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iLib la giai phap th  viên điên t  cho cac th  viên tai Viêt Nam̀ ̉ ́ ư ̣ ̣ ử ́ ư ̣ ̣ ̣  
do CMC nghiên c u va phat triên. Đây la môt hê thông th  viênứ ̀ ́ ̉ ̀ ̣ ̣ ́ ư ̣  
tich h p v i cac module đ c thiêt kê nhăm đap ng cac nhú ợ ớ ́ ượ ́ ́ ̀ ́ ứ ́  
câu cua cac th  viên trong n c, t  cac th  viên công công,̀ ̉ ́ ư ̣ ướ ừ ́ ư ̣ ̣  
th  viên cac tr ng đai hoc, th  viên chuyên nganh đên cacư ̣ ́ ườ ̣ ̣ ư ̣ ̀ ́ ́  
trung tâm thông tin trong toan quôc.̀ ́

 iLib quan tri cac quy trinh nghiêp vu chuân cua môt th  viên hiên đai nh : Bô sung, biên̉ ̣ ́ ̀ ̣ ̣ ̉ ̉ ̣ ư ̣ ̣ ̣ ư ̉  
muc, quan ly ân phâm nhiêu ky (bao, tap chi, tâp san...), tra c u tr c tuyên, quan ly l ụ ̉ ́ ́ ̉ ̀ ̀ ́ ̣ ́ ̣ ứ ự ́ ̉ ́ ư  
thông tai liêu (v i moi loai hinh tai liêu), quan ly kho tai liêu, quan ly thông tin vê ban đoc̀ ̣ ớ ̣ ̣ ̀ ̀ ̣ ̉ ́ ̀ ̣ ̉ ́ ̀ ̣ ̣  
– tât ca đêu co thê kêt h p dung ma  vach. Đăc biêt, tât ca cac module đ c tich h p tronǵ ̉ ̀ ́ ̉ ́ ợ ̀ ̃ ̣ ̣ ̣ ́ ̉ ́ ượ ́ ợ  
môt hê thông thông nhât va co thê liên thông va chuyên đôi t ng tac v i nhau môt cacḥ ̣ ́ ́ ́ ̀ ́ ̉ ̀ ̉ ̉ ươ ́ ớ ̣ ́  
dê dang.̃ ̀

 Ngoai linh v c quan ly th  viên truyên thông, ̀ ̃ ự ̉ ́ ư ̣ ̀ ́ iLib bô sung cac tinh năng cua th  viên̉ ́ ́ ̉ ư ̣  
điên t , th  viên sô, biên th  viên thanh trung tâm thông tin  th c s  hiên đai, tao chọ ử ư ̣ ́ ́ ư ̣ ̀ ự ự ̣ ̣ ̣  
ng i dung s  dung môt ườ ̀ ử ̣ ̣ công vao moi dang thông tin̉ ̀ ̣ ̣ , du la xuât ban phâm, tai liêu điêǹ ̀ ́ ̉ ̉ ̀ ̣ ̣  
t  hay âm thanh, hinh anh, v.v... ử ̀ ̉ iLib t ng thich v i ca Internet, Extranet va Intranet.ươ ́ ớ ̉ ̀

 iLib đ c thiêt k  theo nguyên tăc xuyên suôt toan bô ch ng trinh: dê s  dung, đam baoượ ́ ế ́ ́ ̀ ̣ ươ ̀ ̃ ử ̣ ̉ ̉  
tât cac cac yêu câu va tiêu chuân vê nghiêp vu th  viên, co kiên truc hê thông hô tr  khá ̉ ́ ̀ ̀ ̉ ̀ ̣ ̣ ư ̣ ́ ́ ́ ̣ ́ ̃ ợ ̉ 
năng m  rông không han chê va cac kêt nôi lôgic tr c tiêp gi a cac module, săn sang choở ̣ ̣ ́ ̀ ́ ́ ́ ́ ự ́ ữ ́ ̃ ̀  
viêc khai thac d  liêu  tôc đô cao ma vân đam bao an toan d  liêu va bao mâṭ ́ ữ ̣ ở ́ ̣ ̀ ̃ ̉ ̉ ̀ ữ ̣ ̀ ̉ ̣

 Cung câp cac tinh năng manh:́ ́ ́ ̣

  Công cu tim kiêm va tra c u manh, đăc biêt la kha năng tim kiêm toan văn.̣ ̀ ́ ̀ ứ ̣ ̣ ̣ ̀ ̉ ̀ ́ ̀

 Hô tr  đa ngôn ng  - đăc biêt la kha năng x  ly tiêng Viêt, hô tr  ca hai bang mã̃ ợ ữ ̣ ̣ ̀ ̉ ử ́ ́ ̣ ̃ ợ ̉ ̉  
Unicode va TCVN.̀

 S  dung cac tiêu chuân va quy tăc mô ta th  muc ISBD, AACR2, TCVN 4743-89,...ử ̣ ́ ̉ ̀ ́ ̉ ư ̣  
cung nh  cac khung phân loai DDC, BBK, UDC, LCC,...  va cac loai t  điên t̃ ư ́ ̣ ̀ ́ ̣ ừ ̉ ừ 
chuân, ch  đ , tác gi ...̉ ủ ề ả

 H  tr  chu n biên m c theo UNIMAC, MARC21.ỗ ợ ẩ ụ

 Tra c u muc luc tr c tuyên thông qua Internet.ứ ̣ ̣ ự ́

 H  tr  giao th c tra c u liên th  vi n Z39.50ỗ ợ ứ ứ ư ệ

 Quan ly d  liêu sô hoa - cho phep sô hoa, biên muc, quan ly truy nhâp cac dang taỉ ́ ữ ̣ ́ ́ ́ ́ ́ ̣ ̉ ́ ̣ ́ ̣ ̀  
liêu: văn ban, hinh anh, âm thanh, video => h ng đi m i cho th  viên hiên đai.̣ ̉ ̀ ̉ ướ ớ ư ̣ ̣ ̣

 Kêt nôi m n liên th  viên – nhu câu tôi cân thiêt trong th i đai ngay nay.́ ́ ượ ư ̣ ̀ ́ ̀ ́ ờ ̣ ̀

 Tich h p ma vach.́ ợ ̃ ̣

 Nhâp/Xuât biêu ghi theo UNIMARC, MARC21 va cac MARC khac (theo yêu câu).̣ ́ ̉ ̀ ́ ́ ̀

 Chuyên đôi cac biêu ghi trong cac CSDL xây d ng theo CSDS/ISIS  sang khô mâủ ̉ ́ ̉ ́ ự ̉ ̃  
MARC. Tât ca cac ch c năng cua ch ng trinh đ c tich h p trong  cung môt giaó ̉ ́ ứ ̉ ươ ̀ ượ ́ ợ ̀ ̣  
diên va c  s  d  liêu chung, co thê tuy biên đê phu h p v i cac điêu kiên va tinḥ ̀ ơ ở ữ ̣ ́ ̉ ̀ ́ ̉ ̀ ợ ớ ́ ̀ ̣ ̀ ́  
chât nghiêp vu đăc thu cua t ng th  viên nêu co yêu câu.́ ̣ ̣ ̣ ̀ ̉ ừ ư ̣ ́ ́ ̀

Confidential  cmc, 2004 Page 2 



H ng d n s  d ng ph n m m qu n tr  th  vi n tích h p iLibướ ẫ ử ụ ầ ề ả ị ư ệ ợ Ngày 15/10/2004
Intergrated Library Version: 3.6

 Mô hinh 3 l p – đâu cuôi chi cân trinh duyêt Web (MS IE5, Netscape 4.5) => moì ớ ̀ ́ ̉ ̀ ̀ ̣ ̣  
quy tăc nghiêp vu đ c quan ly tâp trung khiên ch  cai đăt va bao tri đ n gian.́ ̣ ̣ ượ ̉ ́ ̣ ́ ỉ ̀ ̣ ̀ ̉ ̀ ơ ̉

 Co thê chay trên cac môi tr ng hê điêu hanh khac nhau: MS Windows NT, MŚ ̉ ̣ ́ ườ ̣ ̀ ̀ ́  
Windows 2000, Unix (Sun Solaris, Linux Redhat,..).

 Ch ng trình đ c thi t k  theo h ng ng i dùng đ m b o: thu n ti n, d  sươ ượ ế ế ướ ườ ả ả ậ ệ ễ ử 
d ng.ụ

 Tr  giup Online tôi đa  t ng moduleợ ́ ́ ở ừ

Cac Module chinh cua iLib́ ́ ̉

 Tra c uứ  tr c tuyênự ́   - OPAC

 Bô sung̉

 Ân phâm nhi u đinh ký ̉ ề ̣ ̀

 Biên muc̣

 Quan ly khỏ ́

 L u thông (M n tr , qu n lý b n đ c)ư ượ ả ả ạ ọ

 M n liên th  vi nượ ư ệ

 Xu t nh p d  li uấ ậ ữ ệ

 Quan tri hê thông̉ ̣ ̣ ́

Công ty Máy tính Truy n thông CMCề

Phòng S n ph m th  vi nả ẩ ư ệ

Trung tâm phát tri n ph n m m CMCSoftể ầ ề

29 Hàn Thuyên  - Hà N iộ

Phone: 9 721 135

Fax: 9 721 134
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Bai 4. Danh m c phân lo ì ụ ạ                                                                                                               ...........................................................................................................  42  
I. Thêm m i giá tr  c a khung phân lo iớ ị ủ ạ                                                                                  ..............................................................................  42  
II. S a giá tr  c a m t khung phân lo iử ị ủ ộ ạ                                                                                    ................................................................................  43  
III. Xoá giá tr  c a m t b ng phân lo iị ủ ộ ả ạ                                                                                    ................................................................................  43  
IV. Thêm m i b ng phân lo iớ ả ạ                                                                                                  ..............................................................................................  43  
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I. Thêm t  khoa ừ ́                                                                                                                        ....................................................................................................................  49  
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Ch ng I: TRA C U TR C TUY N - OPACươ Ứ Ự Ế

Bài 1 - C U HÌNH TÌM KI M OPACẤ Ế

Gi i thi uớ ệ

Module C u hình tìm ki m OPAC cung c p và h  tr  ng i dùng v i các ch c năngấ ế ấ ỗ ợ ườ ớ ứ  

chính:

• Thi t l p và qu n lý c u hình tìm ki m chung và t ng c u hình tìm ki m c  thế ậ ả ấ ế ừ ấ ế ụ ể 

t ng ng v i t ng lo i tài li u c  th . ươ ứ ớ ừ ạ ệ ụ ể

• Phân quy n trong quá trình tìm ki m và hi n th  k t qu  tìm tin đ i v i t ng đ iề ế ể ị ế ả ố ớ ừ ố  

t ng b n đ c c  th . ượ ạ ọ ụ ể

• T  ch c trình bày k t qu  tìm ki m đ c hi n th  trên trang OPACổ ứ ế ả ế ượ ể ị

T  màn hình chính c a iLib ta l a ch n <ừ ủ ự ọ Tham số>  OPAC

Màn hình c u hình OPACấ

I. Danh m c tiêu chí tìm ki mụ ế

Ch c năngứ   

Đây là ch c năng thi t l p các ứ ế ậ tiêu chí tìm ki m (hay còn g i là các đi m truy c p) vàế ọ ể ậ  

các tiêu chí này s  đ c ch n làm đi u ki n tìm ki m trên OPAC trong quá trình thi t l p c uẽ ượ ọ ề ệ ế ế ậ ấ  

hình tìm ki m OPAC.ế

L u ý:ư  Các đi u ki n tìm ki m trên OPAC v n hành trên c  s  truy v n đ n các tr ngề ệ ế ậ ơ ở ấ ế ườ  

MARC21 trong h  th ng tr ng (MARC21) đã đ c thi t l p s n. V i m i đi u ki n tìmệ ố ườ ượ ế ậ ẵ ớ ỗ ề ệ  

ki m ta có th  thi t l p tùy ý s  tr ng mà đi u ki n đó truy v n đ n. ế ể ế ậ ố ườ ề ệ ấ ế
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Ví d :ụ   V i đi u ki n tìm ki m là Tác gi , ta có th  thi t l p cho ch ng trình truy v nớ ề ệ ế ả ể ế ậ ươ ấ  

đ n các tr ng f100$a, f110$a, f700$a, f710$a.  ế ườ  Đi u này có nghĩa khi ng i dùng trangề ườ  

OPAC tìm ki m tài  li u b ng tr ng Tác gi  thì Ch ng trình s  search trong 4 tr ng:ế ệ ằ ườ ả ươ ẽ ườ  

f100$a, f110$a, f700$a, f710$a.

Ta có th  thêm m i, s a, xóa Danh m c nhãn tr ng c a C u hình tìm ki m OPAC v iể ớ ử ụ ườ ủ ấ ế ớ  

ba y u t  chính: Thu c tính, Di n gi i và Nhãn tr ng tìm ki mế ố ộ ễ ả ườ ế

Thao tác c  thụ ể

1. T o m i m t tiêu chí tìm ki mạ ớ ộ ế
i. T  màn hình chính c a module Tham s  OPAC, ta nh p chu t vào bi u t ngừ ủ ố ắ ộ ể ượ  

Danh m c tiêu chí tìm ki mụ ế

Màn hình nhãn tr ng c u hình tìm ki m OPACườ ấ ế

ii. Nh p chu t vào nút <ắ ộ Thêm m iớ > đ  t o m iể ạ ớ

iii. Nh p các y u t  thông tin c n thi t cho tham s  đó: Thu c tính, Di n gi i, Nhãnậ ế ố ầ ế ố ộ ễ ả  

tr ng tìm ki m.ườ ế

a. Thu c tính: Ng i dùng có th  tùy ý đ t tên các thu c tính do mình thi tộ ườ ể ặ ộ ế  

l p, tuy nhiên c n l u ý đ t sao cho logic, d  nh , rõ ràng đ  trong quá trìnhậ ầ ư ặ ễ ớ ể  

thi t l p c u hình tìm ki m có th  d  dàng nh n bi t và s  d ng.ế ậ ấ ế ể ễ ậ ế ử ụ

b. Di n gi i: Gi i thích đi u ki n tìm ki m đ c thi t l p (L u ý: đây s  làễ ả ả ề ệ ế ượ ế ậ ư ẽ  

ph n di n gi i cho đi u ki n tìm ki m hi n th  trên trang OPAC)ầ ễ ả ề ệ ế ể ị
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c. Nhãn tr ng tìm ki m: T i đây, ta có th  l a ch n tùy ý các tr ng màườ ế ạ ể ự ọ ườ  

đi u ki n tìm ki m ph i truy v n đ n (t c là các đi u ki n tìm ki m sề ệ ế ả ấ ế ứ ề ệ ế ẽ 

search trong các tr ng đó)ườ

iv. Nh p chu t vào <ắ ộ Ghi> đ  ghi l i các thay đ iể ạ ổ

v. Nh p chu t vào <ắ ộ Thoát> đ  ra kh i tham s .ể ỏ ố

2. S a m t tiêu chí tìm ki mử ộ ế

Ta có th  s a tr c ti p các tiêu chí tìm ki m b ng cách đ t chu t vào các tiêu chí tìmể ử ự ế ế ằ ặ ộ  

ki m c n s a, sau đó tr c ti p s a các y u t  thông tin nh  mong mu n (Thu c tính, Di nế ầ ử ự ế ử ế ố ư ố ộ ễ  

gi i, Nhãn tr ng tìm ki m). ả ườ ế

Sau khi s a xong ta có th  nh p chu t vào nút <ử ể ắ ộ Ghi> đ  ghi l i các y u t  thông tin đãể ạ ế ố  

s a.ử

3. Xóa m t tiêu chí tìm ki mộ ế

i. Nh p chu t vào ắ ộ Danh m c các tiêu chí tìm ki mụ ế

ii. Nh p chu t vào <ắ ộ Xoá>

iii. Nh p chu t vào <ắ ộ Ghi > đê ghi lai cac thay đôi.̉ ̣ ́ ̉

iv. Nh p chu t vào <ắ ộ Thoát> đ  ra kh i tham s  đóể ỏ ố

II. C u hình tìm ki m OPACấ ế

Ch c năngứ

Cho phép ta thi t l p các c u hình tìm ki m tài li u t ng ng v i t ng lo i tài li u cế ậ ấ ế ệ ươ ứ ớ ừ ạ ệ ụ 

th . Đi u này có nghĩa là t ng ng v i m i lo i tài li u nh t đ nh thì ch  có m t c u hìnhể ề ươ ứ ớ ỗ ạ ệ ấ ị ỉ ộ ấ  

tìm ki m nh t đ nh và ng c l i.ế ấ ị ượ ạ

V i m i c u hình c  th , ch ng trình cho phép ta thi t l p m t cách ch t ch  các y uớ ỗ ấ ụ ể ươ ế ậ ộ ặ ẽ ế  

t  thông tin t  các tr ng tìm ki m cho đ n các tr ng hi n th  k t qu .ố ừ ườ ế ế ườ ể ị ế ả

Thao tác ti n hànhế

T  màn hình chính c a module Tham s  OPAC, ta nh p chu t vào bi u t ng Danhừ ủ ố ắ ộ ể ượ  

m c tiêu chí tìm ki m.ụ ế
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Màn hình c u hình hi n th  nhãn tr ng trong k t q a tìm ki mấ ể ị ườ ế ủ ế

L u ý:ư  Đ i v i m i lo i c u hình c  th  (T ng ng v i m i lo i tài li u c  th ), có m tố ớ ỗ ạ ấ ụ ể ươ ứ ớ ỗ ạ ệ ụ ể ộ  

ph n thi t l p ầ ế ậ Hi n ISBDệ . N u ta tích chu t vào ch c năng này, trong trang ế ộ ứ Thông tin chi ti tế  

k t qu  hi n th  c a tài li u ế ả ể ị ủ ệ (trên OPAC) s  cho phép hi n th  ph n ISBD c a tài li u, vàẽ ể ị ầ ủ ệ  

ng c l i. ượ ạ

1. Thi t l p m t c u hình tìm ki mế ậ ộ ấ ế

i. T  màn hình c u hình tìm ki m OPAC, ừ ấ ế nh p chu t vào <ắ ộ Thêm m iớ >

ii. Xác đ nh các y u t  thông tin c n thi t cho c u hình tìm ki m: ị ế ố ầ ế ấ ế

 Tên c u hình tìm ki m (có th  t o m i ho c l y t  m t c u hình có s nấ ế ể ạ ớ ặ ấ ừ ộ ấ ẵ  

b ng cách nh n vào nút tham chi u ằ ấ ế   ho c nh n vào nútặ ấ  

 ): tùy ý ng i dùng l a ch n m t cái tên thích h p.ườ ự ọ ộ ợ

 Di n gi i: Gi i thích v  lo i c u hìnhễ ả ả ề ạ ấ

 Lo i tài li u: lo i tài li u mà ta mu n thi t l p c u hìnhạ ệ ạ ệ ố ế ậ ấ

 Tr ng tìm ki m và tr ng hi n th  k t qu :ườ ế ườ ể ị ế ả

i. Tab Tr ng tìm ki m: Cho phép hi n th  các đi u ki n tìm ki m (tiêuườ ế ể ị ề ệ ế  

chí tìm ki m) trên màn hình tra c u c a OPAC. ế ứ ủ
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Màn hình tab Tr ng tìm ki mườ ế

Thao tác thêm các tiêu chí tìm ki m vào tab Tr ng tìm ki m: ế ườ ế

a. Đ  chu t vào tab Tr ng tìm ki mể ộ ườ ế

b. Nh n phím F9 đ  đ a ra b ng thông tin các tiêu chí tìm ki m (đã đ c thi t l pấ ể ư ả ế ượ ế ậ  

bên Danh m c các tiêu chí tìm ki m)ụ ế

c. Ch n tiêu chí tìm ki mọ ế

d. Nh n <ấ OK> đ  ch p nh n tiêu chí tìm ki m đã ch n (n u không thì nh n nútể ấ ậ ế ọ ế ấ  

<Cancel>) 

(thao tác trên l p l i v i vi c thêm các tiêu chí ti p theo)ặ ạ ớ ệ ế

ii. Tab Tr ng hi n th  k t qu  tìm ki m: Cho phép ta t  ch c trình bàyườ ể ị ế ả ế ổ ứ  

các nhóm tr ng, các nhãn tr ng chính và các tr ng con hi n thườ ườ ườ ể ị 

trên OPAC theo mong mu n.ố
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Màn hình tab tr ng hi n thườ ể ị

Thao tác x  lý trên tab Tr ng hi n th  k t qu : ử ườ ể ị ế ả

a. Vùng nhãn tr ng :ườ

1. Nhãn tr ng: Các nhóm tr ng c n hi n th  trên trang qu  c aườ ườ ầ ể ị ả ủ  

OPAC. L u ý: C n thêm các nhóm tr ng theo nguyên t c: x__ư ầ ườ ắ  

(x: kí t  đ u tiên c a m t nhóm tr ng. Ví d  1__ )ự ầ ủ ộ ườ ụ

2. Ký t  b t đ u: Kí t  đ ng tr c nhóm tr ng t ng ngự ắ ầ ự ứ ướ ườ ươ ứ

3. Ký t  k t thúc: Kí t  đ ng sau nhóm tr ng t ng ngự ế ự ứ ườ ươ ứ

4. Th  t  hi n th : Th  t  hi n th  đ i v i các nhóm tr ng chính.ứ ự ể ị ứ ự ể ị ố ớ ườ

b. Nhãn tr ng con:ườ

1. Nhãn tr ng: Các nhãn tr ng chính t ng ng v i các nhómườ ườ ươ ứ ớ  

tr ng (bên c a s  Vùng nhãn tr ng)ườ ử ổ ườ

2. Nhãn tr ng con: Nhãn tr ng con t ng ng v i các Nhãnườ ườ ươ ứ ớ  

tr ng chính.ườ

3. Startp: Ký t  đ ng tr c Nhãn tr ngự ứ ướ ườ

4. Stopp: Ký t  k t thúc Nhãn tr ngự ế ườ

5. Nextp: Ký t  đ ng tr c Nhãn tr ng ti p theo.ự ứ ướ ườ ế

6. Th  t :Th  t  hi n th  đ i v i các Nhãn tr ng trong Nhómứ ự ứ ự ể ị ố ớ ườ  

tr ng.ườ

(L u ý:ư  Nút  là các nút xóa các Nhóm tr ng và các Nhãn tr ng t ng ng)ườ ườ ươ ứ

iii. Nh p chu t vào <ắ ộ Ghi l iạ > đ  ghi l i các y u t  đã thi t l pể ạ ế ố ế ậ

2. S a m t c u hình tìm ki mử ộ ấ ế
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Sau khi l a ch n c u hình tìm ki m c n s a (b ng cách nh p chu t vào nút tham chi uự ọ ấ ế ầ ử ằ ắ ộ ế  

  ho c nh n vào nút ặ ấ ). Ta ti n hành s a tr c ti p các y u t  thông tin theo cácế ử ự ế ế ố  

b c t ng t  nh  quá trình t o m i m t C u hình tìm ki m. Sau đó nh p chu t vào nútướ ươ ự ư ạ ớ ộ ấ ế ắ ộ  

<Ghi l iạ > đ  ghi l i các y u t  thông tin đã s a.ể ạ ế ố ử

3. Xóa m t c u hình tìm ki m tài li uộ ấ ế ệ

Sau khi l a ch n c u hình tìm ki m c n xóa (b ng cách nh p chu t vào nút tham chi uự ọ ấ ế ầ ằ ắ ộ ế  

  ho c nh n vào nút  ặ ấ ), ta ti n hành xóa các chi ti t c u hình (xóa các Nhãnế ế ấ  

tr ng, Nhóm tr ng), r i nh n vào nút <ườ ườ ồ ấ Xóa> đ  xóa toàn b  c u hình tài li u.ể ộ ấ ệ

III. C u hình hi n th  OPACấ ể ị

Ch c năngứ

1. Cho phép thi t l p quy đ nh hi n th  k t qu  tìm ki m tài li u (trong quá trình tìmế ậ ị ể ị ế ả ế ệ  

ki m trên OPAC) d a trên đi u ki n tình tr ng c a nh ng tài li u đóế ự ề ệ ạ ủ ữ ệ

2. Cho phép thi t l p quy đ nh hi n th  s  ĐKCB c a tài li u tìm đ c (trong quá trìnhế ậ ị ể ị ố ủ ệ ượ  

tìm ki m trên OPAC) trên đi u ki n tình tr ng c a nh ng s  ĐKCB đóế ề ệ ạ ủ ữ ố

3. H  tr  thi t l p m t s  tham s  c  b n c a OPAC nh : S  ngày hi n thông báoỗ ợ ế ậ ộ ố ố ơ ả ủ ư ố ệ  

sách m i, S  bi u ghi l n nh t tìm th y đ c c a m t phép tìm, ..v..v…ớ ố ể ớ ấ ấ ượ ủ ộ

T  màn hình chính c a module Tham s  OPAC, ta nh p chu t vào bi u t ng C u hình hi nừ ủ ố ắ ộ ể ượ ấ ể  

th  OPACị
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Màn hình C u hình hi n th  OPACấ ể ị

Màn hình Thi t l p thông tin cho tài li u hi n th  trên OPAC có ba ph n chính:ế ậ ệ ể ị ầ

a. Tình tr ng tài li uạ ệ

b. Tình tr ng s  ĐKCBạ ố

c. Tham s  OPACố

1. Tình tr ng tài li uạ ệ

Ch c năngứ

Cho phép thi t l p quy đ nh hi n th  k t qu  tìm ki m tài li u (trong quá trình tìm ki mế ậ ị ể ị ế ả ế ệ ế  

trên OPAC) d a trên đi u ki n tình tr ng c a nh ng tài li u đóự ề ệ ạ ủ ữ ệ

Thao tác ti n hànhế
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Đ  nh ng tài li u có tình tr ng nào hi n th  trên trang k t qu  tìm ki m c a OPAC, taể ữ ệ ạ ể ị ế ả ế ủ  

đ  tình tr ng đó  ch  đ  ể ạ ở ế ộ Ch nọ  b ng cách tích vào ô vuông [ằ □] c a c t ủ ộ Ch nọ  t ng ng.ươ ứ  

Sau đó nh n chu t vào nút <ấ ộ Ghi đi u ki nề ệ > đ  ghi l i nh ng y u t  thông tin đã thi t l pể ạ ữ ế ố ế ậ

2. Tình tr ng s  ĐKCBạ ố

Ch c năngứ

Cho phép thi t l p quy đ nh hi n th  s  ĐKCB c a tài li u tìm đ c (trong quá trình tìmế ậ ị ể ị ố ủ ệ ượ  

ki m trên OPAC) trên đi u ki n tình tr ng c a nh ng s  ĐKCB đóế ề ệ ạ ủ ữ ố

Thao tác ti n hànhế

Đ  nh ng s  ĐKCB (c a tài li u tìm th y trong quá trình tìm ki m trên OPAC) có tìnhể ữ ố ủ ệ ấ ế  

tr ng nào hi n th  cùng v i tài li u t ng ng trên trang k t qu  tìm ki m OPAC, ta đ  tìnhạ ể ị ớ ệ ươ ứ ế ả ế ể  

tr ng đó  ch  đ  ạ ở ế ộ Ch nọ  b ng cách tích vào ô vuông [ằ □] c a c t ủ ộ Ch nọ  t ng ng. Sau đóươ ứ  

nh n chu t vào nút <Ghi đi u ki n> đ  ghi l i nh ng y u t  thông tin đã thi t l p.ấ ộ ề ệ ể ạ ữ ế ố ế ậ

3. Tham s  OPAC.ố

Ch c năngứ

Cho phép thi t l p m t s  tham s  c  b n c a OPAC nh : S  ngày hi n thông báo sáchế ậ ộ ố ố ơ ả ủ ư ố ệ  

m i, S  bi u ghi l n nh t tìm th y đ c c a m t phép tìm, ..v..v…ớ ố ể ớ ấ ấ ượ ủ ộ

Thao tác ti n hànhế

T o m t m t tham s  m i:ạ ộ ộ ố ớ

iv. Nh p chu t vòa nút <ắ ộ Thêm m i tham sớ ố>

v. Thi t l p y u t  thông tin c n thi t cho Tham s  m i: Mã, Tên tham s , Mô t , Giáế ậ ế ố ầ ế ố ớ ố ả  

tr , Đ n v .ị ơ ị

vi. Nh p nút <ắ Ghi tham số> đ  ghi l i các y u t  thông tin đã thi t l pể ạ ế ố ế ậ

S a tham s :ử ố
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i. Nh p chu t vào tham s  c n s aắ ộ ố ầ ử

ii. S a tr c ti p các y u t  thông tin c a Tham sử ự ế ế ố ủ ố

iii. Nh p nút <ắ Ghi tham số> đ  ghi l i các y u t  thông tin đã thi t l pể ạ ế ố ế ậ

L u ý:ư  Th c ch t ph n tham s  OPAC ch  nh m m c đích theo dõi và giám sát ch  khôngự ấ ầ ố ỉ ằ ụ ứ  

ph i ch c năng cho cán b  th  vi n t o l p hay ch nh s a.ả ứ ộ ư ệ ạ ậ ỉ ử

IV. Phân quy n OPACề

Ch c năngứ

 H  tr  ng i dùng trong vi c t o l p các quy n truy c p và s  d ng b  máy tra c uỗ ợ ườ ệ ạ ậ ề ậ ử ụ ộ ứ  

OPAC phù h p v i t ng đ i t ng b n đ c. M i quy n g m: C u hình tìm ki mợ ớ ừ ố ượ ạ ọ ỗ ề ồ ấ ế  

t ng ng v i Lo i tài li u/Tài li u/S  ĐKCB/Kho đ c phép truy c pươ ứ ớ ạ ệ ệ ố ượ ậ

 Xây d ng và thi t l p Quy n chung cho t t c  các đ i t ng b n đ cự ế ậ ề ấ ả ố ượ ạ ọ

 Quy đ nh quy n h n c  th  (Phân quy n) đ n t ng đ i t ng b n đ c trong vi c truyị ề ạ ụ ể ề ế ừ ố ượ ạ ọ ệ  

c p và s  d ng OPAC.ậ ử ụ

Màn hình Phân quy n Truy c p OPACề ậ

Thao tác ti n hànhế

1. QUY NỀ

1. T o m i quy n truy c p OPAC ạ ớ ề ậ
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i. Nh p chu t vào nút t o m i ắ ộ ạ ớ

ii. Ch n Quy n (tick chu t vào RadioButton Quy n)ọ ề ộ ề

iii. Nh p nút <ắ Ch nọ >

Thi t l p các thông s  cho quy n m i:ế ậ ố ề ớ

a. Mã: Mã quy n, mã này s  đ c h  th ng t  đ ng đ a ra khi ta ti n hành t oề ẽ ượ ệ ố ự ộ ư ế ạ  

quy n m i (ng i dùng không thao tác đ i v i thông s  này)ề ớ ườ ố ớ ố

b. Tên: Tên quy n, Ng i dùng t  ch n và đi n tên thích h p sao cho ti n d ng trongề ườ ự ọ ề ợ ệ ụ  

quá trình qu n lý và v n hành các quy n.ả ậ ề

c. Di n gi i: Gi i thích cho quy n m i đ c t oễ ả ả ề ớ ượ ạ

d. Chung: Ch ng trình ho t đ ng trên nguyên t c ch  có duy nh t m t quy n chung.ươ ạ ộ ắ ỉ ấ ộ ề  

Khi ta tích chu t vào ô Chung, thì m c nhiên quy n đ c t o tr  thành quy nộ ặ ề ượ ạ ở ề  

chung, và quy n chung là quy n giành m i đ i t ng b n đ c. Đi u này đ ngề ề ọ ố ượ ạ ọ ề ồ  

nghĩa v i vi c b t c  m t b n đ c nào cũng có th  s  d ng Quy n Chung màớ ệ ấ ứ ộ ạ ọ ể ử ụ ề  

không ph i login vào OPAC!ả

e. Tab Lo i tài li u: ạ ệ

Cho phép l a ch n Lo i tài li u mà quy n m i đ c phép truy c p. Ta có th  l aự ọ ạ ệ ề ớ ượ ậ ể ự  

ch n Lo i tài li u b ng cách nh p chu t vào nút ọ ạ ệ ằ ắ ộ , sau đó l a ch n Lo i tài li u c nự ọ ạ ệ ầ  

thi t r i nh n nút <OK> (n u không mu n l a ch n n a thì ta h y l nh này b ng cáhế ồ ấ ế ố ự ọ ữ ủ ệ ằ  

nh n nút <Cancel>). ấ
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N u mu n xóa lo i tài li u đã ch n, ta nh p chu t vào nút ế ố ạ ệ ọ ắ ộ  đ  xóa.ể

f. Tab Tài li u ệ

G p tài li u: ộ ệ

- N u ta tích chu t vào ô G p tài li u thì ngoài vi c truy c p vào Lo i tài li uế ộ ộ ệ ệ ậ ạ ệ  

(đã đ c l a ch n bên tab Lo i tài li u), Quy n m i này còn có th  truy c pượ ự ọ ạ ệ ề ớ ể ậ  

thêm các tài li u có trong danh sách c a tab Tài li u.ệ ủ ệ

- Ng c l i, n u ta không tích vào ô G p tài li u thì Quy n m i này không đ cượ ạ ế ộ ệ ề ớ ượ  

phép truy c p các tài li u có trong danh sách c a tab Tài li u.  ậ ệ ủ ệ

Thêm tài li u: ệ

Đ  có th  thêm Tài li u vào danh sách tài li u c a tab Tài li u, ta làm nh  sau:ể ể ệ ệ ủ ệ ư

- Nh p chu t vào nút ắ ộ

- Ch n Lo i tài li u B ng cách nh p chu t vào nút tham chi u ọ ạ ệ ằ ắ ộ ế

- Ch n Lo i tài li u ch a tài li u c n l y raọ ạ ệ ứ ệ ầ ấ

- Nh n OK (N u không mu n ch n n a ta nh n nút Cancel)ấ ế ố ọ ữ ấ

- Đi n nhan đ  c a tài li u vào ô tho i Nhan đề ề ủ ệ ạ ề

- Nh n vào nút <Tìm ki m>ấ ế

- (Ch ng trình đ a ra k t qu  tìm ki m)ươ ư ế ả ế
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- Ch n tài li u b ng cách tích vào ô vuông t ng ng [ọ ệ ằ ươ ứ □]

- Nh n nút <Ch n> đ  ch n các tài li u đã đ c tích.ấ ọ ể ọ ệ ượ

Xóa tài li u: N u mu n xóa tài li u đã ch n, ta nh p chu t vào nút ệ ế ố ệ ọ ắ ộ  đ  xóa.ể

g. Tab Kho

Ki m tra tài li u theo kho:ể ệ

- Khi tích chu t vào ô Ki m tra tài li u theo kho, Quy n m i t o s  ch  đ cộ ể ệ ề ớ ạ ẽ ỉ ượ  

phép truy c p đ n tài li u trong nh ng kho đ c l a ch n trong danh sách khoậ ế ệ ữ ượ ự ọ  

c a tab Khoủ

- Tr ng h p n u ta không tích chu t vào ô Ki m tra tài li u theo kho, Quy nườ ợ ế ộ ể ệ ề  

m i t o s  đ c phép truy c p đ n t t c  các kho.ớ ạ ẽ ượ ậ ế ấ ả

 V i tab Kho khi ta tích ô Ki m tra tài li u theo kho t c là ta đang ti n hành h n chớ ể ệ ứ ế ạ ế 

quy n đang đ c thi t l p.ề ượ ế ậ

Thêm kho vào danh sách kho c a tab Kho:ủ

i. Nh p chu t vào nút ắ ộ  đ  tham chi u đ n nh ng kho c n thêmể ế ế ữ ầ

ii. Ch n Kho c n thêm và nh n nút <OK> (N u không mu n l a ch n n a thì taọ ầ ấ ế ố ự ọ ữ  

nh n chu t vào nút <Cancel>)ấ ộ

Xóa kho trong danh sách kho c a tab Khoủ : N u mu n Kho đã ch n, ta nh p chu t vàoế ố ọ ắ ộ  

nút  đ  xóaể

Nh p chu t vào nút <ắ ộ Ghi l iạ > đ  ghi l i nh ng y u t  thông tin đã thi t l pể ạ ữ ế ố ế ậ

2. S a quy n truy c p OPACử ề ậ

L u ý:ư  Khi ti n hành s a đ i m t quy n ta c n ki m tra xem quy n này đã đ a ra s  d ngế ử ổ ộ ề ầ ể ề ư ử ụ  

ch a, n u đã đ c đ a ra s  d ng, (t c là đã có tham chi u đ n các module khác) thì tr cư ế ượ ư ử ụ ứ ế ế ướ  

h t ta c n có thao tác g  b  các tham chi u đó, r i m i ti n hành s a quy nế ầ ỡ ỏ ế ồ ớ ế ử ề

iii. Ch n Quy n truy c p OPAC c n s aọ ề ậ ầ ử

iv. Ta ti n hành s a tr c ti p các thông s  c a quy n b ng các thao tác t ng tế ử ự ế ố ủ ề ằ ươ ự 

nh  trong quá trình t o m i  trênư ạ ớ ở

v. Sau khi s a xong ta nh n nút <Ghi l i> đ  ghi l i các y u t  thông tin đã s a.ử ấ ạ ể ạ ế ố ử

4. Xóa quy n truy c p OPACề ậ
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L u ý: ư

 Khi ti n hành s a đ i m t quy n ta c n ki m tra xem quy n này đã đ a ra sế ử ổ ộ ề ầ ể ề ư ử 

d ng ch a,  n u đã đ c đ a ra s  d ng, t c  là  đã có tham chi u đ n cácụ ư ế ượ ư ử ụ ứ ế ế  

module khác thì tr c h t ta c n có thao tác g  b  các tham chi u đó, r i m iướ ế ầ ỡ ỏ ế ồ ớ  

ti n hành xóa quy nế ề

 Khi mu n xóa m t quy n, tr c h t ta c n xóa các thông s  chi ti t c a quy nố ộ ề ướ ế ẫ ố ế ủ ề  

đó, ti p đ n ta m i ti n hành xóa toàn b  quy nế ế ớ ế ộ ề

- Ch n quy n c n xóaọ ề ầ

- Xóa thông s  chi ti t c a quy nố ế ủ ề

- Nh n nút <ấ Xóa> đ  xóa toàn b  quy nể ộ ề

2. B N Đ CẠ Ọ

Màn hình Phân quy n Truy c p OPAC cho Lo i b n đ cề ậ ạ ạ ọ

L u ý:ư  Lo i b n đ c trong module c u hình OPAC ch  đ n thu n mang tính ch t qu n lý lo iạ ạ ọ ấ ỉ ơ ầ ấ ả ạ  

b n đ c trong vi c phân quy n s  d ng và truy c p OPAC (không nên nh m v i moduleạ ọ ệ ề ử ụ ậ ầ ớ  

Tham s  B n đ c), vì th  ch c năng này không h  tr  vi c t o m i lo i b n đ c mà vi c t oố ạ ọ ế ứ ỗ ợ ệ ạ ớ ạ ạ ọ ệ ạ  

m i b n đ c s  đ c th c hi n b i ch c năng Lo i b n đ c trong module L u thông. ớ ạ ọ ẽ ượ ự ệ ở ứ ạ ạ ọ ư

Phân quy n Truy c p OPAC cho Lo i b n đ c:ề ậ ạ ạ ọ

vi. Ch n lo i b n đ c c n phân quy n (nh p chu t vào lo i b n đ c)ọ ạ ạ ọ ầ ề ắ ộ ạ ạ ọ
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vii. Trong tab Quy n c p cho b n đ c, nh n nút ề ấ ạ ọ ấ  đ  tham chi u đ n Danh m c quy nể ế ế ụ ề  

đã đ c thi t l pượ ế ậ

viii. Ch n quy n thích h p r i nh n nút <OK> (N u không mu n ch n n a, ta h y bọ ề ợ ồ ấ ế ố ọ ữ ủ ỏ 

l nh này b ng cách nh n nút <Cancel>)ệ ằ ấ

ix. Nh n nút <Ghi l i> đ  ghi l i nh ng y u t  thông tin v a thi t l pấ ạ ể ạ ữ ế ố ừ ế ậ

x. Xóa quy n truy c p OPAC c a Lo i B n đ c:ề ậ ủ ạ ạ ọ

xi. Ch n lo i b n đ c c n xóa quy nọ ạ ạ ọ ầ ề

xii. Trong tab Quy n c p cho b n đ c, nh n nút ề ấ ạ ọ ấ  t ng ng v i quy n c n xóa (l pươ ứ ớ ề ẫ ặ  

l i thao tác này v i nh ng quy n khác)ạ ớ ữ ề

xiii. Nh n nút <Ghi l i> đ  ghi l i nh ng y u t  thông tin v a thi t l pấ ạ ể ạ ữ ế ố ừ ế ậ

L u ý:ư   Tab Lo i tài li u; Tab tài li u; Tab Kho là ba tab t ng ng v i các quy n trong tabạ ệ ệ ươ ứ ớ ề  

Quy n c p cho b n đ c. Ba tab này ch  đ n thu n mang tính ch t theo dõi, giám sát vì th  cánề ấ ạ ọ ỉ ơ ầ ấ ế  

b  th  vi n không đ c quy n ch nh s a các tab này.ộ ư ệ ượ ề ỉ ử
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Bài 2: Tra c u OPACứ
OPAC cung c p 4 ch c năng tra c u chính: Tra c u c  b n, Tra c u nâng cáo, Tra c uấ ứ ứ ứ ơ ả ứ ứ  

bi u th c, Tra c u Z39.50. Tuy nhiên v i ph m vi c a m t tài li u h ng d n s a d ng dànhể ứ ứ ớ ạ ủ ộ ệ ướ ẫ ử ụ  
cho cán b  qu n tr  h  th ng, ta ch  đi sâu tìm hi u hai tính năng Tra c u nâng cao và Tra c uộ ả ị ệ ố ỉ ể ứ ứ  
bi u th c. ể ứ

L u ý: Có th  tham kh o tra c u c  b n và tra c u z29.50 t iư ể ả ứ ơ ả ứ ạ  Bài 2, ch ng 1, Tài li uươ ệ  
dành cho cán b  nghi p vộ ệ ụ

I – Tim kiêm nâng caò ́

Ngoai cac tr ng trong tim kiêm c  ban OPAC con đ a ra môt sô tr ng khac nhăm tăng̀ ́ ườ ̀ ́ ơ ̉ ̀ ư ̣ ́ ườ ́ ̀  

thêm điêm truy câp đên tai liêu cung nh  tim chinh xac môt tai liêu nao đo.̉ ̣ ́ ̀ ̣ ̃ ư ̀ ́ ́ ̣ ̀ ̣ ̀ ́

  Cac b c tim kiêḿ ướ ̀ ́

1. Nh p chu t  ắ ộ vào menu [Tra c u nâng cao]ứ  tai man hinh tim kiêm c  ban, xuâṭ ̀ ̀ ̀ ́ ơ ̉ ́  
hiên man hinh sau:̣ ̀ ̀

Man hinh tim kiêm nâng caò ̀ ̀ ́

2. Chon ̣ Lo i tài li u ạ ệ cân tim̀ ̀

3. Nh p chu t vào tr ng cân tim kiêm: kich vao ắ ộ ườ ̀ ̀ ́ ́ ̀

+ Tât ca: tim trên moi tr ng cua biêu ghí ̉ ̀ ̣ ườ ̉ ̉

+ Tìm ki m toàn văn: tìm trong n i dung 1 file d  li u s  đã đ c đính kèmế ộ ữ ệ ố ượ

+ Tac gia: chi tim trên tr ng tac giá ̉ ̉ ̀ ườ ́ ̉

+ Nhan đ : chi tim trên tr ng tên tai liêuề ̉ ̀ ườ ̀ ̣

+ T  khoa: chi tim trên tr ng t  khoaừ ́ ̉ ̀ ườ ừ ́

4. Nhâp thông tin tim kiêm: nhâp cac tiêu chi đê tim kiêm thông tiṇ ̀ ́ ̣ ́ ́ ̉ ̀ ́
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5. Nh p chu t vào điêu kiên đê liên kêt điêu kiên tim kiêm gi a cac tr ng: Nh pắ ộ ̀ ̣ ̉ ́ ̀ ̣ ̀ ́ ữ ́ ườ ắ  

chu t vào ộ  đ  ch n toán t  logic: AND, OR, NOTể ọ ử

6. Nh p chu t vào <ắ ộ Tim kiêm̀ ́ >

  Chu ý

+ Co đây đu cac tinh năng cua tim kiêm c  bań ̀ ̉ ́ ́ ̉ ̀ ́ ơ ̉

+ Trong cach tim kiêm nay cho phep kêt h p gi a cac tr ng v i cac toan t  khac nhaú ̀ ́ ̀ ́ ́ ợ ữ ́ ườ ớ ́ ́ ử ́

Vi du: đ a ra môt yêu câu tim: ́ ̣ ư ̣ ̀ ̀

Tim tât ca cac đâu sach co t  kinh tê va th ng mai xuât ban năm 2000̀ ́ ̉ ́ ̀ ́ ́ ừ ́ ̀ ươ ̣ ́ ̉

Cach tim:́ ̀

Tr ng th  nhât: ườ ứ ́

+ Chon tr ng cân tim la ̣ ườ ̀ ̀ ̀ Tên tai liêù ̣

+ Nhâp t  ̣ ừ Kinh tê vao tr ng đó ̀ ườ ́

+ Chon toan t  ̣ ́ ử OR

Tr ng th  hai: ườ ứ

+ Chon tr ng cân tim la ̣ ườ ̀ ̀ ̀ Tên tai liề ̣u

+ Nhâp t  ̣ ừ Th ng maiươ ̣  vao tr ng đò ườ ́

+ Chon toan t  ̣ ́ ử AND 

Tr ng th  ba: ườ ứ

+ Chon tr ng cân tim la ̣ ườ ̀ ̀ ̀ Năm xu t b nấ ả

+ Nhâp ̣ 2000 vao tr ng đò ườ ́

II – Tra c u bi u th cứ ể ứ

Đây là ch c năng đ c thi t k  dành cho ng i dùng nâng cao. B ng nh ng l nh tìm ki m doứ ượ ế ế ườ ằ ữ ệ ế  
Oracle cung c p ng i dùng có th  nh p nào câu l nh tìm ki m theo ý mu n c a mình. ấ ườ ể ậ ệ ế ố ủ

1. Cú pháp c a bi u th c tìm ki m:ủ ể ứ ế

(thu t_ng _tìm_tin_1 WITHIN fxxxn) BOOLEAN (thu t_ng _tìm_tin_2 WITHINậ ữ ậ ữ  
fxxxn) BOOLEAN (thu t_ng _mu n_tìm2 WITHIN  fxxxn) BOOLEANậ ữ ố  
(thu t_ng _tìm_tin_n WITHIN fxxxnậ ữ )

Gi i thích:ả  
- thu t_ng _tìm_tin: ậ ữ là t  ho c c m t  b n đ c mu n tìm ki mừ ặ ụ ừ ạ ọ ố ế
- WITHIN: là toán t  tìm tin, nó n m gi a c m t  mu n tìm vào tr ng mu nử ằ ữ ụ ừ ố ườ ố  

tìm
- fxxxn: là  tên nhãn tr ng con trong Marc21ườ
- BOOLEAN: là toán t  tìm tin, có th  là AND, OR ho c NOTử ể ặ
- D u ngo c đ n  đây ch  m c đ  u tiên trong vi c tìm ki m, t c là nó sấ ặ ơ ở ỉ ứ ộ ư ệ ế ứ ẽ 

th c hi n tìm ki m trong ngo c tr c sau đó m i k t h p v i các bi u th c khácự ệ ế ặ ướ ớ ế ợ ớ ể ứ

2. Ví dụ
VD1: Mu n tìm t t c  nh ng cu n sách có tác gi  là Nguy n Văn B ng. (Trong Marc21ố ấ ả ữ ố ả ễ ổ  
tr ng tác gi  cá nhân là: ườ ả 100, tr ng con là ườ a)
Chúng ta c n nh p vào bi u th c:ầ ậ ể ứ
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 Nguy n Văn B ng WITHIN f100aễ ổ
Trong ví d  này ta không c n d u ngo c đ n và toán t  Bool vì phép tìm ch  là m tụ ầ ấ ặ ơ ử ỉ ộ  

bi u th c.ể ứ

VD2. Tìm ki m nh ng cu n sách có nhan đ  là Hà N i và tác gi  c a cu n sách đó là D ngế ữ ố ề ộ ả ủ ố ươ  
Trung Qu c. Bi u th c tìm s  là:ố ể ứ ẽ

(Hà N i within f245a) and (D ng Trung Qu c within f100a)ộ ươ ố
Trong Marc21, tr ng 245a là tr ng ch a thông tin v  nhan đ  c a tài li uườ ườ ứ ề ề ủ ệ

VD3. Tìm t t c  nh ng cu n sách có tác gi  là ấ ả ữ ố ả Quách Tu n Ng cấ ọ  ho c nh ng cu n sách cóặ ữ ố  
nhan đ  là ề PASCAL nh ng không bao hàm t  ư ừ Đ  hoồ ạ trong nhan đề

(Quách Tu n Ng c within f100a) or (Pascal within f245a) not (Đấ ọ ồ 
ho  within f245a)ạ

3. Các b c tìm ki mướ ế
- T  trang ch  c a màn hình OPAC chúng ta ch n menu ừ ủ ủ ọ Tra c u bi u th cứ ể ứ
- Trong ph n ầ N i dung tra c u, ộ ứ chúng ta s  nh p bi u th c c n tra c uẽ ậ ể ứ ầ ứ
- Khi nh p xong bi u th c tìm chúng ta click chu t vào nút ậ ể ứ ộ Tìm ki m ế
* Chú ý:

 Chúng ta cũng có th  dùng nútể  Update đ  l u l i m t bi u th c hi n t iể ư ạ ộ ể ứ ệ ạ  
n m trong h p ằ ộ N i dung tra c uộ ứ

Nút Select dùng đ  dùng l i bi u th c đã ghi l i b ng nút ể ạ ể ứ ạ ằ Update
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Ch ngươ  II: B  SUNGỔ
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• Module Bô sung̉  cung câp va hô tr  đây đú ̀ ̃ ợ ̀ ̉ 

cac ch c năng nghiêp vu phuc vu công tac bố ứ ̣ ̣ ̣ ̣ ́ ̉ 

sung cua môt th  viên:̉ ̣ ư ̣

• Thiêt lâp cac đ n đăt va đ n nhân tai liêu:́ ̣ ́ ơ ̣ ̀ ơ ̣ ̀ ̣  

L u tr  cac tât ca cac thông tin cua đ n đăt vaư ữ ́ ́ ̉ ́ ̉ ơ ̣ ̀ 

nhân => theo doi sat  sao công tac bô sung taị ̃ ́ ́ ̉ ̀  

liêu cua th  viêṇ ̉ ư ̣

• Cho phep thông kê, quyêt toan, tao cac baó ́ ́ ́ ̣ ́ ́  

cao, cac khiêu nai... liên quan đên công tac bố ́ ́ ̣ ́ ́ ̉ 

sung.

• Quan ly va theo doi quy bô sung.̉ ́ ̀ ̃ ̃ ̉

• L u tr  cac tham sô phuc vu cho viêc bôư ữ ́ ́ ̣ ̣ ̣ ̉ 

sung

• Hô tr  môt phân cho công tac biên muc.̃ ợ ̣ ̀ ́ ̣
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Baì1: T o Worksheet trong bô sungạ ̉
 Hô tr  can bô bô sung t o đ c các lo i Worksheet khác nhau cho các lo i tài li u khác̃ ợ ́ ̣ ̉ ạ ượ ạ ạ ệ  
nhau, v i m i lo i tài li u có th  dùng nhi u WS nh p tin  nh m ph c v  cho công tác bớ ỗ ạ ệ ể ề ậ ằ ụ ụ ổ 
sung tài li u c a th  vi n.ệ ủ ư ệ

Chú ý

 Khi t o các lo i Wạ ạ S ng i dùng có th  :ườ ể

1. Thi t đ t các giá tr  default (ng m đ nh) cho các nhãn tr ng trong WS ph c vế ặ ị ầ ị ườ ụ ụ 
cho quá trình nh p tin.ậ

2. Thi t đ t th  t  u tiên hi n th  tr c sau c a các nhãn tr ng chính và các nhãnế ặ ứ ự ư ể ị ướ ủ ườ  
tr ng con có trong WSườ

3. Thi t đ t đi u ki n b t bu c/không b t bu c nh p thông tin đ i v i các nhãnế ặ ề ệ ắ ộ ắ ộ ậ ố ớ  
tr ng trong WS. ườ

4. Ch ng trình cũng h  tr  ng i dùng xem toàn b  thông tin c a bi u ghi thôngươ ỗ ợ ườ ộ ủ ể  
qua worksheet Full

5. Thi t đ t giá trế ặ ị WS default (ng m đ nh) cho Module ph c v  cho quá trình nh pầ ị ụ ụ ậ  
tin.

I. Tao m i môt Ẉ ớ ̣ orksheet.

1. T  màn hình chính c a B  sung, nừ ủ ổ h p chu t <ắ ộ Worksheet> => xuât hiên c a sô ́ ̣ ử ̉ t oạ  
WS

Màn hình  quan ly ̉ ́ WS nh p tinậ

1. T i tr ng : Lo i tài li u, ch n Lo i tài li u c n thi t l p ạ ườ ạ ệ ọ ạ ệ ầ ế ậ worksheet: Ví d  Sách đ nụ ơ

2. Nh p chu t vào nút <ắ ộ Thêm m i>ớ . Xu t hi n c a s  nh p tên worksheet.ấ ệ ử ổ ậ

3. Nh p tên ậ worksheet : ví d  : B  sungụ ổ

4. Tích vào ô <L y c  giá tr > : Ph c v  cho vi c thi t đ t giá tr  ng m đ nh choấ ả ị ụ ụ ệ ế ặ ị ầ ị  các nhãn 
tr ng, n u ng i dùng không tích vào ô này khi t o WS thì s  không thi t đ t đ cườ ế ườ ạ ẽ ế ặ ượ  
giá tr  ng m đ nh.ị ầ ị
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5. Ch n <Đ ng Ý>ọ ồ

Chú ý : Ng i t o WS có th  ch n WS đ  làm giá tr  ng m đ nh cho Module (  đây làườ ạ ể ọ ể ị ầ ị Ở  
Module B  sung) b ng cách tích vào Default Moduleổ ằ

6. Thi t đ t các nhãn tr ng c n thi t cho b  sung tài li uế ặ ườ ầ ế ổ ệ

a. Nh p nhãn tr ng chínhậ ườ

b. Nh p ch  th  (n u c n)ậ ỉ ị ế ầ

c. Nh p nhãn tr ng conậ ườ

C a s  nh p nhãn tr ng cho worksheetử ổ ậ ườ

7. Thi t l p th  t  hi n th  nhãn tr ng chính :ế ậ ứ ự ể ị ườ

a. Dùng đ  hi n th  nhãn tr ng nào tr c nhãn tr ng nào sau khi ng i dùngể ể ị ườ ướ ườ ườ  
m  WS đ  nh p tin ở ể ậ
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b. Đánh s  th  t  tăng d n l n l t cho các nhãn tr ng hi n thố ứ ự ầ ầ ượ ườ ể ị

8. Thi t l p th  t  hi n th  nhãn tr ng con : ế ậ ứ ự ể ị ườ

a. Trong nhãn tr ng chính có nhi u tr ng con, có th  thi t l p th  tườ ề ườ ể ế ậ ứ ự hi n thể ị 
nhãn tr ng con nào tr c/ sau khi ng i dùng m  WS đ  nh p tin.  ườ ướ ườ ở ể ậ

b. Đánh s  th  t  l n l t cho các v  trí nhãn con c n hi n th  ố ứ ự ầ ượ ị ầ ể ị

9. Thi t đ t đi u ki n b t bu c/không b t bu c nh p thông tin đ i v i các nhãnế ặ ề ệ ắ ộ ắ ộ ậ ố ớ  
tr ng trong WS ườ

a. Trong quá trình nh p tin đ  b  sung tài li u, có m t s  nhãn tr ng b t bu cậ ể ổ ệ ộ ố ườ ắ ộ  
c n nh p, tuy nhiên có lúc ng iầ ậ ườ  dùng l i quên hay b  qua ch a nhâp -->ạ ỏ ư  
Ch ng trình h  tr  công c  giúp ng i dùng có th  thi t l p đi u ki n đươ ỗ ợ ụ ườ ể ế ậ ề ệ ể 
đ a ra các thông báo nh c nh  trong quá trình nh p tin.ư ắ ở ậ

b. Mu n thi t đ t đi u ki n này, t i nhãn tr ng c n thi t đ t ng i dùng c nố ế ặ ề ệ ạ ườ ầ ế ặ ườ ầ  
tích vào ô vuông bên tay ph i màn hìnhả .

10. Xem các ch  th  c a nhãn tr ngỉ ị ủ ườ

a. Trong quá trình t o WS, n u ng i dùng mu n tham kh o các giá tr  c a ch  thạ ế ườ ố ả ị ủ ỉ ị 
t i t ng tr ng đ  có th  thi t l p ch  th  default cho t ng tr ng ta làm nhạ ừ ườ ể ể ế ậ ỉ ị ừ ườ ư 
sau

b. Đ  con tr  t i nhãn tr ng c n xem ch  thể ỏ ạ ườ ầ ỉ ị

c. Nh p đúp chu t vào v  trí ch  thắ ộ ị ỉ ị

d. Xem ch  th  nhãn tr ngỉ ị ườ

e. Nh p vào nút <ắ Thoát> n u xem xong.ế

C a s  xem ch  th  nhãn tr ngử ổ ỉ ị ườ

11. Nh p chu t vào <ắ ộ Ghi WS> 

II. S aử  môt Ẉ orksheet 

1. Vào c a s  thi t l p WS, t i tr ng : ử ổ ế ậ ạ ườ Lo i tài li u,ạ ệ  ch n lo i tài li u có ch a WSọ ạ ệ ứ  
c n s aầ ử

2. Nh p ắ đúp chu t vào WS c n s a ho c đ  con tr  t i WS c n s a và nh p vào nútộ ầ ử ặ ể ỏ ạ ầ ử ắ  
<S aử >

3. Ti n hành s a ch a các y u t  c nế ử ữ ế ố ầ  s a.ử
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4. Sau khi s a xong, nh p chu t vào nút <ử ắ ộ Ghi WS>

III. Copy m t WS.ộ

Trong quá trình thi t l p WS cho m t lo i tài li u, n u trong lo i tài li u đó đã có m t sế ậ ộ ạ ệ ế ạ ệ ộ ố 
WS có nhi u nhãn tr ng gi ng WS c n t o thêm ta làm nh  sau : có 2 cách :ề ườ ố ầ ạ ư

1. Copy WS t  m t WS khácừ ộ  : 

a. T i tr ng ạ ườ Lo i tài li uạ ệ  : Ch n Lo i tài li u có ch a WS c n copy, vd : Sáchọ ạ ệ ứ ầ  
đ n,...ơ

b. Để con tr  t i WS c n copyỏ ạ ầ

c. Nh p chu t vào nút <ắ ộ Copy>, hi n c a s  đ  ng i dùng nh p tên cho WS m iệ ử ổ ể ườ ậ ớ

d. Nh p tên WS m iậ ớ

e. Ch n nút <ọ Đ ng ýồ > n u mu n th c hi n vi c copy WorkSheetế ố ự ệ ệ

f. Sau khi copy xong WorkSheet, n u mu n s a l i các thông tin trong WS thì thaoế ố ử ạ  
tác t ng t  nh  cách s a WorkSheetươ ự ư ử

2. Copy Worksheet t  m t bi u ghi có trong CSDLừ ộ ể

Khi thi t l p m t worksheet nh p tin m i, ch ng trình có h  tr  ng i dùng l y l i cácế ậ ộ ậ ớ ươ ỗ ợ ườ ấ ạ  

nhãn tr ng c a m t bi u ghi cũ trong CSDL. Ch c năng này giúp ng i dùng ti t ki mườ ủ ộ ể ứ ườ ế ệ  

th i gian nh p l i toàn b  nhãn tr ng cho worksheet. ờ ậ ạ ộ ườ

1. T i tr ng : ạ ườ Lo i tài li uạ ệ , ch n Lo i tài li u c n thi t l p ọ ạ ệ ầ ế ậ worksheet: Ví d  Sách đ nụ ơ

2. Nh pắ  chu t vào nút <ộ Thêm m i>ớ . Xu t hi n c a s  nh p tên worksheet.ấ ệ ử ổ ậ

3. Nh p tên ậ worksheet : ví d  : B  sungụ ổ

4. Tích vào ô <L y c  giá trấ ả ị> : Ph c v  cho vi c thi t đ t giá tr  ng m đ nh cho cácụ ụ ệ ế ặ ị ầ ị  

nhãn tr ng, n u ng i dùng không tích vào ô này khi t o WS thì s  không thi t đ tườ ế ườ ạ ẽ ế ặ  

đ c giá tr  ng m đ nh.ượ ị ầ ị

5. Nh p chu t vào nút <ắ ộ Đ ng Ýồ >

6. Nh p chu t vào nút <ắ ộ Tìm ki mế >

7. Tìm ki m các bi u ghi có ch a nhãn tr ng c n thi t l pế ể ứ ườ ầ ế ậ  cho WS m iớ

8. Ch n <ọ Đ ng ýồ > sau khi tìm đ c bi u ghi c n Copyượ ể ầ

9. S a l i các nhãn tr ng cho phù h p v i WS m iử ạ ườ ợ ớ ớ

10. B m ch n <ấ ọ ghi l iạ > đ  ghi l i các thay đ iể ạ ổ

III. Xóa m t WS. ộ

1. T i tr ng ạ ườ Lo i tài li uạ ệ  : Ch n Lo i tài li u có ch a WS c n Xóaọ ạ ệ ứ ầ

2. Ch n Worksheet c n xóa.ọ ầ
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3. Nh p chu t ch n nút <ắ ộ ọ X> bên c nh WS c n xóaạ ầ

4. Ch p nh n thông báo xóa.ấ ậ

IV. Thi t l p giá tr  ng m đ nhế ậ ị ầ ị

1. Tr c khi b  sung, biên m c m t tài li u, ng i dùng có th  thi t đ t s n các giá trướ ổ ụ ộ ệ ườ ể ế ặ ẵ ị 

ng m đ nh nh m ph c v  cho quá trình nh p d  li u.ầ ị ằ ụ ụ ậ ữ ệ Các tr ng có giá tr  gi ng nhauườ ị ố  

trong các bi u ghi s  đ c đ t giá tr  m t l n, không m t công nh p nhi u l n. VD:ể ẽ ượ ặ ị ộ ầ ấ ậ ề ầ  

N i xu t b n, phát hành (H.), 260$c: Năm xu t b n, phát hành (2002), 300$c: Kh  cơ ấ ả ấ ả ổ ỡ 

(cm)

2. Vi cệ  thi tế  l pậ  giá trị ng mầ  đ nhị  sẽ đ cượ  ti nế  hành trong quá trình nh pậ  nhãn tr ngườ  

cho worksheet. 

Màn hình nh p nhãn tr ng và giá tr  ng m đ nh cho nhãn tr ngậ ườ ị ầ ị ườ
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 Bai 2: Thiêt lâp cac tham sô bô sung̀ ́ ̣ ́ ́ ̉

   Đây la cac tham sô do can bô bô sung t  tao đê phuc vu cho công tac bô sung cua minh =>̀ ́ ́ ́ ̣ ̉ ự ̣ ̉ ̣ ̣ ́ ̉ ̉ ̀  
nhăm kiêm soat tinh nhât quan cua công tac bô sung. Bao g m các tham s  sau:̀ ̉ ́ ́ ́ ́ ̉ ́ ̉ ồ ố

 Nhà cung c pấ

 Ngu n b  sungồ ổ

 Danh m c lo i ti nụ ạ ề

  Cach thiêt lâṕ ́ ̣

1. Nh p chu t vào nut ắ ộ ́ <Tham sô>́ đê vao c a sô tham sô.̉ ̀ ử ̉ ́

C a sô tham sô cua phân bô sungử ̉ ́ ̉ ̀ ̉

2. Nh p chu t vào loai tham sô cân bô sung, co cac tab sau:ắ ộ ̣ ́ ̀ ̉ ́ ́

+ Nha cung câp̀ ́

+ Nguôn bô sung̀ ̉

+ Danh muc loai tiêṇ ̣ ̀

I. Nha cung câp̀ ́

Tham sô nay dung đê qú ̀ ̀ ̉ n ly cac nha cung câp t  liêu.ả ́ ́ ̀ ́ ư ̣

1. Nh p chu t vào tab ắ ộ Nha cung câp̀ ́

2. Nh p chu t vào <ắ ộ Thêm> nêu muôn thêm môt tham sô.́ ́ ̣ ́

3. Nhâp thông tin vê nha cung câp nh : tên, sô điên thoai, đia chi liên lac, sô Fax...̣ ̀ ̀ ́ ư ́ ̣ ̣ ̣ ̉ ̣ ́
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4. Nh p chu t vào <ắ ộ Ghi laị>

5. Nêu muôn xoa môt nha cung câp:́ ́ ́ ̣ ̀ ́

1. Nh p chu t vào nha cung câp cân xoaắ ộ ̀ ́ ̀ ́

2. Nh p chu t vào <ắ ộ Xoa ́> đê xoa nha cung câp̉ ́ ̀ ́

3. Nh p chu t vào <ắ ộ Ghi lai>̣

6. Nêu muôn s a nha cung câp.́ ́ ử ̀ ́

1. Nh p chu t vào nha cung câp cân s aắ ộ ̀ ́ ̀ ử

2. Tiên hanh s a cac thông tin vê nha cung câṕ ̀ ử ́ ̀ ̀ ́

3. Nh p chu t vào <ắ ộ Ghi lai>̣

7. Nh p chu t vào <ắ ộ Thoat́> đê ra khoi tham sô.̉ ̉ ́

II. Danh muc loai tiêṇ ̣ ̀

Đây la danh muc cac loai tiên ma th  viên se s  dung trong qua trinh bô sung, can bô bồ ̣ ́ ̣ ̀ ̀ ư ̣ ̃ ử ̣ ́ ̀ ̉ ́ ̣ ̉ 
sung co thê thêm b t cac loai tiên nay. Bao gôm hai tr nǵ ̉ ớ ́ ̣ ̀ ̀ ̀ ườ

+ Ma tiêñ ̀

+ Loai tiêṇ ̀

Cac thao tac thêm, xoa, s a nh  tham sô ́ ́ ́ ử ư ́ Nha cung câp̀ ́

III. Nguôn bô sung̀ ̉

Xac đinh cac nguôn bô sung cho cac tai liêu cua th  viên nh : mua, trao đôi, tăng...can bố ̣ ́ ̀ ̉ ́ ̀ ̣ ̉ ư ̣ ư ̉ ̣ ́ ̣ 
bô sung co thê thay đôi cac tham sô cho phu h p v i th  viên minh.̉ ́ ̉ ̉ ́ ́ ̀ ợ ớ ư ̣ ̀

Cac thao tac thêm, xoa, s a nh  tham sô ́ ́ ́ ử ư ́ Nha cung câp̀ ́
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Bai ̀ 3.  Quan ly quy trong bô sung̉ ́ ̃ ̉

 Hô tr  can bô bô sung quan ly đ c cac nguôn tai chinh cua th  viên => co s  điêu chinh kip̃ ợ ́ ̣ ̉ ̉ ́ ượ ́ ̀ ̀ ́ ̉ ư ̣ ́ ự ̀ ̉ ̣  
th i trong công tac bô sungờ ́ ̉

Chú ý

 Đ  theo dõi tình hình qu  trong quá trình b  sung thì tr c khi t o ra cácể ỹ ổ ướ ạ  
d  li u b  sung, ta b t bu c ph i có m t s  d  li u v  qu , nh t là qu  c a Th  vi nữ ệ ổ ắ ộ ả ộ ố ữ ệ ề ỹ ấ ỹ ủ ư ệ  
dành cho b  sung (mã c a qu  =1).ổ ủ ỹ

 Khi m t qu  đ c t o ra ph i g n v i m t đ n v  l u tr . M i m t đ nộ ỹ ượ ạ ả ắ ớ ộ ơ ị ư ữ ỗ ộ ơ  
v  l u tr  ch  có nhi u nh t m t qu .ị ư ữ ỉ ề ấ ộ ỹ

I. Tao m i môt loai quỵ ớ ̣ ̣ ̃

1. Nh p chu t vào nut <ắ ộ ́ Quan ly quỷ ́ ̃> => xuât hiên c a sô quan ly quý ̣ ử ̉ ̉ ́ ̃

Màn hình  quan ly quỷ ́ ̃

2. T o Qu  ban đ uạ ỹ ầ

a. Nh p chu t vào <ắ ộ Tao quy>̣ ̃  => xuât hiên ban ghi trănǵ ̣ ̉ ́

b. Nhâp ̣ tên quy ̃

c. Ti n ban đ u : ề ầ Nh p s  ti n ban đ u mà Qu  cóậ ố ề ầ ỹ

d. Ti n b  sungề ổ  : T ng s  ti n sau m i l n b  sung cho Qu , ch ng trình tổ ố ề ỗ ầ ổ ỹ ươ ự 
đ ng c ng sau m i l n b  sung ti nộ ộ ỗ ầ ổ ề
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e. Thu c Phòngộ  : Ch n Phòng qu n lý Qu  v a t o : vd : Th  vi n Qu c gia,ọ ả ỹ ừ ạ ư ệ ố  
hay Phòng B  sung,...ổ

f. Sô d  chí ự : T ng s  ti n  đ n đ t c a B  sung sau khi đ n đ t đã đ cổ ố ề ở ơ ặ ủ ổ ơ ặ ượ  
Duy t, ch ng trình t  đ ng đ a ra.ệ ươ ự ộ ư

g. Sô th c chí ự : T ng s  ti n c a các đ n nh n  B  sung, ch ng trình t  đ ngổ ố ề ủ ơ ậ ở ổ ươ ự ộ  
c ng vào. ộ

h. T ng Quổ ỹ : T ng c ng c a Ti n ban đ u c ng Ti n b  sung các đ t c a Quổ ộ ủ ề ầ ộ ề ổ ợ ủ ỹ

i. Ti n còn l iề ạ  :  S  ti n c a T ng Qu  tr  đi s  ti n Th c chi.ố ề ủ ổ ỹ ừ ố ề ự

3. Nh p chu t vào <ắ ộ Ghi laị> 

II. Xoa môt quy đa có ̣ ̃ ̃ ́

1. Tai c a sô quan ly quy, Nh p chu t vào ̣ ử ̉ ̉ ́ ̃ ắ ộ  tai tr ng ̣ ườ tên quy ̃

2. Nh p chu t vào quy cân xoaắ ộ ̃ ̀ ́

3. Nh p chu t vào <ắ ộ OK> => xem thông tin chi tiêt quý ̃

4. Lân l t xoa thông tin chi tiêt quy băng cach Nh p chu t vào dâu  ̀ ượ ́ ́ ̃ ̀ ́ ắ ộ ́  

5. Nh p chu t vào <ắ ộ Xoa quy>́ ̃

6. Tra l i thông bao xoa ̉ ờ ́ ́

7. Nh p chu t vào <ắ ộ Ghi laị> đê l u nh ng thay đôi.̉ ư ữ ̉

  Chu y:́ ́  

 Khi quy đang đ c s  dung thi không thê xoa đ c quy đõ ượ ử ̣ ̀ ̉ ́ ượ ̃ ́

 Mu n xoá đ c qu  tr c tiên ph i xoá chi ti t quố ượ ỹ ướ ả ế ỹ

III. Bô sung cho môt quỷ ̣ ̃

1. Cac b c t  1->3  t ng t   xoa quý ướ ừ ươ ự ́ ̃

2. Nh p chu t vào thêm m i => xuât hiên ban ghi trăngắ ộ ớ ́ ̣ ̉ ́
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3. Nhâp chi tiêt quy:̣ ́ ̃

• Tên lân bô sung̀ ̉

• Ngay bô sung̀ ̉

• Sô tiêń ̀

• Ghi chu ́

4. Nh p chu t vào ghi lai.ắ ộ ̣

IV. T o các báo cáo quạ ỹ

1. Nh p chu t vào báo cáo quắ ộ ỹ

C a s   in báo cáoử ổ

2. Nh p các đi u ki n báo cáoậ ề ệ

a. Tên quỹ

b. Kho ng ngày c n báo cáoả ầ

c. Tên báo cáo

3. Nh p chu t vào <ắ ộ In> đ  in báo cáoể

Báo cáo Quỹ
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Bài 4: Thi t l p danh m c nhà xu t b n, n i xu t b nế ậ ụ ấ ả ơ ấ ả

Th c ch t, danh m c các nhà xu t b n, n i xu t b n cũng là m t lo i tham s  ph c vự ấ ụ ấ ả ơ ấ ả ộ ạ ố ụ ụ 
cho công tác b  sung, vì th  ý nghĩa l n nh t c a nó cũng chính là đ m b o tính nh t quánổ ế ớ ấ ủ ả ả ấ  
trong công tác b  sung. ổ Danh m c nhà xu t b n, n i xu t b n bao g m các tham s  sau: ụ ấ ả ơ ấ ả ồ ố

 Danh m c Nhà xu t b nụ ấ ả

 Danh m c N i xu t b nụ ơ ấ ả

Cách th c thi t l pứ ế ậ

1. Nh p chu t vào nút <Nhà XB> đ  vào c a s  Danh m c nhà xu t b n, N i xu tắ ộ ể ử ổ ụ ấ ả ơ ấ  
b nả

C a s  Danh m c nhà xu t b n, n i xu t b nử ổ ụ ấ ả ơ ấ ả

2. Nh p chu t vào tab lo i tham s  c n b  sung đ  l a ch n lo i tham s  c n thi tắ ộ ạ ố ầ ổ ể ự ọ ạ ố ầ ế  
l p hay hi u đính:ậ ệ

 Danh m c nhà xu t b nụ ấ ả
 Danh m c n i xu t b nụ ơ ấ ả

I. Danh m c nhà xu t b nụ ấ ả

i. Nh p chu t vào tab Danh m c nhà xu t b nắ ộ ụ ấ ả
ii. Nh p chu t vào nút <ắ ộ Thêm m iớ > n u mu n thêm m i m t tham sế ố ớ ộ ố

iii. Nh p tr c ti p tên c a nhà xu t b nậ ự ế ủ ấ ả
iv. Nh p chu t vào nút <ắ ộ Ghi> đ  ghi l i các y u t  thông tin v a thi t l pể ạ ế ố ừ ế ậ
v. N u mu n xóa m t nhà xu t b nế ố ộ ấ ả
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i. Nh p chu t vào Nhà xu t b n c n xóaẵ ộ ấ ả ầ
ii. Nh p chu t vào nút <ắ ộ Xóa> đ  xóa nhà xu t b nể ấ ả

iii. Nh p chu t vào <ắ ộ Ghi>
vi. N u mu n s a nhà xu t b nế ố ử ấ ả

Nh p chu t vào Nhà xu t b n c n s aắ ộ ấ ả ầ ử
Ti n hành s a các thông tin v  nhà xu t b nế ử ề ấ ả
Nh p chu t vào <ắ ộ Ghi>

II. Danh m c n i xu t b nụ ơ ấ ả

Đây là danh m c các n i xu t b n mà th  vi n s  s  d ng trong quá trình b  sung. Các thaoụ ơ ấ ả ư ệ ẽ ử ụ ổ  
tác Thêm, S a, Xóa t ng t  nh  ử ươ ự ư Danh m c Nhà xu t b nụ ấ ả
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Ch ng III: BIÊN M Cươ Ụ

Bai 1.̀  Tông quan vê Biên muc̉ ̀ ̣

Module Biên muc la môt trong nh ng modulẹ ̀ ̣ ữ  
manh cua ch ng trình. Phân h  này h  tṛ ̉ ươ ệ ỗ ợ  
đ a ra cac quy tăc biên muc nhât quan cungư ́ ́ ̣ ́ ́ ̃  
nh  cac chuân biên muc va mô ta biên mucư ́ ̉ ̣ ̀ ̉ ̣  
theo cac tiêu chuân quôc tê. Hô tr  tôi đa cać ̉ ́ ́ ̃ ợ ́ ́  
công cu cho can bô biên muc nh  phân loai, ṭ ́ ̣ ̣ ư ̣ ừ  
khoa.... Cung câp Worksheet nhâp d  liêu tuý ́ ̣ ữ ̣ ̀  
biên phuc vu cho nh ng nhu câu biên muc đăć ̣ ̣ ữ ̀ ̣ ̣  
thu: Cung câp cac chuân biên muc tai liêu theò ́ ́ ̉ ̣ ̀ ̣  
tiêu chuân quôc tê nh  tao cac tham sô biên̉ ́ ́ ư ̣ ́ ́  
muc (tuy theo t ng th  viên), biên muc tai liêụ ̀ ừ ư ̣ ̣ ̀ ̣  
theo  cac  khô  mâu  chuân  dang  MARC21  vá ̉ ̃ ̉ ̣ ̀  
đ c tuân thu theo cac tiêu chuân va quy tăcượ ̉ ́ ̉ ̀ ́  
mô ta nh  ISBD (G, M, S, ER,…), AACR2 cung̉ ư ̃  
nh  tiêu  chuân  TCVN  4743-89  va  theo  cacư ̉ ̀ ́  
khung phân loai khac nhau nh  DDC, UDC,̣ ́ ư  
LC, BBK va cac khung đê muc chu đê, bô t  khoa.̀ ́ ̀ ̣ ̉ ̀ ̣ ừ ́

Cac tinh năng cua module:́ ́ ̉

 Giao diên biên muc thân thiên, dê s  dung.̣ ̣ ̣ ̃ ử ̣

 Cho phep biên muc moi loai hinh tai li u: Sach, cac ân phâm đinh ky, bai trich, luâń ̣ ̣ ̣ ̀ ̀ ệ ́ ́ ́ ̉ ̣ ̀ ̀ ́ ̣  
văn cac ân phâm điên t , tranh anh, d  liêu sô...́ ́ ̉ ̣ ử ̉ ữ ̣ ́

 Cho phep tuy biên cac tham sô  trong biên muc.́ ̀ ́ ́ ́ ̣

 Cho phép khoá tài li u đ  không hi n th  trên OPACệ ể ể ị

 Cho phep tao lâp cac tr ng cung nh  cac Worksheet nhâp d  liêu tuy biên.́ ̣ ̣ ́ ườ ̃ ư ́ ̣ ữ ̣ ̀ ́

 Nhâp/Xuât biêu ghi đê tao ra cac biêu ghi UNIMARC. D i dang UNIMARC, CDṢ ́ ̉ ̉ ̣ ́ ̉ ướ ̣  
/ISIS.

 X  ly, tim kiêm, truy câp, câp nhâp d  liêu sô (Mulimedia).ử ́ ̀ ́ ̣ ̣ ̣ ữ ̣ ́

 In muc luc, phich t  liêu, cac bao liên quan đên biên muc.̣ ̣ ́ ư ̣ ́ ́ ́ ̣

 Tim kiêm tra c u nhanh theo nhiêu tiêu chi. Cho phep kiêm soat tinh nhât quan theò ́ ứ ̀ ́ ́ ̉ ́ ́ ́ ́  
biêu ghi th  muc.̉ ư ̣

 Kiêm soat nhât quan theo tac gia.̉ ́ ́ ́ ́ ̉
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Bai ̀ 2. Thiêt lâp cac tham sô lam viêć ̣ ́ ́ ̀ ̣

  Trong qua trinh tiên hanh biên muc cho môt loai tai liêu nhât đinh, can bô biên muc phai thiêt́ ̀ ́ ̀ ̣ ̣ ̣ ̀ ̣ ́ ̣ ́ ̣ ̣ ̉ ́  
lâp cac tham  sô lam viêc cho loai tai liêu đo. Can  bô biên muc chi cân thiêt lâp cac tham sô môṭ ́ ́ ̀ ̣ ̣ ̀ ̣ ́ ́ ̣ ̣ ̉ ̀ ́ ̣ ́ ́ ̣  
lân va co thê s  dung nhiêu lân sau.̀ ̀ ́ ̉ ử ̣ ̀ ̀

Môi th  viên tuy thuôc vao đăc điêm, quy mô, nganh phuc vu co cac thuôc tinh cân biên muc:̃ ư ̣ ̀ ̣ ̀ ̣ ̉ ̀ ̣ ̣ ́ ́ ̣ ́ ̀ ̣

  Thao tac ́

1. Khi Nh p chu t vào nut <ắ ộ ́ Biên muc̣> thi c a sô Module biên muc xuât hiên.̀ ử ̉ ̣ ́ ̣

Màn hình chính c a Module biên m củ ụ

2. Nh p chu t vào <ắ ộ Tham sô biên m ć ụ > đê hiên c a sô cac tham sô phuc vu cho quá̉ ̣ ử ̉ ́ ́ ̣ ̣  

trinh biên muc̀ ̣

Man hinh tham sô biên muc̀ ̀ ́ ̣
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  Chu ý ́   

- Cac tham sô nay chi cân đinh nghia môt lân. Tr c khi thiêt lâp tham sô, can bô biêń ́ ̀ ̉ ̀ ̣ ̃ ̣ ̀ ướ ́ ̣ ́ ́ ̣  

muc cân nghiên c u, xem xet ky hê thông cua minh đê thiêt lâp nh ng tham sô cho chinḥ ̀ ứ ́ ̃ ̣ ́ ̉ ̀ ̉ ́ ̣ ữ ́ ́  

xac va phu h p.́ ̀ ̀ ợ

I. Cac tham sô trong ch ng trinh́ ́ ươ ̀

1. Danh m c d  li u MARCụ ữ ệ

Cho phép c p nh t và s a đ i các t  đi n giá tr  trong kh  m u MARC. ậ ậ ử ổ ừ ể ị ổ ẫ

2. Danh m c phân lo iụ ạ

Cung c p kh  năng qu n tr  các khung phân lo i: thêm m i, xoá, s a b t kỳ m t khungấ ả ả ị ạ ớ ử ấ ộ  

ho c m t giá tr  nào c a khung phân lo iặ ộ ị ủ ạ

3. Danh m c tr ng d  li uụ ườ ữ ệ

Cho phép qu n lý toàn b  danh sách các tr ng d  li u trong MARC 21. Ngoài ra cònả ộ ườ ữ ệ  

cho phép ng i dùng t  đ nh nghĩa ra các tr ng c n trong n i b  th  vi n.ườ ự ị ườ ầ ộ ộ ư ệ

4. Danh m c tr ng đi u khi nụ ườ ề ể

Cho phép qu n lý toàn b  danh sách các tr ng đi u khi n trong MARC 21.ả ộ ườ ề ể

5. T  khoáừ

Cho phep ng i dung thiêt lâp và ki m soát b  t  chu n và t  khoá.́ ườ ̀ ́ ̣ ể ộ ừ ẩ ừ

6. C u hình lo i tài li uấ ạ ệ

Cho phep ng i dung thiêt lâp các lo i tài li u khác nhau trong h  th ng nh m ph c v́ ườ ̀ ́ ̣ ạ ệ ệ ố ằ ụ ụ 

vi c ch n l a lo i tài li u khi ti n hành b  sung và biên m c.ệ ọ ự ạ ệ ế ổ ụ
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Bai 3. Danh m c d  li u MARC̀ ụ ữ ệ

  Ch c năng này cho phép qu n lý ch t ch  các danh m c t  đi n trong MARC nh : mã ngônứ ả ặ ẽ ụ ừ ể ư  

ng , mã vùng đ a lý, mã n c...ữ ị ướ

  Thao tać

1. Vao phân <̀ ̀ Tham sô biên muc>,́ ̣  nh p chu t vào nut <ắ ộ ́ Danh m c d  li u MARCụ ữ ệ > 

2. Xu t hi n c a s  qu n lý danh m c các mã d  li u: Ng i dùng có th  thêm m i,ấ ệ ử ổ ả ụ ữ ệ ườ ể ớ  

s a, xoá danh m c.ử ụ

C a sô qu n lý danh m c các giá tr  trong MARCử ̉ ả ụ ị

I. Thêm m iớ

1. Ch n t  đi n c n thêm giá tr  trong ph n <ọ ừ ể ầ ị ầ Lo iạ >

2. Nh p chu t vào nút <ắ ộ Thêm m iớ >

3. Nh p thông tin vào bi u ghi tr ng v a t o raậ ể ắ ừ ạ

a. Mã: Mã c a tài li u (Chú ý không đ c trùng v i các mã đã có)ủ ệ ượ ớ

b. Mô t  ti ng Anh: Tên tài li u b ng ti ng Anh (có th  b  tr ng)ả ế ệ ằ ế ể ỏ ố

c. Mô t  ti ng Vi t: Tên tài li u b ng ti ng Vi tả ế ệ ệ ằ ế ệ

4. Nh p chu t vào nút <ắ ộ Ghi l iạ >
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II. S aử

1. Ch n t  đi n c n s a giá tr  trong ph n <ọ ừ ể ầ ử ị ầ Lo iạ >

2. Ch nọ  giá tr  c n ị ầ s aử

3. S a tr c ti p giá tr  đóử ự ế ị

4. Nh p chu t vào nút <ắ ộ Ghi l iạ >

III. Xoá

5. Ch n t  đi n c n xoá giá tr  trong ph n <ọ ừ ể ầ ị ầ Lo iạ >

6. Ch n giá tr  cọ ị ần xoá

7. Nh p chu t vào nút <ắ ộ Xoá> 

8. Ch p nh n thông báo xoáấ ậ

9. Nh p chu t vào nút <ắ ộ Ghi l iạ >
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Bai 4. Danh m c phân lo ì ụ ạ

 Cho phép t o m i và s a đ i các giá tr  c aạ ớ ử ổ ị ủ  

m t khung phân lo i b t kỳộ ạ ấ

 Cho phép  t o m i hoàn toàn m t B ng phânạ ớ ộ ả  

lo iạ

  Thao tać

1. Vao phân <̀ ̀ Tham sô biên muć ̣ >, nh p chu t vào nut <ắ ộ ́ Danh m c phân lo iụ ạ >

2. Xu t hi n c a s  qu n lý các khung phân lo iấ ệ ử ổ ả ạ

C a s  khung phân lo iử ổ ạ

I. Thêm m i giá tr  c a khung phân lo iớ ị ủ ạ

1. Ch n ọ khung phân lo i c n thêm trong ph n tên phân lo iạ ầ ầ ạ

2. Nh p chu t vào nút <ắ ộ Thêm m iớ >

3. Nh p thông tin v  Tên phân lo iậ ề ạ

a. Tên khung phân lo iạ

b. Mã: mã c a giá tr  phân lo iủ ị ạ

c. Mô t  b ng ti ng Anhả ằ ế

d. Mô t  b ng ti ng Vi tả ằ ế ệ

4. Nh p chu t vào nút <ắ ộ Ghi l iạ >
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II. S a giá tr  c a m t khung phân lo iử ị ủ ộ ạ

1. Ch n ọ khung phân lo i có ch a phân lo i c n s aạ ứ ạ ầ ử

2. Ch n phân lo i c n s aọ ạ ầ ử

3. S a các thông tin ử c n s aầ ử

4. Nh p chu t vào nút <ắ ộ Ghi l iạ >

III. Xoá giá tr  c a m t b ng phân lo iị ủ ộ ả ạ

1. Ch n ọ khung phân lo i có ch a phân lo i c n xoáạ ứ ạ ầ

2. Ch n giá tr  c n xoáọ ị ầ

3. Nh p chu t vào nút <ắ ộ Xoá>

4. Ch p nh n thông báo xoáấ ậ

5. Nh p chu t vào nút <ắ ộ Ghi l iạ >

IV. Thêm m i b ng phân lo iớ ả ạ

1. Nháy chu t vào nút <ộ Thêm khung phân lo iạ >

Màn hình danh m c phân lo iụ ạ

2. Đi n tên c a khung phân lo iề ủ ạ

3. Đi n các y u t  thông tin chi ti t c a khung phân lo i: Tên phân lo i, Mã, Mô t  b ngề ế ố ế ủ ạ ạ ả ằ  

ti ng Anh, Mô t  b ng ti ng Vi tế ả ằ ế ệ

4. Nháy chu t vào nút <ộ Ghi> đ  ghi l i các y u t  thông tin đã đ c thi t l p cho khungể ạ ế ố ượ ế ậ  

phân lo i đó.ạ
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Bai 5. Danh m c tr ng d  li ù ụ ườ ữ ệ

  Cho phep thiêt lâp cac tr ng d  li u m i cho môt th  viên ngoai cac tr ng co săn cuá ́ ̣ ́ ườ ữ ệ ớ ̣ ư ̣ ̀ ́ ườ ́ ̃ ̉  

MARC 21

  Thao tać

1. Vao ph n <̀ ầ Tham sô biên m ć ụ >, nh p chu t vào nut <ắ ộ ́ Danh m c tr ng dụ ườ ữ 

li uệ >.

2. Xuât hiên man hinh ́ ̣ ̀ ̀ Danh muc nhan tr ng̣ ̃ ườ

Man hinh danh muc nhan tr ng d  li ù ̀ ̣ ̃ ườ ữ ệ

I. Thêm môt nhãn tr ng chính và nhãn tr ng con m i ̣ ườ ườ ớ

1. Nh p chu t vào vùng ắ ộ Nhãn tr ngườ : Đây la nhan tr ng chinh.̀ ̃ ườ ́

2. Nh p chu t vào nút  <ắ ộ Thêm m iớ >

3. Xuât hiên ban ghi trăng tai ́ ̣ ̉ ́ ̣ Nhãn tr ngườ

4. Nhâp ma cho tr ng chinh (kiêu sô & 3 ký t ): Vi du: 902̣ ̃ ườ ́ ̉ ́ ự ́ ̣

5. Nhâp ̣ tên tiêng Viêt́ ̣  va ̀ tên tiêng Anh́  cho tr ng nay t i vùng thông tin nhãn tr ngườ ̀ ạ ườ

6. Xác đ nh thu c tính cho tr ng này: tr ng b t bu c, tr ng l pị ộ ườ ườ ắ ộ ườ ặ
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7. Nh p các ch  th  cho tr ng này t i vùng các ch  th :ậ ỉ ị ườ ạ ỉ ị

- Ch  th : nh p s  c a ch  th : 1 (ch  th  th  nh t) ho c 2 (ch  th  th  2)ỉ ị ậ ố ủ ị ị ỉ ị ứ ấ ặ ỉ ị ứ

- Giá tr : Các giá tr  t ng ng c a ch  thị ị ươ ứ ủ ị ị

- Mô t : Mô giá tr  đó b ng ti ng Anh và Ti ng Vi tả ị ằ ế ế ệ

8. Nh p các thông tin v  nhãn tr ng con t i vùng nhãn tr ng con:ậ ề ườ ạ ườ

a.  Mã tr ng conườ

b.  Mô t  b ng ti ng vi t nhãn tr ng con đóả ằ ế ệ ườ

c.  Mô t  b ng ti ng Anh nhãn tr ng con đó.ả ằ ế ườ

d.   Xác đ nh thu c tính cho tr ng đó: l p (C), b t bu c (M)ị ộ ườ ặ ắ ộ

e. Nh p ki u d  li u cho tr ng con: Nh p chu t vào nút [...] đ  nh p các giáậ ể ữ ệ ườ ắ ộ ể ậ  

tr  c a tr ng đó n u có: đây là danh sách t  đi n các giá tr  cho tr ng đó.ị ủ ườ ế ừ ể ị ườ

9. Nh p chu t vào <ắ ộ Ghi laị> đê l u tr ng v a đ c tao lâp.̉ ư ườ ừ ượ ̣ ̣

II. Thêm môt tr ng con m i vao nhãn tr ng chinh đã cọ́ ườ ớ ̀ ườ ́

1. Tai c a sô danh muc nhan tr ng̣ ử ̉ ̣ ̃ ườ

2. Nh p chu t vào tr ng chinh trong ắ ộ ườ ́ Nhãn tr ng:ườ  Vi du: 910́ ̣

3. Chuyên con tro xuông vung ma tr ng con.̉ ̉ ́ ̀ ̃ ườ

4. Nh p chu t vào <ắ ộ Thêm m iớ > => xuât hiên ban ghi trăng đê nhâp tr ng coń ̣ ̉ ́ ̉ ̣ ườ

5. Nh p các thông tin v  nhãn tr ng conậ ề ườ

a.  Mã tr ng conườ

b.  Mô t  b ng ti ng vi t nhãn tr ng con đóả ằ ế ệ ườ

c.  Mô t  b ng ti ng Anh nhãn tr ng con đó.ả ằ ế ườ

d.  Xác đ nh thu c tính cho tr ng đó: l p (C), b t bu c (M)ị ộ ườ ặ ắ ộ

e. Nh p ki u d  li u cho tr ng con: Nh p chu t vào nút [...] đ  nh p các giáậ ể ữ ệ ườ ắ ộ ể ậ  

tr  c a tr ng đó n u có: đây là danh sách t  đi n các giá tr  cho tr ng đó.ị ủ ườ ế ừ ể ị ườ

6. Nh p chu t vào <ắ ộ Ghi laị> đê nhãn tr ng con v a đ c tao lâp.̉ ườ ừ ượ ̣ ̣

III. Xoá m t tr ng con trong tr ng chínhộ ườ ườ

1. Tai c a sô danh muc nhan tr ng̣ ử ̉ ̣ ̃ ườ
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2. Nh p chu t vào tr ng chinh trong ắ ộ ườ ́ Nhãn tr ng:ườ  Vi du: 910́ ̣

3. Chuyên con tro xuông vung ma tr ng con.̉ ̉ ́ ̀ ̃ ườ

4. Nh p chu t vào <ắ ộ Xoá> 

5. Ch p nh n yêu c u xoáấ ậ ầ

6. Nh p chu t vào <ắ ộ Ghi laị> đê l u l i quá trình v a làm.̉ ư ạ ừ

IV. S a m t tr ng b t kỳử ộ ườ ấ

1. Tai c a sô danh muc nhan tr ng̣ ử ̉ ̣ ̃ ườ

2. Ch n b t kỳ m t tr ng nào c n s a (tr ng chính ho c tr ng con)ọ ấ ộ ườ ầ ử ườ ặ ườ

3. S a tr c ti p các thông tin c a tr ng đó ử ự ế ủ ườ

4. Nh p chu t vào <ắ ộ Ghi laị> đê l u l i quá trình v a làm.̉ ư ạ ừ
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Bai 6. ̀  Danh m c tr ng đi u khi nụ ườ ề ể

  Cho phep thiêt lâp, s a đ i các giá tr  c a tr ng đi u khi n trong MARC21. Đ c đi m c á ́ ̣ ử ổ ị ủ ườ ề ể ặ ể ủ  

tr ng này là không có các tr ng con. Ch  có các giá tr  t ng ng v i m i v  trí trongườ ườ ỉ ị ươ ứ ớ ỗ ị  

tr ng đó.ườ

  Thao tać

1. Vao ph n <̀ ầ Tham sô ́biên m cụ >, nh p chu t vào nut <ắ ộ ́ Danh m c tr ng đi uụ ườ ề  

khi nể >.

2. Xuât hiên man hinh ́ ̣ ̀ ̀ Danh muc nhan tr ng đi u khi ṇ ̃ ườ ề ể

Man hinh danh muc nhan tr ng d  li u đi u khi ǹ ̀ ̣ ̃ ườ ữ ệ ề ể

I. Thêm môt tr ng m i ̣ ườ ớ

1.  Đ  chu t t i vùng danh m c nhãn tr ngể ộ ạ ụ ườ

2.  Nh p chu t vào nút  <ắ ộ Thêm m iớ >

3.  Xuât hiên ban ghi trăng tai ́ ̣ ̉ ́ ̣ Nhãn tr ng ườ

4.  Nhâp ma cho tr ng đó (kiêu sô & 3 ký t ): Vi du: 001̣ ̃ ườ ̉ ́ ự ́ ̣

5.  Nh p lo i tài li u c a tr ng đó: nh n F9 -> ch n danh sách tài li uậ ạ ệ ủ ườ ấ ọ ệ
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6.  Nhâp ̣ tên tiêng Viêt́ ̣  va  ̀ tên tiêng Anh́  cho tr ng nay.ườ ̀

7.  Nh p các v  trí trong tr ng này cũng mô t  t ng ng c a ví trí đóậ ị ườ ả ườ ứ ủ

a. V  tríị

b. Đ  dàiộ

c. Mô t  b ng ti ng Vi t và ti ng Anhả ằ ế ệ ế

8.  Nh p các giá tr  t ng ng cho m i v  tríậ ị ươ ứ ỗ ị

a. Giá tr : mã giá trị ị

b. Mô t  ti ng Anh và ti ng Vi t cho giá tr  đóả ế ế ệ ị

9.  Nh p chu t vào <ắ ộ Ghi laị> đê l u tr ng v a đ c tao lâp.̉ ư ườ ừ ượ ̣ ̣

II. S a tr ng ho c giá tr  tr ngử ườ ặ ị ườ

1. Tai c a sô danh muc nhan tr ng̣ ử ̉ ̣ ̃ ườ

2. Ch n tr ng ho c giá tr  c n s aọ ườ ặ ị ầ ử

3. S a tr c ti p trên tr ng ho c các giá tr  đóử ự ế ườ ặ ị

4. Nh p chu t vào <ắ ộ Ghi laị> đê l u tr ng v a đ c s a l i.̉ ư ườ ừ ượ ử ạ

III. Xoá tr ng ho c giá tr  tr ngườ ặ ị ườ

1.  Tai c a sô danh muc nhan tr ng̣ ử ̉ ̣ ̃ ườ

2.   Ch n tr ng ho c giá tr  c n xoá/s aọ ườ ặ ị ầ ử

3. Nh p chu t vào nút <ắ ộ Xoá>

4. Chấp nh n thông báo xoáậ

5. Nh p chu t vào <ắ ộ Ghi laị> đê l u l i các thông tin v a làm.̉ ư ạ ừ
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Bai 7. T  khoá̀ ừ

 Cho phep thiêt lâp va quan ly cac t  khoa môt cach nhât quan, phuc vu đăc l c cho viêc trá ́ ̣ ̀ ̉ ́ ́ ừ ́ ̣ ́ ́ ́ ̣ ̣ ́ ự ̣  

c u tim kiêm thông tin cung nh  tr  giup cho can bô biên muc đinh t  khoa cho tai liêu môtứ ̀ ́ ̃ ư ợ ́ ́ ̣ ̣ ̣ ừ ́ ̀ ̣ ̣  

cach chinh xać ́ ́

  Thao tać

1. Vao ̀ <Tham sô Biên muc>́ ̣  Nhăp chu t vao nut <́ ộ ̀ ́ T  khoa>.ừ ́

2. Tai c a sô ̣ ử ̉ T  khoaừ ́ co cac thông tin sau:́ ́

+ T  khoaừ ́: Tên cua t  khoả ừ ́

+ Đ c dung b i t :ượ ̀ ở ừ  T  khoa bao quat. Nhiêu t  khoa co the dung b i môt từ ́ ́ ̀ ừ ́ ́ ̉ ̀ ờ ̣ ừ 

khoa. => tao ra s  găn kêt chăt che trong viêc tim kiêm thông tin.́ ̣ ự ́ ́ ̣ ̃ ̣ ̀ ́

3. Can bô biên muc tiên hanh cac thao tac thêm m i, s a ch a hoăc xoa môt t  khoa.́ ̣ ̣ ́ ̀ ́ ́ ớ ử ữ ̣ ́ ̣ ừ ́

C a sô danh sach t  khoaử ̉ ́ ừ ́

I. Thêm t  khoa ừ ́

1. Nhăp chu t vào <́ ộ Thêm>. môt ban ghi trông đ c sinh ra.̣ ̉ ́ ượ

2. Nhâp tên cua t  khoa vao tr ng ̣ ̉ ừ ́ ̀ ườ T  khoaừ .́

3. Nêu t  khoa la đôc lâp thi không phai nhân thông tin  tr ng ́ ừ ́ ̀ ̣ ̣ ̀ ̉ ̣ ở ườ Đ c dung b i tượ ̀ ở ừ. 
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4.  Nêu t  khoa đo đ c dung b i môt t  khac thi đ a con tro sang tr ng  ́ ừ ́ ́ ượ ̀ ở ̣ ừ ́ ̀ ư ̉ ườ Đ cượ  

dung b i t̀ ở ừ rôi nhâp tô h p phim Ctrl+L  hoăc Nhăp vao vao nut ̀ ́ ̉ ợ ́ ̣ ́ ̀ ̀ ́  đê hiên danh̉ ̣  

sach cac t  cân Nhăp vaó ́ ừ ̀ ́ ̀

C a sô ch n danh sach t  khoaử ̉ ọ ́ ừ ́

5. Nhăp chu t vao t  trong danh sach đo.́ ộ ̀ ừ ́ ́

6. Nh n  <ấ OK>.

7. Nh n vao nut <ấ ̀ ́ Ghi laị> đê l u cac thông tin v a nhâp.̉ ư ́ ừ ̣

II. S a t  khoaử ừ ́

1. Nhăp chu t vao t  khoa cân s a rôi s a thông tin trên biêu ghi .́ ộ ̀ ừ ́ ̀ ử ̀ ử ̉

2. Nhăp chu t vao nut <́ ộ ̀ ́ Ghi laị> đê l u thông tin v a s a.̉ ư ừ ử

III. Xoa t  khoá ừ ́

1. Nhăp chu t vao t  khoa cân xoa.́ ộ ̀ ừ ́ ̀ ́

2. Nh n <ấ Xoa> đê xoa t  khoa đo.́ ̉ ́ ừ ́ ́

3. Nh n <ấ Ghi laị> đê l u thông tin v a s a.̉ ư ừ ử
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Bai 8. C u hình lo i tài li ù ấ ạ ệ  

  Dùng đ  thi t l p ra các lo i tài li u khác nhau th ng b  sung v  Th  vi n.ể ế ậ ạ ệ ườ ổ ề ư ệ

  Thao tać

Vao vung <̀ ̀ Tham sô biên m ć ụ >, nh p chu t vào nut <ắ ộ ́ C u hình lo i tài li uấ ạ ệ >.

C a s  qu n lý các lo i tài li uử ổ ả ạ ệ

I. Thiêt lâp m t lo i tài li u m í ̣ ộ ạ ệ ớ

1. Nh p chu t vào nút ắ ộ Thêm m iớ : Xu t hi n bi u ghi m iấ ệ ể ớ

2. Nh p tên cho lo i tài li u m i, nh p vào tr ng: ậ ạ ệ ớ ậ ườ Lo i bi u nh p. ạ ể ậ Ví d : Sáchụ

3. Ch n lo i tài li u MARCọ ạ ệ

i. Đ  con tr  t i tr ng: ể ỏ ạ ườ Lo i tài li u MARCạ ệ

ii. n F9 -> ch n tài li u trong danh sách đó -> Ấ ọ ệ OK

4. Ch n lo i tài li uọ ạ ệ

i. Đ  con tr  t i tr ng: ể ỏ ạ ườ Lo i tài li uạ ệ

ii. n F9 -> ch n lo i bi u ghi trong danh sách đó -> Ấ ọ ạ ể OK

5. Nh p chu t vào nút <ắ ộ Ghi l iạ >

Confidential  cmc, 2004 Page 51 



H ng d n s  d ng ph n m m qu n tr  th  vi n tích h p iLibướ ẫ ử ụ ầ ề ả ị ư ệ ợ Ngày 15/10/2004
Intergrated Library Version: 3.6

II. S a lo i tài li uử ạ ệ

1. Tai c a sô Thi t l p ̣ ử ̉ ế ậ C u hình lo i tài li uấ ạ ệ

2. B m chu t vào lo i bi u nh p c n s aấ ộ ạ ể ậ ầ ử

3. Nh p chu t vào nút <ấ ộ S aử >

4. S a các thông tử in c n s aầ ử

5. Nh p chu t vào <ắ ộ Ghi laị> đê l u các d  li u v a thay đ i.̉ ư ữ ệ ừ ổ

III. Xoá lo i tài li uạ ệ

1. Tai c a sô Thi t l p ̣ ử ̉ ế ậ C u hình lo i tài li uấ ạ ệ

2. B m chu t vào lo i bi u nh p c n xoáấ ộ ạ ể ậ ầ

3. Nh p chu t vào nút <ấ ộ Xoá>

4. Ch p nh n thông báo xoáấ ậ

5. Nh p chu t vào <ắ ộ Ghi laị> đê l u các d  li u v a thay đ i.̉ ư ữ ệ ừ ổ
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Bai 9.̀  Thi t l p các bi u m u nh p tin (Worksheet)ế ậ ể ẫ ậ

 Hô tr  can bô ̃ ợ ́ ̣ biên m cụ  t o đ c các lo i Worksheet khác nhau cho các lo i tài li u khácạ ượ ạ ạ ệ  
nhau, v i m i lo i tài li u có th  dùng nhi u WS nh p tin  nh m ph c v  cho công tác bớ ỗ ạ ệ ể ề ậ ằ ụ ụ ổ 
sung tài li u c a th  vi n.ệ ủ ư ệ

V  nguyên t c và giao di n thì màn hình thi t k  worksheet c a b  sung và biên m c gi ngề ắ ệ ế ế ủ ổ ụ ố  
h t nhau. Tuy nhiên, đây là 2 ph n hoàn toàn đ c l p v i nhau.ệ ầ ộ ậ ớ

Chú ý

 Khi t o các lo i Wạ ạ S ng i dùng có th  :ườ ể

1. Thi t đ t các giá tr  default (ng m đ nh) cho các nhãn tr ng trong WS ph c vế ặ ị ầ ị ườ ụ ụ 
cho quá trình nh p tin.ậ

2. Thi t đ t th  t  u tiên hi n th  tr c sau c a các nhãn tr ng chính và các nhãnế ặ ứ ự ư ể ị ướ ủ ườ  
tr ng con có trong WSườ

3. Thi t đ t đi u ki n b t bu c/không b t bu c nh p thông tin đ i v i các nhãnế ặ ề ệ ắ ộ ắ ộ ậ ố ớ  
tr ng trong WS. ườ

4. Ch ng trình cũng h  tr  ng i dùng xem toàn b  thông tin c a bi u ghi thôngươ ỗ ợ ườ ộ ủ ể  
qua worksheet Full

5. Thi t đ t giá trế ặ ị WS default (ng m đ nh) cho Module ph c v  cho quá trình nh pầ ị ụ ụ ậ  
tin.

I. Tao m i môt Ẉ ớ ̣ orksheet.

1. T  màn hình chính c a B  sung, nừ ủ ổ h p chu t <ắ ộ Worksheet> => xuât hiên c a sô ́ ̣ ử ̉ t oạ  
WS

Màn hình  quan ly ̉ ́ WS nh p tinậ

2. T i tr ng : Lo i tài li u, ch n Lo i tài li u c n thi t l p ạ ườ ạ ệ ọ ạ ệ ầ ế ậ worksheet: Ví d  Sách đ nụ ơ
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3. Nh p chu t vào nút <ắ ộ Thêm m i>ớ . Xu t hi n c a s  nh p tên worksheet.ấ ệ ử ổ ậ

4. Nh p tên ậ worksheet : ví d  : B  sungụ ổ

5. Tích vào ô <L y c  giá tr > : Ph c v  cho vi c thi t đ t giá tr  ng m đ nh choấ ả ị ụ ụ ệ ế ặ ị ầ ị  các nhãn 
tr ng, n u ng i dùng không tích vào ô này khi t o WS thì s  không thi t đ t đ cườ ế ườ ạ ẽ ế ặ ượ  
giá tr  ng m đ nh.ị ầ ị

6. Ch n <Đ ng Ý>ọ ồ

Chú ý : Ng i t o WS có th  ch n WS đ  làm giá tr  ng m đ nh cho Module (  đây làườ ạ ể ọ ể ị ầ ị Ở  
Module Biên m c) b ng cách tích vào Default Moduleụ ằ

7. Thi t đ t các nhãn tr ng c n thi t cho b  sung tài li uế ặ ườ ầ ế ổ ệ

a. Nh p nhãn tr ng chínhậ ườ

b. Nh p ch  th  (n u c n)ậ ỉ ị ế ầ

c. Nh p nhãn tr ng conậ ườ
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C a s  nh p nhãn tr ng cho worksheetử ổ ậ ườ

8. Thi t l p th  t  hi n th  nhãn tr ng chính :ế ậ ứ ự ể ị ườ

d. Dùng đ  hi n th  nhãn tr ng nào tr c nhãn tr ng nào sau khi ng i dùngể ể ị ườ ướ ườ ườ  
m  WS đ  nh p tin ở ể ậ

e. Đánh s  th  t  tăng d n l n l t cho các nhãn tr ng hi n thố ứ ự ầ ầ ượ ườ ể ị

9. Thi t l p th  t  hi n th  nhãn tr ng con : ế ậ ứ ự ể ị ườ

f. Trong nhãn tr ng chính có nhi u tr ng con, có th  thi t l p th  tườ ề ườ ể ế ậ ứ ự hi n thể ị 
nhãn tr ng con nào tr c/ sau khi ng i dùng m  WS đ  nh p tin.  ườ ướ ườ ở ể ậ

g. Đánh s  th  t  l n l t cho các v  trí nhãn con c n hi n th  ố ứ ự ầ ượ ị ầ ể ị

10. Thi t đ t đi u ki n b t bu c/không b t bu c nh p thông tin đ i v i các nhãnế ặ ề ệ ắ ộ ắ ộ ậ ố ớ  
tr ng trong WS ườ

h. Trong quá trình nh p tin đ  b  sung tài li u, có m t s  nhãn tr ng b t bu cậ ể ổ ệ ộ ố ườ ắ ộ  
c n nh p, tuy nhiên có lúc ng iầ ậ ườ  dùng l i quên hay b  qua ch a nhâp -->ạ ỏ ư  
Ch ng trình h  tr  công c  giúp ng i dùng có th  thi t l p đi u ki n đươ ỗ ợ ụ ườ ể ế ậ ề ệ ể 
đ a ra các thông báo nh c nh  trong quá trình nh p tin.ư ắ ở ậ

i. Mu n thi t đ t đi u ki n này, t i nhãn tr ng c n thi t đ t ng i dùng c nố ế ặ ề ệ ạ ườ ầ ế ặ ườ ầ  
tích vào ô vuông bên tay ph i màn hìnhả .

11. Xem các ch  th  c a nhãn tr ngỉ ị ủ ườ

j. Trong quá trình t o WS, n u ng i dùng mu n tham kh o các giá tr  c a ch  thạ ế ườ ố ả ị ủ ỉ ị 
t i t ng tr ng đ  có th  thi t l p ch  th  default cho t ng tr ng ta làm nhạ ừ ườ ể ể ế ậ ỉ ị ừ ườ ư 
sau

k. Đ  con tr  t i nhãn tr ng c n xem ch  thể ỏ ạ ườ ầ ỉ ị

l. Nh p đúp chu t vào v  trí ch  thắ ộ ị ỉ ị

m. Xem ch  th  nhãn tr ngỉ ị ườ

n. Nh p vào nút <ắ Thoát> n u xem xong.ế
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C a s  xem ch  th  nhãn tr ngử ổ ỉ ị ườ

12. Nh p chu t vào <ắ ộ Ghi WS> 

II. S aử  môt Ẉ orksheet 

5. Vào c a s  thi t l p WS, t i tr ng : ử ổ ế ậ ạ ườ Lo i tài li u,ạ ệ  ch n lo i tài li u có ch a WSọ ạ ệ ứ  
c n s aầ ử

6. Nh p ắ đúp chu t vào WS c n s a ho c đ  con tr  t i WS c n s a và nh p vào nútộ ầ ử ặ ể ỏ ạ ầ ử ắ  
<S aử >

7. Ti n hành s a ch a các y u t  c nế ử ữ ế ố ầ  s a.ử

8. Sau khi s a xong, nh p chu t vào nút <ử ắ ộ Ghi WS>

III. Copy m t WS.ộ

Trong quá trình thi t l p WS cho m t lo i tài li u, n u trong lo i tài li u đó đã có m t sế ậ ộ ạ ệ ế ạ ệ ộ ố 
WS có nhi u nhãn tr ng gi ng WS c n t o thêm ta làm nh  sau : có 2 cách :ề ườ ố ầ ạ ư

1. Copy WS t  m t WS khácừ ộ  : 

a. T i tr ng ạ ườ Lo i tài li uạ ệ  : Ch n Lo i tài li u có ch a WS c n copy, vd : Sáchọ ạ ệ ứ ầ  
đ n,...ơ

b. Để con tr  t i WS c n copyỏ ạ ầ

c. Nh p chu t vào nút <ắ ộ Copy>, hi n c a s  đ  ng i dùng nh p tên cho WS m iệ ử ổ ể ườ ậ ớ

d. Nh p tên WS m iậ ớ

e. Ch n nút <ọ Đ ng ýồ > n u mu n th c hi n vi c copy WorkSheetế ố ự ệ ệ

f. Sau khi copy xong WorkSheet, n u mu n s a l i các thông tin trong WS thì thaoế ố ử ạ  
tác t ng t  nh  cách s a WorkSheetươ ự ư ử

2. Copy Worksheet t  m t bi u ghi có trong CSDLừ ộ ể

Khi thi t l p m t worksheet nh p tin m i, ch ng trình có h  tr  ng i dùng l y l i cácế ậ ộ ậ ớ ươ ỗ ợ ườ ấ ạ  

nhãn tr ng c a m t bi u ghi cũ trong CSDL. Ch c năng này giúp ng i dùng ti t ki mườ ủ ộ ể ứ ườ ế ệ  

th i gian nh p l i toàn b  nhãn tr ng cho worksheet. ờ ậ ạ ộ ườ

11. T i tr ng : ạ ườ Lo i tài li uạ ệ , ch n Lo i tài li u c n thi t l p ọ ạ ệ ầ ế ậ worksheet: Ví d  Sách đ nụ ơ
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12. Nh pắ  chu t vào nút <ộ Thêm m i>ớ . Xu t hi n c a s  nh p tên worksheet.ấ ệ ử ổ ậ

13. Nh p tên ậ worksheet : ví d  : B  sungụ ổ

14. Tích vào ô <L y c  giá trấ ả ị> : Ph c v  cho vi c thi t đ t giá tr  ng m đ nh cho cácụ ụ ệ ế ặ ị ầ ị  

nhãn tr ng, n u ng i dùng không tích vào ô này khi t o WS thì s  không thi t đ tườ ế ườ ạ ẽ ế ặ  

đ c giá tr  ng m đ nh.ượ ị ầ ị

15. Nh p chu t vào nút <ắ ộ Đ ng Ýồ >

16. Nh p chu t vào nút <ắ ộ Tìm ki mế >

17. Tìm ki m các bi u ghi có ch a nhãn tr ng c n thi t l pế ể ứ ườ ầ ế ậ  cho WS m iớ

18. Ch n <ọ Đ ng ýồ > sau khi tìm đ c bi u ghi c n Copyượ ể ầ

19. S a l i các nhãn tr ng cho phù h p v i WS m iử ạ ườ ợ ớ ớ

20. B m ch n <ấ ọ ghi l iạ > đ  ghi l i các thay đ iể ạ ổ

III. Xóa m t WS. ộ

5. T i tr ng ạ ườ Lo i tài li uạ ệ  : Ch n Lo i tài li u có ch a WS c n Xóaọ ạ ệ ứ ầ

6. Ch n Worksheet c n xóa.ọ ầ

7. Nh p chu t ch n nút <ắ ộ ọ X> bên c nh WS c n xóaạ ầ

8. Ch p nh n thông báo xóa.ấ ậ

IV. Thi t l p giá tr  ng m đ nhế ậ ị ầ ị

3. Tr c khi b  sung, biên m c m t tài li u, ng i dùng có th  thi t đ t s n các giá trướ ổ ụ ộ ệ ườ ể ế ặ ẵ ị 

ng m đ nh nh m ph c v  cho quá trình nh p d  li u.ầ ị ằ ụ ụ ậ ữ ệ Các tr ng có giá tr  gi ng nhauườ ị ố  

trong các bi u ghi s  đ c đ t giá tr  m t l n, không m t công nh p nhi u l n. VD:ể ẽ ượ ặ ị ộ ầ ấ ậ ề ầ  

N i xu t b n, phát hành (H.), 260$c: Năm xu t b n, phát hành (2002), 300$c: Kh  cơ ấ ả ấ ả ổ ỡ 

(cm)

4. Vi cệ  thi tế  l pậ  giá trị ng mầ  đ nhị  sẽ đ cượ  ti nế  hành trong quá trình nh pậ  nhãn tr ngườ  

cho worksheet. 
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Màn hình nh p nhãn tr ng và giá tr  ng m đ nh cho nhãn tr ngậ ườ ị ầ ị ườ

VI. H  trỗ ợ

• Khi thi t l p m t worksheet nh p tin m i, ch ng trình có h  tr  ng i dùng l y l iế ậ ộ ậ ớ ươ ỗ ợ ườ ấ ạ  

các nhãn tr ng c a m t bi u ghi cũ trong CSDL. Ch c năng này giúp ng i dùng ti tườ ủ ộ ể ứ ườ ế  

ki m th i gian nh p l i toàn b  nhãn tr ng cho worksheet. ệ ờ ậ ạ ộ ườ

Thao tác:

1. T i c a s  thi t l p worksheetạ ử ổ ế ậ

2. Ch n lo i tài li u c n t o worksheetọ ạ ệ ầ ạ

3. Nh p chu t vào nút <ắ ộ Thêm m i>ớ

4. Nh p tên worksheet m iậ ớ

5. Tích chu t vào checkbox ộ L y c  giá trấ ả ị

6. Nh p chu t vào nút <ắ ộ Đ ng ý>ồ

7. Nh p chu t vào nút <ắ ộ Tìm ki m>ế

8. Tìm ki m các bi u ghi có ch a các nhãn tr ng c n thi t l p cho bi u ghi m iế ể ứ ườ ầ ế ậ ể ớ

9. Nh p chu t vào nút <ắ ộ Đ ng ý>ồ

10. S a l i các nhãn tr ng cho phù h p v i worksheet m iử ạ ườ ợ ớ ớ

11. Nh p chu t vào nút <ắ ộ Ghi l i> ạ

• Tr  giúp t  đi n tham chi u t i tác tr ng: Tác gi , ngôn ng , nhan đợ ừ ể ế ạ ườ ả ữ ề
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Ch ng IV: L U THÔNGươ Ư

Module quan ly l u thông đ c thiêt kê phu h p v i nhu câu cua th  viên, cho phep quan lỷ ́ ư ượ ́ ́ ̀ ợ ớ ̀ ̉ ư ̣ ́ ̉ ́ 
cac nghiêp vu vê cho m n tai liêu va quan ly thông tin vê ban đoc. Đ c bi t module này chó ̣ ̣ ̀ ượ ̀ ̣ ̀ ̉ ́ ̀ ̣ ̣ ặ ệ  
phép th c hi n nghi p v  l u thông đa đi m có nghĩa là:ự ệ ệ ụ ư ể

• Cho phép thi t đ t các chính sách khác nhau t i m i đi m l u thông.ế ặ ạ ỗ ể ư

• Xác đ nh đ c gi  cho m i đi m l u thông: m i đ c gi  ch  đ c l u thông ị ộ ả ỗ ể ư ỗ ộ ả ỉ ượ ư ở 
nh ng đi m c  th .ữ ể ụ ể

Module đ c chia lam hai nghi p v :ượ ̀ ệ ụ

• Nghi p v  m n/tr  cho phong m nệ ụ ượ ả ̀ ượ

• Nghi p v  m n/tr  cho phong đocệ ụ ượ ả ̀ ̣

Cac ch c năng chinh cua Modulé ứ ́ ̉

Quan tri ban đoc̉ ̣ ̣ ̣

M n – Tra tai liêuượ ̉ ̀ ̣

Tra c u m n traứ ượ ̉

Quan tri tham sổ ̣ ́

Gia han- Hang đ ị ̀ ợ

Bao cao, thông kê m n tŕ ́ ́ ượ ả

Màn hình chính c a Module L u thôngủ ư
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Thi t l p tham s  l u thôngế ậ ố ư

  Cho phep thiêt lâp va s a đôi cac tham sô trong phân l u thông => quan ly tinh nhât quań ́ ̣ ̀ ử ̉ ́ ́ ̀ ư ̉ ́ ́ ́ ́  
trong công tac l u thông.́ ư

• Có 3 lo i tham s  L u thông :ạ ố ư

o Tham s  b n đ cố ạ ọ

o Tham s  chính sách l u thôngố ư

o C u hình tìm ki m OPACấ ế

C a s  qu n lý tham sôử ổ ả ́

I. Tham s  B n đ c ố ạ ọ

1. Truy câp vao Tham sô:̣ ̀ ́  

i. T  màn hình chính c a L u thông, Nh p chu t vào nút <ừ ủ ư ắ ộ Tham sô ́>, hi nệ  

c a s  Tham s .ử ổ ố

ii. Nh p chu t vào nút <ắ ộ Lo i b n đ cạ ạ ọ >, xu t hi n c a s  đ  ng i dùngấ ệ ử ổ ể ườ  

thi t l p các tham s . ế ậ ố

Qu n lý tham s  b n đ cả ố ạ ọ

Confidential  cmc, 2004 Page 60 



H ng d n s  d ng ph n m m qu n tr  th  vi n tích h p iLibướ ẫ ử ụ ầ ề ả ị ư ệ ợ Ngày 15/10/2004
Intergrated Library Version: 3.6

iii. Nh p ắ chu tộ  vào tham sô cân thiêt lâṕ ̀ ́ ̣

1. Ngh  nghi pề ệ

2. Trình độ 

3. Lo i b n đ cạ ạ ọ

4. Lý do ph tạ

4. Tao môt tham sô:̣ ̣ ́  

i. Nh p chu t vào loai tham sô cân tao: Ngh  nghi p, Trinh đô, Lo i b nắ ộ ̣ ́ ̀ ̣ ề ệ ̀ ̣ ạ ạ  

đ c, Lý do ph t.ọ ạ

ii. Nh p chu t vào <ắ ộ Thêm m iớ > đê tao ra môt biêu ghi trông.̉ ̣ ̣ ̉ ́

iii. Nhâp cac thông tin cho tham sô đo.̣ ́ ́ ́

iv. Nh p chu t vào <ắ ộ Ghi > đê ghi lai cac thay đôi.̉ ̣ ́ ̉

v. Nh p chu t vào <ắ ộ Thoat́> đê ra khoi tham sô.̉ ̉ ́

5. Xoa môt tham sô:́ ̣ ́  

i. Nh p chu t vào loai tham sô cân xoa: Trinh đô, ch c vu, nganh hoc, tham sôắ ộ ̣ ́ ̀ ́ ̀ ̣ ứ ̣ ̀ ̣ ́ 

(cac tham sô chung vê quy tăc cua th́ ́ ̀ ́ ̉ ư viên)̣

ii. Nh p chu t vào tên tham sô cân xoaắ ộ ́ ̀ ́

iii. Nh p chu t vào <ắ ộ Xoa ́> đê xoa tham sô đo.̉ ́ ́ ́

Confidential  cmc, 2004 Page 61 



H ng d n s  d ng ph n m m qu n tr  th  vi n tích h p iLibướ ẫ ử ụ ầ ề ả ị ư ệ ợ Ngày 15/10/2004
Intergrated Library Version: 3.6

iv. Nh p chu t vào nút <ắ ộ Ghi > đê ghi lai cac thay đôi.̉ ̣ ́ ̉

v. Nh p chu t vào <ắ ộ Thoat́> đê ra khoi tham sô.̉ ̉ ́

II. Tham s  chính sách L u thôngố ư

Thi t l p đi m l u thông - h n ch  các kho, quy n m n c a t ng lo i b n đ cế ậ ể ư ạ ế ề ượ ủ ừ ạ ạ ọ

1. Truy câp vao Tham sô:̣ ̀ ́  

a. Nh p chu t vào <ắ ộ Tham sô ́> Tai man hinh l u thông, hi n màn hình Tham ṣ ̀ ̀ ư ệ ố

b. Nh p chu t vào <ắ ộ Chính sách l u thôngư >

c. Thi t lế ập Nghi p v  l u thông, đ i t ng l u thông, chính sách l u thông vàệ ụ ư ố ượ ư ư  

chính sách ph t cho t ng kho c a th  vi n.ạ ừ ủ ư ệ

C a s  tham s  chính sách l u thông.ử ổ ố ư

2. Xác đ nh nghi p v  l u thông cho t ng kho.ị ệ ụ ư ừ  

a. Nh p chu t vào  ắ ộ Tham s  L u thông,  ố ư hi n c a s  đ  ng i dùng xác đ nhệ ử ổ ể ườ ị  

nghi p v  l u thông cho t ng đi m l u thông.ệ ụ ư ừ ể ư

b. Nh p chu t vào Kho c n xác đ nh nghi p v  l u thông: Kho báo, t p chí, Khoắ ộ ầ ị ệ ụ ư ạ  

M n, Kho Đ c,…ượ ọ

c. Nghi p v : ch n nghi p v  cho kho.ệ ụ ọ ệ ụ

i. Nghi p v  đ cệ ụ ọ

ii. Nghi p v  m nệ ụ ượ

d. Tuỳ ch n : Xác đ nh lu ng công vi c cho nghi p v  v a ch n.ọ ị ồ ệ ệ ụ ừ ọ
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i. Yêu c u - M n tr  (Đ a yêu c u – Cho m n tài li u)ầ ượ ả ư ầ ượ ệ

ii. Yêu c u – Kho - M n (Đ a yêu c u – Vào ch c năng Kho đ  check in/ầ ượ ư ầ ứ ể  

check out tài li u – cho M n)ệ ượ

iii. M n tr  (tài li u cho m n không c n qua yêu c u, có th  m n trượ ả ệ ượ ầ ầ ể ượ ả 

luôn tài li u)ệ

e. Tích chu t vào nút <ộ Ch nọ >

f. Nh p chu t vào nút <ắ ộ Ghi> đ  l u l i d  li u v a t o.ể ư ạ ữ ệ ừ ạ

g. Nh p chu t vào nút <ắ ộ Thoát> n u mu n thoát kh i tham s  L u thông.ế ố ỏ ố ư

3. Xác đ nhị   đ i t ng l u thông cho t ng khoố ượ ư ừ  

a. Nh p chu t vào ắ ộ Kho c n xác đ nh đ i t ng l u thông: Kho Báo t p chí, Khoầ ị ố ượ ư ạ  

M n,...ượ

b. Hi n màn hình g m các đ i t ng b n đ c bên tay ph i (các đ i t ng này đãệ ồ ố ượ ạ ọ ả ố ượ  

đ c t o  ph n tham s  B n đ c/Lo i b n đ c)ượ ạ ở ầ ố ạ ọ ạ ạ ọ
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c. Tích chu t ch n các b n đ c t ng ng v i t ng kho.ộ ọ ạ ọ ươ ứ ớ ừ

d. Nh p chu t vào nút <ắ ộ Ghi> đ  ghi l i các thông tin.ể ạ

4. Xác đ nh chính sách L u thông ị ư  

a. Nh p chu t vào b n đ c c n xác đ nh chính sách l u thông: H c sinh, sinhắ ộ ạ ọ ầ ị ư ọ  

viên,...

b. Gi i ớ h nạ  s  sách m n/g iố ượ ử

c. Gi i h n ớ ạ s  ngày m nố ượ  (Đ i v i phòng m n)ố ớ ượ

d. Xác đ nh xem b n đ c có đ c ị ạ ọ ượ l y d  li u t  OPACấ ữ ệ ừ  không

e. Gi i h n th i gian g i, gia h nớ ạ ờ ử ạ

f. Thi t l p ế ậ phiên làm vi c: ệ theo m u sau: ẫ

T2_8:00-11:30,13:00-16:30;T3_8:00-11:30,13:00-16:30;T4_8:00-11:30,13:00-

16:30;T5_8:00-11:30,13:00-16:30;T6_8:00-11:30,13:00-16:30;T7_8:00-

11:30,13:00-16:30.

g. Nh p chu t vào nút <ắ ộ Ghi l iạ > đ  ghi l i các thông tinể ạ
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5. Tham s  ố  ph tạ  

  Ch n lý do ph tọ ạ

a. T i tr ng Lý do ph t, nh p chu t vào nút [...] đ  t o ra chính sách ph t choạ ườ ạ ắ ộ ể ạ ạ  

t ng lo i b n đ c theo t ng lý do khác nhau.ừ ạ ạ ọ ừ

b. Hi n c a s  ệ ử ổ Lý do ph t ạ đ  ng i dùng ch n l a (các lý do này đã đ c ng iể ườ ọ ự ượ ườ  

dùng thi t l p  ph n tham s  B n đ c/Lý do ph t)ế ậ ở ầ ố ạ ọ ạ

c. Nh p chu t ch n các lý do phù h p, b m ắ ộ ọ ợ ấ OK.

d. Hi n thông báo : ệ

e. B m vào ấ OK, lý do ph t đ c thi t l p.ạ ượ ế ậ

f. Nh p chu t vào nút <ắ ộ Ghi l iạ > đ  ghi l i các lý do v a t o.ể ạ ừ ạ

g. Mu n thêm các lý do khác, làm t ng t  nh  trênố ươ ự ư

h. Mu n xoá lý do ph t, b m vào nút [-] ố ạ ấ

  Thi t l p chính sách ph tế ậ ạ
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Sau khi ng i dùng ch n xong các lý do ph t cho t ng lo i đ i t ng, các lý doườ ọ ạ ừ ạ ố ượ  

này s  đ c hi n th   bên tay trái phía d i t ng đ i t ng.ẽ ượ ể ị ở ướ ừ ố ượ

Thi t l p chính sách ph t cho t ng lý do ph t.ế ậ ạ ừ ạ

a. Nh p chu t vào Lý do c n thi t l p chính sách ph t.ắ ộ ầ ế ậ ạ

b. Lý do : 

i. Mang tài li u ra ngoàiệ

ii. Quá h nạ

iii. Làm m t tài li u,...ấ ệ

c. Hi n c a s  thi t l p chính sách ph t bên tay ph i ệ ử ổ ế ậ ạ ả

d. Nh p các thông tin phù h p v i th  vi n mìnhậ ợ ớ ư ệ

i. Lo i ph t : Ph t ti n, gi  th , ph t ti n - gi  th ,...ạ ạ ạ ề ữ ẻ ạ ề ữ ẻ

ii. S  ngàyố

iii. S  ti nố ề

e. Nh p chu t vào nút <ắ ộ Ghi l iạ > đ  ghi l i các thông tin v a nh pể ạ ừ ậ

C a s  nh p chính sách ph tử ổ ậ ạ
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Ch ngươ  VI - QU N LÝ NG I DÙNG VÀ THAM S  H  TH NGẢ ƯỜ Ố Ệ Ố

Đây la phân quan ly vê quyên truy câp vao hê thông đôì ̀ ̉ ́ ̀ ̀ ̣ ̀ ̣ ́ ́  
v i ng i s  dung, ng i dùng đ c qu n lý theo role (theoớ ườ ử ̣ ườ ượ ả  
nhóm s  d ng).ử ụ

Nghĩa là các quy n s  d ng (hay nhóm s  d ng) sề ử ụ ử ụ ẽ 
đ c đ nh nghĩa tr c, khi có ng i dùng m i ch  vi c gánượ ị ướ ườ ớ ỉ ệ  
cho ng i đó thu c nhóm ng i dùng nào. M t ng i có thườ ộ ườ ộ ườ ể 
có t  1 đ n nhi u vai trò khác nhau. ừ ế ề

 T o/Xoá các quy n s  d ngạ ề ử ụ

 Tao/Xoa ng i dung̣ ́ ườ ̀

 Xem thông tin s  dungử ̣

 Đôi mât khâủ ̣ ̉

 Phân quyên s  dung hê thông̀ ử ̣ ̣ ́

Đ  ể Quan ly ng i dung, ̉ ́ ườ ̀ nhăp chuôt vao biêu t ng cua ́ ̣ ̀ ̉ ượ ̉ Module qu n tr  h  th ngả ị ệ ố .

Màn hình xu t hi n c a s :ấ ệ ử ổ

C a s  qu n tr  h  th ngử ổ ả ị ệ ố

Nh p chu t vào ắ ộ B o m t, phân quy n, ả ậ ề màn hình xu t hi n c a s  qu n lý ng i s  d ng.ấ ệ ử ổ ả ườ ử ụ
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C a sô quan ly ng i s  d ngử ̉ ̉ ́ ườ ử ụ
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Bai 1. Tao m i quy n s  d ng ̀ ̣ ớ ề ử ụ

T o ra các quy n s  d ng khác nhau (các quy n này ch  c n t o m t l n và s  d ng nhi uạ ề ử ụ ề ỉ ầ ạ ộ ầ ử ụ ề  
l n).ầ

Cac b c:́ ướ

1. Nh p chu t vào nhánh <ắ ộ Quy n ng i s  d ngề ườ ử ụ >

2. Nh p chu t vào nút bi u t ng: ắ ộ ể ượ T o m iạ ớ

C a s  qu n lý ng i s  d ngử ổ ả ườ ử ụ

3. Ch n quy n k  th a trong danh sách s n cóọ ề ế ừ ẵ

4. Nhâp cac thông tin vê Quy n s  d ng̣ ́ ̀ ề ử ụ

+ Mã quy n: ch ng trình t  t o raề ươ ự ạ

+ Tên quy n s  d ng: ề ử ụ Mô t  quy nả ề

+ Ch n các ch c năng cho quy n s  d ng đó b ng cách tích vào các ch c năngọ ứ ề ử ụ ằ ứ  
li t kê trong danh sách các ch c năng.ệ ứ

+ Di n gi i quy n: Mô t  c  th  quy n đó.ễ ả ề ả ụ ể ề
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5. Nh p chu t vào bi u t ng ghi l i: ghi l i quy n v a t oắ ộ ể ượ ạ ạ ề ừ ạ

6. N u mu n xoá m t quy nế ố ộ ề

i. Ch n quy n c n xoáọ ề ầ

ii. Nh p chu t vào bi u t ng xoáắ ộ ể ượ

7. Trong tr ng h p mu n thay đ i các thông tin v  tên quy n s  d ng, các ch cườ ợ ố ổ ề ề ử ụ ứ  
năng đ c s  d ng... c a m t quy n s  d ng nào đó thì:ượ ử ụ ủ ộ ề ử ụ

i. Ch n quy n s  d ng đóọ ề ử ụ

ii. S a các thông tin c n thi t cho quy n đó (nh  lúc t o m i)ử ầ ế ề ư ạ ớ

iii. Nh p chu t vào nút <ắ ộ Ghi l iạ >

8. Ch n kho L u thông cho ng i s  d ng: t  màn hình qu n lý quy n ng i sọ ư ườ ử ụ ừ ả ề ườ ử 
d ng, nh p chu t vào nút <ụ ắ ộ Kho>

Danh sách kho l u thôngư

Có th  ch n t ng kho cho ng i s  d ng, ho c n u ng i s  d ng có quy n thao tácể ọ ừ ườ ử ụ ặ ế ườ ử ụ ề  
trên t t c  các kho thì Nh p chu t vào nút <ấ ả ắ ộ Ch n t t cọ ấ ả>

1. Nh p chu t vào nút <ắ ộ Thoát> đ  ra kh i danh sách kho l u thôngể ỏ ư

2. Nh p chu t vào nút <ắ ộ Ghi l iạ >: ghi l i các thông tin v a t o m iạ ừ ạ ớ
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Bai 2. Tao ng i dung m ì ̣ ườ ̀ ớ

  Cho phep tao ra ng i dung va phân quyên cho ng i đo đên t ng ch c năng nho nhât cuá ̣ ườ ̀ ̀ ̀ ườ ́ ́ ừ ứ ̉ ́ ̉  
ch ng trinhươ ̀ .

Khi muôn co thêm môt ng i dung m i muôn tham gia vao hê thông  ́ ́ ̣ ườ ̀ ớ ́ ̀ ̣ ́ iLib tr c tiênướ  
phai đ c đăng ky trong danh sach ng i dung. ̉ ượ ́ ́ ườ ̀

Cac b c:́ ướ

1. Nh p chu t vào ắ ộ Ng i s  d ngườ ử ụ

2. Nh p chu t vào bi u t ng t o m iắ ộ ể ượ ạ ớ
3. Nh p các thông tin ng i s  d ngậ ườ ử ụ

i. Mã NSD: ch ng trình t  t o raươ ự ạ
ii. Phòng: Ch n phòng đ c dùngọ ượ

iii. Nh p tên ng i s  d ngậ ườ ử ụ
iv. Nh p m t kh uậ ậ ẩ

v. Nh p ch c danh c a ng i s  d ngậ ứ ủ ườ ử ụ
vi. Đ a ch : Đ a ch  c a ng i dùngị ỉ ị ỉ ủ ườ

vii. Ch n các quy n s  d ng trong danh sách có s nọ ề ử ụ ẵ
4. N u mu n xoá m t ng i s  d ngế ố ộ ườ ử ụ

i. Ch n NSD c n xoáọ ầ
ii. Nh p chu t vào bi u t ng xoáắ ộ ể ượ

5. Trong tr ng h p mu n thay đ i các thông tin v  tên ng i s  d ng, các quy nườ ợ ố ổ ề ườ ử ụ ề  
đ c dùng, kho đ c l u thông... c a m t ng i s  d ng nào đó thi:ượ ượ ư ủ ộ ườ ử ụ

i. Ch n ng i s  d ng đóọ ườ ử ụ
ii. S a các thông tin c n thi t cho ng i đó (nh  lúc t o m i)ử ầ ế ườ ư ạ ớ
iii. Nh p chu t vào nút <Ghi l i>ắ ộ ạ
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Bai 3. Theo dõi thông tin h  th ng̀ ệ ố

  Cung c p cho ng i qu n tr  h  th ng có kh  năng theo dõi đ c toàn b  quá trình thao tácấ ườ ả ị ệ ố ả ượ ộ  
(làm vi c) c a ng i dùng đ i v i h  th ngệ ủ ườ ố ớ ệ ố

Thao tác 

1. Vào màn hình chính c a module ủ Theo dõi h  th ngệ ố .

Xu t hi n màn hình sau:ấ ệ

2. Ti n hành tìm ki m:ế ế

i. Nh p kho ng th i gian c n tìmậ ả ờ ầ

ii. Ch n đi u ki n s p xêpọ ề ệ ắ

iii. B m vào th c hi nấ ự ệ

 ch ng trình s  đ a ra toàn b  các tác đ ng c a ng i dùng v i cácươ ẽ ư ộ ộ ủ ườ ớ  
thông tin sau:

+ Thao tác (công vi c) th c hi nệ ự ệ

+ Tên ng i th c hi nườ ự ệ
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+ Th i gian th c hi nờ ự ệ

3. Mu n in danh sách các thao tác:ố

i. Ti n hành tìm ki m nh  trênế ế ư

ii. Nh p chu t vào nút  ắ ộ in đ  ti n hành in:ể ế

Màn hình in k t quế ả

4.  T o tham s  ạ ố Theo dõi h  th ng.ệ ố

T o ra các tham s  theo dõi/không theo dõi thao tác c a ng i dùng ch ng trình b ngạ ố ủ ườ ươ ằ  
cách ch n Giá tr : 0 (Không theo dõi), 1 (Có theo dõi).ọ ị

i. Nh p chu t vào nút <ắ ộ Tham s >ố  hi n màn hình tham s  theo dõi.ệ ố

C a s  tham s  theo dõi thao tác d  li uử ổ ố ữ ệ
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ii.  Các thông tin:  Mã tham số,  Tên tham số,  Mô t  tham sả ố, ch ngươ  

trình t  đ ng đ a ra (Ng i s  d ng không thao tác trên các tr ng này)ự ộ ư ườ ử ụ ườ

iii. Ph n thông tin ầ Giá tr  tham sị ố: N u ng i dùng nh p (ch n giá tr ): 0:ế ườ ậ ọ ị  

không theo dõi thao tác d  li u.1: theo dõi thao tác d  li u.ữ ệ ữ ệ

iv. Nh p chu t vào nút <ắ ộ Ghi l iạ > đ  ghi l i các thay đ i.ể ạ ổ

v. Nh p chu t vào nút <ắ ộ Thoát> đ  thoát kh i tham s  theo dõi.ể ỏ ố
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Bai 4. Thi t l p Tham sô hê thông̀ ế ậ ́ ̣ ́

 Cho phep thiêt lâp cac tham sô chung cua toan th  viên: tên th  viên, đia chi, cac quy đinh́ ́ ̣ ́ ́ ̉ ̀ ư ̣ ư ̣ ̣ ̉ ́ ̣  
chung...

  Thao tać

1. Nh p chu t vào ắ ộ Tham sô hê thônǵ ̣ ́

C a sô tham sô hê thôngử ̉ ́ ̣ ́

2. Ch n tham s  c n s a:ọ ố ầ ử

3. S a tr c ti p các gía tr  trên tham s  đóử ự ế ị ố

4. Nh p chu t vào nút <ắ ộ Thoát>

5. Ch p nh n thông báo ghi l iậ ậ ạ

Co thê chinh s a cac tham sô nay cho phu h p v i nhu câu cua t ng th  viên.́ ̉ ̉ ử ́ ́ ̀ ̀ ợ ớ ̀ ̉ ừ ư ̣

I. Thi p l p tham s  liên quan đ n gi  gi cế ậ ố ế ờ ấ

Ch ng trình s  t  đ ng ki m soát vi c ph c v  b n đ c theo đúng gi  quy đ nh:ươ ẽ ự ộ ể ệ ụ ụ ạ ọ ờ ị  
ngoài th i gian quy đ nh không đ c ph c v  n aờ ị ượ ụ ụ ữ

1. Gi  m  c aờ ở ử

2. Gi  đóng c a ờ ử

3. Th i gian m n sách c a phòng đ cờ ượ ủ ọ

II. Thi p l p tham s  liên quan đ n quy đ nh m nế ậ ố ế ị ượ

1. H n m n: S  ngày đ c gi  tài li uạ ượ ố ượ ữ ệ

2. Th i gian gia h n: th i gian c a l n gia h n thêm khi sách đã h t h nờ ạ ờ ủ ầ ạ ế ạ

3. Th i h n b  ph t: s  ngày ph t (thu th , không cho m n sách...) đ i v i b n đ cờ ạ ị ạ ố ạ ẻ ượ ố ớ ạ ọ  
vi ph m các quy đ nh c a th  vi n.ạ ị ủ ư ệ
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4. Th i h n gia h n th : th i gian gia h n thêm khi th  đã h t h nờ ạ ạ ẻ ờ ạ ẻ ế ạ

5. Hàng đ i t i đa/1 cá nhân: Xác đ nh s  l ng tài  li u trong hàng đ i (yêu c uợ ố ị ố ượ ệ ợ ầ  
m n c a m t b n đ c).ượ ủ ộ ạ ọ

6. S  n ph m đ c m n t i đa: xác đ nh s  l ng n ph m t i đa mà b n đ cố ấ ẩ ượ ượ ố ị ố ượ ấ ẩ ố ạ ọ  
m n cùng m t lúc.ượ ộ

7. Mã kho: xác đ nh các mã kho l u thông trong h  th ng: tránh vi c m n tr  khôngị ư ệ ố ệ ượ ả  
đúng kho

III. Thi p l p các tham s  liên quan đ n thông tin chung c a th  vi nế ậ ố ế ủ ư ệ

Các thông tin v  đ a ch , s  đi n tho i, fax, th  đi n t , s  tài kho n...ề ị ỉ ố ệ ạ ư ệ ử ố ả

Đ i v i các tham s  trên ng i dùng có th  s a .ố ớ ố ườ ể ử

  Ghi chú: Các giá tr  c a tham s  không đ c đ  tr ngị ủ ố ượ ể ố
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Ch ng VI: L U CHI Uươ Ư Ể

Bai 1  Qu n lý Nhà cung c p̀ ả ấ

   Qu n lý toàn b  các nhà xu t b n có liên h  th ng xuyên ả ộ ấ ả ệ ườ đ i v i th  vi n Qu c gia. Đâyố ớ ư ệ ố  
là Danh m c các Đ n v  n p L u chi u do cán b  th  vi n t  t o đ  ph c v  cho công vi cụ ơ ị ộ ư ể ộ ư ệ ự ạ ể ụ ụ ệ  
c a mìnhủ

  Cach thiêt lâṕ ́ ̣

3. Nh p chu t vào nut ắ ộ ́ <Nhà cung c p>ấ  đê t o ra Danh sách các Đ n v  n p L ủ ạ ơ ị ộ ư  
chi u.ể

C a sô thi t qu n lý đ n v  n p L u chi u ử ̉ ế ả ơ ị ộ ư ể

4. C a s  Thi t đ t các Đ n v  n p L u chi u g m các tr ng : Đ n v  cung c p,ử ổ ế ặ ơ ị ộ ư ể ồ ườ ơ ị ấ  
Đ a ch , Đi n tho i, Fax, Email, Website, ng i liên h , S  tài kho n, ngân hàng.ị ỉ ệ ạ ườ ệ ố ả

5. Ng i dùng có th  Thêm m i/s a/Xóa 1 nhà cung c pườ ể ớ ử ấ

I. Thêm m i Nhà cung c pớ ấ

6. Nh p chu t vào ắ ộ nút <Thêm m i>ớ

7. Nhâp thông tin vê nha cung câp nh : tên, sô điên thoai, đia chi liên lac, sô Fax...̣ ̀ ̀ ́ ư ́ ̣ ̣ ̣ ̉ ̣ ́

8. Nh p chu t vào <ắ ộ Ghi laị>

II. S a Nhà cung c pử ấ

9. Nh p chu t vào nha cung câp cân s aắ ộ ̀ ́ ̀ ử

10. Tiên hanh s a cac thông tin vê nha cung câṕ ̀ ử ́ ̀ ̀ ́

11. Nh p chu t vào <ắ ộ Ghi lai>̣

III. Xóa Nhà cung cấp

12. Nh p chu t vào nha cung câp cân xoaắ ộ ̀ ́ ̀ ́

13. Nh p chu t vào ắ ộ nút [-] bên c nh nhà cung c p c n xóa đê xoa ạ ấ ầ ̉ ́

14. Nh p chu t vào <ắ ộ Ghi lai>̣  đ  ghi l i các thay đ iể ạ ổ
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Bai ̀ 2:  T o Worksheet trong L u chi uạ ư ể

 Hô tr  can bô ̃ ợ ́ ̣ L u chi uư ể  t o đ c các lo i Worksheet khác nhau cho các lo i tài li u khácạ ượ ạ ạ ệ  
nhau, v i m i lo i tài li u có th  dùng nhi u WS nh p tin  nh m ph c v  cho công tác bớ ỗ ạ ệ ể ề ậ ằ ụ ụ ổ 
sung, biên m c, l u chi u tài li u c a th  vi n.ụ ư ể ệ ủ ư ệ

Worksheet c a l u chi u hoàn toàn đ c l p v i worksheet c a B  sung và Biên m củ ư ể ộ ậ ớ ủ ổ ụ

Chú ý

 Khi t o các lo i Wạ ạ S ng i dùng có th  :ườ ể

1. Thi t đ t các giá tr  default (ng m đ nh) cho các nhãn tr ng trong WS ph c vế ặ ị ầ ị ườ ụ ụ 
cho quá trình nh p tin.ậ

2. Thi t đ t th  t  u tiên hi n th  tr c sau c a các nhãn tr ng chính và các nhãnế ặ ứ ự ư ể ị ướ ủ ườ  
tr ng con có trong WSườ

3. Thi t đ t đi u ki n b t bu c/không b t bu c nh p thông tin đ i v i các nhãnế ặ ề ệ ắ ộ ắ ộ ậ ố ớ  
tr ng trong WS. ườ

4. Ch ng trình cũng h  tr  ng i dùng xem toàn b  thông tin c a bi u ghi thôngươ ỗ ợ ườ ộ ủ ể  
qua worksheet Full

5. Thi t đ t giá trế ặ ị WS default (ng m đ nh) cho Module ph c v  cho quá trình nh pầ ị ụ ụ ậ  
tin.

I. Tao m i môt Ẉ ớ ̣ orksheet.

12. T  màn hình chính c a B  sung, nừ ủ ổ h p chu t <ắ ộ Worksheet> => xuât hiên c a sô ́ ̣ ử ̉ t oạ  
WS

Màn hình  quan ly ̉ ́ WS nh p tinậ

2. T i tr ng : Lo i tài li u, ch n Lo i tài li u c n thi t l p ạ ườ ạ ệ ọ ạ ệ ầ ế ậ worksheet: Ví d  Sách đ nụ ơ

13. Nh p chu t vào nút <ắ ộ Thêm m i>ớ . Xu t hi n c a s  nh p tên worksheet.ấ ệ ử ổ ậ

14. Nh p tên ậ worksheet : ví d  : Nh n L u chi uụ ậ ư ể
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15. Tích vào ô <L y c  giá tr > : Ph c v  cho vi c thi t đ t giá tr  ng m đ nh choấ ả ị ụ ụ ệ ế ặ ị ầ ị  các nhãn 
tr ng, n u ng i dùng không tích vào ô này khi t o WS thì s  không thi t đ t đ cườ ế ườ ạ ẽ ế ặ ượ  
giá tr  ng m đ nh.ị ầ ị

16. Ch n <Đ ng Ý>ọ ồ

Chú ý : Ng i t o WS có th  ch n WS đ  làm giá tr  ng m đ nh cho Module (  đây làườ ạ ể ọ ể ị ầ ị Ở  
Module L u chi u) b ng cách tích vào Default Moduleư ể ằ

17. Thi t đ t các nhãn tr ng c n thiế ặ ườ ầ ết cho Nh n L u chi u tài li uậ ư ể ệ

a. Nh p nhãn tr ng chínhậ ườ

b. Nh p ch  th  (n u c n)ậ ỉ ị ế ầ

c. Nh p nhãn tr ng conậ ườ
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C a s  nh p nhãn tr ng cho worksheetử ổ ậ ườ

18. Thi t l p th  t  hi n th  nhãn tr ng chính :ế ậ ứ ự ể ị ườ

a. Dùng đ  hi n th  nhãn tr ng nào tr c nhãn tr ng nào sau khi ng i dùngể ể ị ườ ướ ườ ườ  
m  WS đ  nh p tin ở ể ậ

b. Đánh s  th  t  tăng d n l n l t cho các nhãn tr ng hi n thố ứ ự ầ ầ ượ ườ ể ị

19. Thi t l p th  t  hi n th  nhãn tr ng con : ế ậ ứ ự ể ị ườ

a. Trong nhãn tr ng chính có nhi u tr ng con, có th  thi t l p th  tườ ề ườ ể ế ậ ứ ự hi n thể ị 
nhãn tr ng con nào tr c/ sau khi ng i dùng m  WS đ  nh p tin.  ườ ướ ườ ở ể ậ

b. Đánh s  th  t  l n l t cho các v  trí nhãn con c n hi n th  ố ứ ự ầ ượ ị ầ ể ị

20. Thi t đ t đi u ki n b t bu c/không b t bu c nh p thông tin đ i v i các nhãnế ặ ề ệ ắ ộ ắ ộ ậ ố ớ  
tr ng trong WS ườ

a. Trong quá trình nh p tin đậ ể nh n L u chi u tài li u, có m t s  nhãn tr ng b tậ ư ể ệ ộ ố ườ ắ  
bu c c n nh p, tuy nhiên có lúc ng i dùng l i quên hay b  qua ch a nhâp -->ộ ầ ậ ườ ạ ỏ ư  
Ch ng trình h  tr  công c  giúp ng i dùng có th  thi t l p đi u ki n đươ ỗ ợ ụ ườ ể ế ậ ề ệ ể 
đ a ra các thông báo nh c nh  trong quá trình nh p tin.ư ắ ở ậ

b. Mu n thi t đ t đi u ki n này, t i nhãn tr ng c n thi t đ t ng i dùng c nố ế ặ ề ệ ạ ườ ầ ế ặ ườ ầ  
tích vào ô vuông bên tay ph i màn hìnhả .

21. Xem các ch  th  c a nhãn tr ngỉ ị ủ ườ

a. Trong quá trình t o WS, n u ng i dùng mu n tham kh o các giá tr  c a ch  thạ ế ườ ố ả ị ủ ỉ ị 
t i t ng tr ng đ  có th  thi t l p ch  th  default cho t ng tr ng ta làm nhạ ừ ườ ể ể ế ậ ỉ ị ừ ườ ư 
sau

b. Đ  con tr  t i nhãn tr ng c n xem ch  thể ỏ ạ ườ ầ ỉ ị

c. Nh p đúp chu t vào v  trí ch  thắ ộ ị ỉ ị

d. Xem ch  th  nhãn tr ngỉ ị ườ

e. Nh p vào nút <ắ Thoát> n u xem xong.ế
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C a s  xem ch  th  nhãn tr ngử ổ ỉ ị ườ

22. Nh p chu t vào <ắ ộ Ghi WS> 

II. S aử  môt Ẉ orksheet 

9. Vào c a s  thi t l p WS, t i tr ng : ử ổ ế ậ ạ ườ Lo i tài li u,ạ ệ  ch n lo i tài li u có ch a WSọ ạ ệ ứ  
c n s aầ ử

10. Nh p ắ đúp chu t vào WS c n s a ho c đ  con tr  t i WS c n s a và nh p vào nútộ ầ ử ặ ể ỏ ạ ầ ử ắ  
<S aử >

11. Ti n hành s a ch a các y u t  c nế ử ữ ế ố ầ  s a.ử

12. Sau khi s a xong, nh p chu t vào nút <ử ắ ộ Ghi WS>

III. Copy m t WS.ộ

Trong quá trình thi t l p WS cho m t lo i tài li u, n u trong lo i tài li u đó đã có m t sế ậ ộ ạ ệ ế ạ ệ ộ ố 
WS có nhi u nhãn tr ng gi ng WS c n t o thêm ta làm nh  sau : có 2 cách :ề ườ ố ầ ạ ư

3. Copy WS t  m t WS khácừ ộ  : 

g. T i tr ng ạ ườ Lo i tài li uạ ệ  : Ch n Lo i tài li u có ch a WS c n copy, vd : Sáchọ ạ ệ ứ ầ  
đ n,...ơ

h. Để con tr  t i WS c n copyỏ ạ ầ

i. Nh p chu t vào nút <ắ ộ Copy>, hi n c a s  đ  ng i dùng nh p tên cho WS m iệ ử ổ ể ườ ậ ớ

j. Nh p tên WS m iậ ớ

k. Ch n nút <ọ Đ ng ýồ > n u mu n th c hi n vi c copy WorkSheetế ố ự ệ ệ

l. Sau khi copy xong WorkSheet, n u mu n s a l i các thông tin trong WS thì thaoế ố ử ạ  
tác t ng t  nh  cách s a WorkSheetươ ự ư ử

4. Copy Worksheet t  m t bi u ghi có trong CSDLừ ộ ể
Khi thi t l p m t worksheet nh p tin m i, ch ng trình có h  tr  ng i dùng l y l iế ậ ộ ậ ớ ươ ỗ ợ ườ ấ ạ  

các nhãn tr ng c a m t bi u ghi cũ trong CSDL. Ch c năng này giúp ng i dùng ti tườ ủ ộ ể ứ ườ ế  
ki m th i gian nh p l i toàn b  nhãn tr ng cho worksheet. ệ ờ ậ ạ ộ ườ

21. T i tr ng : ạ ườ Lo i tài li uạ ệ , ch n Lo i tài li u c n thi t l p ọ ạ ệ ầ ế ậ worksheet: Ví d  Sách đ nụ ơ

22. Nh pắ  chu t vào nút <ộ Thêm m i>ớ . Xu t hi n c a s  nh p tên worksheet.ấ ệ ử ổ ậ

23. Nh p tên ậ worksheet : ví d  : Nh n L u chi uụ ậ ư ể
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24. Tích vào ô <L y c  giá trấ ả ị> : Ph c v  cho vi c thi t đ t giá tr  ng m đ nh cho cácụ ụ ệ ế ặ ị ầ ị  
nhãn tr ng, n u ng i dùng không tích vào ô này khi t o WS thì s  không thi t đ tườ ế ườ ạ ẽ ế ặ  
đ c giá tr  ng m đ nh.ượ ị ầ ị

25. Nh p chu t vào nút <ắ ộ Đ ng Ýồ >

26. Nh p chu t vào nút <ắ ộ Tìm ki mế >

27. Tìm ki m các bi u ghi có ch a nhãn tr ng c n thi t l pế ể ứ ườ ầ ế ậ  cho WS m iớ

28. Ch n <ọ Đ ng ýồ > sau khi tìm đ c bi u ghi c n Copyượ ể ầ

29. S a l i các nhãn tr ng cho phù h p v i WS m iử ạ ườ ợ ớ ớ

30. B m ch n <ấ ọ ghi l iạ > đ  ghi l i các thay đ iể ạ ổ

III. Xóa m t WS. ộ

9. T i tr ng ạ ườ Lo i tài li uạ ệ  : Ch n Lo i tài li u có ch a WS c n Xóaọ ạ ệ ứ ầ

10. Ch n Worksheet c n xóa.ọ ầ

11. Nh p chu t ch n nút <ắ ộ ọ X> bên c nh WS c n xóaạ ầ

12. Ch p nh n thông báo xóa.ấ ậ

IV. Thi t l p giá tr  ng m đ nhế ậ ị ầ ị

5. Tr c khi b  sung, biên m c m t tài li u, ng i dùng có th  thi t đ t s n các giá trướ ổ ụ ộ ệ ườ ể ế ặ ẵ ị 
ng m đ nh nh m ph c v  cho quá trình nh p d  li u.ầ ị ằ ụ ụ ậ ữ ệ Các tr ng có giá tr  gi ng nhauườ ị ố  
trong các bi u ghi s  đ c đ t giá tr  m t l n, không m t công nh p nhi u l n. VD:ể ẽ ượ ặ ị ộ ầ ấ ậ ề ầ  
N i xu t b n, phát hành (H.), 260$c: Năm xu t b n, phát hành (2002), 300$c: Kh  cơ ấ ả ấ ả ổ ỡ 
(cm)

6. Vi cệ  thi tế  l pậ  giá trị ng mầ  đ nhị  sẽ đ cượ  ti nế  hành trong quá trình nh pậ  nhãn tr ngườ  
cho worksheet. 

Màn hình nh p nhãn tr ng và giá tr  ng m đ nh cho nhãn tr ngậ ườ ị ầ ị ườ

Confidential  cmc, 2004 Page 82 



H ng d n s  d ng ph n m m qu n tr  th  vi n tích h p iLibướ ẫ ử ụ ầ ề ả ị ư ệ ợ Ngày 15/10/2004
Intergrated Library Version: 3.6

CH NG VII – QU N LÝ TIN T CƯƠ Ả Ứ
C a sô nay nhâp cac thông tin đê đ a lên trên OPAC trong phân thông tin th  viên (xemử ̉ ̀ ̣ ́ ̉ ư ̀ ư ̣  

phân OPAC).̀

Nh p chu t vào nut <ắ ộ ́ Tin t cứ > tai c a sô ch c năng chinh đê hiên c a sô nhâp tin .̣ ử ̉ ứ ́ ̉̉ ̣ ử ̉ ̣

C a s   nhâp thông tin ử ổ ̣

Tai c a sô tin t c bao gôm 3 phân thông tiṇ ử ̉ ứ ̀ ̀

Thông tin trên c a sô tin t cử ̉ ứ

• Nhom tin t c: Nhan đê chinh cua nhom tiń ứ ̀ ́ ̉ ́ :  OPAC cac nhan đê đ c in đâmở ́ ̀ ượ ̣

• Tin t c: ứ Cac nhan đê nho cua nhom tin t c:  OPAC cac nhan đê đ c gach châń ̀ ̉ ̉ ́ ứ ở ́ ̉ ượ ̣

• Nôi dung tiṇ : thê hiên nôi dung chi tiêt cua tin t c ̉ ̣ ̣ ́ ̉ ứ

Tao m i  nhom tiṇ ớ ́

1. Nêu muôn tao nhan đê nhom tin t c thi chuyên con tro vao bang ́ ́ ̣ ̀ ́ ứ ̀ ̉ ̉ ̀ ̉ Nhom tin t ć ứ .

2. Nh p chu t vào nut <ắ ộ ́ Thêm>. Môt biêu ghi trăng m i hiên ra ̣ ̉ ́ ớ ̣

3. Nhâp nhan đê cua nhom tin đo.̣ ̀ ̉ ́ ́
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C a sô nhâp thông tin vê nhom tin t cử ̉ ̣ ̀ ́ ứ

4. N u có nh kèm theo: Nh p chu t vào nút <ế ả ắ ộ Nh p nhậ ả >

5. Đanh dâu vao hôp đanh dâu “Hiêu l c” nhăm đ a nh ng tin nay se đ c hiên ra trêń ́ ̀ ̣ ́ ́ ̣ ự ̀ ư ữ ̀ ̃ ượ ̣  
phân Opac. Nh p chu t vào nut <̀ ắ ộ ́ Ghi laị> đê l u lai thông tin v a nhâp.̉ ư ̣ ừ ̣

Tao m i tin t c trong nhom tiṇ ớ ứ ́

1. Nhăp chuôt vao ́ ̣ ̀ Nhom tin t ć ứ  cho tin t cứ  săp đ c tao.́ ượ ̣

2. Nhăp chuôt vao phân ́ ̣ ̀ ̀ tin t c.ứ

3. Nh p chu t vào <ắ ộ Thêm> => môt ban ghi trăng xuât hiên.̣ ̉ ́ ́ ̣

C a s  nh p n i dung tin t cử ổ ậ ộ ứ

4. Nhâp nhan đê cua tin t c đo.̣ ̀ ̉ ứ ́

5. Vao côt ̀ ̣ loai tiṇ  chon loai tin cho tin t c đo:̣ ̣ ứ ́

+ Tin t c: tin t c binh th ngứ ứ ̀ ườ

+ Liên kêt: tin nay đ c liên kêt v i môt trang web́ ̀ ượ ́ ớ ̣

6. Đanh dâu vao hôp”Hiêu l c” đê co thê đ a tin lên trên Opac.́ ́ ̀ ̣ ̣ ự ̉ ́ ̉ ư

7. Vao tr ng nôi dung tin nhâp nôi dung tin:̀ ườ ̣ ̣ ̣

+ Nêu côt loai tin la tin t c: nhâp nôi dung thông tin binh th nǵ ̣ ̣ ̀ ứ ̣ ̣ ̀ ườ

+ Nêu côt loai tin la liên kêt: nhâp đ ng dâń ̣ ̣ ̀ ́ ̣ ườ ̃
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Vi du: ́ ̣

Tên tin la: Liên kêt đên hiêp hôi th  viên quôc tề ́ ́ ̣ ̣ ư ̣ ́ ́

Nôi dung tin se nhâp đ ng dân: http://www.ifla.org̣ ̃ ̣ ườ ̃

8. Nh p chu t vào nut <ắ ộ ́ Ghi laị> đê l u thông tin lai va no se đ c hiên ra trên phân thông̉ ư ̣ ̀ ́ ̃ ượ ̣ ̀  
tin cua OPAC.̉

S a thông tin nhâpử ̣

1. Nhăp con tro vao phân thông tin cân s a.́ ̉ ̀ ̀ ̀ ử

2. Tiên hanh s a thông tin.́ ̀ ử

3. Nh p chu t vào nut <ắ ộ ́ Ghi laị> đê l u lai thông tin v a s a.̉ ư ̣ ừ ử

Xoa ban tiń ̉

1. Nhăp con tro vao phân thông tin cân s a.́ ̉ ̀ ̀ ̀ ử

2. Nh p chu t vào ban tin cân xoa sau đo nhân nut <ắ ộ ̉ ̀ ́ ́ ́ ́ Xoa ́> .

3. Tra l i yêu câu xoa.̉ ờ ̀ ́

4. Nh p chu t vào nut <ắ ộ ́ Ghi laị> đê l u lai thông tin v a s a. ̉ ư ̣ ừ ử

Huy bo/thiêt lâp hiêu l c tin t c̉ ̉ ́ ̣ ̣ ự ứ

Tr ng h p nay không xoa hăn nhom tin/tin t c ma chi tam th i không cho xuât hiên trênườ ợ ̀ ́ ̉ ́ ứ ̀ ̉ ̣ ờ ́ ̣  
OPAC

1. Nhăp con tro vao tin t c cân huy bo/thiêt lâp.́ ̉ ̀ ứ ̀ ̉ ̉ ́ ̣

2. Nêu muôn bo hiêu l c => Bo đanh dâu  tin t c đo.́ ́ ̉ ̣ ự ̉ ́ ́ ở ứ ́

3. Nêu muôn thiêt lâp hiêu l c => Đanh dâu vao tin t c đo.́ ́ ́ ̣ ̣ ự ́ ́ ̀ ứ ́

4. Nh p chu t vào nut <ắ ộ ́ Ghi laị> đê l u lai thông tin v a s a. ̉ ư ̣ ừ ử
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