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 9 ................................................................................................................ یصوت یتالیجید منابع تیریمد -0

 9 ................................................................................................................................ محتوا افزودن -0-0

 9 .............................................................................................................................. منابع افزودن -0-0-0

 1 ............................................................................................................................. منابع هرستف -0-0-2

 1 .......................................................................................................... منابع یجستجو و مرور -0-0-2-0

 6 .............................................................................................................................. منابع جادیا -0-0-2-2

 7 .......................................................................................... رکورد کی منابع یرو بر اتیعمل -0-0-2-9

 3 ....................................................................................................................... یلیتکم اطلاعات -0-0-9

 3 ............................................................................................... یلیتکم اطلاعات رکورد جادیا -0-0-9-0

 01 ........................................................................................ یلیتکم اطلاعات رکورد شیرایو -0-0-9-2

 00 ......................................................................................... یلیتکم یاطلاعات رکورد شینما -0-0-9-9
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 یصوت منابع دیجیتالیمدیریت  -1
-های کامپیوتری تبدیل شده و این مسئله ایجاب می افزار کتابخانه دیجیتالی، رفته رفته تمام منابع غیر دیجیتال به فایل در نرم

ها، جزء فرآیندهای اصلی سازی فایل پذیر گردند. به همین علت ذخیره ، برای کاربران دسترسسیستمها، از طریق کند که این فایل

تنوع آنها  توان گفت از یکسو به واسطه بالا رفتن تعداد منابع ومیباشد.  افزار کتابخانه دیجیتالی می  در یک نرمدر بحث سازماندهی 

بحث مدیریت محتوا روی انواع منابع متنی، تصویری، صوتی، ، دن سریع و موثر انتظارات کاربرانو از سوی دیگر بخاطر برآور

  اهمیت دارد.فیلم و ...، 

به صوتی است تا کاربران  سازی و سازماندهی منابع دیجیتال سازی، ذخیره شامل آماده صوتیمنابع دیجیتالی مدیریت بخش 

 برداری نمایند.  بهرهآسانی از این منابع 

 

 محتوا افزودن -1-1

 ی را به یک رکورد اطلاعاتی افزود.وتصهای دیجیتال  توان انواع منابع دیجیتال از جمله فایلدر این بخش می

 
 باشد:ی دسترسی در سیستم بدین شرح مینحوه

 افزودن محتوا   انتخاب رکورد مورد نظر  منابع دیجیتالی   صفحه کتابخانه و آرشیو
 

 :نمود راهکار زیر استفادهسه توان از  ی میصوتجهت افزودن منابع دیجیتال 

 افزودن منابع 

 فهرست منابع 

 ( عه کنید.سازی محتوا مراج به سرفصل آمادهانتقال گروهی) 

 

 افزودن منابع -1-1-1

 بطور همزمان وجود دارد.  صوتی در این بخش با انتخاب یک رکورد اطلاعاتی امکان افزودن چند منبع دیجیتال

 
 باشد:ی دسترسی در سیستم بدین شرح مینحوه

  افزودن محتوا  انتخاب رکورد مورد نظر    منابع دیجیتالی  صفحه کتابخانه و آرشیو

 ودن منابعافز کلید 
 

 ی مراحل زیر را انجام دهید:صوتجهت افزودن منابع دیجیتال 
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 های موجود در صفحه، جستجو و انتخاب کنید؛  رکورد اطلاعاتی مورد نظر را بر اساس فاکتور -0

 را انتخاب کنید؛ افزدون منابعکلید  -2

 انتخاب کنید؛ صدانوع محتوا را  -9

فایل  یا یگاه داده، فایل سیستمی)ماده آرشیوی موجود(، وپاکه شامل  صوتیمنبع دیجیتال  سازیروش ذخیره -4

 را مشخص کنید؛ است سیستمی)ماده آرشیوی جدید(

 را انتخاب کنید؛ تاییدکلید  -1

 اطلاعاتی زیرا را تعیین کنید:فیلدهای  -6

م، آواز، نوار صوتی، نوار بی کلا، مانند سخنرانی صوتی بع دیجیتالنواع منادر این بخش ا«: نوع عام محتوا» -6-0

 کاربرد دارد. صوتی قابل مشاهده است. نوع عام محتوا جهت جستجوی منابع دیجیتال ...و  موسیقی فیلم

به عبارت دیگر در کاربرد دارد.  صوتی تعیین مالکیت جهت مدیریت در ویرایش و حذف منابع«: مالکیت» -6-2

 شود. ل صوتی برای وی فراهم میصورت تطابق مالکیت منبع با مالکیت کاربر، امکان ویرایش و حذف منبع دیجیتا

بازیابی  منابعدارد. بسته به سطح دسترسی،  دتعیین حوزه دسترسی در هنگام بازیابی کاربر«: سطح دسترسی» -6-9

منبع شوند و کاربر امکان مشاهده آنها را دارد. یعنی در صورتی که حوزه دسترسی کاربر با حوزه دسترسی می

 ه است.قابل مشاهد منبعمطابقت داشته باشد 

دارد. بسته به سطح دسترسی، کاربر  دتعیین حوزه دسترسی در هنگام بازیابی کاربر«: سطح دسترسی دانلود» -6-4

مطابقت داشته باشد منبع را دارد. یعنی در صورتی که حوزه دسترسی کاربر با حوزه دسترسی  منابع دانلودامکان 

  قابل دانلود است. منبع

ی، این منبع در وتصی محتوا را نیز تعیین کنید تا در جستجوی منابع دیجیتال در صورت تمایل وزن اختصاصی برا  -7

 سطح مشخص شده قرار بگیرد؛ 

 های زیر تعیین کنید: گذاری منبع را به یکی از روش نحوه نام -8

 شود، همان نام فایل دیجیتال انتخاب می صوتیبر اساس نام فایل: در این روش عنوان منبع دیجیتال  -8-0

 صوتیشود: در این روش عنوان مورد نظر خود را برای منبع دیجیتال  که در سیستم تعریف میبراساس نامی  -8-2

 شود. عنوان منبع دیجیتال به ترتیب شمارگذاری می صوتیکنیم. با بارگذاری سایر منابع دیجیتال  تعریف می

 مورد نظر را انتخاب کنید؛  صوتی، منبع دیجیتال Browseبا کلیک روی کلید  -3

 کلیک نمایید؛ بارگذاری روی کلید -01

 استفاده کنید؛ بارگذاری  و Browseی مجدداً از کلید صوتبرای افزودن سایر منابع دیجیتال  -00



 

  

 0.1  نگارش: آذرخش تالیجینرم افزار کتابخانه د
 مدیریت منابع دیجیتالی صوتی

 
0931/00/01 تاریخ: 

2    

 تصویب کننده: یساز واحد مستند :تهیه کننده
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 شوند. گذاری شده به لیست فهرست منابع رکورد مورد نظر اضافه می ی باروتصمنبع)های(  ،تاییدبا انتخاب کلید  -02

 

محتوا را  ،توان به جز پایگاه دادهکه از قبل در برنامه ایجاد شده و می، فایلی است )ماده آرشیوی جدید(فایل سیستمینکته: 

 در این نوع فایل ذخیره کرد. 

  فایل سیستمی ذخیره شده درتوان با وارد کردن نام فایلی که پیش از این  ، می(ماده آرشیوی موجودفایل سیستمی)در نکته: 

 . است، منبع دیجیتال مورد نظر را به رکورد اضافه کرد

 وجود ندارد. افزودن محتوا براساس ماده آرشیوی موجوددر روش افزودن منابع امکان  نکته:

 

 فهرست منابع -1-1-2

در این بخش با انتخاب یک رکورد اطلاعاتی امکان مشاهده فهرست منابع دیجیتال افزوده شده به آن و عملیات مختلف 

به رکورد  صوتیدیجیتال   از جمله فایل ودن یک منبع دیجیتالروی هر یک از منابع دیجیتال وجود دارد. همچنین امکان افز

 انتخابی نیز فراهم است.

 
 باشد:ی دسترسی در سیستم بدین شرح مینحوه

  افزودن محتوا    انتخاب رکورد مورد نظر  منابع دیجیتالی   صفحه کتابخانه و آرشیو

 فهرست منابعکلید  
 

 ر است:بخش فهرست منابع دارای امکانات زی

  منابع و جستجوی مرور 

 ایجاد منابع 

 عملیات بر روی منابع 

 اطلاعات تکمیلی 

 

 منابعو جستجوی مرور  -1-1-2-1

توان انواع منابع دیجیتال افزوده شده به رکورد اطلاعاتی را براساس فاکتورهای جستجوی عنوان، محدوده در این بخش می

شود(،  منبع دیجیتال به یک رکورد کتابشناختی مالکیت آن تعیین میتاریخ ایجاد، نوع عام محتوا، مالکیت )هنگام پیوست یک 

شود(، سطح دسترسی  سطح دسترسی)هنگام پیوست یک منبع دیجیتال به یک رکورد کتابشناختی سطح دسترسی آن تعیین می
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شده با سایزهای منابع اضافه  Thumbnailدانلود، و نوع ماده جستجو و مشاهده نمود. گزینه نحوه نمایش نیز جهت نمایش 

 شود.مختلف )کوچک یا متوسط( استفاده می

 

 ایجاد منابع -1-1-2-2

 ی را به یک رکورد اطلاعاتی افزود.صوتهای دیجیتال  توان انواع منابع دیجیتال از جمله فایلدر این بخش می

 

 مراحل زیر را انجام دهید: صوتی جهت ایجاد یک منبع دیجیتال

 را انتخاب کنید. ایجاد  کلید -0

 محتوا را صدا انتخاب کنید؛نوع  -2

 را انتخاب کنید؛ سازی منبعو روش ذخیره روش افزودن منبع به رکورد -9

 باشد : افزودن محتوا براساس ماده آرشیوی موجودطریق درصورتی که روش افزودن منبع از  -4

 ؛ای جستجو پیدا کرده، انتخاب کنیدمنبع مورد نظر را از طریق فاکتوره -4-0

 اد نسخه تگ گذاری شده وجود دارد؛جامکان انتخاب و یا ای -4-2

 گذاری شده باشد فقط امکان انتخاب آن وجود دارد. منبع صوتی مورد نظر تگاگر  -4-9

 اطلاعاتی زیرا را تعیین کنید:فیلدهای ، در صورتی که روش افزودن منبع از طریق بارگذاری سند باشد -1

و  آواز ه، دکلم، نماهنگ، موسیقی، خنرانیسمانند  یوتص بع دیجیتالنواع منادر این بخش ا«: نوع عام محتوا» -1-0

 قابل مشاهده است. نوع عام محتوا جهت جستجوی منابع دیجیتال کاربرد دارد. ...

 تعیین مالکیت جهت مدیریت در نمایش، ویرایش، و حذف منابع کاربرد دارد. «: مالکیت» -1-2

به سطح دسترسی، منابع بازیابی  تعیین حوزه دسترسی در هنگام بازیابی کاربرد دارد. بسته«: سطح دسترسی» -1-9

شوند و کاربر امکان مشاهده آنها را دارد. یعنی در صورتی که حوزه دسترسی کاربر با حوزه دسترسی منبع می

 مطابقت داشته باشد منبع قابل مشاهده است.

کاربر  تعیین حوزه دسترسی در هنگام بازیابی کاربرد دارد. بسته به سطح دسترسی،«: سطح دسترسی دانلود» -1-4

امکان دانلود منابع را دارد. یعنی در صورتی که حوزه دسترسی کاربر با حوزه دسترسی منبع مطابقت داشته باشد 

 منبع قابل دانلود است. 

، این منبع در سطح صوتی در صورت تمایل وزن اختصاصی برای محتوا را نیز تعیین کنید تا در جستجوی منابع دیجیتال -6

 مشخص شده قرار بگیرد؛

  ؛ایجاد خواهد شد یک رکورد اطلاعاتی، حاوی اطلاعات تکمیلی ،اطلاعات تکمیلی آرشیوی کلیددر صورت انتخاب  -7
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شود را  تواند بر اساس نام فایل مورد نظر باشد و یا براساس نامی که در سیستم تعریف می گذاری منبع، که می نحوه نام -8

 انتخاب کنید؛

ال مورد نظر با فرمت مناسب را از میان فایلهای مختلف موجود در دستگاه، ، منبع دیجیتBrowseبا کلیک روی کلید  -3

 انتخاب کنید؛

 مربوطه را در صورت نیاز انتخاب کنید؛ Thumbnailنسخه نمایشی و  -01

 کلیک نمایید؛ بارگذاریروی کلید  -00

 ؛شود صوتی به رکورد مورد نظر اضافه می، منبع دیجیتال تائیدبا انتخاب کلید  -02

 انتخاب کنید؛ را بعدیکلید  -09

 اده آرشیوی جدید را تکمیل نمایید؛اطلاعات م -04

 کنید؛ مشخصمحدوده زمانی را  -01

 .شود شده به رکورد اضافه می در صورت تعیین محدوده نمایشی، تنها نسخه تگ گذاری تائید با انتخاب کلید -06

 

 یک رکورد عملیات بر روی منابع -1-1-2-3

 عبارتند از:  دشون نجام میاعملیاتی که در این بخش بر روی منابع 
. با انتخاب کلید شود استفاده میی افزوده شده به یک رکورد اطلاعاتی مشخص صوتجهت حذف منابع دیجیتال  حذف: -0

 گردد. ، منبع دیجیتال مورد نظر از لیست فهرست منابع اضافه شده به رکورد اطلاعاتی مشخص کسر میحذف

 

با انتخاب . شود استفاده می عات تکمیلی محتوا از کلید ویرایشجهت تغییر اطلاعات ماده آرشیوی و یا اطلا ویرایش: -2

 ، امکان ویرایش اطلاعات ماده آرشیوی و یا اطلاعات تکمیلی محتوا وجود دارد.ویرایشکلید 

 
. با انتخاب شود میجهت مشاهده اطلاعات ماده آرشیوی و یا اطلاعات تکمیلی محتوا از کلید فراداده استفاده  :فراداده -9

 ، امکان مشاهده اطلاعات ماده آرشیوی و یا اطلاعات تکمیلی محتوا وجود دارد.رادادهفکلید 

 
 شود. انتخاب میجهت نمایش نسخه نمایشی منابع دیجیتال افزوده شده به یک رکورد اطلاعاتی مشخص : نمایش -4
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ده به رکورد شی اضافه صوت ( نسخه اصلی یا نسخه نمایشی منبع دیجیتالیDownloadجهت دانلود ): دانلود -1

 د.شو میاستفاده  دانلوداطلاعاتی مشخص، از کلید 

 
 مطابق زیر عمل کنید. صوتی به گالری صوت : جهت افزودن منبع دیجیتالیافزودن به گالری -6

 های جستجوی موجود در صفحه جستجو و انتخاب کنید؛ منبع دیجیتال مورد نظر را بر اساس فاکتور -6-0

 کنید؛ کلیک فرادادهیا  ویرایشروی کلید  -6-2

 را انتخاب کنید؛ افزودن به گالری -6-9

 امکان تغییر عنوان منبع دیجیتال جهت نمایش در گالری وجود دارد؛ «عنوان»در فیلد  -6-4

 را تکمیل نمایید؛ «توضیحات»ی، فیلد صوتجهت افزودن اطلاعات بیشتر در مورد منبع دیجیتال  -6-1

 ا جستجو و  انتخاب کنید؛مورد نظر خود ر صوت،  گالری با کلیک روی « گالری»در فیلد  -6-6

 شود؛ درج می «گالری»شود و در فیلد  ، گالری مورد نظر انتخاب میبا کلیک روی  -6-7

 شود. انتخاب شده افزوده می صوتمنبع دیجیتال به گالری  ایجادبا کلیک روی کلید  -6-8

 

 :ها مطابق زیر عمل کنید ی به تازهصوت جهت افزودن منبع دیجیتالیها:  ن به تازهودافز -7

 های جستجوی موجود در صفحه جستجو و انتخاب کنید؛ بع دیجیتال مورد نظر را بر اساس فاکتورمن -7-0

 کلیک کنید؛ فرادادهیا  ویرایشروی کلید  -7-2

 را انتخاب کنید؛ ها افزودن به تازه -7-9

 )شروع و پایان( را انتخاب کنید؛ ها قرارگیری مدرک در تازه یزمان ، محدودهبا کلیک بر  -7-4

 شود. افزوده می صوت یبع دیجیتالاهای من منبع دیجیتال به تازه تاییدبا کلیک روی کلید  -7-1

 

 استفاده کنید.  یادداشتاز کلید صوتی اطلاعات بیشتر برای منبع ایجاد جهت یادداشت:  -8

 های جستجوی موجود در صفحه جستجو و انتخاب کنید؛ منبع دیجیتال مورد نظر را بر اساس فاکتور -8-0

 مکان مشاهده و ایجاد یادداشت وجود دارد؛، ایادداشتبا انتخاب کلید  -8-2

 را انتخاب کنید؛ ایجاد کلید  -8-9

 را تکمیل کنید؛« یادداشت»و « عنوان»فیلدهای  -8-4

 شود.یادداشت ایجاده شده، ذخیره می تاییدبا انتخاب کلید  -8-1
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بع دیجیتالی مورد موضوع)هایی( را با انتخاب از پایگاه مستندات به منتوان  در این بخش میویرایش اطلاعات موضوع:  -3

تر  نظر اختصاص داد تا امکان جستجو و بازیابی براساس کلیدواژه)های( مورد نظر جهت انجام جستجوی تخصصی

 فراهم شود. بدین منظور مطابق زیر عمل کنید:

 های جستجوی موجود در صفحه جستجو و انتخاب کنید؛ منبع دیجیتال مورد نظر را بر اساس فاکتور -3-0

 را انتخاب کنید؛ فراداده یا ویرایشکلید  -3-2

 را انتخاب کنید؛ موضوعویرایش اطلاعات کلید  -3-9

 را انتخاب کنید؛ایجاد  کلید  -3-4

 ( را انتخاب کنید؛انتخاب از جدول رکوردهای مستندات) کلید   -3-1

 ظام موضوعی و حوزه مورد نظر را انتخاب کنید؛ن -3-6

 های موجود در صفحه، جستجو و انتخاب کنید؛ مستند مورد نظر را بر اساس فاکتور -3-7

 را کلیک کنید؛ انتخابکلید  -3-8

 شود. فراخونی می مورد نظرفیلد مستند انتخابی در  -3-3

 موضوع افزوده شده حذف خواهد شد. با کلیک بر روی  -3-01

 

 اطلاعات تکمیلی -1-1-3

ی، یک صوت یک منبع دیجیتالجهت توصیف بیشتر طریق این بخش در صورت نیاز به ثبت اطلاعات کتابشناختی خاص از 

 شود. رکورد اطلاعاتی )دیداری شنیداری( ایجاد می

 

 ایجاد رکورد اطلاعات تکمیلی -1-1-3-1

 های زیر وجود دارد: امکان ایجاد اطلاعات تکمیلی به یکی از روش

 

 صوتیال یک منبع دیجیت فزودنبخش ا -01

نوع عام »، «عنوان»فیلدهای پس از تکمیل  به رکورد از نوع محتوای صوت در هنگام افزودن یک منبع دیجیتال -01-0

 را انتخاب کنید؛ اطلاعات تکمیلی آرشیویلید ک «سطح دسترسی دانلود»، و «سطح دسترسی»، «مالکیت»، «محتوا

جیتال انتخابی و با نوع مدرک دیداری شنیداری، ، یک رکورد اطلاعاتی با عنوان منبع دیبا انتخاب این کلید -01-2

 شود. ایجاد می

http://192.168.1.2:8888/rasa-web/faces/cms/editDocumentInfo.jspx?_afPfm=t68bevadu.c.4
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 فهرست منابع -00

 منبع دیجیتال موجود در فهرست منابع رکورد اطلاعاتی مورد نظر را انتخاب کنید؛ -00-0

 را انتخاب کنید؛ ایجاد اطلاعات تکمیلیکلید  -00-2

 ود.ش با انتخاب این کلید، یک رکورد اطلاعاتی، حاوی اطلاعات تکمیلی ایجاد می -11-3

 
 کلیدهای عملیاتی بر روی منابع دیجیتال -02

 از طریق کلید ویرایش یا فراداده هم امکان ایجاد یک رکورد اطلاعاتی، حاوی اطلاعات تکمیلی وجود دارد.

 منبع دیجیتال موجود در فهرست منابع رکورد اطلاعاتی مورد نظر را انتخاب کنید؛ -02-0

 را انتخاب کنید؛ فرادادهیا  ویرایشکلید  -02-2

 را انتخاب کنید؛ ایجاد اطلاعات تکمیلیکلید  -02-9

 شود. با انتخاب این کلید، یک رکورد اطلاعاتی، حاوی اطلاعات تکمیلی ایجاد می -02-4

 

 ویرایش رکورد اطلاعات تکمیلی -1-1-3-2

 ویرایش رکورد اطلاعاتی تکمیلی از دو درگاه امکان پذیر است:

 

 جدول تصحیح کتابشناسی -09

 ید؛نوع ماده دیداری و شنیداری را انتخاب کن -09-0

رکورد اطلاعاتی تکمیلی ایجاد شده را بر اساس ستونهای موجود در جدول تصحیح جستجو کرده، انتخاب  -09-2

 ؛کنید

 را انتخاب کنید؛ ویرایشکلید  -09-9

 کاربرگه رکورد مورد نظر باز شده و امکان ویرایش رکورد مورد نظر وجود دارد. ویرایشبا انتخاب کلید  -13-4

 

 تالکلیدهای عملیاتی بر روی منابع دیجی -04

 منبع دیجیتال موجود در فهرست منابع رکورد اطلاعاتی مورد نظر را انتخاب کنید؛ -04-0

 را انتخاب کنید؛ دادهفرایا  یرایشوکلید  -04-2
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 را انتخاب کنید؛ ویرایش اطلاعات تکمیلیکلید  -04-9

 کاربرگه رکورد مورد نظر باز شده و امکان ویرایش رکورد مورد نظر وجود دارد.کلید،  با انتخاب این -14-4

 

 یش رکورد اطلاعاتی تکمیلینما -1-1-3-3

 ش رکورد اطلاعاتی تکمیلی از دو درگاه امکان پذیر است:نمای

 جدول تصحیح کتابشناسی -01

 نوع ماده دیداری و شنیداری را انتخاب کنید؛ -01-0

رکورد اطلاعاتی تکمیلی ایجاد شده را بر اساس ستونهای موجود در جدول تصحیح جستجو کرده، انتخاب  -01-2

 راجعه کنید(؛کنید )به سرفصل جستجو م

 را انتخاب کنید؛ ایشنمکلید  -01-9

با انتخاب کلید نمایش اطلاعات موجود در کاربرگه اطلاعات تکمیلی رکورد انتخابی، بر اساس فرمت  -01-4

 شود. خروجی تعریف شده نمایش داده می

 
 کلیدهای عملیاتی بر روی منابع دیجیتال -06

 رکورد تکمیلی وجود دارد. از طریق کلید ویرایش یا فراداده نیز امکان نمایش اطلاعات

 منبع دیجیتال موجود در فهرست منابع رکورد اطلاعاتی مورد نظر را انتخاب کنید؛ -06-0

 را انتخاب کنید؛ فرادادهیا  ویرایشکلید  -06-2

 را انتخاب کنید؛ نمایش اطلاعات تکمیلیکلید  -06-9

ر اساس فرمت خروجی اطلاعات موجود در کاربرگه اطلاعات تکمیلی رکورد انتخابی، ببا انتخاب این کلید،  -11-4

 شود. تعریف شده نمایش داده می

 


