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1- پروفایل کاربر

1-1- ویرایش اطلاعات پروفایل 

جھت تغییر اطلاعات پروفایل خود در نرم افزار آذرسا، روی نام خود در منوی "پروفایل" موجود در نوار ابزار بالای
صفحه، کلیک کنید.

 

 

1-1-1-  ویرایش اطلاعات پروفایل اعضای حقیقی 

در صفحه ویرایش اطلاعات پروفایل اعضای حقیقی، تغییرات خود را در سه بخش اطلاعات شخصی، اطلاعات
تحصیلی/پرسنلی و اطلاعات کاربری اعمال کرده، روی کلید "تایید" کلیک نمایید.

فیلدھایی که با علامت * مشخص شده اند مانند نام، نام خانوادگی و ... اجباری بوده و حتما باید ورود اطلاعات
شوند. جھت استفاده از خدمات اشاعه گزینشی اطلاعات (SDI)[1]، وارد کردن ایمیل و جھت اطلاع از مدارک
امانتی خود، زمان بازگشت مدارک و دیرکرد آنھا از طریق پیام کوتاه، وارد کردن شماره تلفن ھمراه، اجباری

می باشد. ھمچنین لازم به ذکر است که عبارت وارد شده برای "کلمه عبور"، نباید کمتر از 6 کاراکتر  باشد. 
نام کاربری، اساسا ھویت عضو در سیستم بوده و نرم افزار، عضو را با این نام خواھد شناخت. لذا ھنگام تغییر
اطلاعات در صفحه ویرایش اطلاعات پروفایل اعضای حقیقی، فیلد "نام کاربری"، غیرفعال شده و ویرایش آن

امکان پذیر نخواھد بود. 
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در صورتی که تمامی اطاعات به درستی وارد شده باشند با کلیک روی گزینه «تایید»، پیغام «عملیات با موفقیت
انجام شد» نمایش داده می شود.

 

 
 

2-1-1- ویرایش اطلاعات پروفایل اعضای حقوقی 

در صفحه ویرایش اطلاعات پروفایل اعضای حقوقی، تغییرات خود را در دو بخش اطلاعات سازمان و اطلاعات
کاربری اعمال کرده، روی کلید "تایید" کلیک نمایید.

فیلدھایی که با علامت * مشخص شده اند مانند نام سازمان، نوع سازمان و ... اجباری بوده و حتما باید ورود
اطلاعات شوند. ھمچنین لازم به ذکر است که عبارت وارد شده برای "کلمه عبور"، نباید کمتر از 6 کاراکتر  باشد. 
نام کاربری، اساسا ھویت عضو در سیستم بوده و نرم افزار، عضو را با این نام خواھد شناخت. لذا ھنگام تغییر
اطلاعات در صفحه ویرایش اطلاعات پروفایل اعضای حقوقی، فیلد "نام کاربری"، غیرفعال شده و ویرایش آن

امکان پذیر نخواھد بود.
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در صورتی که تمامی اطاعات به درستی وارد شده باشند با کلیک روی گزینه «تایید» پیغام «عملیات با موفقیت
انجام شد» نمایش داده می شود.

 

 

 

2-1-  درخواست عضویت 

جھت ارسال درخواست عضویت، روی منوی "پروفایل" موجود در نوار ابزار بالای صفحه، کلیک کرده و گزینه
"درخواست عضویت" را انتخاب نمایید. 
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صفحه ارسال درخواست عضویت شامل 7 بخش اطلاعات شخصی، تصویر شخص، درخواست، آدرس ھا،
تماس ھا، علاقه مندی ھا و پیوست ھا می باشد، که اطلاعات این بخش ھا، باید با توجه به مقررات کتابخانه مورد
نظر، تکمیل شود. به عبارت دیگر شما می توانید در صفحه ارسال درخواست، بدون ھیچ گونه ورود اطلاعاتی در
بخش ھای موجود، فقط با انتخاب گزینه ھای مورد نظر از Combo Boxمقابل فیلدھای "کتابخانه" و "درخواست
برای" و کلیک روی کلید "ارسال درخواست"، درخواست خود را برای کتابخانه مورد نظر ارسال نمایید. اما در
صورتی که اطلاعات وارد شده با مقررات کتابخانه تطابق نداشته باشد، درخواست شما تایید نشده و شما باید

پس از تکمیل اطلاعات، مجددا درخواست خود را برای کتابخانه ارسال نمایید. 
 

 
 

در بخش تصویر شخص، با کلیک روی کلید "بارگذاری" عکس خود را بارگذاری کنید. در صورت انصراف از بارگذاری
عکس، روی کلید "بازنشانی" کلیک کنید.

 

 
 

در قسمت درخواست، با کلیک روی Combo Boxمقابل فیلدھای "کتابخانه" و "درخواست برای" به ترتیب نام
کتابخانه و نوع درخواست خود را مشخص کنید.

 



7/5/2019 profile

lib.iums.ac.ir:8800/help/app/fa/users_profile/profile.htm#t=profile_1.htm 5/22

 
 

جھت تکمیل اطلاعات آدرس ھا، روی کلید "ایجاد" موجود در این بخش کلیک کنید.
 

 
 

در صفحه ایجاد آدرس اطلاعات خواسته شده را وارد کرده و روی کلید ایجاد کلیک نمایید.
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مقابل آن کلیک نمایید. با انتخاب آیکون حذف، آدرس مورد نظر، با نمایش برای حذف آدرس، روی آیکون حذف 
پیغام سیستمی از لیست آدرس ھا، حذف می گردد.

مقابل آن کلیک کرده و گزینه "ویرایش" را انتخاب نمایید و در جھت ویرایش اطلاعات آدرس، روی آیکون عملیات 
پنجره باز شده، پس از اعمال تغییرات روی کلید "تایید" کلیک کنید.

مقابل آن کلیک کرده و گزینه "نمایش" را انتخاب نمایید.  جھت نمایش اطلاعات آدرس، روی آیکون عملیات 
 

 
 

جھت تکمیل اطلاعات تماس ھا، روی کلید "ایجاد" موجود در این بخش کلیک کنید.
 

 
 

در صفحه ایجاد تماس اطلاعات خواسته شده را وارد کرده و روی کلید "ایجاد" کلیک نمایید.
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مقابل آن کلیک نمایید. با انتخاب آیکون حذف، تماس مورد نظر، با نمایش برای حذف تماس، روی آیکون حذف 
پیغام سیستمی از لیست تماس ھا، حذف می گردد.

موجود در بخش عملیات کلیک نمایید و در پنجره باز شده، جھت ویرایش اطلاعات تماس، روی آیکون ویرایش 
پس از اعمال تغییرات روی کلید "تایید" کلیک کنید.

 

 
 

در صورت تمایل به استفاده از خدمات اشاعه گزینشی اطلاعات(SDI)، در قسمت علاقمندی ھا، موضوع ھا و نوع
ماده ھای مورد علاقه خود را انتخاب نمایید، در این صورت، منابع جدید مرتبط با علاقه مندی  شما، که به تازگی در
کتابخانه وارد شده اند، از طریق ایمیل به اطلاع شما می رسند. لازم به ذکر است که جھت استفاده از خدمات
SDI، باید حتما اطلاعات مربوط به ھر دو گزینه "نوع ماده" و "موضوع" را وارد نمایبد. در غیر این صورت، حجم
ایمیل ھای ارسال شده از سرور به میزان قابل توجھی افزایش یافته و این مورد باعث کندی شدید سرور خواھد

شد. 
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برای انتخاب موضوع، در بخش علاقه مندی ھا، روی کلید "افزودن موضوع"، کلیک نمایید. در صفحه درختواره، اگر
موضوع مورد علاقه شما از شاخه ھای اصلی درختواره باشد، برای افزودن آن به لیست موضوعات انتخاب شده،
مقابل موضوع مورد نظر کلیک نمایید. اما در صورتی که موضوع مورد علاقه شما جزء فقط باید روی کلید 
زیرشاخه ھای درختواره است، روی نام موضوع در درختواره کلیک کرده و زیرشاخه ھای موجود در آن را مشاھده
مقابل آن کلیک نمایید. این عمل را تا دستیابی به موضوع مورد علاقه خود تکرار کنید، سپس روی کلید 
نمایید تا به لیست موضوعات انتخاب شده، اضافه شود. پس از انتخاب تمامی موضوع ھای مورد علاقه، روی کلید

"تایید" موجود در لیست موضوعات انتخاب شده، کلیک نمایید.

 

 

 

کلیک کنید، با تایید پیغام سیستمی، موضوع برای حذف موضوع(ھای) انتخاب شده، روی آیکون "حذف" 
انتخاب شده از این بخش حذف گردد.
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جھت انتخاب نوع ماده ھای مورد نظر در بخش علاقه مندی ھا، وارد سربرگ نوع ماده شده و Check Boxمقابل نوع
ماده ھای مورد نظر را انتخاب کرده، روی کلید "تایید" کلیک نمایید. 

 

 
 

در قسمت پیوست ھا، با توجه به مقررات کتابخانه مورد نظر خود، باید مدارکی که برای تایید عضویت شما ضروری
می باشد (مانند فایل اسکن کارت ملی، کارت پرسنلی یا دانشجویی) را اضافه نمایید. به این منظور، روی کلید

"ایجاد" موجود در این بخش کلیک کنید.
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در صفحه ایجاد توضیحات، اطلاعات را وارد کرده و پس از بارگذاری فایل ھای مورد نظر، روی کلید "ایجاد" کلیک
نمایید.

 

 
 

مقابل آن کلیک نمایید. با انتخاب آیکون حذف، پیوست مورد نظر، با برای حذف پیوست ھا، روی آیکون حذف 
نمایش پیغام سیستمی از لیست، حذف می گردد.

مقابل آن کلیک کرده و گزینه "ویرایش" را انتخاب نمایید و جھت ویرایش اطلاعات پیوست، روی آیکون عملیات 
در پنجره باز شده، پس از اعمال تغییرات روی کلید "تایید" کلیک کنید.

مقابل آن کلیک کرده و گزینه "نمایش" را انتخاب نمایید. جھت نمایش اطلاعات پیوست، روی آیکون عملیات 
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پس از ورود اطلاعات مورد نظر، روی گزینه ارسال درخواست کلیک کنید.
 

 
 

با کلیک روی ارسال درخواست پیغامی مبنی بر موفقیت در ارسال درخواست به شما نشان داده می شود. روی
کلید "تایید" کلیک نمایید.

 

 
 

پس از ارسال درخواست، ھر زمان که روی کلید ارسال درخواست کلیک کنید، پیامی حاوی وضعیت درخواست
ارسال شده به شما نشان داده می شود.
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پس از ارسال درخواست عضویت، مدیر سیستم، اطلاعات کاربری و شخصی شما را بررسی کرده و در صورت
اطمینان از صحت آنھا، عضویت شما را تایید می کند. پس از تایید عضویت و ورود با نام کاربری و رمز عبور، شما

به عنوان عضو سیستم شناخته شده و می توانید از خدمات امانت نرم افزار استفاده نمایید. 
 

3-1-  کتابخانه شخصی 

کتابخانه شخصی یک محیط اختصاصی برای ھر کاربر است که براساس نیاز و ساختار مورد علاقه کاربر ایجاد
می شود. در این محیط کاربر می تواند مدارک و منابع مورد نظر خود را پس از جستجو در سیستم بر اساس
ساختار مورد علاقه خود گروه بندی و نگھداری نماید. ھمچنین کاربر می تواند در این بخش کتابخانه شخصی خود
را مدیریت نماید این مدیریت شامل تعریف گروه ھای موضوعی مختلف، ویرایش و حذف گروه ھا، افزودن و حذف
مدارک به کتابخانه شخصی، جابه جایی رکوردھا و گروه ھا، تعیین یادداشت و برچسب گذاری مدارک می باشد.
جھت دسترسی به این صفحه، روی منوی "پروفایل" موجود در نوار ابزار بالای صفحه، کلیک کرده و گزینه
"کتابخانه شخصی" را انتخاب نمایید. لازم به ذکر است که برای استفاده از کتابخانه شخصی کاربر باید در

سیستم ثبت نام کرده و با شناسه کابری و رمز عبور خود وارد سیستم شود.

 

 

 

1-3-1- ایجاد و ویرایش گروه ھای موضوعی کتابخانه شخصی 
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در صفحه کتابخانه شخصی، کاربر می تواند بنا به نیاز خود، گروه ھای موضوعی مختلف را تعریف کند و مدارک
مورد علاقه یا مورد نیاز خود را در قالب این گروه ھا، به کتابخانه شخصی خود اضافه نماید.

در سمت راست صفحه کتابخانه شخصی، ساختار درختی از گروه ھای موضوعی تعریف شده توسط کاربر نشان
داده می شود که به صورت پیش فرض، فقط یک گروه موضوعی با عنوان «کتابخانه من» در آن موجود است و بنا به

نیاز و سلیقه کاربر، امکان ایجاد گروه ھای جدید در این بخش فراھم شده است. 

 

 

 

برای ایجاد گروه، گزینه (افزودن گروه) را از بخش عملیات انتخاب کنید. نام گروه را وارد نموده و روی کلید
"ذخیره" کلیک نمایید.
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با ذخیره اطلاعات، گروه مورد نظر به ترتیب الفبایی به ساختار درختی کتابخانه شخصی اضافه می گردد. با
(ویرایش گروه) می توانید نام و ترتیب نمایش گروه در ساختار درختی انتخاب گروه مورد نظر و کلیک روی گزینه 

را ویرایش نمایید. 

(حذف گروه) کلیک کنید. درصورتی که برای گروه، زیرگروه ھایی جھت حذف گروه آن را انتخاب کرده و روی آیکون 
تعریف شده باشد، با حذف گروه، تمامی زیرگروه ھای آن نیز حذف خواھد شد.

(کپی گروه) امکان ایجاد گروه جدید با مشخصات گروه انتخابی با انتخاب گروه مورد نظر و کلیک روی گزینه 
با تعیین جایگاه در ساختار درختی کتابخانه شخصی و فراھم می شود. به این منظور پس از کلیک روی گزینه 

(چسباندن گروه)، گروه جدید را در جایگاه انتخابی ایجاد  نمایید. کلیک روی گزینه 

(برش گروه) امکان حذف گروه جاری از جایگاه انتخابی و افزودن آن با انتخاب گروه مورد نظر و کلیک روی گزینه 
با تعیین جایگاه در ساختار درختی به جایگاه جدید فراھم می شود. به این منظور پس از کلیک روی گزینه 

(چسباندن گروه)، گروه جدید را در جایگاه انتخابی ایجاد  نمایید. کتابخانه شخصی و کلیک روی گزینه 
 

 
 

2-3-1- افزودن مدارک به کتابخانه شخصی 

افزودن مدارک به کتابخانه شخصی به دو صورت گروھی (چندین مدرک) و تکی (یک مدرک) امکان پذیر است.
v  افزودن گروھی مدارک به کتابخانه شخصی

از طریق صفحه جستجوی مدارک، واژه یا عبارت مورد جستجو را وارد نموده و روی کلید جستجو کلیک نمایید.
نتایج جستجو با درج اطلاعات کلیدی از قبیل "عنوان"، "تاریخ نشر"، "پدیدآور"، "موضوع" و غیره برای ھر ماده
کتابخانه ای و آرشیوی نمایش داده می شود. با کلیک روی Check Boxمقابل رکوردھای مورد نظر یا کلیک روی
را گزینه انتخاب ھمه، رکوردھا را انتخاب نموده، سپس از پایین صفحه گزینه افزودن به کتابخانه شخصی 

انتخاب کنید.
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با نمایش ساختار درختی کتابخانه شخصی، گروه مورد نظر را انتخاب نموده و روی کلید "افزودن به کتابخانه
شخصی" کلیک نمایید.

 

 
v  افزودن یک مدرک به کتابخانه شخصی

در بخش لیست نتایج جستجوی مدارک، به ازای ھر رکورد مندرج در لیست، گزینه "افزودن به کتابخانه
شخصی"وجود دارد که با کلیک روی آن، امکان افزودن مدرک به گروه مورد نظر از کتابخانه شخصی فراھم
می گردد. لازم به ذکر است که گزینه "افزودن به کتابخانه شخصی" فقط زمانی که با نام کاربری وارد شده

باشید، نمایش داده می شود.
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ھمچنین در بخش مشاھده اطلاعات کامل یک مدرک نیز با کلیک روی کلید "افزودن به کتابخانه شخصی" امکان
افزودن مدرک به گروه مورد نظر از کتابخانه شخصی فراھم می گردد.

 

 

 

3-3-1-  امکانات کتابخانه شخصی 

در بخش گروه ھای موضوعی، روی ھرکدام از گروه ھا که کلیک کنید، رکوردھای مرتبط با آن گروه موضوعی
نمایش داده می شود. درباره ھر رکورد، اطلاعات مختصری شامل عنوان، پدیدآور، تاریخ نشر و برچسب به ھمراه
تصویر کوچک(Thumbnail) آن نمایش داده می شود. عملیات ذیل در مورد رکوردھای کتابخانه شخصی قابل انجام

است:
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v  افزودن یادداشت

با انتخاب رکورد مورد نظر و کلیک روی گزینه "افزودن یادداشت" می توانید برای رکورد مورد نظر، اطلاعات توضیحی
درج نمایید.

 

 

 

با ذخیره یادداشت، امکان ویرایش و حذف آن نیز وجود دارد.
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v افزودن برچسب

می توانید برای سازماندھی رکوردھای خود در کتابخانه شخصی، با انتخاب رکورد مورد نظر و کلیک روی گزینه
"افزودن برچسب"، کلیدواژه تعیین نمایید. با ذخیره برچسب، امکان ویرایش و حذف آن نیز وجود دارد. تفاوت
"یادداشت" و "برچسب" در قابل جستجو بودن "برچسب" است. جستجوی "برچسب" از طریق کادر جستجوی

موجود در کتابخانه شخصی و با انتخاب گزینه "جستجو براساس برچسب" امکان پذیر می باشد.

v  حذف مدرک

 با انتخاب رکورد مورد نظر و کلیک روی گزینه "حذف مدرک"، می توانید رکورد را از گروه انتخابی حذف نمایید.

v  انتقال مدرک

با انتخاب رکورد مورد نظر و کلیک روی دکمه "انتقال مدرک"، امکان کپی (copy) یا برش (cut) رکورد به گروه دیگر
فراھم می شود. به این منظور پس از کلیک روی گزینه "انتقال مدرک" و سپس گزینه "کپی" با تعیین گروه،
نسخه دیگری از رکورد در گروه جدید ایجاد می گردد. ھمچنین می توانید با انتخاب گزینه "انتقال" و سپس تعیین

گروه، رکورد را از گروه جاری حذف نموده و به گروه جدید اضافه نمایید.

 

4-3-1-  جستجو در کتابخانه شخصی 

در کتابخانه شخصی، جستجوی رکوردھا در سه سطح امکان پذیر است: 

جستجو در سطح کتابخانه شخصی، که واژه مورد جستجو در اطلاعات فراداده ای رکوردھای موجود در کتابخانه
شخصی جستجو می شود.

جستجو در کتابخانه، که واژه مورد جستجو در اطلاعات فراداده ای کلیه رکوردھای موجود در سیستم کتابخانه و
آرشیو جستجو می شود. به عبارت دیگر با استفاده از این بخش، جستجوی تمامی مدارک موجو در نرم افزار، از
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صفحه کتابخانه شخصی امکان پذیر می شود.

جستجو در سطح برچسب، که واژه مورد جستجو در برچسب رکوردھای موجود در کتابخانه شخصی جستجو
می شود. 

 

 

 

4-1-  مدارک در دست امانت 

در سیستم کتابخانه دیجیتال آذرسا، این امکان وجود دارد که کاربر با دسترسی راه دور(از منزل یا محل کار) و
بدون مراجعه به کتابخانه، مدارک در دست امانت خود را مشاھده کرده و در صورت نیاز آن را تمدید کند. به این
منظور، روی منوی "پروفایل" موجود در نوار ابزار بالای صفحه، کلیک کرده و گزینه "مدارک در دست امانت" را

انتخاب نمایید.
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برای مشاھده لیست مدارک در دست امانت خود در ھر یک از کتابخانه ھا، باید روی کلید کشویی مقابل
"کتابخانه" کلیک کرده و پس از انتخاب کتابخانه مورد نظر، روی کلید "جستجو" کلیک نمایید.

 

 
 

لیست مدارک در دست امانت کاربر به ھمراه اطلاعات مدرک شامل عنوان مدرک، شماره ثبت، تاریخ امانت و
تاریخ بازگشت و ... نمایش داده می شود.

در بخش عملیات، جھت تمدید مدرک، روی گزینه "درخواست تمدید مدرک" کلیک نمایید. با کلیک روی این گزینه
وارد صفحه تمدید می شوید. در این صفحه تاریخ بازگشت بعدی مدرک مشخص شده است. با انتخاب گزینه

تایید، درخواست شما جھت بررسی به میز امانت فرستاده می شود.
 

 
 

5-1- مدارک رزرو شده

جھت مشاھده لیست مدارک رزرو شده ی خود، روی منوی "پروفایل" موجود در نوار ابزار بالای صفحه، کلیک کرده
و گزینه "مدارک رزرو شده" را انتخاب نمایید.
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برای مشاھده لیست مدارک رزرو شده خود در ھر یک از کتابخانه ھا، باید روی کلید کشویی مقابل "کتابخانه"
کلیک کرده و پس از انتخاب کتابخانه مورد نظر، روی کلید "جستجو" کلیک نمایید.

 

 
 

لیست مدارک رزرو شده توسط شما در کتابخانه انتخاب شده نمایش داده می شود. اطلاعات مدارک شامل:
عنوان مدرک، بازه تاریخی رزرو، وضعیت درخواست و ... است.
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در بخش عملیات، امکان ویرایش و انصراف از رزرو مدارک نیز وجود دارد. لازم به ذکر است که ویرایش درخواست
رزرو، فقط برای درخواست ھایی با وضعیت جدید، امکان پذیر است. جھت ویرایش درخواست رزرو، روی آیکون 

مقابل آن کلیک کرده و گزینه "ویرایش" را انتخاب نمایید و در پنجره باز شده، پس از اعمال تغییرات روی کلید
مقابل آن کلیک کرده و گزینه "انصراف" را "تایید" کلیک کنید. برای انصراف از درخواست رزرو نیز، روی آیکون 
انتخاب نمایید. درخواست رزرو مورد نظر، با نمایش پیغام سیستمی از لیست، مدارک رزرو شده، حذف می گردد. 

 
 [1] خدمات اشاعه گزینشی اطلاعات (SDI): در صورتی که یک شخص بخواھد بداند در زمینه یک موضوع خاص، چه مدارکی به
مجموعه کتابخانه اضافه شده است، می تواند موضوع مورد نظر را به عنوان موضوع مورد علاقه خود انتخاب نماید. در این صورت ھنگامی

که مدرکی با این موضوع در نرم افزار آذرسا وارد شود، ایمیلی جھت اطلاع برای فرد ارسال می شود و از این طریق شخص از وجود آن

مدرک، مطلع می گردد.


