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第1章 [bookmark: _Toc21704]概述
爱知图书管理系统支持馆际互借、短信通知、 Z39.50协议 、支持自助借还设备，支持校园一卡通，并为区域内各图书馆实现在互联网平台上实现WEB公共目录检索，使图书馆的整体业务管理进入了一个全新的时代。系统共分为图书后台管理系统、OPAC检索平台、自助借还三大部分。
[bookmark: _Toc30771]第二章 编目
[bookmark: _Toc21313]2.1文献编目
文献编目包含书目维护、直接编目、书标打印、色标打印等功能，主要用于不经过采访模块里的预订、验收流程而直接将文献信息录入，录入时可使用套录库或Z39.50来实现快速、高质量的编目，编目界面也提供了简单编目和MARC编目两种方式，且支持互相切换，让编目更用、更专业。
2.1.1书目维护
书目维护用于快速增加书目信息而不用经过文献预订、文献验收，且书目信息增加后可先不增加馆藏信息,书目信息的编辑、删除、审核、反审都可在此处完成。勾选“标示馆藏”时，列表中已有馆藏的数据会有颜色标注。
[image: ]
创建书目信息时，需先查询书目信息是否已存在，如果希望在本馆书目库和套录库中不存在时从Z39.50服务器查询下载书目，请选中查询按钮前的Z39.50选项。查询后在列表会显示四种结果，分别是本馆书目库、中央书目库、套录库、Z39.50检索，本馆书目库表示本图书馆以前录入的本地书目信息，中央书目库表示收录的所有图书馆的书目信息，套录库是系统导入的用于套录的数据（可参考套录数据导入），Z39.50则是从选择的Z39.50服务器检索到的数据。可根据情况选择是编辑查询到的本馆书目库信息，或中央书目库数据、套录数据、下载Z39.50服务器数据将书目信息复制到本馆书目库。
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快速下载套录库第一条数据快捷键：ALT+2
快速下载Z39.50服务器第一条数据快捷键：ALT+3
2.1.2直接编目
添加新的编目信息，审校后可添加馆藏。
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选中一条已审校的书目信息，可展示馆藏信息，验收信息或预订信息。馆藏列表中批量修改按钮，可批量修改复本信息。
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点击添加馆藏按钮，进入新增馆藏功能页面。填写图书馆藏信息后保存。
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其他功能说明：
1、文献条码批加：若文献条码框中输入B0001+3，新增或回车新增，馆藏列表中添加3条馆藏数据。
2、记忆条码：勾选后自动充填最后一次成功添加的文献条码。
3、自动充填：登录好如果再系统设置中选择与文献条码相同，则自动充填文献条码；如果与文献条码不同，则手动填写。
4、自动补缺：图书馆参数配置中，若设置文献条码与登录号一致时，勾选自动补缺，登录号默认填充文献条码；若参数配置中未设置，勾选自动补缺，登录号不填充。
5、回车新增：文献条码输入框回车实现新增按钮的功能。
6、查缺：按照索书号生成规则，是否可以重复，允许重复时获取最大的种次号显示；不允许重复，根据分类号的最大种次号进行查缺，先显示小的那个种次号。
7、批量修改：选择要修改的字段，勾选馆藏列表中的第一条复本信息，点击修改按钮，将所有馆藏列表中的信息设置成与第一条馆藏复本信息一致。
8、新增快捷键：回车新增（需勾选）、Ctrl+A；保存快捷键：Ctrl+S；
删除快捷键：Ctrl+C；取消选择快捷键：Ctrl+X
2.1.3书目封面维护
书目封面用于OPAC中首页图书的展示，图书管理员单本或批量上传图书的封面图片。
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2.1.4书目审核
用于批量审核书目信息，将书目信息放入中央书目库中。
[image: ]
2.1.5书标打印
用于将馆藏信息提取按照设置的样式打印成书标，支持检索打印和补缺打印两种方式。调整打印的位置，展示的内容等。支持设置模板，方便下次直接调用模板进行打印。
检索打印：可输入条码范围或入库时间，获取要打印的文献条码。
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补缺打印：在文献条码输入框后点击添加按钮增加文献条码，支持从txt文本导入文献条码，然后点击书标打印。
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设置打印参数，点击书标预览，预览要打印的条码样式。设置完成后，点击书标打印按钮，完成打印。
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2.1.6条码打印
具体操作方式请参考色标打印。
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2.1.7色标打印
打印时，可选择显示的字段，例如：二维码、文献条码、题名、分类号等。页面边距都可进行调整，调整后可保存模板，下次可直接选取模板打印。
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2.1.8分类浏览
按照中国图书分类法查看分类下的图书。
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选中书目数据可浏览该书目与本馆馆藏数据，单击“编辑”可进入书目编辑页面，单击“删除”可删除该书目数据（在无馆藏，无验收，无预订数据绑定的前提下方可删除）；选中书目信息，可展示馆藏复本列表。
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[bookmark: _Toc6808]2.2编目参数
2.2.1基础参数
用于设置馆藏的字段，例如：货币类型、文献来源等。
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2.2.2用户参数
设置用户编目时的基本参数配置，可配置使用的Z39.50服务器，设置书目隐藏字段。
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配置本馆可使用的Z39.50服务器，此配置只在本馆生效。
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编辑书目隐藏字段。
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2.2.3书架维护
维护图书馆内的架次位置，添加馆藏时可同时保存复本所在位置，方便在馆内查找图书的定位。
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新增、编辑画面如下图
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2.2.4分类颜色
用于色标打印时设置某分类号进行色标打印时展示的颜色。
[image: ]
点击设置，输入颜色的色值。
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[bookmark: _Toc447]2.3数据处理
2.3.1套录数据导入
套录数据导入用于从MARC文件中导入数据到套录库。
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2.3.2套录库维护
套录库维护查询要删除的数据然后点击【删除本次命中数据】按钮，也可以点击【初始化套录库】清空套录库的数据。
[image: ]2.3.3馆藏书目接收
馆藏书目接收用于从MARC数据文件导入书目信息和馆藏信息。
[image: ]
上传文件后会出现配置界面，如下图，需要根据情况配置数据库字段和MARC字段的对应关系，在配置的时候请注意如果是自定义值请将取值方式设置为自定义值，否则会导致取值错误。在界面下方可以点击【下一条MARC记录】来更新预览信息，建议在预览信息中确认字段配置无误后点击【开始导入】将数据导入书目库，完成后会显示相关导入信息。
2.3.4馆藏书目输出
馆藏书目输出用于将书目和馆藏信息输出为MARC数据文件，操作时在如图所示界面中先查询出要输出的馆藏信息。点击输出按钮，输出馆藏书目信息。
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2.3.5未利用书目批删除
未利用书目删除用于将无馆藏的书目信息删除，可直接点击【剔除全部未利用书目】删除所有无馆藏书目信息，也可以查询后点击【删除本次命中数据】删除指定的书目信息。
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2.3.6种次号维护
种次号维护用于维护馆藏索书号的最大种次号，并且每个MARC类型都有对应的种次号库。操作列表界面如图所示，可新增、编辑、删除最大种次号信息。
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2.3.7条码查缺
条码查缺是查询文献条码范围内的空缺条码，便于检测遗漏入藏文献条码、补缺。
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[bookmark: _Toc187]2.4报表统计
2.4.1书目分类统计
书目分类统计按所属分馆统计所有的编目信息。
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2.4.2工作量统计
工作量统计按所属分馆统计所有的工作量信息。
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2.4.3新书通报打印
新书通报打印按条码段统计新书信息。
[image: ]
2.4.4编目清单
编目清单按所属分馆显示编目清单信息。
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2.4.5资金统计
资金统计按所属分馆统计所有的资金信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc25250]第三章 采访
[bookmark: _Toc27593]3.1文献预订
3.1.1预订批次管理
创建书目预订批次，简历一个心的书商预订批次，并将某一批次设为默认批次，用于接收预订数据。按预订批次验收时可直接默认该预订批次号。
[image: ]
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注：预订状态:可录入或导入预订信息；验收状态：只可进行验收操作，不能创建预订信息；完成状态：无法创建预订和验收信息。
3.1.2直接预订
没有预订批次号，直接按查找书目信息进行预订信息的创建 。
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输入查询条件，系统根据检索条件进行查重，并显示结果，如有重复，只需查看预订的文献是否存在复本；如未重复，创建新的书目记录。只有已审核通过的书目信息才可创建预订信息。
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选中书目可查看该书目下的预订信息。选中书目点击“新增预订”，添加新的预订信息，如有复本信息会提示是否预订。
注：默认的预订批次状态为“预订状态”才可新增预订信息。
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点击确定，进入预订画面创建，保存预订信息。
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3.1.3预订数据导入
选择书商提供的采访MARC数据文件，对应字段(包括原价、折后价、复本数、订购号等信息)导入系统，快速征订。
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3.1.4预订管理
针对已经订购的文献进行管理，选择预订批次号与状态，输入查询条件查询预订信息。
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点击“编辑”，修改已有的预订信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc8560]3.2文献验收
3.2.1验收批次管理
输入查询条件，新建验收批次，可设置默认的验收批次。
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状态说明：
验收状态：正在进行验收操作。
完成状态：设置为完成状态后，该批次完全关闭，无法继续采用该批次验收。
3.2.2预订验收
预订文献的到馆验收处理，同时负责馆藏的分配工作，需对文献粘贴条码，验收时分配馆藏地点，流通类型。一个预订批次，可以分多批次验收；一个验收批次，只能验收一个预订批次。
[image: ]
点击“新增验收”按钮，进入新增验收界面，录入索书号、卷册号、单价、折扣、复本数、条码号、登录号、馆藏地点、流通类型等信息后即可保存验收。保存，系统提示是否直接添加馆藏，确定后，进入添加馆藏画面。
[image: ]
注：
1. 设定默认验收批次时，请确认当前验收批次为验收状态，否则无法正常新增验收。
2. 选中书目的预订批次状态必须为验收状态，才允许新增验收。
编辑：对已验收的数据进行修改。
删除：删除某条已验收前请先该验收下的馆藏信息，否则无法删除。
3.2.3直接验收
用于不通过预订过程的直接到馆的图书验收处理，同时负责馆藏的分配工作，需对文献粘贴条码，验收是分配馆藏地点，流通类型。直接验收前需先设定好默认的验收批次，同时确认当前验收批次为验收状态，否则无法正常新增验收。
[image: ]
点击新增验收按钮新增验收馆藏数据。
[image: ]
1. 到馆文献实物验收，输入查询条件（可采用条码阅读器扫入ISBN直接查找），单击“查询”按钮。
2. 查重，系统根据检索条件进行查重，并显示结果：
查重到：选中待验收文献，单击“增加验收”。
查重不到：单击“新增”，录入一条新的书目记录。或勾选Z39.50进行网上检索，下载网上书目数据。
3. 直接验收：单击“增加验收”，输入需要验收文献的索书号、卷册号、单价、折扣、复本数、条码号、登录号、馆藏地点、流通类型等信息后即可保存验收。
4. 重复以上动作直到需要验收的文献全部处理完成。
5. 验收结束后，将该验收批次状态设置为验收完成。
3.2.4验收管理
输入查询条件，可查询某验收批次的验收信息，可对验收信息进行编辑、删除。
[image: ]
点击编辑按钮，编辑验收信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc13332]3.3采访参数
3.3.1预算管理
可创建、编辑预算信息，对已创建的预算进行删除操作。当预算信息被预订及验收功能使用后，无法删除该预算信息。
[image: ]
新建、编辑页面如下图
[image: ]
3.3.2书商管理
可创建、新增书商信息，编辑书商基本信息。尽量不要对之前的书商信息进行删除操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc11406]3.4报表统计
3.4.1订购单
输入查询条件，点击查询按钮，显示所需的数据报表；点击报表打印，可打印报表数据；点击导出报表，将报表导出到excel中。
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3.4.2退订单
输入查询条件，点击查询按钮，显示所需的数据报表；点击报表打印，可打印报表数据；点击导出报表，将报表导出到excel中。

[image: ]
3.4.3验收单
输入查询条件，点击查询按钮，显示所需的数据报表；点击报表打印，可打印报表数据；点击导出报表，将报表导出到excel中。
[image: ]
3.4.4催缺单
输入查询条件，点击查询按钮，显示所需的数据报表；点击报表打印，可打印报表数据；点击导出报表，将报表导出到excel中。
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3.4.5超验单
输入查询条件，点击查询按钮，显示所需的数据报表；点击报表打印，可打印报表数据；点击导出报表，将报表导出到excel中。
[image: ]
3.4.6书商到书率统计
用于统计书商的到书率 ，支持导出、打印功能。
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3.4.7个别财产账
用于查询验收的文献财产清单概况，按每条码一条记录输出清单，并支持导出、打印功能。输入查询条件，点击查询按钮，显示所需的数据报表；点击报表打印，可打印报表数据；点击导出报表，将报表导出到excel中。
[image: ]
3.4.8总括财产账
用于查询验收的文献财产清单概况，按每书目一条记录输出带小计清单，并支持导出、打印功能。输入查询条件，点击查询按钮，显示所需的数据报表；点击报表打印，可打印报表数据；点击导出报表，将报表导出到excel中。
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点击图书标准编号，可查看本馆复本信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc4194]3.5采访日志
记录采访日志和统计并可导出数据。
3.5.1采访日志查询
查询所有采访日志。
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3.5.2采访日志统计
导出采访日志。
[image: ]
[bookmark: _Toc8656]第四章 典藏
[bookmark: _Toc2226]4.1典藏处理
用于对本馆内馆藏进行处理,支持对馆藏入藏登记、批量入藏登记、剔除、条码更换、批修改。
4.1.1入藏登记
读取文献条码，选择馆藏地点，点击入藏登记或回车，即可更改文献的馆藏地点。
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若勾选“馆藏地点改变确认”，点击入藏登记按钮时会弹出提示是否添加馆藏。
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4.1.2批量入藏
选择馆藏地点，上传txt文件(文件格式：每行一条文献条码)，点击“确定上传”，展示所有文献条码，确认后，点击“批量入藏”，左下角展示提示信息，成功以及失败的条数。
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4.1.3馆藏剔除
用于快速剔除文献，且只可操作本馆的馆藏。输入文献条码，点击剔除按钮或回车，可剔除馆藏。
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若勾选“剔除确认”，弹出框确认是否剔除。
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4.1.4藏书清点
藏书清点用于将一批文献条码进行清点标识后以便于清点处理。点击新增，创建新的清点批次。
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点击“藏书清点”，进入清点页面。可输入一条文献条码，点击“清点”按钮，进行清点；也可批量导入文献条码，批量清点。清点完成后，右侧展示提示信息。
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4.1.5清点处理
清点处理用于对藏书清点以外的馆藏进行馆藏状态的修改，可修改状态至剔除、遗失、损坏、流失、停用。
操作方法：选择清单批次，点击预览，查看本批次中的文献清单，选择要更改的状态，点击“开始处理”，批量更改该批次中的文献信息的状态。点击导出excel可导出列表信息。
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4.1.6条码更换
条码更换用于改变馆藏的条码。条码更换后只修改文献条码信息，不会对关联的流通信息进行修改。
操作方法：填写原条码和新条码，点击置换按钮或回车，可直接置换原文献条码。
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4.1.7典藏批修改
典藏批修改用于批量修改馆藏的文献来源、书商代码、馆藏地点、流通类型、馆藏状态、预算代码、介质类型、入库时间。
操作方法：输入查询条件，点击预览，展示待处理明细列表。
输入需要批量修改的内容，点击开始处理，完成修改。
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4.1.8典藏分布
用于查询本馆馆际流通借出书籍归还到其他分馆明细，本馆接收分馆馆际流通的书籍明细。
操作方法：选择他馆，点击查询，展示明细；点击导出excel将明细导出到表格中。
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4.1.9关联标签
输入查询条件找到需要关联的图片，将芯片防于读卡器上，点击关联标签，即可绑定文献条码和芯片。此功能主要用于自助借还。
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[bookmark: _Toc19639]4.2馆际处理
用于各分馆之间馆藏的调拨处理。
4.2.1典藏调拨
典藏调拨用于将本馆的馆藏调拨到其他分馆。
操作方法：选择典藏目标馆、目标典藏地点、目标流通类型，即调拨到哪个分馆的哪个馆藏地点，和调拨过去后的流通类型。然后输入文献条码，回车或者点击调拨按钮开始典藏调拨操作。
[image: ]
4.2.2批量调拨
批量调拨用于快速将一批馆藏调拨到其他分馆。
操作方法：如图所示，选择典藏目标馆、目标典藏地点、目标流通类型，即调拨到哪个分馆的哪个馆藏地点，和调拨过去后的流通类型。然后在文本框输入文献条码，一行一个文献条码，支持从txt文本文件载入，txt文件文献条码格式为一行一个，输入完成后点击批量调拨按钮开始批量调拨操作。
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4.2.3典藏调拨清单
典藏调拨清单用于显示典藏调拨和典藏批调拨的历史操作清单。
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4.2.4调拨分类统计
调拨分类统计用于对调拨的数据根据中图法分类统计种数、册数、金额。
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[bookmark: _Toc30747]4.3典藏报表
馆藏信息的报表和统计。
4.3.1典藏清单
典藏清单用于提取馆藏信息的清单。
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4.3.2典藏统计
典藏统计用于根据馆藏地点对馆藏数据进行统计。
[image: ]
4.3.3典藏分类统计
典藏分类统计用于将馆藏数据按中图法分类统计种数、册数、单价合计。
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4.3.4典藏地点统计
典藏地点统计用于将馆藏数据按典藏地点统计种数、册数、单价合计。
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4.3.5典藏状态统计
典藏状态统计用于将馆藏数据按馆藏状态统计种数、册数、单价合计。
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4.3.6分馆典藏统计
分馆典藏统计根据所属分馆，入库日期进行分馆馆藏查询。
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[bookmark: _Toc11077]4.4典藏日志
4.4.1典藏日志查询
查询所有典藏日志。
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4.4.2典藏日志统计
查询统计并导出典藏日志。
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[bookmark: _Toc24243]第五章 流通
[bookmark: _Toc22229]5.1流通管理
5.1.1文献借还
文献借还用于文献的借还、续借、无证外借、借阅查询。
A：有证外借使用方法：读取读者证的读者证号，无需输入密码，验证成功会出现读者相关信息，读者验证成功后在文献条码输入框输入需要外借的文献条码并回车，操作成功后会提示借书成功。当前借阅信息中会显示借阅的相关信息，如需续借可点击借阅信息后面的续借。
B：无证外借使用方法：输入读者证的读者证号和读者证密码（默认密码为123456），验证成功会出现读者相关信息，读者验证成功后在文献条码输入框输入需要外借的文献条码并回车，操作成功后会提示借书成功。当前借阅信息中会显示借阅的相关信息，如需续借可点击借阅信息后面的续借。
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归还使用方法:文献条码输入框输入要归还的文献条码并回车，查询借阅信息，点击归还按钮，选择归还文献的状态，若选择丢失或污损，根据设置的流通规则，自动计算出费用，生成该读者的财务费用。
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续借使用方法：读取读者证号（或输入读者证号和密码），获取读者当前借阅的图书信息列表。
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点击续借按钮，根据读者类型获取该类型允许续借的天数，计算续借天数，操作成功会弹出续借成功的提示。
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5.1.2自助借还
通过连接RFID读卡设备，完成自助借还功能。
自助借还设备配置请参考自助设备配置说明。
5.1.3离线借还-todo demo
5.1.4阅览管理
统计读者到馆阅读时间，读者进入时“签到”,离开时“签退”。
输入查询条件如读者证号、读者名称可查询对应的历史记录，若不选择则查询当前所有记录。
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读取读者证号，点击“签到”或“签退”，签到或签退时时间不可选择，默认记录系统当前时间，完成阅览记录。
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5.1.5文献预约
文献预约用于当文献被借出时,读者预约此文献，当文献归还（到书）时自动为预约的读者保留一段时间，如果读者未在指定的时间内取书则预约自动失效，同时提供了到书时发送邮件和短信通知读者的功能。图书状态全为借出时，读者可预约，超时取消预约。也可主动取消预约信息。
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读者只可预约馆内无馆藏复本的图书，当馆藏有复本时，提示可直接借阅，无需预约。
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5.1.6预约管理
预约管理用于对读者的预约信息进行通知、取消等操作，开通OPAC检索的用户会在此管理到读者在网上自助预约的文献。
操作方法:可在操作列对指定的预约信息进行通知和取消操作，也可以全选之后批量通知。可根据条件检索指定的预约信息，操作界面如图所示
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批量通知如下图：
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5.1.7文献预借
文献预借是用于读者提前预借某本在馆的馆藏,此功能主要是用于OPAC检索平台，此处是为方便用户操作。读者可预借在馆图书，图书状态变为预借。超时后，图书状态变为在架。
操作方法:如图所示，预借读者证号输入框输入读者证号并回车，读者验证成功后会显示读者的相关信息，然后在书目信息区域输入指定的检索条件并回车，将查找出相应的文献信息，在文献查找列表区域点击对应的文献信息后的预借，操作成功后会对话框提示预借成功，并在当前预借信息显示读者所有的预借信息。在当前预借区域可以点击预借信息后的取消预借来取消文献预借。
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输入文献信息查询，文献列表中展示本馆所有在架图书，选择其中一本进行预借操作。
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预借成功后，当前预借信息列表中可取消预借。
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5.1.8预借管理
预借管理可以根据条件查找指定的预借信息，并可对正在预借的信息取消预借。操作方法：输入查询条件，查找出预借信息后点击取消即可取消该预借。
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点击取书按钮，读者取走图书。
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5.1.9超期催还
超期催可以发送邮件和短信给已经超期的读者。根据检索条件查询超期信息，并可发送邮件、短信通知或批量通知。
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超期催还页面如下图：
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[bookmark: _Toc2976]5.2财务管理
提供了收费、退费、修改未支付的财务信息的功能。
5.2.1财务管理
未支付的财务信息可在此修改为已支付，先查找出指定的财务信息，点击编辑，在弹出的操作界面中选择收费状态为已支付，点击确定即完成财务信息的修改，财务管理列表界面如图。
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收费/退费的操作方法:点击收费按钮，出现如下图的界面,输入读者证号、费用金额、收费方式等关键信息后点击确认，即完成收费/退费操作。
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5.2.1财务清单
财务清单用于对财务信息进行详细的列表展示，便于打印。
[image: ]
5.2.3财务统计
财务统计用于对财务信息按收费方式进行数量、金额的统计。
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[bookmark: _Toc22619]5.3读者管理
读者管理用于进行读者相关的操作，如办证、退证、换证、打印财务清单等。
5.3.1读者管理
读者管理用户新增（批量新增）、编辑、删除读者，并提供了批改单位、批改状态、批改密码等快捷的功能，读者管理操作界面如图:
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办证：点击添加按钮，填写读者信息保存。也可下载模板，使用模板批量上传读者信息。
删除：读者删除后会清除读者的财务记录，其他读者相关记录如流通记录则不清除。
详细：查询选中读者的详细信息，可进行修改保存。
换卡：可更换读者证。选择读者后点击换证，输入（或读取）新的读者证号，点击提交完成换卡操作。
修改密码：默认开通读者证密码为123456。管理员可使用修改密码进行修改。
批量更新：可批量更新读者单位、读者证状态、读者类型、以及密码等。
[image: ]
5.3.2读者单位管理
读者单位管理用于新增、编辑、删除读者单位。
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点击编辑，修改单位信息。
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5.3.3读者清单
用于提取指定条件的读者数据。
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5.3.4读者统计
读者统计支持按读者类型、状态、单位来统计读者相关数据。
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5.3.5读者增长统计
读者增长统计可按月计算读者的增长率。
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5.3.6义工管理
记录义工到馆时长、出勤类型、行为评分。
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签到签退完成后，可多选，点击批量评分可对义工记录进行评分。
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勾选评价进行评分。
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5.3.7义工评价类型
读者在馆做义工的工作类型以及分值。
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编辑和新增画面如下图所示：
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[bookmark: _Toc10434]5.4借阅管理
借阅查询用于查询当前借阅和历史借阅信息。
5.4.1当前借阅查询
当前借阅查询可查询当前正在借阅的信息，可输入查询条件进行查询。并支持查询结果排序功能，点击表格的列头即可排序，操作界面如下图
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5.4.2历史借阅查询
历史借阅查询可查询已归还的借阅信息，可输入查询条件进行查询。并支持查询结果排序功能，点击表格的列头即可排序，操作界面如图所示。
[image: ]
[bookmark: _Toc27638]5.5流通参数
流通参数用于定义读者类型、文献流通类型、流通规则、假期设置。
5.5.1读者类型
读者类型用于区分读者的可借册数、可借天数、押金等，读者类型列表界面如图所示。
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点击编辑，查看该读者的可借册数、可借天数、押金等信息。删除读者类型可在读者类型列表页点击删除，确认后则删除读者类型,已存在读者使用的无法删除。
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5.5.2文献流通类型
文献流通类型用于区分馆藏文献的流通种类，以便针对不同的文献设置流通参数,可在采访的验收、编目的馆藏操作中选择文献流通类型。
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点击编辑，编辑流通类型的信息。
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5.5.3流通规则
流通规则用于设置本馆读者借阅的参数，本馆读者基础流通规则是对全馆设置流通参数，如需针对特定的读者类型、文献流通类型、馆藏地点设置特殊的参数，可以添加特殊流通规则。当状态设置为关闭时，此规则不生效。
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特殊流通规则：当本馆流通规则和特殊流通规则同时存在时，先遵循特殊流通规则。
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新增和编辑页面如下图
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5.5.4馆际流通规则
馆际流通规则用于设置馆际读者在本馆借阅时的参数。
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5.5.5假期设置
假期设置是用于在寒假、暑假等节假日延长借阅超期的期限，必须在添加假期后才会在图书外借的时候计算假期。
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点击添加，输入假期名称、开始时间、结束时间保存。
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[bookmark: _Toc15508]5.6报表统计
报表统计包含预约、预借、借阅的清单和统计，还提供了文献借阅排行、读者借阅排行。
5.6.1预约清单
预约清单用于提取所有预约信息，操作示例:如图所示，查询读者类型为普通读者的预约信息。
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5.6.2预约统计
预约统计用于按中图分类法统计所有的预约信息。
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5.6.3预借清单
预借清单用于提取所有的预借信息。
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5.6.4预借统计
预借统计用于按中图分类法统计所有的预借信息。
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5.6.5阅览清单
阅览清单用于按读者证号范围统计所有的阅览信息。
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5.6.6阅览统计
阅览统计用于按馆藏地、读者类型、读者单位统计所有的阅览信息。
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5.6.7义工出勤清单
义工出勤清单用于按读者证号范围统计所有的义工出勤清单。
[image: ]
5.6.8义工出勤统计
义工出勤统计用于按读者证号范围统计所有的义工出勤信息。
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5.6.9文献借阅清单
文献借阅清单用于提取所有的借阅信息。
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5.6.10文献借阅统计
文献借阅统计用于按中图分类法统计借阅信息。
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5.6.11文献借阅排行
文献借阅排行按文献被借阅次数排行。
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5.6.12读者阅读排行
读者借阅排行用于按读者证号范围统计读者的借阅排行信息。
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5.6.13分馆流通统计
分馆流通统计用于按所属分馆统计的流通信息。
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[bookmark: _Toc5561]5.7流通日志
记录流通日志和统计并可导出数据。
5.7.1流通日志查询
查询所有流通日志。
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5.7.2流通日志统计
可导出流通日志。
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[bookmark: _Toc7227]第六章 期刊
[bookmark: _Toc14869]6.1期刊预订
期刊预订用于管理从书商处订购的期刊，可以直接新增书目信息后添加相应的预订信息，也可以直接使用MARC文件导入书目和预订信息。
6.1.1预订批次管理
建立一个新的书商预订批次。预订批次：用于区分预订的数据，期刊预订时可选择批次号；预订批次状态分为：预订状态、验收状态、完成状态；预订批次管理列表页如图所示：
[image: ]
设置默认批次：添加批次后可将该批次设置为默认批次。
设置批次状态：可以选择批次后选择状态，点击设置。
编辑、删除批次：可点击批次信息的编辑、删除
新增批次：点击新增按钮，将出现如下图所示的操作界面，编辑批次同此界面。
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6.1.2直接预订-待修改
在某个批次下所做的预订处理，要求对未查重到的书目先建立书目记录，再做新增预订操作。
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新建按钮增加书目信息，选中【标示预订】显示已有预订信息的书目。可对新增期刊进行编辑、删除和审校操作，未审校的期刊（书目）信息，不可进行新增预订操作；已添加预订信息的期刊（书目）信息，不允许取消审核，删除预订信息后才可取消审核。书目信息增加成功后，点击书目信息在下方预订信息区域点击“新增预订”，出现如下操作界面，输入预订信息点击确认开始预订。下方预订信息区域支持编辑、退订、删除操作，退订后的订单可进行重订。
点击新增预订，新增预订信息。
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6.1.3预订数据导入
选择书商提供的采访MARC数据文件，对应字段(包括原价、折后价、复本数、订购号等信息)导入系统，快速征订，上传界面如下图。
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上一条Marc记录和下一条Marc记录可预览当前配置数据是否正确，点击开始导入按钮将进行导入操作，导入完成后会出现如下图所示的信息。
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6.1.4预订管理
预订管理可按预订批次对预订信息进行管理，支持编辑、退订、重订、删除等操作，可方便快速的定位预订信息进行管理，操作界面如图所示。
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编辑和新增画面如下图：
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[bookmark: _Toc22230]6.2期刊验收
期刊验收用于对期刊预订信息进行验收。
6.2.1直接验收
直接验收用于在书目列表直接查找书目信息进行验收，查询到书目信息后，选中书目信息，直接验收。查询书目信息，如有预订信息的会在下方预订信息区域显示，点击预订信息的验收按钮可开始验收操作，列表操作界面如图所示。不通过预订过程的直接到馆验收处理，同时负责馆藏的分配工作，需对文献粘贴条码，验收时分配馆藏地点，流通类型。
先决条件：再验收批次管理中设定好默认验收批次，同时确认当前验收批次为验收状态，否则无法正常新增验收。
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如无验收记录，“已验收册数”显示为空，点击验收后，如下图所示的操作界面，选择验收期数并输入验收册数，点击验收按钮完成验收操作。在已验收期数区域显示了以前验收的信息，并用颜色标注了缺验和超验的信息，可点击取消后重新验收。同一条预订信息，可进行多次验收。
[image: ]
验收完成提示是否添加馆藏数据。
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添加馆藏页面如下图：
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6.2.2按批次验收
可对指定的预订批次的信息进行验收。预订文献的到馆验收处理，同时负责馆藏的分配工作，需对文献粘贴条码，验收时分配馆藏地点，流通类型。
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[bookmark: _Toc15955]6.3期刊装订
期刊装订可将期刊装订后用于流通，可直接按书目装订，也可按预订批次装订，装订信息对应书目信息，类似于馆藏信息。
6.3.1直接装订
直接装订用于在书目列表直接查找书目信息进行装订，查询到书目信息后，选中书目信息，会在下方装订信息区域显示，点击新增装订按钮开始装订。
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新增装订，具体操作请参考直接编目添加馆藏。
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6.3.2按批次装订
按批次装订用于直观的对某个预订批次内的期刊信息进行装订。
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6.3.3书标打印
书标打印用于打印已装订的期刊书标信息，和编目子系统的书标打印功能相同。
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6.3.4条码打印
[image: ]
6.3.5色标打印
打印色标功能，打印的时候上传图片，彩色打印机，书标带题名，正题名，二维码贴色标。
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[bookmark: _Toc11407]6.4期刊参数设置
期刊参数设置用于设置期刊操作相关的参数。
6.4.1期刊用户参数
期刊用户参数用于设置期刊操作相关的参数
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1、默认分编格式是指期刊编目时书目数据的MARC类型，如不了解MARC类型请勿修改。数据来源：系统模块-MARC参数-MARC类型。
2、默认编目方式是指期刊编目界面默认打开方式
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3、Z39.50检索方式：本地书目库和套录库无记录时自动检索、无条件检索、本地书目库为空时自动检索、套录库为空时自动检索或中央书目库为空时自动检索。
4、Z39.50服务器选择用于设置书目查询界面Z39.50检索服务器，双击左侧列表服务器，可测试服务器是否可以连接。
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5、编目隐藏字段用于设置编目界面中简单编目隐藏的字段。
6.4.2出版周期
出版周期：管理期刊每年的出版周期，例如年刊出版周期为1，月刊出版周期为12。列表管理页面如图所示，提供新增、编辑、删除出版周期的功能。
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[bookmark: _Toc6639]6.5报表统计
报表统计包含期刊预订、验收、装订的清单和统计。
6.4.1预订单
预订单用于提取所有预订、退订信息。
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6.4.2验收单
验收单用于提取全部验收单、缺验单、超验单、到期验收单信息。
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6.4.3装订单
装订单用于提取所有期刊装订信息。
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6.4.4预订统计
预订统计用于按中图分类法统计期刊预订、退订信息。
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6.4.5验收统计
验收统计用于按中图分类法统计期刊验收、缺验、超验、到齐验收信息
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6.4.6装订统计
装订统计用于按中图分类法统计期刊装订信息。
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[bookmark: _Toc30467]6.6期刊日志
记录期刊日志和统计并可导出数据。
6.6.1期刊日志查询
查询所有期刊日志。
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6.6.2期刊日志统计
可导出期刊日志。
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[bookmark: _Toc18401]第七章 系统
[bookmark: _Toc21995]7.1系统管理
系统参数可以管理图书馆信息、馆藏地点、操作员、角色、Z39.50服务器等信息。
[bookmark: _Toc16146]7.1.1操作员管理
操作员管理用于管理系统操作员账号，使用前需先设置好用户角色，系统已为每个分图书馆馆设置分馆管理员、采编工作组、流通工作组、期刊工作组四种常见角色，并已分配好相应的权限。在系统刚开始使用时，系统管理员应为每个分馆新建好分馆管理员账号。
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点击添加，创建分馆管理员账号。
[image: ]
保存完成后，点击修改权限，为账号分配权限。
[image: ]
[bookmark: _Toc19004]7.1.2角色管理
角色管理用于管理系统操作员的角色，可根据角色限制操作员的功能，系统已为每个分馆内置分馆管理员、采编工作组、流通工作组、期刊工作组四种常见角色，并已分配好相应的权限，可根据自身需要添加角色并设置好相应的权限。
[image: ]
点击角色功能，查看角色拥有的功能。
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[bookmark: _Toc5007]7.1.3模块管理
此模块用于配置系统菜单，若修改请与系统管理员联系。
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[bookmark: _Toc31508]7.1.4图书馆管理
图书馆管理用于管理系统的分馆信息，只可编辑自身信息。中心馆拥有全部功能，可新增、编辑、删除、禁用分馆，业务操作模式和分馆相同。
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分馆新增编辑如下图所示：
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[bookmark: _Toc11831]7.1.5图书馆参数配置
分馆参数配置用于编目、流通相关的一些参数，操作界面如图所示：
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书目典藏分类式配置：索书号可选择多种方案，例如：分类号/种次号、分类号/通用著者码、分类号/四角号码。通用著者号码todo
条码于登录号可设置一致，亦可自由输入，条码长度限制可以自由设定。
条码方案：可以设置为递增或递减。选择递增：新增书目时，条码号按递增显示；选择递减时需填写最大数字、最小递减数字；最小数字不能大于最大数字；到达最小数字后需重新配置。
流通参数：欠款是否允许继续借还可按馆规定设置。
馆际通借不通还：可多馆借书，但所借书籍只能归还到所借馆。
阅览室模式可按时间或次数计算数。
[bookmark: _Toc31529]7.1.6馆藏地点
馆藏地点用于区分图书室便于馆藏的管理，系统开始使用后请先根据自身情况设置好馆藏地点，文献相关的很多操作都需要调用馆藏地点。
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新增、编辑页面如下图：
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[bookmark: _Toc14070]7.1.7  Z39.50管理
Z39.50管理用于管理Z39.50服务器，自行添加的z39.50服务器则只有本馆可用。添加完成后，点测试按钮，测试连接是否成功。
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[bookmark: _Toc23190]7.1.8汉字拼音库管理
汉字拼音库用于编目的拼音生成和四角码生成，如有需要可自行维护。操作界面列表如图所示
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新增、编辑画面如下图：
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[bookmark: _Toc28113]7.1.9出版社管理
出版库用于编目时根据ISBN生成出版社信息，如有需要可自行维护。操作界面列表如图所示
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新增、编辑页面如下图：
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[bookmark: _Toc28733]7.1.10馆情概况
显示本馆的基础信息。
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[bookmark: _Toc20811]7.1.11系统参数设置
使用前，请联系系统管理员。
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[bookmark: _Toc24349]7.1.12系统日志管理
系统操作日志管理。
[image: ]
[bookmark: _Toc9446]7.1.13复姓维护
索书号生成规则生成中使用此功能。
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[bookmark: _Toc16188]7.1.15自助机维护
用于维护馆内自助设备编号。设备编号用于自助机上使用。
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新增编辑画面如下图：
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[bookmark: _Toc16598]7.2MARC参数
MARC参数用于管理系统的MARC类型，由于MARC类型是所有分馆共用的，所以设置时需谨慎，如无必要请使用系统内置默认设置。
[bookmark: _Toc20259]7.2.1文献类型
文献类型用于定义文献以便于MARC类型设置，操作列表界面如图所示
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[bookmark: _Toc7198]7.2.2 MARC类型
MARC类型根据文献类型定义名称后，可对字段、索引、映射条目、模板进行配置，实现了MARC高度可定制化，系统在安装时默认内置了CNMARC和USMARC对应各文献类型的MARC类型，如无特殊需要请使用默认设置，操作界面如图所示
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[bookmark: _Toc31227]7.2.3 MARC字段配置
MARC字段配置是对MARC类型的字段进行定义，操作界面如图所示
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[bookmark: _Toc19622]7.2.4 MARC映射条目
MARC映射条目用于定义MARC类型的MARC字段和简单编目字段的对应关系，操作界面如图所示
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新增、编辑画面如下图：
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[bookmark: _Toc8139]7.2.5 MARC模板
[bookmark: _Toc21786]MARC模板用于定义MARC类型的模板，便于编目时使用，操作界面如图所示
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[bookmark: _Toc14440]7.3消息管理
7.3.1消息模板设置
消息模板用于定义邮件及短信发送时的模板。
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新增、编辑页面如下图，可选择类型区分“短信”和“邮件”。
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7.3.2消息发送历史
查询消息发送的历史记录。
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7.3.3馆内消息
馆内公告发布的信息将会在OPAC检索平台中的公告信息--馆内公告中显示，操作列表界面如图所示
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[bookmark: _Toc5764]7.4系统日志
记录系统日志和统计并可导出数据
7.4.1 系统日志查询
查询所有系统日志
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7.4.2系统日志统计
可导出系统日志。
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[bookmark: _Toc28429]第八章 书商
[bookmark: _Toc11270]8.1图书管理
书商在系统中上传图书，供图书馆或学校图书管理员选书下单。
8.1.1图书列表
查询创建或批量上传新的图书。
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编辑页面如下图所示：
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8.1.2新增图书
输入图书信息，保存。
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[bookmark: _Toc969]8.2图书查询
8.2.1图书查询
图书馆人员可按中图分类查找图书并加入订单。
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[bookmark: _Toc26917]8.3订单查询
8.3.1我的订单
书商查看订单信息。
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点击订单详情，查看详细信息。
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8.3.2订单列表
查看所有订单信息。
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[bookmark: _Toc26900]第九章 OPAC检索平台
[bookmark: _Toc14194]9.1检索功能
OPAC检索系统可让读者自助检索文献、馆藏信息，还可查看借阅排行、公告信息等，这些功能需使用读者证号和密码登录后可使用。
9.1.1检索首页
打开OPAC后默认打开检索首页，操作界面如图所示，图中上方为OPAC导航菜单，输入查询关键词回车即可开始检索。可检索支持馆际借还的分馆图书。
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也可以点击高级检索开始多关键词检索，可根据需要选择检索字段为题名、著者、分类号等，检索结果界面如图，支持二次检索，检索时点击【在结果中检索】即可，【结果筛选】区域提供了对检索结果的进一步筛选，支持对检索结果排序，点击下方文献信息封面或标题可查看文献具体信息和馆藏动态。
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文献信息查看界面如下图 可查看该文献的馆藏动态、MARC数据，还可进行相关资源搜素、分享等操作，读者登陆后可在馆藏信息处直接预约、预借。
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9.1.2高级检索
高级检索界面如图所示，高级检索支持多检索条件，可设置检索条件之间的逻辑关系、限制检索的文献类型、限制出版年份的期限，还可设置排序选项，检索后的结果界面
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9.1.3中图分类检索
中图分类检索界面如图所示，可点击左侧中图分类法来检索文献信息，查看文献具体信息。
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9.1.4新书通报
新书通报界面如图所示，可点击左侧中图分类法来查看各分类最新的文献信息。
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9.1.5借阅排行
在页面上方导航菜单点击排行榜--借阅排行可查看所有分馆或指定分馆的文献借阅排行信息,借阅排行界面如图所示，可在导航菜单左侧选择分馆，选择分馆后则显示为该分馆的排行信息。
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9.1.6收藏排行
在页面上方导航菜单点击排行榜--收藏排行可查看所有分馆或指定分馆的文献收藏排行信息,收藏排行界面如图所示，可在导航菜单左侧选择分馆，选择分馆后则显示为该分馆的排行信息。
[image: ]
9.1.7借阅超期公告
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9.1.8预约到书公告
在页面上方导航菜单点击公告信息--预约到书公告可查看所有分馆或指定分馆的预约到书信息, 预约到书公告界面如图所示，可在导航菜单左侧选择分馆，选择分馆后则显示为该分馆的预约到书信息。
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9.1.9馆内公告
页面上方导航菜单点击公告信息--馆内公告可查看所有分馆或指定分馆的公告信息, 馆内公告界面如图所示，可在导航菜单左侧选择分馆，选择分馆后则显示为该分馆的馆内公告信息。
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[bookmark: _Toc1865]9.2读者服务
OPAC检索平台提供了续借、预约、预借等读者自助服务，读者服务需先使用读者证号登录才可使用。
9.2.1登录操作
打开如图所示的登录界面，输入正确的读者证号和密码即可登录。
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9.2.2用户首页
读者登录成功后会跳转到如图所示的用户首页界面，用户首页界面会显示读者借阅超期通知、预约到书通知、预借取书通知。
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点击我的图书馆，查看个人首页。
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9.2.3文献收藏
点击左侧菜单【文献收藏】，会出现收藏的文献信息，操作界面如图所示，可点击删除取消文献收藏。
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9.2.4当前借阅信息
点击左侧菜单【借阅信息】，可查看当前正在借阅的信息，操作界面如图所示，可点击续借延长借阅期限，具体续借次数和天数请以文献所在分馆为准。
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9.2.5当前预约信息
点击左侧菜单【预约信息】，可查看当前预约文献的信息和状态，操作界面如图所示，如想结束预约可点击取消预约。
[image: ]
9.2.6当前预借信息
点击左侧菜单【预借信息】，可查看当前预借文献的信息和状态，操作界面如图所示，如想结束预借可点击取消预借。
[image: ]
9.2.7历史借阅信息
点击左侧菜单【借阅信息】，可查看历史借阅的信息，操作界面如图所示，可点击续借延长借阅期限，具体续借次数和天数请以文献所在分馆为准。
[image: ]
9.2.8历史预约信息
点击左侧菜单【预约信息】，可查看历史预约文献的信息和状态，操作界面如图所示，如想结束预约可点击取消预约。
[image: ]
9.2.9历史预借信息
点击左侧菜单【预借信息】，可查看历史预借文献的信息和状态，操作界面如图所示，如想结束预借可点击取消预借。
[image: ]
9.2.10个人信息
点击左侧菜单【个人信息】，可查看读者全部信息，并可以自己设置头像，操作界面如图所示
[image: ]
9.2.11修改密码
点击左侧菜单【修改密码】，可修改登录密码，操作界面如图所示
[image: ]
9.2.12超期罚款信息
点击左侧菜单【财务信息】，收费类型选择“超期罚款”，可查看超期罚款的详细信息，操作界面如图所示
[image: ]
9.2.13污损罚款信息
点击左侧菜单【财务信息】，收费类型选择“污损罚款”，可查看超期罚款的详细信息，操作界面如图所示
[image: ]
9.2.14丢失罚款信息
点击左侧菜单【财务信息】，收费类型选择“污损罚款”，可查看超期罚款的详细信息，操作界面如图所示
[image: ]
9.2.15财务信息
点击左侧菜单【财务信息】，可查看押金、罚款等财务信息，操作界面如图所示
[image: ]
9.2.16登录历史
点击左侧菜单【登录历史】，可查看登录、退出历史信息，操作界面如图所示
[image: ]
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