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  تخدامــاس قبل الكمبيوتر تهيئة

 المدرسية للمكتببت بملـالشـ جـبرنبم
 

 

 :استخدام البرنامج  قبلأولا : أمور يجب مراعاتيا 
 

 تييئة الجياز بالخطوات التالية : .1
 اتبع الخطوات التالية :  XPإذا كان الجياز يعمل عمى الويندوز 

 

Start   Settings      Control Panel       Regional and Language  

Regional and Language ثم من التبويب     Arabic (Egypt)          نجعل المغة    
وفي أسفل نجعل    Location   نختر   Egypt  

 Context   نجعل الاختيار الأخير     Numbersومن التبويب  Customize ثم نضغط عمى    
 ختر ج.م. )جنيو مصري(ن  Currencyويب ومن التب  

 O.Kثم   dd /mm/yyyy  الاختيار Formatنختر من   Dateويببومن الت

  Arabic (Egypt)عمى الاختيار Advancedنجعل  Regional and Language ومن التبويب
 

 اتبع الخطوات التالية :   7إذا كان الجياز يعمل عمى الويندوز
 

Start   Settings      Control Panel        Regional and Language   

Formats      نجعل المغة Arabic (Egypt)        Additional Setting 
ومن التبويب  Numbers   نجعل الاختيار الأخير        Context  

نجعل الاختيار   Location   ومن التبويب       Egypt   

نجعل الاختيار  Administrative ومن التبويب     Change System          

Arabic (Egypt)    OK        OK  

 

 بالخطوات التالية( 2003)في أكسس  عمى موضع منخفضالموجود بالجياز  الأكسسماكرو . جعل 2
 قـــــوافــم     ض ــمنخف     ــــــانالأم    روــماك  أدوات  

 طريقــة أخـــرى :ب
   Read Meالموجود في المجمدو  (اضغط عمى ىذا الممف مرة واحدة)ضغط عمى الممف المسمى ن

 المرفق مع البرنامج .  
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  جـبرنبم تخدامــاس ـرحـش

 .Ver 11  الإصدار المدرسية للمكتببت بملـالشـ

 

 
 ة السـرمـوكم lib4ة بالنسبة لأخصـايي المكتبـ)وكممة السر وتسجيل اسم المستخدمج رد فتح البرنامبمج

 . (لمبرنامج حيث يسمح ليم بعممية البحث فقط 123 وكممة السر  lib1 لمطلابوبالنسبة ،  456
 

 كما في الشكل :  الصفحة الرئيسة تظيرمفتاح الإدخال عمى ضغط البو  
 

 

 
 

 .خاصة بالبرنامج  قائمة ةعشر  اثنيوالتي تشتمل عمى اسم البرنامج ومصمم البرنامج بالإضافة إلى 
 

 : النحو التالي ىي القوائم الأساسية لمبرنامج عمىو  
    تعيرين المس قايمة. 3   . قايمة الاستعارات 2   . قايمة التسجيل 1
 . قايمة بطاقة الفيرسة  6    . قايمة التزويد5    . قايمة بالكتب4
  قايمة البحث .9   الاستعلامات. قايمة 8   الببميوجرافيات. 7

 أخصايي المكتبة ب خاصة .12   قايمة الإحصاييات .11    قايمة الجرد. 10
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  : التسجيل بعنوان وىيفي شريط القوائم القائمة الأولى 
 :قوايم فرعية ىي  عدةويندرج تحتيا بكل ما يتعمق بعمميات التسجيل  ةوىذه القايمة خاص

 :  لممدرسةالأساسية أولا : تسجيل البيانات      
  النموذجالتسجيل في ىذه الصفحة أعمى الشاشة مفتاح إرشادات بالضغط عميو يوضح كيفية استخدام و 

 ستخدام )مفيد جدا للاخصائي المكتبة(وىو موجود في كل صفحة لمتوضيح كيفية الا
بيانـات  فيـد فـي إظيـارت)ىـذه البيانـات تسـجل مـرة واحـدة و  لممدرسـةالبيانات الأساسـية يقوم الأخصايي بتسجيل حيث 

 :وىذه البيانات ىي  (التقاريرعند طباعة في الرأس والتذييل النماذج و  جميعلالمدرسة في أعمى شاشات العرض 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
)أو تســجل أســـرة  اســم الأخصــاييو واســم المدرســـة  الإدارةو التـــي تقــع فييــا المدرســة المحافظــة  : المدرســة بيانــات أ.

جمالي عدد الكتبومدير المدرسة  المكتبة فقط(   في عممية التزويد(جدا )ميمة  الحالية وا 
 . وىكذا  2020/  2019حيث يسجل العام الدراسي الجديد بيذا الشكل  ب. العام الدراسي :

 . وىكذا مرةبعد كل  إدخالضغط مع  بالمدرسةالمدرسين تخصصات يسجل كل :  المدرسين اتتخصص.  ج
 . بعد كل صفإدخال مفتاح وىكذا( ويضغط  ة ،)أولى ، ثانية ، ثالث : بيانات الصفوف .د
 . مثلا( ثالثفصل  ةثالثفيكون الطالب في الصف ( ): )أول ، ثاني ، ثالث ، وىكذا بيانات الفصول. ىـ

 

  ميم مع بداية العام الدراسي الجديد امفاتيح يتم استخد خمسةتوجد لمشاشة ر ـوعمى الجانب الأيس    
  :لـ وىذه المفاتيح تستخدم 

 )مع التأكد من إرجاع جميع الكتب( .حذف استعارات ىيية التدريس لمعام السابق وحتى وقت الحذف  .1
 الحذف .حذف استعارات الطلاب السابقة جميعا حتى لحظة  .2

 .( بالمكتبة بيانات الطلاب وليس)لعام الماضي افي إلى المكتبة  ول الطلابـخد تسجيلحذف  .3

 .حذف سجل النشاط المكتبي خلال العام الماضي  .4

، وتبـدأ الكتـب الجديـدة   كتـب قديمـةعبـارة  إلى واستبداليا  بعممية تحديث الكتب التي تم شراييا ىذا العام القيام .5
 . )في نموذج تسجيل بيانات المدرسة( م تسجيمو في إجمالي الكتب بالمكتبةبعد الرقم الذي ت
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 : بالمكتبة )مشترك( جديدتسجيل بيانات مستعير ثانيا :
، طالـب أو ىييـة تـدريس كـان سـوا  بالكامـل المكتبـة  فـيجديـد  عضـوكل بتسجيل بيانات يقوم الأخصايي  حيث

 .ويمكن أن يضيف لو صورة شخصية 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 . قبل التسجيلاستخدام ىذا النموذج يجب اطلاع الاخصايي عميو جد زر أعمى اليمين يعطي إرشادات يو  -

وعنــد  ثلاثمايــةواحــد إلــى  ويبــدأ مــن اليمــينأعمــى  القايمــةعنــد تســجيل ىييــة تــدريس يــتم اختيــار أول رقــم مــن  -
 . ( ...  إلى وواحد يةثلاثمايبدأ من رقم حيث ستسجيل طالب نسجل اسمو مباشرة في حقل اسم المستعير )

تم تسجيمو سابقا من المستطيل الموجود أعمى يسار القايمة بمجـرد كتابـة الاسـم  طالبلمعرفة رقم أو بيانات  -
 )أعمى يمين الشاشة( كذلك ىيية التدريس،  مرتبة ىجاييابيذا الاسم و الأسما  المسجمة جميع الأول تظير 

حـذف جميـع الطـلاب الـذين قـاموا بسـحب وللمربـع الصـغير وفي حالة سحب الطالب ممفو يتم الضغط عمـى ا -
 ممفاتيم بالضغط عمى الزر  تحديث بيانات  )يفضل استخدمو مع بداية العام الدراسي الجديد فقط ( .

 )كما في صورة النموذج الاسفل(: عمى المكتبة  المترددينتسجيل :  ثالثاً 

 ىذه الشاشة )النموذج( .يوجد أعمى اليمين زر إرشادات لتوضيح كيفية استخدام  .1
تظيــر بياناتــو كاممــة  المشــتركبمجــرد تســجيل رقــم كتبــة فالمالمتــرددين عمــى تســجيل فــي يســتخدم ىــذا النمــوذج  .2

 . اتثم نقوم بتسجيل اليدف من الزيارة من قايمة اختيار  سجمت سابقابالإضافة إلى صورتو إن 
بالضغط عميو ثم نقوم بتسجيل تاريخ سابق فيظيـر  زر لمعرفة المترددين في يوم ما يوجد أعمى يمين الشاشة. 3

رة وىـو مرتـب تريبـا تنازليـا حسـب في تقرير بيانات المترددين بالكامل ليذا اليوم ووقت كل مـنيم واليـدف مـن الزيـا
 ويمكن طباعة ىذا التقرير والاحتفاظ بو . دخول كل زاير وقت
 ومدة كل كتاب عنده  تعير كتب سابقة وكم عددىمسعمى اليسار نموذج يظير إذا كان ىذا الطالب مأيوجد . 4
 .ووقت كل منيم وعددىم . أسفل الشاشة نموذج يظير بو أسما  المترددين الذين تم تسجيميم في ىذا اليوم 5
 مشـتركأو معرفـة رقـم  )أول مـرة( لتسـجيل بيانـات طالـب مسـتجد مباشـرة . عمى يسـار الشاشـة يوجـد زر لمـذىاب6

 .ولم يتذكر الرقم الخاص بو  (يياىجامرتب )سبق تسجيمو 
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 : شتمل عمىيو التالي الشكل يظير  بالمغة العربية لتسجيل بيانات كتاب جديدو  : كتاب جديد: تسجيل  رابعاً 

 
 تسجيل نسخ مكررة لكتابيوضح ويشرح كيفية  تنبيوزر  كذلكإرشادات يوضح طريقة تسجيل كتاب زر  يوجد  .1

بـالمون الأخضـر ولا يكـون  ي يوجد بجانبيا نجمة )*( كمـا أنـوجب تسجيميا وىي الحقول التىناك حقول إجبارية ي .2
 . وعند الحفظ حيث تعطي رسالة تنبيو بذلك لمتأكد من الرغبة بعدم تسجيل ىذا البيان يمكن أىممو

تيــا  مــن الان بمجــردونضــغط عمــى حفــظ  بيانــات ىــذا الكتــاب بــاقيثــم  الــرقم العــامأولا  نســجلعنــد تســجيل كتــاب  .3
 كتاب . فلخمسة وعشرين أوالبرنامج يسمح بتسجيل حتى  .تسجيل كل كتاب )وىي عممية ميمة جدا( 
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يعطــي رســالة بــذلك فنضــغط عمــى  مثمــوكــان ىــذا الكتــاب ســبق تســجيل نســخة  إذا مباشــرة:  تســجيل العنــوان بعــد  .4
 نسخة بدلا من تسجيميا من جديد .ونقوم بعممية تكرار لمنسخة القديمة علامة الاستفيام لمعرفة الرقم العام 

فتظير بياناتيا بالكامل ثم نسجل رقم النسـخة الجديـدة  أولا نسجل رقم النسخة القديمةجديدة لتكرار تسجيل نسخة   .5
 مـرتين ثم موافق عمـى الرسـالة التـي سـتظير)موجود أعمى اليمين( تكرار نسخة لالرقم الجديد ثم نضغط زر  داخل

سـجيمو وخاصـة أرقـام التصـنيف توحيـد بيانـات الكتـاب الواحـد التـي سـبق تعة الوقـت و عـدم إضـا)واليدف من ذلـك 
 الجديد ونضغط حفظ .لمكتاب ثم نذىب لمرقم العام  الموضوعات( ورؤوس

 السابقة . يستخدم في حالة تعديل البيانات لرقم العام لمكتب التي سبق تسجيميمبو ا عمى اليسارأوجد مستطيل ي  .6
ذا كــان المــدخل )المفتــرض( رييســي المــدخل ول ىــو اليعتبــر المســيول الأ  .7 نضــغط علامــة صــح بجــوار بــالعنوان وا 

والبرنــامج يعــرف أكثــر مــن ثلاثــة بيــان مســيولية فيكــون المــدخل بــالعنوان لــو المــدخل بــالعنوان ، وفــي حالــة الكتــاب 
 سفل يمين الشاشة حقل مسيول اضافي اأما إذا المدخل مختمف عما سبق فيسجل في  . ]ألخ[ذلك من خلال ...

فيظيــر نمــوذج مصــغر   عمــل بطاقــة إحالــة فــي حالــة الحاجــة إلــى عمــل بطاقــة إحالــة لمكتــاب نضــغط عمــى زر   .8
 سوا  انظر أو انظر أيضا .  ةلعمل الإحالة المطموب

 .في حالة وجود رقم عام لكتاب سقط سيوا في دفتر اليومية نسجل في حقل العنوان عبارة سقط سيوا فقط   .9

 .بعد الانتيا  مباشرة لفيظير معد   يل الترقيم الدولي نسجمو كما ىو عمى الكتاب من اليمين لميسارعند تسج .10

 (ا مكتاب ويمكن تغييرى،  العربية المغة نوع الوعا  )الافتراضيو ، بمجرد تسجيل الرقم العام تظير المغة  .11

 لكتاب نضغط مفتاح حفظ .ومن الميم جدا بعد إدخال بيانات الكتاب أو تعديمو أو عمل نسخة مكررة  .12

 )ماعدا النسخ المكررة(لمطباعة حقل  مب التي نرغب عمل بطاقة لو وطباعتيا يتم عمل علامة صح أمااالكت .13

 يمكن معاينة بطاقة الفيرسة بعد تسجيل الكتاب مباشرة وتعديل ما يمزم بيا من خلال مفتاح معاينة البطاقة .14

أعمى يسار الشاشة )معاينة بطاقة الفيرسة( بالضغط عميو تظير بعد الانتيا  من تسجيل الكتاب يوجد مفتاح  .15
 إذا رغبت لإظيار البطاقة كما يجب في الطباعة .  ا مباشرةبطاقة الفيرسة ليذا الكتاب ويمكنك التعديل عميي

 عند تكرر نسخة لكتاب )كما سبق وضحنا( يجب تسجيل تاريخ وجية الورود واذن الاضافة لمنسخة الجديدة .16

 

 ي ىذه الصفحة أيضا :ونجد ف
 

 .تستخدم لموصول إلى بيانات كتاب سابق أو لاحق أو بيانات أول أو آخر كتاب  مفاتيح في الجية اليمنى .1

 . الفيرسة واليدف وضع علامات الترقيم أمام كل حقل والتي لا تظير إلا في البطاقات مفتاح لحفظ البيانات .2
 

  .تب المسجمة بالفعل يظير عدَّاد يوضح عدد الك:  وفي أسفل الصفحة .3

 

 نتبع نفس الخطوات السابقة .نفس الطريقة عند تسجيل كتاب بالمغة الإنجميزية بو 
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 :  الشيرينشاط الخامساً : تسجيل 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

الأنشطة  تسجيلوبعد  وتحديد نوع النشاطمن خلال تسجيل البيانات  في نفس اليوم كل نشاط لممكتبةنقوم بتسجيل و 
تقرير مفصل بالاستعارات والأنشطة معا كما في صفحة دفتر  سـجل إحصـا  النشـاط المكتبـي  وذلـك  بالمكتبة يظير

تقريـــر تمقـــايي بعمميـــات  ظيـــرثـــم الأنشـــطة الشـــيرية في)القايمـــة قبـــل الاخيـــرة بالبرنـــامج( مـــة إحصـــا ات قايخـــلال مـــن 
 كما بالشكل التالي :  البرنامجبالاستعارات من واقع الاستعارات لمطلاب وىيية التدريس والتي تمت 

 

كمـا يمكـن الحصـول عمـى يمكـن الحصـول عمـى نفـس الشـكل لاسـتعارات ىييـة التـدريس وبـنفس الطريقـة ، وأيضا 
 كل ذلك من قايمة الإحصاييات )القايمة قبل الأخيرة(لأنشطة المكتبة خلال شيور السنة كاممة  تخطيط بياني
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 : ةالآتيالقوايم الفرعية ويندرج تحتيا  : اتعار الاست قائمةفي شريط القوائم  الثانيةالقائمة 
 

 

 :  تسجيل الاستعارات .1
 

 
 
 
 

 

 
 بمجرد كتابة رقم المستعير تظير بياناتو بالكامل بالإضافة إلى صورتو إذا وجدت . .1
 ولا نحتاج لأكثر من ذلك في تسجيل الاستعارة ثم حفظ كتابة الرقم العام لمكتاب تظير بيانات الكتاب بمجرد  .2

  .من كتب لم يتم إرجاعيا ومدة الاستعارة لكل كتابكتابة رقم المستعير تظير أسفل النموذج ما لديو عند  .3

تــاب لمســتعير بــو بيانــات الكضــغط عميــو نحصــل عمــى نمــوذج إقــرار مــن اباليوجــد زر أعمــى يمــين الشاشــة  .4
 .كتاب لحين رجوع ال ويحتفظ بو أخصايي المكتبةفقط  التوقيعوبيانات المستعير ويطمب منو 

 .بمجرد كتابة الاسم الأوليمكن معرفة رقم المستعير من خلال المستطيل الموجود أعمى يسار الشاشة  .5
 

 إرجاع كتاب : تسجيل. 2
 
 
 
 
 
 

 
 

 وبيانات المستعير . يظير بيانات الكتابفرقم العام لمكتاب النقوم بتسجيل  - أ

فيظير تاريخ اليوم  ((:) +   Ctrlضغط عمى مفتاحي يمكن ال)نقوم بتسجيل تاريخ إرجاع الكتاب  - ب
 بذلك تكون تمت عممية إرجاع الكتاب .  . ثم نضغط حفظمباشرة 

 

عارة سـتقايمـة بالكتـب الم بيمـا تظيـرو :  )كـل قايمـة عمـى حـده( وكذلك الطلاب . استعارات ىيئة التدريس3
 . ما بالشكلكوبيانات ىذه الكتب ومدة كل كتاب خارج المكتبة )وأخرى لمطلاب ( ييية التدريس ل

 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

تشـتمل و  مباشـرة كارنييـاتىـذه يمكـن الحصـول مـن البرنـامج عمـى :  الطـلابلدخول واستعارات كارنييات . 4
 . خصاييالأتسجيمو بالمكتبة وتوقيع  خورقمو بالمكتبة والسنة الدراسية وتاري وصفو)اسم الطالب  عمى البيانات



 ـ9ـ 

 

 :  وىي بعنوان المستعيرين في شريط القوائم الثالثةالقائمة 
دخــال البيانــات لالســابقة  القــوايم ، وكممــا كــان ىنــاك دقــة فــي إدخــال البيانــات والاســتعارات عمميــات التســجيل وا 

 وتشتمل ىذه القايمة عمى ساعد ذلك في البحث أو الحصول عمى بيانات دقيقة كمخرجات فيما بعد .
  ثم الاسممرتبة حسب التخصص نات ىيية التدريس بياقايمة : تظير  بالتخصص بيانات ىيئة التدريس .1

 

 
 
 
 

 
بيانــات الطــلاب بالكامــل مرتبــة حســب الفصــل الدراســي أولا ثــم أســما  جميــع وتظيــر فييــا  بيانــات الطــلاب: .2

 .الطلاب ترتيب تصاعدي 

 
 
 

 
 

 
 

  ىجايياً  تظير فييا بيانات ىيية التدريس بالكامل مرتبة حسب أسما  المدرسين : بيانات ىيئة التدريس .3
 حسب الأسما  ترتيبا تصاعديا .ىجايياً وتظير فييا بيانات الطلاب مرتبة  :حسب الاسمبيانات الطلاب  .4

 

ددين عمـى المكتبـة ر : وبالضـغط عميـو يظيـر جميـع المتـ ( أ 79. سجل المتـرددين عمـى المكتبـة )سـجل 5
ة والتخصـــص أو الصــف الدراســـي وقـــت دخــوليم المكتبــو مــن طــلاب وىييـــة التــدريس مرتــب تنازليـــا حســب اليــوم 

 :وغير ذلك كما بالشكل التالي الزيارة  وسبب

 
بالضــغط عمييــا تطمــب تحديــد اليــوم المــراد وبعــد  : . قائمــة بــالمترددين عمــى المكتبــة  فــي يــوم معــين6

 تسجيمو تظير البيانات كما بالسجل السابق .



 ـ10ـ 

 قائمتين فرعيتين :مل عمى وتشت:  القائمة الرابعة في القوائم الأساسية ىي الاستعلامات
 

 واليدف ىو الاستعلام عن كل ما يتعمق بعممية الاستعارة مثل:: الاستعلامات عن عمميات الاستعارة الأولى:
الاستعلام عن بيانات المستعير سوا  كان من ىيية تدريس أو الطلاب  بمجرد كتابة رقم المستعير أو  جز   .1

 تسجيميا كاممة بما فييا صورتو الشخصية . من اسمو تظير بيانات المستعير التي تم

الاستعلام عن الاستعارة سوا  كان من ىييـة التـدريس أو الطـلاب بمجـرد كتابـة ولـو جـز  مـن اسـم المسـتعير  .2
أو رقمـــو تظيـــر جميـــع عمميـــات الاســـتعارة التـــي قــــام بيـــا . )جميـــع الكتـــب التـــي اســـتعارىا وتـــاريخ اســــتعارة 

 بالأيام ( واسترجاع كل كتاب والمدة الزمنية

رجاعو في كـل مـرة وىـل موجـود حاليـا فـي  .3 الاستعلام عن دورة استعارة كتاب في الماضي وتاريخ استعارتو وا 
 المكتبة أم ما زال مستعار ومع ىو المستعير وذلك من خلال عنوان الكتاب أو الرقم العام .

 
 
 
 
 

 :  الثانية : تقارير بالاستعارات 
 الذين تم تسجيميم مرتبة ىجاييا وطباعتيا . .  لعرض جميع بيانات المدرسين1
 . لعرض جميع بيانات الكتب المستعارة لأعضا  ىيية التدريس وطباعتيا .2
 . لعرض جميع بيانات الكتب المستعارة خارج المكتبة منذ أكثر من أسبوعين )المدة المسموحة للاستعارة( .3

 العرض والطباعة أيضا .  في الجية اليسرى وباستخدام وبنفس الطريقة مع الطلاب
 

 : وأسفل الشاشة
 . عرض وطباعة الكتب المستعارة اليوم سوا  لييية التدريس أو الطلاب 1

 . كذلك عرض وطباعة جميع الكتب المستعارة خارج المكتبة بصفة عامة لمجميع .2  
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 قوائم الكتب : وتشتمل عمى وىي خاصة في شريط القوائم  الخامسةالقائمة 
: وىو السجل الأساسي لممكتبة مسجل بو جميع بيانات الكتب الموجودة بالمكتبة  سجل قيد اليومية .1

 ومرتب وفقا لمرقم العام لمكتاب )حسب ورود الكتاب في المكتبة( يشتمل عمى الكتب التي تم تسجيميا .

وتاريخ الجرد  تمقاييا تظير تحت عنوان بيانات الخصم حالة الكتب )فاقد أو تالف(جرد المكتبة إجرا ات وبعد 
 تظير اسم المكان الذي تم نقمو إليو وفي أي عام دراسي و  ورقمو ، وكذلك الكتب المستبعده أو نقل عيده 

 

حدة لكل : وىو سـجل خاص بكتب المغة العربية ومرتب أبجدي بالعنوان )نسخة وا بالكتب العربية قائمة .2
 عنوان كتاب بدون تكرار( .

 

 سجل لمكتب ضمن السلاسل ومرتب باسم السمسمة . : قائمة كتب ضمن سلاسل عربية .3

 وىو سجل خاص بالكتب التي بالمغة الأجنبية ومرتب أبجدي بالعنوان. :قائمة بالكتب الأجنبية  .4

 ب باسم السمسمة .وىو سجل بالكتب ضمن سلاسل أجنبية ومرت : أجنبيةقائمة كتب ضمن سلاسل  .5
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 الأساسية ىي بطاقات الفيرسة : القائمة السادسة  في شريط القوائم
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
فمــن خلاليــا يحصــل أخصــايي المكتبــة عمــى بطاقــات جــاىزة بجميــع بيانــات الكتــاب وفقــا لمترتيــب والأبعــاد المتعــارف 

نواعيـــا وســـوا  بمـــدخل الاساســـية أو كانـــت بمـــدخل ســـم ( وبجميـــع أ 12.5× ســـم 7.5عمييـــا فـــي مجـــال المكتبـــات ) 
العنــوان ، كمــا يمكــن الحصــول عمــى بطاقــات لكتــب تــم تســجيميا خــلال فتــرة معينــة وطباعتيــا . ويمكــن ل خصــايي 

 المكتبة الحصول أيضاً عمى بطاقات لكتب معينة من خلال الرقم العام ليم من .... إلى ...
ات ثم نستطيع الحصول عمى نسخة منيا مرتبة وفقا لبيانات المسيولية أو بالضغط عمى المفتاح يتم معاينة البطاق

لعناوين الكتاب أو لرؤوس الموضوعات أو وفقا ل رقام تصنيف ديوي أو حسب عناوين السمسمة وذلك بالمغتين 
 .وكذلك بطاقات الإحالة بنوعييا 

 جاييا وليس حسب ترتيب الجياز .وما عمى أخصايي المكتبة إلا طباعة ىذه البطاقات ونقوم بترتيبيا ى
 أما بطاقات أرقام التصنيف فبعد طباعتيا توضع كما ىي بنفس الترتيب الطباعة في درج الفيارس . 

 ونلاحظ أن بطاقات الكتب الأجنبية ليا أربع بيان مسيولية في حين العربية ليا خمسة مداخل )بيانات مسيولية(
 

 مثال لبطاقة مدخل بالمؤلف 
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 نلاحظ أن بطاقات المدخل الأساسي بالمؤلف بيا جميع بيانات المسيولية الأخرى ، كـذلك بالسمسـمة والعنـوان
، ونفـــس ىـــذه البطاقـــات يعـــاد طباعتيـــا إذا كـــان المـــدخل بـــالعنوان.  والمصـــنف ورؤوس الموضـــوعات الثلاثـــة

 فترة زمنية معينة .  خلال يا ويمكن طباعة مجموعة معينة لمبطاقات سوا  بالرقم العام أو لكتب تم تسجيم
 )مثال لبطاقة المدخل بالعنوان(

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

أنــو يمكــن عــرض بطاقــة الفيرســة قبــل طباعتيــا ســوا  مــن خــلال نمــوذج صــدار ايضــا مــن مزايــا ىــذا الا
تســجيل كتــاب أو مــن القايمــة السادســة بطاقــات الفيرســة وبعــد عرضــيا يمكــن ل خصــايي المكتبــة الــتحكم 

يحتاج الى تعديل )من حيث الأبعاد أو علامات الترقيم لو ظيـرت فـي أول السـطر ( فـي  فييا وتعديل ما
 البطاقة بأكمميا ثم نقوم بالحفظ .

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

نضغط عمى زر )اضغط لمتعديل في بطاقة الفيرسة( فتظير بيانات الكتاب كاممة فنقوم فبعد عرض البطاقة 
الأبعاد أو علامات الترقيم لـو ظيـرت فـي أول السـطر( ثـم نقـوم بتعديل ما يمزم تعديمو في البطاقة )من حيث 

 بعممية الحفظ لما تم .
 

 : ما تم عممو سابقا يمكن عممو عمى الكتب الخاصة بالمغات الأخرى )غير العربية(  ممحوظة
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 :في شريط القوائم وىي خاصة بالببميوجرافيات وتشتمل عمى   السابعةالقائمة 
 

 

 : مرتبة ترتيبا ىجاييا )لمكتب العربية وكذلك لمكتب الأجنبية ( مؤلفينببميوجرافية بأسماء ال .1
 

 
 
 
 
 

 
 

وىي تساعد في ترتيب الكتب عمى ببميوجرافية مرتبة برقم التصنيف( وىي ) :شامل الـرف  ببميوجرافية .1
ع مرتبة وفقا لمرقم التصنيف أولا ثم أو حرفين من اسم المؤلف كما ىو متبع في وض الأرفف حيث تكون
 . الكتب عمى الأرفف

 

 وىكذا نفس القوائم نحصل عمييا لمكتب المغة الأجنبية أيضا وبنفس الطريقة والشكل .
 
 لبيانولو بجز  من ا بالضغط عمييا تظير ىذا النموذج لمبحث من خلالو : ببميوجرافية بحث .2

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

أو بموضوع معين من رؤوس نحصل عمى ببميوجرافيات المطموبة سوا  باسم مؤلف معين  افمن خلالي
( أو المراجع الاسفل لالموضوعات التي تم تسجيميا أثنا  تسجيل الكتب )وىي مجمعة جميعا في المستطي

 .الكتب التيوردت حديثة ىذا العام أو  الموجودة بالمكتبة )قاموس أو دايرة معارف أو أطمس(
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  : التـزويـدالأساسية في شريط القوائم  الثامنةالقائمة 
ونجد في  لمعرفة الكتب التي وصمت لممكتبة خلال العام الدراسي الحالي .:  جيات التزويد لمكتب .1

خانة بعنوان إجمالي الكتب نسجل فيو مع  (التسجيلالأولى )قايمة الصفحة البيانات الأساسية في 
برنامج من كتب بداية كل عام العدد الحالي لمكتب بدفتر اليومية فكل كتاب بعد ىذا العدد يعتبره ال

 .التزويد ىذا العام 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

الاىدا  أو الشرا  أو المخازن سوا  عن طريق لممكتبة فمن ىذه القايمة نستطيع معرفة الكتب التي وردت 
 بصفة عامة طوال الأعوام السابقة .المخازن أو المشروع القومي أو نقل عيده 

لعام فقط سوا  عن طريق الاىدا  أو الشرا  أو المخازن كما نستطيع معرفة الكتب التي وردت لممكتبة ىذا ا
 أو المشروع القومي أو نقل عيده .

 ويندرج تحت ىذه القايمة أيضا قوايم فرعية أخرى وىي كما بالشكل :
 

 الرقم العام مرتبة حسب ىذا العام و مة بالكتب العربية التي وردت قاي:  كتب عربية وردت ىذا العام .2
   
 
 
 

بعد آخر رقم حسب ورودىا إلى المكتبة أي مرتبة حسب الرقم العام ):  وردت ىذا العامكتب أجنبية  .3
 . (عام سجل في العام الماضي 
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 : قوائم فرعية البحث ويندرج تحتياوىي بعنوان :  الأساسية في شريط القوائم التاسعةالقائمة 
 :من خلال بياناتو  كتابعن بحث الأولى : لم

 
 
 
 
 
 
 

 

جــز  منــو( أو اســم المؤلــف )ولــو جــز  منــو( أو بموضــوع  عــن كتــاب مــن خــلال عنوانــو )ولــوالبحــث فــيمكن 
 .أيضا الكتاب أو اسم السمسمة أو من خلال بيانات النشر 

 .بدون ىمزة  فوق أو من تحت أو وعند البحث يتجاىل اليمزات سوا  كانت الكممة بيا ىمزة من
 سجيل الرقم العام ثم الضغط عمى زر بالرقم العام .من خلال ت بيانات كاممة لمكتابكما يمكن معرفة 

 
 

 :   الموضوعاتالثانية البحث من خلال 
أو رؤوس الموضــوعات التــي تــم إدخاليــا أثنــا  تســجيل  المايــة لــديوي أو الأقســامالعشــرة الأقســام ســوا  
  الكتب 

 نتيجة البحث .لديوي من القايمة فتظير  المذكورةحيث نقوم باختيار القسم المراد من الأقسام 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 

 ع الكتب التي تتناول ىذا الموضوعأو اختيار الموضوع المطموب فتظير ببميوجرافية مرتبة بالممفين لجمي
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 : عممية الجردفي القوائم الأساسية ىي العاشرة القائمة 
قــوم ي، ثــم مــن البيانــات وكــذلك نســخة مــن البرنــامج بالكامــل قبــل عمميــة الجــرد  يجــب اخــذ نســخة 

 :  بالخطوات التالي أخصائي المكتبة
 الجـردرقـم  يقوم بتسجيل بيانات الجرد أولا فيسـجل سـنة الجـرد ولجنـة الجـرد وآخـر : أولا : قبل عممية الجرد

وعـدد الكتـب التـالف والفاقـد والمسـتبعد ونقــل العيـدة وآخـر رقـم باليوميـة فــي ىـذه السـنة فيظيـر تمقاييـاً جممــة 
 لممكتبة بالكامل . المخصوم والرصيد الفعمي

 نبدأ في جرد ىذا العام ثمحديث ميجب تسجيل الجرود السابقة أولا من القديم ل : ردـثانيا عممية الج
  : )لمكتب الفاقد والتالف( خصايي بيذه الخطواتالأيقوم  

 الموجودة جميعا إلى غير موجودة . الضغط عمى مفتاح التحديث لتحويل حالة الكتبأولا  .1

ورقــم ىــذا كتــاب يعثــر عميــو فتظيــر بياناتــو بالكامــل فــي نمــوذج أســفل الشاشــة لكــل العــام الــرقم  يســجل .2
 .المفترض آخر رقم لمجرد( الجرد 

 .في يده موقف الكتاب موجود أو تالف حسب حالة الكتاب الحقل التالي يختار من  .3

 . ا يضغط عمى مفتاح التالي ويكرر نفس الخطوات مع كتاب آخر حتى ينتيي من الكتب جميع .4

ىـذا  فاقد أو تالف يعطي لو رسالة بأنو  جرد السابق مثلامن  كتاب كانت حالتو رقم ادخلحدث و إذا  .5
 .   في العام الدراسي ...في الجرد رقم ... (أو فاقد)كان تالف الكتاب 

 

ثــر يعالتـي لــم  والبــاقيتكــون جميـع الكتــب بالمكتبــة أصـبحت موجــودة أو تالفـة بعـد الانتيــا  مـن عمميــة الجـرد 
 ميةعمالوالتي تم تسجيميا بالضغط عمى زر تحديث في بداية كما ىي تكون غير موجودة فعمييا أثنا  الجرد 

 

 الكتب من غير موجودة إلى فاقدة  : يضغط عمى مفتاح التحديث لتحويل حالة : بعد الانتياء من الجردثالثاً 
 

 
 
 
 

 

 

 

 ( تسجل الكتب واحد تمو الآخر حسب الرقم العامنقل العيده)المستبعده أو  لإجراء جرد لمكتب الثانية :القائمة 
 د :معاينة وطباعة نتيجة الجر ل:  الثالثةالقائمة 

 لمكتب المراد معاينتيا  (، مستبعد ، نقل عيده تالف ،لجرد )فاقد اختيار حالة اب و الجرد تاريخ باختياريقوم . 1

طباعــة  ثــم. يضــغط عمــى معاينــة تقريــر 2 .
 

 
 



 ـ18ـ 

كمــا قــوايم فرعيــة  عشــرةوتشــتمل عمــى  : الإحصــائيات الأساســية ىــي فــي القــوائم عشــر الحاديــة القائمــة
 :بالشكل

 
 
 
 
 

 
 

 

)بمــا فييــا الفاقــد والتــالف ونقــل عيــدة  بالمكتبــة عــدد الكتــب لمعرفــة :بالأقســام رخــر رقــم باليوميــة إحصــائية  .1
ــديوي ية حســب الأقســام العشــر  والمســتبعدة(  ويمكــن عرضــيا فــي صــورة رســم بيــانيوالنســبة الميويــة لكــل قســم ل

 بالضغط عمى زر )تخطيط بياني( 

والنسـبة الميويـة  ةبالمكتبـة حسـب الأقسـام العشـر  ةالموجـود الفعميـة لمعرفـة عـدد الكتـب :الفعمية لمكتبإحصائية  .2
 ( لكل قسم )وىذا يساعد في معرفة نقاط القوة والضعف بأقسام المكتبة

( والمستبعد ونقل عيده لمعرفة عدد الكتب )التالفة والمفقودة :دراسي بجممة المخصوم في كل عام إحصائية  .3
 .في الأعوام السابقة  لجميع عمميات الجرد التي تمت بالمكتبة

 وعدد ىذه العناوين وعدد ىذا النسخ لكل قسم بالمكتبةإحصائية بعناوين الكتب التي ليا نسخ مكررة : .4

  نوان عدد النسخ لو حسب كل قسم من أقسام ديوي .وبجوار كل ع قائمة بعناوين الكتب المكررة : .5

 

 
 
 
 
 
 
 
 



 ـ19ـ 

 . قسم بالمكتبة في كلوعدد ىذه العناوين  : إحصائية بالعناوين التي ليس ليا تكرار .6

  وبيانات ىذه الكتب حسب كل قسم من أقسام ديوي . قائمة بعناوين الكتب التي ليس ليا تكرار : .7

 الشــيري طبــق الأصــل لســجل إحصــا  النشــاط نمــوذجعمــى لمحصــول :  إحصــائية بالأنشــطة الشــيرية .8
 خاص بالاستعارات وأنشطة المكتبة كما ىو موضح بالشكل المكتبي إلكترونيا الب

 
خــلال فتــرة زمنيــة معينــة وذلــك بكتابــة تــاريخ بدايــة الفتــرة ونيايــة الفتــرة فتظيــر :  المكتبــةالمتــرددين إحصــائية  .9

الحصــول عمــى قايمــة بأســما  المتــرددين فــي يــوم معــين مــن خــلال الإحصــايية مرتبــة حســب التــاريخ كمــا يمكــن 
 مفتاح موجود عمى يسار الشاشة وتسجيل تاريخ اليوم .

ــويإحصــائية  .10  مــع عرضــيا بالرســم البيــاني ونســبة كــل قســم فــي الاســتعارات:  بالاســتعارة حســب أقســام دي
ية الاســتعارة حســب أقســام بالضــغط عمــى زر )تخطــيط بيــاني( الموجــود اعمــي يمــين النمــوذج الخــاص ب حصــاي

 .قسام المكتبة ( .لأ بالاستعارات )وىذا يساعد في معرفة نقاط القوة والضعفديوي 

  خلال العام الدراسي . قاموا بالاستعارات : إحصائية لمعرفة أفضل خمس طلاب .11

 . شرةتاريخ الفترتين فتظير نتيجة الإحصايية مباحيث يسجل  : بالاستعارة خلال فترة معينةإحصائية  .12

 



 ـ20ـ 

 وتشتمل عمى ثلاث قوائم  :أخصائي المكتبة  الثانية عشر والأخيرة في القوائم الأساسيةالقائمة 
 

 بجـوار البرنـامج فـي مجمـد مسـتقل (أكسـل) ت التي تم تسجيميا في صـورة جـداولمن البياناعمل نسخة . 1
  يشتمل عمى جميع السجلات بالبرنامج في صورة ممفات أكسل . MyBackupبعنوان 

ضاف دخاليا لمبرنامج مرة ثانيـة  ةكما يمكن التعديل عمييا وا  يـر فـي يعـدم التغ مع مراعاةبيانات أخرى وا 
 .  نسخة أحدث وىذه النقطة ميمة جدا إلى )الأوفيس( تنسيق الممف أو تحديث نسخة الإكسل لمممف

 

 

 

 

 

 

 

طيــة بجميــع البيانــات وبتــاريخ ووقــت : وفييــا يقــوم أخصــايي المكتبــة بعمــل نســخة احتيا عمــل نســخة احتياطيــة. 2
عمل النسخة ، وذلك بعد الانتيا  من عممو كل فتـرة وىـي تعتبـر بديمـو فـي حالـة حـدوث لا قـدر ال أي مشـكمة عمـى 

 النسخة الأصمية . وتظير ىذه النسخة بجوار النسخة الأساسية .
آخــر إذا أراد الأخصــايي وذلــك  كمــا يمكــن الحصــول عمــى نســخة لمبرنــامج مــع عمميــة ضــغط ليــا وحفظيــا فــي مكــان

 بتحديد مسار آخر لمحفظ .
 

 

 

 
 

 

 



 ـ21ـ 

 ومن أىم ما يتميز بو ىذا البرنامج
 

بحيــث يســمح لــو بالــدخول عمــى بعــض القــوايم ، وعــدم :  لمبرنــامج إعطــاء كممــة ســر خاصــة لكــل مســتخدم. 1
 السماح لو بالدخول عمى قوايم أخرى أي أنو يستخدم البرنامج في حدود معينة .

 ثلا يمكن السماح لمطلاب بالبحث عن الكتب فقط )القايمة الثامنة( ولا يسمح ليم بأي عممية أخرى. فم
 

وبالتـالي ضـمان البيانـات سـميمة  Cعمى الجياز مباشرة وبعيد عـن البرتشـن  استخدام البرنامج بدون اسطوانة. 2
 في حالة تمف نسخة الويندوز لا قدر ال .

 

  .  وفقا لمتاريخ وساعة النسخيتم حفظيا  برنامج بكامل بياناتياالحصول عمى نسخة من ال. 3
 

(  MyBackup بعنـوان) فـي مجمـد مسـتقلكممفـات أكسـل تظيـر التـي تـم تسـجيميا  البيانات كلعمى  الحصول. 4
 .يظير بجوار البرنامج 

من واقع  اط الشيري()الإحصاء النش بإمكانية إظيار تقرير تمقائي بعمميات الاستعاراتتتميز ىذه النسخة . 5
 استمارات الاستعارات الطلاب وىيية التدريس والحصول عمى تقرير مفصل وتخطيط بياني شيري .

حيث يقوم الأخصايي بتسجيل الرقم العام لمكتاب الذي يقع فـي يـده فتظيـر بياناتـو :  عممية الجرد فيالسيولة .6
  كل كتاب وبذلك تنتيي عممية الجرد فـي سـيولة ويسـر )لمتأكد منو( ثم يقوم بتسجيل حالة الكتاب فقط وىكذا مع

الذي تم فيو تاريخ الجرد )إذا كان الكتاب تم تسجيمو في عممية جرد سابقة فالبرنامج يعطي رسالة بذلك مع ذكر 
 ىذا البيان ( .

 عياوالببميوجرافيات بأنوا والمترددين عمى المكتبة للاستعاراتوتخطيط بياني  الحصول عمى إحصائيات. 6
مرتبة وبجميع الحقول والأبعاد وعلامات التـرقيم المتفـق عمييـا  أنواعيا الحصول عمى بطاقات فيرسة بجميع. 7

 . كما يمكن التعديل عمييا مباشرة قبل طباعتيا 
 )التسجيل ، البحث ، الجرد ، البطاقات ،  الإحصاييات ، الببميوجرافيات( السيولة في استخدام البرنامج .8

 

 ون بفضل الله تعالى انتييت من شرح استخداموبيذا أك
 

 برنامج المكتبة المدرسية الشامل والذي يظير أكثر من خلال التجربة والممارسة .
 

ذا كان ىناك أي استفسار أو ملاحظة سوا  عمى عممية استخدام البرنامج  أو من حيث التصميم فيمكنك التواصل  وا 
 كر وذلـك عمى العنوان التالي : مع مصمم البرنامج ويكون لكم وافـر الشـ

adsabbh@yahoo.com  
 

Mobil : 002 / 0100 65 70 761             002/  011 58377655 

وما كان من خطأ فأتمنى أخباري بو حتى يمكنني تداركو في ، من ال عز وجل ففما كان من توفيق 
 .أن يجعل ىذا العمل في ميزان حسناتي  وأسأل الله تعالى. ب ذن ال تعالى الإصدار القادم 

 " وما توفيق إلا بالله عليه توكلت وعليه فليتوكل المتوكلون "
 

 مصمم البرنامج الأستاذ / عادل سـيد صبَّـاح                

mailto:adsabbh@yahoo.com

