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به نام خدا
راهنماي تكميل كاربرگ الف 1
1. كد كاربرگ توسط تايپيست و پس از ورود اطلاعات به شبكه ثبت مي‏گردد.
2. نوع تاريخ در مربع مربوطه با حروف اختصاري (ق) براي «قمري»، (ش) براي «شمسي» و (م) براي «ميلادي» مشخص مي‏گردد.
3. تعداد صفحات در مربع در نظر گرفته شده ثبت مي‏شود.
4. براي ثبت زبان فيش، از كدهاي (1) براي «فارسي»، (2) براي «عربي» و (3) براي «انگليسي» استفاده شده و در صورت اضافه شدن زبان جديد، كد جديد به آن ضميمه مي‏گردد.
5. كد موضوعات مرتبط با فيش از ليست موضوعاتي كه جداگانه منتشر شده، انتخاب گرديده و در محل مربوطه نوشته مي‏شود. حداكثر تا پنج موضوع براي هر فيش در نظر گرفته شده است. در نوشتن كدها بايد دقت شود كه نادرست وارد شبكه نگردد.
6. واحد پولي كه قيمت منبع بر اساس آن ثبت مي‏شود در مربع كنار آن نوشته مي‏شود.
7. پس از وارد شدن متن خلاصه‏ي منبع، با توجه به اين‏كه لزوماً كليدواژه‏ها بايد در خلاصه اخذ شده و به كار گرفته شده باشند، زير كلمات كليدي خطي كشيده مي‏شود كه در هنگام ورود به شبكه به عنوان كليدواژه شناخته خواهند شد.
8. ناظر مسؤول ضمن نوشتن نظر خود، در صورتي‏كه در مربع مربوطه علامت «تيك» قرار دهد، به معناي موافقت با ورود فيش به شبكه است و اگر علامت «ضربدر» بگذارد، فيش نياز به اصلاح خواهد داشت.
9. كد فيش‏بردار كدي است كه براي هر كدام از محقيقن در نظر گرفته شده است تا هويّت فيش‏نويس معلوم گردد.
10. در بخش نوع منبع، فضايي قرار داده شده كه در آينده بتوان انواع ديگري از منابع را نيز اضافه نمود.
11. اگر تعداد پديدآورندگان زياد بود، در كنار هم نوشته شده و با خط فاصله تفكيك مي‏شوند. اگر پديدآورنده مشخص نبود، نام مؤسسه‏ي توليد‏كننده‏ي اطلاعات به طور كامل ثبت مي‏گردد.
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