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فهرست نویسی  جامع منابع کتابخانه ای در نرم افزار کوها 

الهام قبادی آزاد:مدرس

1404خرداد 



اصول فهرست نویسی

:فهرست نویسی

ثبت مشخصات کتابشناختی کتابها برای تهیه فهرست از آنها



اهداف فهرست نویسی و کارکردهای فهرست کتابخانه

سازمان دادن به مجموعه مواد و منابع کتابخانه به منظور بازیابی ساده تر کتب در مجموعه➢

نظم دادن به مجموعه کتب ➢

تهیه شناسنامه برای مجموعه منابع کتابخانه➢

با مشخصات کلی و ظاهری خود از میان کتابهای دیگرتشخیص ، تفکیک و بازیابی کتب➢



ابزارهای فهرست نویسی

Mesh)) سرعنوان موضوعی پزشکی •

جدول نشانه مولف یا کاتر•

•NLM Classification



سرعنوان موضوعی پزشکی

:(MeSHs) Medical Subject Headingsملیکتابخانهتوسطکهاستواژگانیمجموعه

ومعلکتاب هایفهرستگانونشریاتمقالاتنمایه سازیدرتاشدایجادNLMمتحدهایالاتپزشکی

.شودبردهکاربهزیستی

https://fa.wikipedia.org/wiki/%DA%A9%D8%AA%D8%A7%D8%A8%D8%AE%D8%A7%D9%86%D9%87_%D9%85%D9%84%DB%8C_%D9%BE%D8%B2%D8%B4%DA%A9%DB%8C_%D8%A7%DB%8C%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA_%D9%85%D8%AA%D8%AD%D8%AF%D9%87
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D9%86%D9%85%D8%A7%DB%8C%D9%87%E2%80%8C%D8%B3%D8%A7%D8%B2%DB%8C
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D9%81%D9%87%D8%B1%D8%B3%D8%AA%DA%AF%D8%A7%D9%86
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%B9%D9%84%D9%88%D9%85_%D8%B2%DB%8C%D8%B3%D8%AA%DB%8C


جدول نشانه مولف یا کاتر

تخراجاسجدولازکهآنعددینشانهاضافهبهشناسهاولحرفترکیبازمولفنشانهیااثرنشانه❖

.آیدمیدستبهشودمی

.دهدمیتشکیلراکتابیکبازیابینشانهمولف،نشاناضافهبهبندیردهنشان❖



NLM Classification

.هددمیپوششرابالینیپیشپایهعلوموپزشکیهایرشتهکهاستایکتابخانهسازینمایهسیستمیک✓

نشان دهندهالفباییحروف:استشدهطراحی(LC)کنگرهکتابخانهطبقه بندیسیستماساسبرNLMطبقه بندی✓

.می شوندتقسیماعداداساسبرکههستندگسترده ایموضوعیدسته های

وQS–QZفقط:کنندمیاستفادهحروفازمحدودیمحدودهازNLMبندیطبقهدرحرفیدویایکالفباییکدهای✓

W–WZ.سیستمبهاینNLMکدگذاریطرحباتادهدمیاجازهLCاینازیکهیچزیراکندهمزیستیبزرگتر

NLMباکهداردوجودLCسیستمدرموجودقبلازکدسهحال،اینبا.شودنمیاستفادهLCسیستمدرهامحدوده

کدسهاینبیشتر،سردرگمیازجلوگیریبرایRپزشکیو،QRمیکروبیولوژی،(QM)انسانآناتومی:دارندهمپوشانی

شوندنمیاستفادهNLMدر



فهرست نویسی

فهرست نویسی توصیفی•

فهرست نویسی تحلیلی•

رده بندی•



فهرست نویسی توصیفی

.می کندتوصیفرامطالعاتیمنبعهریاکتابظاهریشکل❖

مترجم؛)همکارپدیدآورندگانکتاب،عنواناو،درگذشتوتولدتاریخپدیدآورنده،نام:شامل❖

شماره،(رنشتاریخناشر،نامنشر،محل)نشروضعیتویرایش،مرتبه،(ویراستارتصویرگر؛

.باشدمییادداشت هاوظاهریمشخصاتدیگرجلدها،یاصفحه ها

.آیدمیدستبهعنوانصفحهازبیشترتوصیفی،فهرستاطلاعات❖

.



فهرست نویسی تحلیلی

متفاوتآنباومی آیدتوصیفینویسیفهرستازپستحلیلینویسیفهرستاطلاعات❖

ان،تصویرگرمترجمان،)همکارآورندگانپدیددیگرومطالعاتیمنبعمحتوایبهواست

.می پردازد...وعنوان(ناشران

.نندکبازیابیراخودنظرموردکتابمی توانندشناسه هااینکمکبهکنندگانمراجعه❖



رده بندی

دیرده بناساسبرکتابخانه ایمنابعآندرکهاستدانشسازماندهیازسیستمی•

.می شوندمرتبمنظمیوشدهتعریف(موضوعیطبقه بندی)

.ی شودمتعیینبندیردهسامانهبربناکتابدرستناحیهکتابخانه،قفسه هایدر•

https://fa.wikipedia.org/wiki/%DA%A9%D8%AA%D8%A7%D8%A8%D8%AE%D8%A7%D9%86%D9%87
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%B1%D8%AF%D9%87%E2%80%8C%D8%A8%D9%86%D8%AF%DB%8C


انواع رده بندی در کتابخانه های علوم پزشکی

NLMرده بندی❖

رده بندی کنگره❖

وع رده اصلی کتاب به اولین موض: توجه
.داده می شود



منابع بازیابی رده و موضوع پزشکی

•NLM Classification

•Mesh Browser



Mesh

Medicalعبارتاختصاریشکل✓ Subject Headingسرعنوان هایمعنایبه

.استپزشکیموضوعی

کیپزشملیکتابخانهتوسطکهدارددلالتکنترل شده ایواژگانازمجموعه ایبه✓

طلاعاتاومتونجستجویهمچنینوفهرست نویسینمایه سازی،برایوتولیدآمریکا

.می گردداستفادهسلامتحوزهبامرتبط



اجزاء مش

• Fullword

• SubString



ندهستجملهیاکلمهاصطلاح،ازبخشیکهرشته هاییواستکاملورودیاصطلاحاتدنبالبهتنها:Fullwordجستجوی✓
.نمی کندجستجورا

Irritableعبارتاگر:مثالبه طور bowel syndromeمرورگرشود،انتخابگزینهاینوواردجستجوکادردرMeSHدر
عبارتینااگربنابراین.باشدعبارتایندرموجودکلماتهمهشاملکهمی گرددتوصیف گریدنبالبهفقطخودتوصیف گرهای

.می گرددبازیابیصورتهمینبهباشد،داشتهحضورMeSHدر

یکدربسترسازی شدهیاکاملاصطلاحبه صورتکاراکترهاازرشته ایکهمی کندپیدارارکوردهایی:SubStringجستجوی✓
.داردراجملهیاکلمهاصطلاح،

Myocardialعبارتاگر:مثالبه طور infarctionمرورگرشود،انتخابگزینهاینوواردجستجوکادردرMeSHدر
درعبارتایناگربنابراین.باشدعبارتاینآنهاازبخشییاآنهاهمهدرکهمی گرددرکوردهاییدنبالبهخودرکوردهای
MeSHعبارت هایکلیهباشد،داشتهحضورInferior Wall Myocardial Infarction،Non-ST Elevated

Myocardial Infarction،Anterior Wall Myocardial Infarction،ST Elevation Myocardial Infarction

Myocardialو Infarctionمی گرددبازیابی

https://meshb.nlm.nih.gov/#/record/ui?ui=D056989
https://meshb.nlm.nih.gov/#/record/ui?ui=D000072658
https://meshb.nlm.nih.gov/#/record/ui?ui=D056988
https://meshb.nlm.nih.gov/#/record/ui?ui=D000072657
https://meshb.nlm.nih.gov/#/record/ui?ui=D009203


Exact(دقیقتطبیق)❖ Match:ترهایکاراکاصطلاح،اینآیااینکهبهتوجهبدونکهمی یابدرااصطلاحاتی

.باشدجستجوبامطابقدقیقاًدارد،بزرگیاکوچکحروف

مرورگردرکلمهاینچنانچهشود،انتخابگزینهاینوواردجستجوکادردرMedicineکلمهاگر:مثال

MeSHمی گرددبازیابیرکوردایناطلاعاتصفحهمستقیماًباشد،داشتهحضور

All(عملگرهاتمام)❖ Fragments:وجستجنتایجدرترتیبیهربهبایدجستجوموردورودیعباراتهمه

.باشدموجود

Psychologicalعبارتاگر:مثال Feedbackمرورگرشود،انتخابگزینهاینوواردجستجوکادردر

MeSHکلمهشاملکهرکوردهایبه این ترتیبومی دهدقرار«و»کلمهدوبینPsychologicalو

Feedbackمی گرددبازیابیهستند



Any(عملگرهر)❖ Fragment:نتایجدرمی تواندجستجوموردورودیعبارتهر

.باشدموجودجستجو

Psychologicalعبارتاگر:مثال Feedbackراگزینهاینوواردجستجوکادردر

رکوردهایبه این ترتیبومی دهدقرار«یا»کلمهدوبینMeSHمرورگرشود،انتخاب

.می گرددبازیابیهستندFeedbackیاPsychologicalکلمهشاملکه



معرفی نرم افزار کوها

ت کوها یک سیستم مجتمع بر پایه وب می باشد که به منظور فهرس❖

.نویسی ایجاد گردیده است

.قابل دسترس می باشدZ39.50در این نرم افزار استاندارد ❖



اجزاء کوها

کاتالوگ•
امانت•
اعضاء•
گزارشات•



کاتالوگ

جستجو•

اضافه کردن مدرک•

بررسی درخواست دانلود•

نشریات •

قفسه مجازی•

پرینت کارت شلف•



نحوه ورود اطلاعات در نرم افزار کوها 

کاتالوگ

اضافه کردن مدرک

انتخاب کتاب فارسی یا لاتین

افزودن مدرک جدید



تگ صفر

.الزامی می باشد005و 003، 001، 000پر کردن فیلدهای •
:ISBNنحوه وارد کردن شابک یا 

.کد ده رقمی یا سیزده رقمی بدون فاصله یا خط تیره وارد می شود
:شابکچنددارایجلدیچندکتب

±علامترویکلیک



رده کتاب بر اساس کتابخانه کنگره:050

•a(شماره رده) :شماره رده فیلد+ فاصله + با حروف بزرگ رده کتاب

•b(نشانه اثر :) شماره کاتر+ حرف اول نام خانوادگی نویسنده + ممیز  +

سال انتشار کتاب+ فاصله + شماره کاتر+ حرف اول عنوان 



رده بندی کتابخانه ملی پزشکی: 060

•a (شماره رده : ) شماره رده + فاصله + رده کتاب با حروف بزرگ
•b(نشانه اثر : )حرف اول عنوان+ شماره کاتر+ حرف اول نام خانوادگی نویسنده  +

سال انتشار+ فاصله

.کتب لاتین نیز همانند کتب فارسی نوشته می شوند: توجه



تگ یک

.سرشناسه از روی صفحه عنوان انتخاب می شود•
.  اگر کتابی تنها یک نویسنده داشته باشد، نام وی سرشناسه خواهد شد•
.نام و نام خانوادگی پدیدآورنده اثر به صورت مقلوب وارد می شود•
ه قرار می در صورتی که پدیدآورندگان بیش از سه نفر نباشد، نویسنده اول سرشناس•

.گیرد

مترجم یا ویراستار . گیردفقط نویسنده یا مولف اثر به عنوان سرشناسه قرار می: توجه
.سرشناسه قرار نمی گیرند



✓100c:فیلدینادرباشد،داشتهنویسندهازغیرنقشیاثرپدیدآورندهکهصورتیدر
.نمائیدکلیکcحرفرویفیلداینکردناضافهبرای.میشودوارد
✓110a:یاسازمانآنناماست،شدهتهیهسازمانیاموسسهیکتوسطکهاثری

.گیردمیقرارسرشناسهموسسه

✓:111aنامباشد،هاگردهماییوهاهمایشمقالات،خلاصهکتاب،صورتیکهدر
.گیردمیقرارسرشناسههمایش



عنوان قراردادی سرشناسه

حکایاتوهاافسانهمجموعه،المولفمجهولقدیمیهایکتاب،هابرگزیدهبرای➢

میاستفادهگیرند،میقرارواحدعنوانیکتحتکههانامهزیارتو،دعاهاعامیانه

.شود

.داردقرار130فیلددرکوها،افزارنرمدرسرشناسهقراردادیعنوان➢



2تگ 

.شودمینوشتهعنوانصفحهمطابقعنوانفارسیکتبدر✓

اوللمهکاولحرف)کلماتبینفاصلهرعایتبهتوجهباکتابعنوانلاتینکتبدر✓

.شودمینوشته(کوچکحروفباراوبقیهبزرگحروفبارا

.شودمینوشته240تگدرکروشهدرباشدقراردادیعنواندارایکتابصورتیدر✓



:شوندمیواردذیلصورتبهشوند،میشروععددباکهعناوینی•

245تگدرپزشکیدرنکته1000

246تگدرپزشکیدرنکتههزار

.در کتب لاتین همه حروف عنوان فرعی را با حروف کوچک نوشته می شود•



2نکاتی چند در مورد تگ 

(،)استفاده از کاما : جدا سازی چند نقش مشابه در صفحه عنوان ❖

(؛)استفاده از علامت سمی کالن : جدا سازی نقش های متفاوت❖

رعایت فاصله بین کلمات و علائم از هر دو سو❖

زارع پور، : انندم. )اسامی که دارای پسوند و یا پیشوند هستند بایستی با فاصله نوشته شوند❖
(احمد زاده

نوشتن شرح مسئولیت نقش ها مطابق صفحه عنوان•

ه حتی در صورت وجود اشتباه چاپی در صفحه عنوان، عین کلمه آورده شود و در کروش: توجه
]عبادی فرد: صحیح[نویسنده عبادی فر : مثال. کلمه صحیح وارد شود



نکات کاربردی عنوان به شکل دیگر

:

نوانعیاجلدرویعنوانمثلا).استالزامیکتابعناوینسایرقرارگیریمحلذکر•

(انگلیسیبه

لامتعرویبرکلیکازپسباشدمختلفهایعنوانکردنواردبهنیازصورتیکهدر•

.دکنیواردجداگانهصورتبهراعناوینموردنیاز،کادرهایتعدادکردنمشخصو±



خانه موارد با توجه به وجود انواع خاص عنوان در کتاب در حال فهرستنویسی، همچنین نیاز کتاب

:زیر قابل اضافه کردن هستند

روینوانع/دیگرزبانبهجلدپشتعنوان/دیگرزبانبهعنوان/اصلیعنوان/عنوانبالای

جلدهایعنوان/دیگرهایویرایشیاهاچاپعنوان/عطفعنوان/دیگرعنوان/جلد

.باشدمشترکعنوانیکفاقدوجلدیچندکتابکهصورتیدردیگر



موارد الزامی در فیلد شرح ویرایش

ذکر شماره ویرایش➢
استفاده از کلمه ویراست بجای ویرایش در کتب فارسی➢
( .3ویراست: مثال) نوشتن ترتیب ویرایش به صورت عدد ➢
.(بعد از عدد یک فاصله گذاشته شود)قرار دادن فاصله بین ویراست و عدد ➢

برای واژه ویرایش در کتب لاتین (.ed)استفاده از➢
استفاده از اعداد ترتیبی برای مشخص کردن چندمین ویرایش➢



وضعیت نشر

260a:
.شودمحل انتشار اثر در این فیلد وارد می•
.شوددر کتب لاتین اولین یا مشهورترین محل انتشار آورده می•
که دو محل نشر وجود داشته باشد با کلیک بر روی علامتدر کتب فارسی درصورتی•

.انتشار، کادر جدیدی ایجاد کنید و محل نشر دوم را وارد کنیدکنار کادر محل+ 



260b:

ایجاددیکادرجدیناشر،کادرکنار+علامترویبرکلیکبابیشتریاناشردووجودصورتدر

.کنیدواردرادومناشروکنید

ارسیفقسمتدرخودکاربصورتافزارنرمنشودوارداطلاعاتیفیلدسهایندرچنانچه:توجه

.S.Lکلماتلاتینقسمتدرو(تابیونابیجا،بی)کلمات : S.N. , S.D واردرا.

.میکند



3تگ 

مشخصات فیزیکی کتاب: 300➢

➢300a :صفحه شمار کتاب



:باید رعایت شوند300aمواردی که در فیلد

نوشتن حروف اختصار بصورت کوچک❖

Pقرار دادن نقطه در انتهای ص یا ❖

رعایت فاصله بین حروف و اعداد ❖

برای کتابهای فارسی. برای کتابهای انگلیسی و حرف ص .Pنوشتن حرف ❖
ونصفحه شمار گوناگ: استفاده از عبارت: اثر دارای شماره گذاری نامنظم در کتب فارسی❖

Various pagingاستفاده  از عبارت : کتب لاتین



•300b :سایر مشخصات فیزیکی کتاب

.ill: برای کتب لاتین در صورت داشتن تصویر

tableنوشتن : در صورت داشتن جدول 

chartاستفاده از : در صورت داشتن نمودار

استفاده از لوح فشرده: CDدر صورت داشتن 



تگ چهار

. این فیلد به شرح فروست اختصاص دارد: 440

یاضوعمونظرازکهشودمیگفتهمستقلهایکتابویژهبهآثارازایمجموعهبه:چیستفروست

میتشارانشکلیکبهوناشریکوسیلهبهوهمدنبالبهودارندوابستگینوعیهمباجهاتسایر

یاوانعننیمصفحهعنوان،صفحهبالایکههستندعمومیعنوانیدارایفروستیکآثارهمه.یابند

.شودمینوشتهجلدروی



:نحوه نوشتن فروست
وارد کردن فروست کتاب بدون گذاشتن پرانتز

شماره فروست( + ;) سمی کالن + فاصله + عنوان فروست 
.در صورت موجود بودن دو فروست، فروست ها با نقطه از یکدیگر جدا می شوند



5تگ 

:هایادداشت
.کردذکرقبلینواحیدرراآنهاتواننمیمعمولطوربهکههستندکوتاهیهایعبارت

دروکتاببهترشناختدراوبهکمکوخوانندهبهبیشتراطلاعاتدادنیادداشت،نوشتنازهدف
.استآنازموثرترگیریبهرهنهایت

اثرکهاینکردنمشخصیاپیشین،هایویرایشتاریخدادننشاناثر،یکمندرجاتنوشتن:مثال
.آورندمیبرگهفهرسترویبرموجود،نواحیترتیببهراهایادداشت.استکتابنامهیانامهواژهدارای
.نمودفرآهمتوانمیمناسبیمنبعهرازراناحیهاینبهمربوطاطلاعاتیمنابع



نکات کاربردی در زمینه یادداشت ها

شدهنایاشارهآنهابهافزودهشناسهدروهستندنویسندهسهازبیشدارایکههاییکتاب:١نکته
ابلقآزادفیلددرکاربرتوسطناحیهایندرشدهقیدهایواژهکلید).شودقیدناحیهایندراست

(بودخواهدجستجو

دارایاندآمدهپدیدآورشرحدرکهافرادیاسامیاندازهبهیادداشت،درافراداسامیکهصورتیدر
.ردکدرستافزودهشناسهنیزاندآمدهیادداشتناحیهدرکهافرادینامبرایتوانمیباشداهمیت



خانهکتابهمهمنابعشدنفهرستوایکتابخانهفهرستگانوجودبهتوجهبا:٢نکته
نویسفهرستهمکارانکوها،افزارنرمدرشیرازپزشکیعلومدانشگاهپوششتحتهای

کتابخانهموجودیشاملفقطکهمیدهندقرار5تگدررایادداشتیصورتیکهدر
.کننداردونیزراموردنظرکتابخانهنامپرانتزدریادداشتگذاشتنازبعداستخودشان



نامهواژهونمایه،کتابنامه:504فیلد
بهنیازمایهنونامهواژهامااستصفحهشمارهنوشتنبهنیازکتابنامهنوشتنبرای:نکته
.ندارندصفحهشمارهدرج

آمدهصلفهرپایاندریاوباشدنامشخصوپراکندهصورتبهکتابنامهصورتیکهدر•
.کندمیکفایتکتابنامهکلمهنوشتنفقطباشد



فیلد وارد در مورد کتابهای لاتین، اگر کتاب دارای کتابنامه و نمایه بود عبارت زیر در این
:شود 

Includes bibliographical references and index



مندرجات: 505

ثارآیاوجلدیتککتابیکدرمتفاوتموضوعاتیاونویسندهیکآثارمجموعه❖

.مشترکعنوانیکباجلدیچند

رون فلسفه ق: بخش دوم-.ترجمه محمد لطفی/ فلسفه قدیم: بخش اول: مندرجات: مثال

ترجمه مرتضی حداد/ وسطی



.دارداختصاصچکیدهبهفیلداین:5٢0
.داردکاربردنامهپایانبرایبیشتربخشاین

.دارداختصاصاثردسترسقابلهایشکلدیگربهفیلداین:530
دسترسلقابکتابخانهدر...ودیسیآنلاین،مثلادیگریشکلبهکتاباگر

نلاتیکتابهایمورددربیشترمورداین.شودمیآوردهتگایندرباشد
نیزنآنگهداریمحلیادداشت،نوشتنازبعدنیزموردایندر.کندمیصدق

.شودآوردهپرانتزدر



6تگ 

.دارداختصاصاثرموضوعبهفیلداین✓

خود(جغرافیاییوایدورهشکلی،موضوعی،)فرعیواصلیموضوعاتازکدامهر✓

کردناضافهبهنیازیاصلی،ضوعموکادردرپس.استایجداگانهفیلددارای

.اشدبنمیفرعیموضوعاتواصلیموضوعبینتیرهخطشتنگذاوفرعیموضوع

.کنیدواردخودمحلدرراایدورهوجغرافیاییشکلی،موضوعات:توجه



.این فیلد به موضوع اصلی کتاب اختصاص دارد: 650•

ق مش در کاربرگه لاتین، حرف اول کلیه کلمات به جز حروف ربط با حرف بزرگ مطاب•

.تایپ شود

•Xددر کاربرگه لاتین همه با حروف کوچک تایپ می شو: تقسیم فرعی موضوعی.



ان هاییسازمان،تصویرگرمترجمان،یامترجمهمکار،نویسندگاننام:(افزودهشناسه)•

سمتقدرکهاستافرادیدیگروهستنددولتییادارنداثرتهیهدرمهمینقشکه

شنمای(ابجد)حروفباشناسه هااین.استشدهاشارهآن هابهگانپدیدآورندهشرح

کاملعنواننهشد،خواهدنوشتهعنوانواژهتنهاهانامآوردنازپس.می شوندداده

.کتاب



7تگ 

شناسه افزوده نام اشخاص: 700

.برای نویسنده همکار، مترجم و ویراستار به کار می رود

:  شناسه افزوده تنالگان: 710

.شناسه افزوده سازمان در این فیلد وارد می شود



8تگ 

فروستافزودهشناسه:830•

•856:(URL)اینترنتیآدرسیا:

آدرسفیلدایندرداردوجودلاتینکتباطلاعاتورودقسمتدرفقطفیلداین

.شودمیواردوجود،صورتدرکتاباینترتی



دیگرنامها و عنوانهای مرتبط: 880

آورندگانپدیدنامبخواهیمصورتیکهدرشدهترجمهکتببرایمعمولاقسمتاین
.شودمیبردهکاربهکنیمواردنیزصلیازبانبهرااثر

ردهکواردآندرراموردنظرنامکهفیلدینشانیمرتبط،لینک6فیلددرابتدا
لاتینبهراموردنظرنام،aدرفیلدسپسو100a)مثالبرای)کنیدمشخصاید

.شودمیوارد

Linkage:کنیدوارددهیدلینکآنبهخواهیدمیکهرافیلدیشماره.

کهصورتاینبه.شودمیوارددیگرزبانبهنویسندهنامقسمتایندر:880
آخردروهفاصلسپسکاماعلامتبعدفاصلهسپسنویسندهخانوادگینامابتدا
.شودمیواردلاتینبهنویسندهکوچکنام



a880 :در این قسمت نام نویسنده به زبان دیگر وارد می شود.

ننام کوچک نویسنده به لاتی+ فاصله + کاما + فاصله + نام خانوادگی نویسنده 



9تگ 

مشخص کننده نوع منبع در دست ( (Item Typeدر این قسمت، فیلد : 94٢•

.فرض مشخص می شودفهرستنویسی است که به صورت پیش 



نکات کاربردی

ر در صورت موجود بودن اطلاعات فهرست نویسی کتاب، از ویرایش به جای تکثی•
استفاده

.نمائید و فقط شماره ثبت را به کاربرگه اضافه نمائید•
:فقط در موارد ذیل اقدام به تکثیر نمائید•

ویرایش جدید کتاب: الف
تغییر مترجم: ب
تغییر عنوان: ج
متفاوت بودن ناشر و محل نشر:د



.نیستدیگریکتابخانهکاربرگهاطلاعاتتغییربهمجازایکتابخانههیچ•
عیموضوسرعنوانازحتماپزشکیعلومزیرمجموعهکتببرایموضوعانتخابجهت•

.شوداستفادهپزشکی
.شودپاکافزارنرمدراضافیاطلاعاتلاتین،کتبگرفتنایزوازبعد•
اصلحاطمینانثبتشمارهنمودنواردازحتماافزار،نرمدرکتباطلاعاتثبتازبعد•

میافزارنرمدرنشانونامبیرکوردایجادموجبمورد،اینبهتوجهعدم.نمائید
.شود



فهرست نویسی پایان نامه



مراحل ورود اطلاعات پایان نامه

کاتالوگ 

اضافه کردن مدرک

انتخاب نوع پایان نامه

افزودن مدرک جدید



نحوه ورود اطلاعات پایان نامه

.فقط روی تگ ها کلیک می کنیم:006تا000تگ 

:  رده بندی کتابخانه ملی پزشکی060
شماره پایان نامه همان شماره ثبت✓
سال دفاع: سال انتشار✓

نام نویسنده پایان نامه: پدیدآورنده100
245a :عنوان به فارسی

C245 : نگارش...
246a :عنوان به زیان دیگر



نحوه ورود اطلاعات پایان نامه در کوها

.دانشکده محل تحصیل حتما باید انتخاب شود260dدرتگ 
300a :شماره صفحه
300b :حجم فایل
520a :چکیده به فارسی
520b :چکیده به انگلیسی

a650 :موضوع بر اساس مش
653a :توصیف گرها بر اساس کلیدواژه های چکیده پایان نامه
شناسه افزوده : 700

لینک و دیگر نام ها و عناوین مرتبط: 880



:به شرح ذیل وارد می شوند9فیلدهای مربوط به تگ 



نحوه درخواست پایان نامه از طریق اوپک

ورود به نرم افزار بر اساس نام کاربری و رمز عبور ➢

کلیک بر روی جستجوی پیشرفته➢

...(بر اساس کلیدواژه، عنوان، نام نویسنده، استاد راهنما و )تعیین استراتژی جستجو ➢

انتخاب نوع پایان نامه➢

انتخاب مکان➢

کلیک بر روی جستجو➢



مشاهده نتیجه جستجو•

انتخاب گزینه مشاهده پایان نامه•

انتخاب درخواست مجوز مشاهده•

پایان نامه های قبل از دو سال اخیر : توجه

.نیاز به درخواست ندارد







راهنمای مشاهده پایان نامه



نحوه تایید درخواست توسط کتابدار

کلیک بر روی کاتالوگ✓

بررسی درخواست مشاهده✓

بررسی✓
پذیرفته شده✓

تایید✓

.دمتن پایان نامه فقط قابل خواندن است و حدود دو هفته در دسترس کاربر باقی می مان: توجه 





نحوه ورود اطلاعات مجله

کاتالوگ✓

اضافه کردن مدرک✓

E-Journalانتخاب ✓



0006تا 001کلیک بر روی تگ 
.را وارد می کنیمISSN:  022تگ 
.عنوان مجله را به اختصار وارد می کنیم: 210تگ 
.عنوان مجله را وارد می کنیم: 245تگ 
محل انتشار: 260aتگ 
ناشرb:260تگ 
تعداد جلدها را به صورت ذیل وارد می کنیم: 300aتگ 

2Vol/yr



...(ماهانه، سالیانه، فصلی و )دوره تناوب مجله را وارد می کنیم : 310تگ ✓

محل ایندکس مجله را می نویسیم: 510تگ ✓



.اختصاص به موضوع دارد650تگ ➢

.لینک الکترونیکی مجله را وارد می کنیم856تگ ➢

افزدن مدرک جدید➢



نحوه ورود اطلاعات مجله



وارد کردن شماره های جدید مجله

کلیک بر روی ورود اطلاعات نشریات•

کلیک بر روی اشتراک جدید•



نحوه ورود افزودن شماره جدید مجله

مقابل اطلاعات کتابشناختی... کلیک بر روی علامت •

وارد کردن شماره مدرک در فیلد کلمه کلیدی•

انجام جستجو•

کلیک بر روی گزینه انتخاب•

پرکردن سایر فیلدها•

.Vol., noوارد کردن فرمول نشریات •



نحوه گزارش گیری از طریق مارک

کلیک بر روی گزارشات✓
انتخاب گزینه خروجی بر اساس مارک✓
وارد کردن شماره مدرک✓
انتخاب نوع مدرک✓
انتخاب قالب مارک✓
انتخاب کتابخانه✓
انتخاب گزینه هرآیتم در یک ردیف✓
انتخاب خروجی به فایل اکسل✓



نحوه گزارش گیری از طریق مارک




