی رکورد یا برای افزودن فایل دیجیتال به رکوردهای موجود در نرم   

فهرستنویسی رکورد و افزودن آن به بانک اصلی، از کلید نسخه دیجیتال در کاربرگه نتایج جستجو 

 کنیم.استفاده می

جستجو برای ما )بعد از وارد کردن رکورد به بانک اصلی هم، همان کاربرگه موجود در نتایج 

 شود(.نمایش داده می

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 
 

افزار ثنامنوی فهرستنویسی نرم 90  
 طراح: گروه مستندات شرکت پيام مشرق  

 DP 210_1402کد سند:
 
 

 

 شود.برای ما نمایش داده می "دیجیتال"بعد از زدن دکمه دیجیتال یک صفحه جدید با عنوان 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

های اضافه شده به باشد. و همچنین یک جدول که فایلاین صفحه داری چند کلید عملیاتی می

 دهد.میرکورد را نمایش 

 

 

 

 

 



 
 

 

 
 

افزار ثنامنوی فهرستنویسی نرم 91  
 طراح: گروه مستندات شرکت پيام مشرق  

 DP 210_1402کد سند:
 
 

باشد. به این اولین اقدام برای اضافه کردن فایل دیجیتال به رکورد، تعریف نوع می تعریف نوع:

، عکس، نقشه، فایل صوتی، pdfصورت که با توجه به نوع فایل دیجیتالی که در اختیار داریم)

 کنیم.ویدیو(، یک نوع دیجیتال تعریف می

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

کنیم. از کامبوباکس در قسمت عنوان نوع دیجیتال، یک نام برای فایل مورد نظر خود وارد می   

کنیم. امکان امانت دیجیتال، قیمت و تعداد نوع دیجیتال، نوع فرمت فایل دجیتال را مشخص می

 کنیم.امانت دیجیتال همزمان را برای فایل دیجیتال تعریف می

اضافه کردیم، آن را انتخاب کرده و کلید مدیریت نسخ دیجیتالی را  بعد از اینکه نوع دیجیتال را

 شویم.زنیم و وارد صفحه بارگزاری فایل میمی

 

 

 



 
 

 

 
 

افزار ثنامنوی فهرستنویسی نرم 92  
 طراح: گروه مستندات شرکت پيام مشرق  

 DP 210_1402کد سند:
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 زنیم.های جداگانه را میدر این صفحه کلید افزودن فایل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شود:داده میای مانند صفحه نمایش های جداگانه، صفحهبعد از زدن دکمه افزودن فایل



 
 

 

 
 

افزار ثنامنوی فهرستنویسی نرم 93  
 طراح: گروه مستندات شرکت پيام مشرق  

 DP 210_1402کد سند:
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

خواهید اضافه کنید، بخش های مختلفی داشته باشد، برای آنها عنوان  جداگانه اگر فایلی که می

های دسترسی به منابع دیجیتال را مشخص کرده و با استفاده شود. سپس گروهدر نظر گرفته می

خصی به رکورد اضافه کرده فایل را یا از سرور دیجیتال یا کامپیوتر ش Choose File از گزینه 

 کنید.و در آخر ذخیره می

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 
 

افزار ثنامنوی فهرستنویسی نرم 94  
 طراح: گروه مستندات شرکت پيام مشرق  

 DP 210_1402کد سند:
 
 

تواند عنوان نوع دیجیتال، امکان امانت با استفاده از این فیلد شما فقط می ویرایش نوع:

دیجیتال، قیمت و تعداد امانت دیجیتال را تغییر دهید. نوع فایل دیجیتال بعد از تعریف نوع قابل 

 ویرایش نیست.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 
 

افزار ثنامنوی فهرستنویسی نرم 95  
 طراح: گروه مستندات شرکت پيام مشرق  

 DP 210_1402کد سند:
 
 

 

 کند.نوع دیجیتال تعریف شده را حذف می حذف نوع دیجیتال:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 
 

افزار ثنامنوی فهرستنویسی نرم 96  
 طراح: گروه مستندات شرکت پيام مشرق  

 DP 210_1402کد سند:
 
 

باشد. در این پنجره علاوه بر برای اضافه کردن فایل دیجیتال می مدیریت نسخ دیجیتالی:

های جداگانه، کلیدی تحت عنوان ویرایش هم تعبیه شده است. که برای ویرایش کلید افزودن فایل

 رود.هایی از فایل اضافه شده به کار میقسمت

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 توانبد تعریف کنید.هر تعداد نوع دیجیتالی می 

 فه کردن هر نوع فایل دیجتالی اعم از نفشه، عکس، فایل صونی، ویدیویی و ... امکان اضا

 باشد.ی نمایش آن متفائت میوجود دارد، و با توجه به نوع دیجیتال نحوه

 های متعدد مرتبط با نوع توانید فایلدر هر نوع دیجیتالی که تعریف کرده باشید، می

 دیجیتالی را اضافه کنید.

 



 
 

 

 
 

افزار ثنامنوی فهرستنویسی نرم 97  
 طراح: گروه مستندات شرکت پيام مشرق  

 DP 210_1402کد سند:
 
 

شود و رکوردهایی که فایل دیجیتال داشته باشند، در کنار آنها علامت فایل دیجیتال درج می

 شود.شما با کلیک بر روی آن فایل دیجیتال برای شما نمایش داده می
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