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 فهرسةتصر لإجراءات ال المخ  ليلالد

      



 

 
 

 

1/21

 دليل الفهرسة لنظام سييرا

 قائمة المحتويات
 2 .................................................................................................................................................... الدخول تسجيل

 2 .................................................................................................................... )ببليوجرافية تسجيلة( جديد عنوان إضافة

 3 ................................................................................................................................................... وعاء تسجيلات

 3 .................................................................................................................................................. الثابته الحقول

 4 ............................................................................................................................................... المتغيرة الحقول

 4 ..................................................................................................................................... الببليوجرافية التسجيلة نسخ

 5 ..................................................................................................................................... الببليوجرافية التسجيلة دمج

 5 ................................................................................................................................... الببليوجرافية التسجيلة صيانة

 6 ............................................................................................................................... اوعية تسجيلات انشاء او اضافة

 9 .................................................................................................................................................... متعددة نسخ

 10 ....................................................................................................................................... اوعية تسجيلات تحرير

 12 ......................................................................................................................... اوعية تسجيلات من مجموعة تغيير

 13 ......................................................................................................... ببليوجرافية تسجيلة من الاوعية تسجيلات حذف

 14 .......................................................................................... )بالتفصيل( ببليوجرافية تسجيلة من الاوعية تسجيلات حذف

 15 ..........................................................................................بھا مرتبط وعاء اخر حذف عند الببليوجرافية التسجيلة حذف

 16 .................................................................................................................................................. مجلد تسجيلات

 17 .......................................................................................................................................... مجلد تسجيلات تعديل

 17 .......................................................................................................................................... مجلد تسجيلات حذف

 18 ....................................................................................................................... التسجيلات صيانة احصائيات عرض

 19 ................................................................................................................................ قولالح وبيانات التسجيلة بنية

 20 ..................................................................................... .  موقع لحقل -) multi(متعدد – قيمة مع ببليوجرافية تسجيلات

 20 ......................................................................................................................................... الببليوجرافية التسجيلة

 21 ........................................................................................................................................ مجلد تسجيلة ارتباطات

 

   



 

 

 

2/21

لنظام سييرا
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 دليل الفهرسة لنظام سييرا

   تسجيلات وعاء 
  ترتيب الاوعية الموجودة في تبويبة ملخص

يمكن اختيار كل الاوعية من تبويبة ملخص من خلال الضغط على مربع الاختيار بجانب كل سطر  ثم  الببليوجرافيةبعد فتح التسجيلة 
  م من خلال الضغط على رؤوس الحقول.ويمكن ايضا ترتيبھ مجلد  /رقم الاتصال  /تعديل |موقع 

  

  

  الوصف : بنية تسجيلة وعاء 

  الحقول الثابته 
  مسمي الحقل   الوصف 

  رقم الطلب  يتم تعديله يديويا ,لايتم توليده من قبل النظام ,يمكن ان يترك فارغ 
  1كود الوعاء   حقل رقمي للاحصائيات 

Suppress code.  لاخفاء الوعاء لا يتم عرضه بالOPAC 2كود الوعاء  
  نوع الوعاء  -حقل اجباري -يستخدم لتحديد سياسة الاعارة  

  السعر  يتضمن الغرامة   
  تاريخ الاعارة  يتم خلقه من قبل النظام 

  موقع الاعارة   -يستخدم للاحصائيات -يتم خلقه  من قبل النظام  
  تاريخ الاستحقاق  يتم خلقه من قبل النظام  لايمكن تعديله 
  رقم المستفيد   يتم خلقه من قبل النظام لا يمكن تعديله 

  المستفيد الاخير  لا يمكن تعديله يتم خلقه من قبل النظام
  اخر اعارة  يتم خلقه من قبل النظام لا يمكن تعديله
  تاريخ الجرد   يتم خلقه من قبل النظام لا يمكن تعديله
  عدد التجديدات  يتم خلقه من قبل النظام لا يمكن تعديله
  عدد التأخيرات   يتم خلقه من قبل النظام لا يمكن تعديله

  تاريخ الاستحقاق  يتم خلقه من قبل النظام لا يمكن تعديله 
  3استخدام وعاء  

  تاريخ اعادة الطلب  لايتم استخدامه 
  العدد الكي للاعارات  على امتداد فترة وجود الوعاء في المكتبة 
  العدد الكلي للتجديدات  على امتداد فترة وجود الوعاء في المكتبة

  أخر تاريخ اعارة  يتم توليده من قبل النظام 
  الموقع   يتم تحديد على اساسه سياسات الاعارة 

  قاعدة الاعارة   0على الرف لم يتم اعارته =
  الحالة   يعكس حالة الوعاء (معار) مثلا .

  استعمال داخلي  
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 دليل الفهرسة لنظام سييرا

  استعمال نسخة   
  رسالة وعاء  
 OPACرسالة   
  Year-to-date Circ  
  Last Year Circ  

 وكالة وعاء  مكتبة وليس فرع .

  الحقول المتغيرة 
 مسمي الحقل  الوصف 

  "الترميز العمودي" b  كشاف
  رقم الطلب""  c  كشاف

  "مجلد"         v   معلومات المجلدات وتكتب حسب سياسة المكتبة
  "رسالة"      m  كلمة   10,000نص رسالة تظھر في الواجھة لاتتعدي 

 "ملاحظةعامة"   n  ملاحظة عامة تظھر للمستفيدين علي الفھرس العام 
  "ملاحظة داخلية" x  معلومات داخلية للعاملين فقط تظھر في رسالة

  "y  " URL  يمكن من خلالة إضافة رابط الإكتروني يخص النسخة فقط
  "ملاحظات حجز"  r   الاكاديمييقوم النظام بإنشائة في حالة ما اذا كان الوعاء في الحجز او الحجز 

  "حقل وعاء"  a  وتحتوي علي معلومات النصخ المحوله أو التي تم إستيرادھا من خارج النظام

  نسخ التسجيلة الببليوجرافية 
عنوان وبعد التأكد   لنسخ التسجيلة الببليوجرافية نذھب إلي وظيفة الفھرسة  ثم نقوم بالبحث عن العنوان المطلوب ثم نضغط علي تحرير

  ")Cالسجل (نسخ ثم بعد ذلك نختار " )E( عرضمن العنوان نقوم بفتح قائمة 

بعد ذلك تظھر لنا الشاشة التالية والتي تسأل عن نوع القالب الذي سوف نستخدمة للتسجيلة المنسوخة ومن ثم يمكننا التعديل عليھا حسب 
  الحاجة.
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 دليل الفهرسة لنظام سييرا

   الببليوجرافيةالتسجيلة  دمج
  من خلال بار البحث ومن ثم عرض  لدمجھانقوم بالبحث عن العناوين او التسجيلات التي نحتاج

 )".Fومن قائمة تعديل نختار "نقل مرفق" ثم "البحث عن مرجع(التسجيلة الببليوجرافية،

  سوف يقوم النظام بعرض شاشة للبحث عن العنوان الجديد الذي نحتاج إلي دمجة مع العنوان
 م بعد البحث نقوم بختيار التسجيلة الاخري وعرضھا يظھر لنا في وسط الشاشة زر الحالي ومن ث

  
  بعد التحديد علي ھذا الزر يقوم النظام بنقل تسجيلة النسخ من ھذه التسجيلة إلي التسجيلة الاخري

 حيث تظھر لنا الشاشة التالية والتي تقدم لنا خياران.

  
 

 جلان المرفقة، والاحتفاظ بالمصر الببليوجرافي" بنقل كافة النسخ المرتبطة بھذه التسجيلة يسمح لنا الخيار الاول "نقل جميع الس
 إلي التسجيلة الاولي مع الاحتفاظ بالتسجيلة الببليوجرافية بدون نسخ.

 بنقل كافة النسخ المرتبطة بھذه التسجيلة  "نقل جميع السجلان المرفقة،حذف المصدر الببليوجرافي" يقوم وإما الخيار الثاني وھ
 إلي التسجيلة الاولي مع حذف التسجيلة الببليوجرافية من النظام .

 .بعد تحديد الخيار المناسب نقوم بالنقر علي زر موافق  حتي يقوم النظام بتنفيذ الاجراء  

   الببليوجرافيةصيانة التسجيلة 
  نحتاج لصيانتھا من خلال بار البحث ومن ثم عرض التسجيلة الببليوجرافية، نقوم بالبحث عن العناوين او التسجيلات التي

  لمشاھدة التسجيلة الببليوجرافية بشكل كامل اضغط على ايقونة عرض 

  

  نقوم بفتحھا من خلال مستعرض الويب عن طريق ال لعرض التسجيلة علي واجھة البحثOPAC " عرضمن خلال قائمة" 
  .  "العرض العامنختار "
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 دليل الفهرسة لنظام سييرا

  (ملخص ) ببليوجرافيةلتسجيلة  :  اضافة او انشاء تسجيلات اوعية

  باستخدام احدى الخدمات المتاحة يمكن انشاء تسجيلة  ببليوجرافيةفي حال لم يتم انشاء تسجيلة وعاء مباشرة عند تحميل بطاقة
 . الببليوجرافيةالوعاء من تبويبة ملخص ضمن التسجيلة 

  المناسبة : الببليوجرافيةبعد البحث واختيار التسجيلة 

 . اختيار تبويبة ملخص 

 . اختيار وعاء من القائمة المنسدلةعرض 

  الضغط على زر ربط وعاء  سوف يتم عرض القالب المناسب(حسب الاعدادات الموجودة ضمن الادراة) لكي يتم تعبئة
   الحقول المناسبة بالبيانات 

  المطلوبة. الببليوجرافيةالبحث عن التسجيلة  

  

 ي حال عرض اكتر من نتيجة يمكن اختيار التسجيلة المناسبة من خلال الضغط مرتين متتاليتين عليھا او الضغط على زر ف
  اختيار .

  على زر ارفاق وحدة جديدة.وإختيار عرض نسخة ثم نضغط الضغط على ايقونة ملخص  

  

  نسخة واحدةاختيار انشاء وھنا يمكننا ارفاق نسخة احدة أو أكثر من نسخة في حال . 
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 دليل الفهرسة لنظام سييرا

 

 " كما في الشاشة التالية ثم نضغط علي زرار القالب المناسب اختيلتظھر لنا شاشة  موافق"" ثم نضغط "وحدة فرديةنختار 
  . "اختيار"

  

  بالاعتماد على القالب المحدد يتم ظھور حقول محددة يتم تعبئتھا ثم الضغط على زر التالي بعد الانتھاء من كل الحقول سوف
  يتم اضافة وعاء جديد 
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 دليل الفهرسة لنظام سييرا

  

  بعد القيام بعملية الحفظ سوف يتم ربط رقم تسجيلة ويتم تفعيل ايقونة تحرير يمكن الضغط عليھا واجراء تعديلات المطلوبة
  قول جديدةكإضافة ح

  

 .يمكن الضغط على ايقونة اغلاق او من القائمة ملف نختار اغلاق  
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لنظام سييرا
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 في ھذا الموقع.

وتصحيح ال لعودة
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رقم للترميز العمو
ت حسب التسمية ا
(في حال إضافة ال
التي نقوم بإضافتھ
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 دليل الفهرسة لنظام سييرا

  تحرير تسجيلات اوعية 

  

  في حال كان البحث من خلال الترميز العامودي او رقم تسجيلة الوعاء سوف تكون نتيجة  الببليوجرافيةالبحث عن التسجيلة
  البحث تسجيلة واحدة اما اذا كان البحث من خلال العنوان سوف يكون لديك عدة نتائج 

  

 . في حال وجود اكثر من نتيجة يتم تحديد العنوان المطلوب ثم الضغط على زر اختيار 

 ص ثم اختيار الوعاء المناسب ثم الضغط على زر اختيار او الضغط مرتين متتاليتين .الضغط على تبويبة ملخ  
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 دليل الفهرسة لنظام سييرا

  الضغط مرتين متتاليتين على الحقل المطلوب تظھر لائحة بالقيم المتاحة ثم الضغط مرتين من خلال ثابتة التحرير الحقول
  متتاليتين على اي قيمة لاختيارھا .

  

  بشكل مباشر من خلال لوحة المفاتيحالمطلوبة يمكن ادخال القيمة كما. 
  اختيار تعديل حقل من  -2وضع مؤشر الماوس ضمن الحقل المطلوب ثم الضغط بالزر اليميني   الحقول المتغيرة لتعديل

 .اضغط موافق  وبعد ذلكاختيار الحقل المناسب للتعديل ثم القائمة 
 ) ثم الضغط على زر حفظ اوctrl +s.(  

  

  

        او

  القائمة "وضع مؤشر الماوس ضمن الحقل المحدد ثم اختيار  من خلال
 .تعديل حقل اختيار  وبعد ذلك  "تعديل

 ضغط على زر حفظ او (للحفظ اctrl+s.( 

  يمكن ذلك من مسح حقول  /حذف في حالة الرغبة في 

  .Ctrl +Dأو من خلال حذف  –قائمة تعديل  
 .( الضغط على ايقونة اغلاق) اغلاق تسجيلة  
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 دليل الفهرسة لنظام سييرا

  من تبويبة ملخص (سوف يتم حجز التسجيلات المختارة ).: تغيير مجموعة من تسجيلات اوعية

  اختيار مجموعة من تسجيلات الاوعية من تبويبة ملخص ليتم تعديلھا من خلال الضغط على صندوق الاختيار بجانب كل سطر
 ثم اختيار قائمة تعديل |تعديل مجموعة.

  

 او استخدام ازرار الاسھم على لوحة الحقل صندوق  الضغط مرتين متتاليتين على  من خلال اختيار الحقل المراد تعديله
 .enterثم الضغط على زر المفاتيح  لاختيار حقل تسجيلة الوعاء المراد تعديلھا .
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 دليل الفهرسة لنظام سييرا

 الضغط على حقل معين لاختيار القيمة المناسبة نقوم ب 

  

  علي مستوي التسجيلات بالكامللايجاد قيمة معينة ضمن حقول التسجيلات واستبدالھا  تعديل |اوجداو استخدام قائمة.  

     

  (مختصر) ببليوجرافيةحذف تسجيلات الاوعية من تسجيلة 

 : (او اي انواع اخرى من التسجيلات)المراد حذف تسجيلات  الببليوجرافيةالوصول الى التسجيلة  لحذف اي تسجيلة وعاء
لمطلوب اختيار الوعاء اومن ثم الضغط على تبويبة ملخص واختيار نوع التسجيلة من قائمة عرض ثم الاوعية المرتبطة بھا 

  .حذفه ثم الضغط على زر حذف
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  طات الاخرى اخرى تظھر رساله لتأكيد حذف الارتبا ببليوجرافيةاذا كان تسجيلة الوعاء المراد حذفھا مرتبطة مع تسجيلات
  الاخرى . الببليوجرافيةاضغط على زر نعم لحذ الارتباطات بالتسجيلات 

  من الممكن عدم امكانية حذف اي تسجيلة وعاء اذا كان لھا ارتباط مع تسجيلة مستفيد لذلك يجب حذف كافة ارتباطات تسجيلة
  وعاء قبل ان يسمح النظام بحذف تسجيلة وعاء .

  )(بالتفصيل ببليوجرافيةيلة عية من تسجحذف تسجيلات الاو

  

  اذا كان البحث عن طريق الترميز العمودي سوف يتم اعادة نتيجة واحده اما اذا كان البحث  الببليوجرافيةالبحث عن التسجيلة
  عن طريق العنوان سوف يتم عرض العديد من النتائج .

  

  من خلال الضغط مرتين متتاليتين على سطر  ببليوجرافيةيمكن اختيار السطر المناسب في حال كان ھناك اكتر من تسجيلة
  محدد او اختياره ثم الضغط على زر اختيار .

  ثم الضغط مرتين على سطر الوعاء او تحديده ثم الضغط  الوعاء المطلوبةالضغط على تبويبة ملخص للوصول الى تسجيلة
  على زر اختيار .

   ملف | حذف وحدة تسجيلة من خلال العرض الكامل الذھاب الى قائمة  

  

  من قائمة ملف او الضغط على ايقونة اغلاق .ثم الضغط على اغلاق  



 

 
 

 

15/21
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  اخر وعاء مرتبط بھا عند حذف  الببليوجرافيةحذف التسجيلة 
  سوف يتم عرض رسالة حذف السجل (السجلات) تتضمن خيار حذف  ببليوجرافيةعند حذف اخر وعاء مرتبط بتسجيلة

  يمكن الضغط على زر نعم او لا . يةالببليوجرافالتسجيلة 

  

  اختيار الوعاء من خلال خص ثم اختيار من قائمة عرض وعاء  ثم يمكن الوصول الى تبويبة مل الببليوجرافيةمن التسجيلة
  الضغط على زر حذف .واخيرا نقوم بالضغط على مربع الاختيار بجانب سطر الوعاء.

  

  نعم على الضغط ثم بيبلوجرافي سجل حذف باختيارتظھر لنا الرسالة التالية نقوم سوف . 
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ار من قائمة 

 ي تم انشائه :
 " 

 دليل الفهرسة لن

 ملخص ثم الاختيا

  

  

الذيية مع المجلد 
طبعدم الر" زر 

بة اختيار تبويبة

 

  

نافذة لربط اوعيا 
ء ثم الضغط على

  

ن التسجيلة المطلو

.المجلد حول ت

ct  تظھرلناسوف
اي وعاء رم اختيا

من ضمن جرافية
 جلد جديد.

المعلوما لادخال ت

trl+sاو  ف |حفظ

او عدم  "ربط"ر

ببليوجى تسجيلات
على زر اضافة مج

الخطوات اتباعب

ملف او من قائمة
م الضغط على زر

ctrl+. 

سجيلات مجلد الى
الضغط عد نقوم ب

ر القالب المطلوب

 على ايقونة حفظ
لاوعية المناسبة ثم

s+يقونة حفظ او

  لات مجلد
انشاء تس/ربط 

مجلد jعرض 

ثم نقوم باختيار

الضغطنقوم ب
اختيار الانقوم 

الضغط على ا

 

تسجيلا
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 دليل الفهرسة لن

  

  

  مجلد. jختيار 

 ctrl+s.(  

 J . مجلد  

  .ذف

  

  

 قائمة عرض واخ
  ر.

 الشغط على زر

 عرض واختيار

لإتمام عملية الحذ

  ة به .

ل الى ملخص ثم
ط على زر اختيار

ى ايقونة حفظ (او

 ملخص ثم قائمة
   زر حذف .

 علي زر موافق 

 الاوعية المرتبطة

لمناسبة ثم الانتقال
عن طريق الضغط

نقوم بالضغط على

لمناسبة ثم تبويبة
ب ثم الضغط على

قم بالنقر الحذف

 فك الارتباط مع

  جلد 
ال الببليوجرافيةلة 

ة مجلد المناسبة ع

ة ثم نقعديل اللازم

  جلد 
ال الببليوجرافيةلة 

ة المجلد المطلوب

نافذة لتأكيد عملية

 المجلد سوف يتم

 تسجيلات مج
اختيار التسجيل
اختيار تسجيلة

التععمل نقوم ب

 تسجيلات مجل
اختيار التسجيل
اختيار تسجيلة

سوف تظھر نا

بمجرد حذفة :

 

تعديل





حذف





ملحوظة
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 دليل الفهرسة لنظام سييرا

  عرض احصائيات صيانة التسجيلات 
ة وحذفھا ويمكن عرض ھذه الاحصائيات للجلسة الحالي يحتفظ نظام سييرا للفھرسة باحصائيات لعدد التسجيلات التي تم انشائھا وتعديلھا

العدد الافتراضي  2015الى ايلول  2015او بشكل تراكمي لعدة جلسات فمثلا يمكن عرض الاحصائيات لكافة الجلسات من تاريخ ايار
  شھر الحالي).شھر (عدد اشھر السنة بالاضافة الى ال 13للعدد الاشھر التي يحتفظ بھا نظام سيييرا بالاحصائيات ھي 

  الاحصائيات التي يتم تسجيلھا ھي :

  ,تسجيلة وعاء ,تسجيلة حجز ,تسجيلة استناد ,تسجيلة امر شراء ,تسجيلة مستفيد و تسجيلة مقرر دراسي . ببليوجرافيةتحديث تسجيلة -

 . انشاء تسجيلة جديدة  
  موجودة. ببليوجرافيةحذف تسجيلات مرتبطة بتسجيلات  
 الى تسجيلة اخرى . ببليوجرافيةتسجيلة  نفل تسجيلات مرتبطة من  
 . التحديث السريع  
 . التحديث الشامل  

  اكثر من مستخدم .ويمكن ان تجمع يتم تسجيل الاحصائيات على مستوى جلسة واحدة  احصائيات جلسة 

  لفترة من الزمن .يعكس الاحصائيات لاكثر من جلسة احصائيات تراكمية 
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 دليل الفهرسة لنظام سييرا

  الحقول بنية التسجيلة وبيانات 
  كل تسجيلة ترتبط برقم تحكم داخلي يعرف باسم رقم التسجيلة يكون مسبوق رنقطة (.) بالاضافة الى محرف يحدد نوع التسجيلة .

  انواع التسجيلات مرتبطة بمحارف 

 اسم التسجيلة بالإنجليزية  الاختصار  اسم التسجيلة بالعربية
 b bibliographic  ببليوجرافية
 o order  امر شراء

 i item  وعاء
 c Check-in  ارجاع
 a authority  استناد
p patron  مستفيد

r course  مقرر دراسي
n invoice  فاتورة
v Vendor  مورد
e resource  مصادر
l License  ترخيص
t contact  متصل
j  Volume  مجلد

  

 b10243641.ارقام التسجيلة ھي سبعة او ثمانية.... رقم الفحص في اخر موضع : 

||  |             | 
||                `--- Check digit (Last digit in #) 
||  `--- Record number (“1024364”) 

|`--- Record type (bibliographic) (b) 

`--- Record number prefix (. =period)  

  فالمثال السابق يمكن ان يكون  aعند البحث عن رقم تسجيلة ولم تكن تعرف رقم الفحص يمكن استبداله بحرف رقم الفحص : 

.b1024364a 
  

  كل انواع التسجيلات في سييرا تتالف من حقول ثابتة وحقول متغيرة .معلومة : 
  

  الحقول الثابته 
  التي يتم اختيارھا من قائمة موجود لقيم حقل معين. كل حقل ثابت يحتوي على كود محدد رقمي او احرف او احرف وارقام

  الحقول الثابته غير مكررة واضافة ھذه الحقول وتعديلھا وحذفھا يحتاج الى امتيازات خاصة للموظف للقيام بھا . 
  
  لحقول المتغيرة ا

لقھا من قبل النظام بشكل اوتوماتيكي جميع الحقول المتغيرة يمكن ان تكون مكررة بعض الحقول المتغيره لھا استعمالات خاصة ويتم خ
  بعض الحقول المتغيرة يمكن ان تكون كشافات . Noteوحقول اخرى يمكن ادخال فيه نص حسب الطلب مثل حقول الملاحظات 

  بدائل البحث
  الكلمات التالية  تتطابق  ”*symph“ھذه المحارف في نھاية كلمة او عبارة فمثلا البحث عن كلمة  ‘ * ‘عبارات البحث يمكن ان تتضمن 

“symphony”  “symphonic” ,  .... وھكذا  
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  . موقع  لحقل -) multi(متعدد –مع قيمة  ببليوجرافيةتسجيلات 
عندما يكون ھناك عدة نسخ من  )MULTIقيمة متعدد ( موقعيأخذ الحقل الثابت 

العنوان موزعة على اكثر من موقع (فرع مكتبة) فان قيمة الحقل الثابت ضمن 
  - MULTI –التسجيلة الببليوجرافية سوف تأخذ قيمة متعدد 

) بتحديث قيمة الحقل LINK MAINTENANCEسوف يقوم تقرير صيانة الرابط ( موقعلاتقوم بتعديل قيمة الحقل الثابت 
   تيكيا .اوتوما

   الببليوجرافيةالتسجيلة 
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  ارتباطات تسجيلة مجلد 

  


