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 ورود به سامانه

 کنید.در این قسمت با وارد کردن نام کاربری و گذرواژه، به حساب کاربری خود دسترسی پیدا می

 

 شوید.نتقل میبه صفحه زیر م «بازنشانی گذرواژه»اگر گذرواژه خود را فراموش کرده اید با کلیک بر روی دکمه 

 

، یک لینک به ایمیل شما ارسال «رواژهبازنشانی گذ»در این صفحه با وارد کردن آدرس ایمیل خود و سپس انتخاب گزینه 

 کنید.جدید، به حساب کاربری خود دسترسی پیدا میشود. با ورود به لینک مذکور و انتخاب گذرواژه می
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 آشنایی با محیط سامانه

 و از بخش های زیر تشکیل شده است: صفحه اصلی سامانه بودهاینجا 

 

 

 نوار ابزار

شوند.توانید به بخش های اصلی سامانه دسترسی پیدا کنید. این بخش ها در ادامه توضیح داده میمی قسمتاز این 

 

 

 موضوعیفهرست 

بخش از سامانه امکان انتخاب موضوع مورد نظر شما برای مشاهده ی کتاب های موجود در آن دسته ی موضوعی در این 

 توانید زیرشاخه های یک موضوع را مشاهده کنید.با کلیک بر روی گزینه زیر می وجود دارد.
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توانید از موضوع های اصلی یا از زیرشاخه های آنها برای انتخاب موضوع کافیست روی مربع کنار آن کلیک کنید. می

میموجود در آن دسته بندی منتقل  به لیست کتاب های «مشاهده»پس از انتخاب موضوع با کلیک روی دکمه  برگزینید.

 .شوید
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 کتب دانشگاه ها

ورد نظر به کتب آن گاه مشود. با کلیک بر روی دانشدر این صفحه لیست دانشگاه ها و تعداد کتب هر یک نمایش داده می

 کنید.دانشگاه دسترسی پیدا می

 

 

 درباره ما

 ورده شده است.در این بخش توضیح مختصری درباره سامانه مدیریت انتشارات دانشگاه و اهداف و قابلیت های آن آ
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 تماس با ما

 در این بخش راه های ارتباط با مدیریت سامانه قرار داده شده است.

 

 

 سامانه/ ورود به محیط کاربریورود به 

 شوید.به صفحه ورود منتقل می «ورود به سامانه»با کلیک روی دکمه 

 هید رفت.در صورتی که قبلا وارد حساب کاربری خود شده اید، با انتخاب این دکمه به پنل کاربری خود خوا

توانید از صفحه شود که از طریق آن مییروی این دکمه، گزینه خروج به شما نمایش داده م Mouseبا نگه داشتن نشانگر 

 در ادامه به طور کامل شرح این قسمت آمده است.  اصلی، از حساب کاربری خود خارج شوید.
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 اسلاید شو

 شوند.کتاب جدید سامانه نمایش داده می 10، یدر این بخش از صفحه اصل

 

 

 نوار جستجو

 

 این نوار از سه بخش تشکیل شده است:

 : با توجه به فیلترها، موضوع و یا دانشگاه انتخابی، تعداد نتایج متغیر است.نتایجتعداد 
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 Xبا انتخاب دکمه  توانید به کتب مربوط به آن دست یابید.: در اینجا با نوشتن عبارت یا کلمه مورد نظر میبخش جستجو

 توانید جستجوی اعمال شده را بازگردانید.می

 

 شود.، لیست چاپی کتاب ها در صفحه ای جدید نشان داده می: با انتخاب این دکمهپرینت

 

 فیلتر ها

الب نوع کتاب، ق توانید بر اساس دانشگاه، سال انتشار،این بخش، ستون سمت راست صفحه اصلی است. در این قسمت می

کلیک نمایید  «انجام»مه ککتاب و زبان، کتاب های موجود در لیست را فیلتر کنید. پس از انتخاب موارد مورد نظر بر روی د

ه خاصی شده باشید، امکان صفحه وارد کتب دانشگا نوار ابزارتوجه کنید که اگر از  تا لیست جدید به شما نمایش داده شود.

 حذف خواهد شد. «فیلتر»انتخاب دانشگاه از ستون 
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 لیست کتب

در نوار بالای لیست  شوند.انتخاب شده نمایش داده میدر این بخش، کتاب های مربوطه با توجه به فیلتر ها و موضوع های 

توانید نوع مرتب سازی کتاب ها را تغییر دهید. به عنوان مثال در قسمت سال می ی نشان داده شده،با کلیک بر روی دکمه ها

فلش پایین،  شود و با کلیک بر رویانتشار، با کلیک روی فلش بالا، لیست از جدیدترین به قدیمی ترین کتاب مرتب می

 شود.لیست از قدیمی ترین به جدیدترین کتاب مرتب می
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 گردد.شود و با کلیک مجدد روی آن، صفحه به حالت اولیه برمیپنهان می «فیلتر»، ستون زیر با انتخاب گزینه

 

 شود.میبا کلیک روی این قسمت از ردیف مربوط به هر کتاب اطلاعات مربوط به آن، در خود لیست نشان داده 
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 توانید صفحه مورد نظر خود و تعداد کتاب های نمایش داده شده در هر صفحه را انتخاب کنید.از قسمت پایین لیست می
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 آشنایی با محیط کاربری

 دارد.منوی کاربر قرار در سمت راست  شوید.وارد محیط کاربری خود می ،سامانه ورود بهپس از 

 

 منوی کاربر

ترسی پیدا کرده توانید به بخش های مختلف سامانه دسمنوی کاربر بخش اصلی صفحه کاربری شماست که از طریق آن می

 و از امکانات آن استفاده کنید.
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 صفحه اصلی

 شوید.با کلیک کردن روی این دکمه به صفحه اصلی سامانه منتقل می

 

 فهرست کتاب ها

ل کتبی است که توسط . فهرست کتاب ها شامشوداین گزینه به طور پیش فرض از ابتدا در صفحه کاربری شما نشان داده می

 دانشگاه یا موسسه ی شما در سامانه وارد شده اند.
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فهرست  و چاپی excel ،pdfشماره صفحه، تعداد نتایج در هر صفحه و خروجی های در قسمت بالای صفحه تعداد کتاب ها، 

 کتاب های دانشگاه شما قرار دارد.

 

 

فحه اصلی سامانه کار گزینه های مربوط به جستجو و فیلتر کردن حضور دارند که مانند نمونه مشابه در ص، بعدی در بخش

 کنند.می

 

 در عنوان، پدیدآور، زبان، شناسه و شابک کتب جستجو کنید.توانید کلیدواژه خاصی را می

 توانید بر اساس سال، زبان، نوع، قالب و موضوع کتاب ها را فیلتر کنید.همچنین میدر این بخش 

 

ر یک از قسمت ه، فهرست کتاب های وارد شده توسط دانشگاه شماست. در بالای فهرست، با کلیک روی پایین قسمتدر 

 توانید کتاب ها را بر اساس آن، مرتب سازی کنید.ها می

 

شوید و از آنجا با انتخاب گزینه ویرایش وارد صفحه مشخصات کتاب می ویرایش و حذف هستند. دو ستون انتهایی فهرست،

لطفا برای آموزش کار با این قسمت، راهنمای مربوط به افزودن کتاب را مطالعه )توانید اطلاعات کتاب را ویرایش کنید. می

 گردد.حذف می با انتخاب گزینه حذف، کتاب مورد نظر از فهرست کتاب ها( نمایید.

 

http://books.research.ac.ir/


 سامانه مدیریت انتشارات دانشگاه

 

 http://books.research.ac.ir  سامانه مدیریت انتشارات دانشگاه )مداد(راهنمای  

17 

 کتاب افزودن

منتشر شده  ردآوریگتالیف، ترجمه و یا  توانید کتبدر این بخش میاست.  «افزودن کتاب»گزینه بعدی در منوی کاربر، 

 شوند. افزودهه توانند به صورت تکی یا گروهی به سامانکتاب ها میکنید. اضافه را به سامانه توسط دانشگاهتان 

 

 افزودن کتاب تکی

های مربوط به آن نوع نشان  پس از تعیین نوع کتاب، فیلد .را مشخص کنیدنوع کتاب )تالیف، ترجمه، گردآوری(  باید ابتدادر 

 شوند.داده می

 

 

 اگر نوع کتاب تالیف یا گردآوری باشد، فیلد های زیر در مشخصات کتاب باید پر شوند: 

 

بوط به تغییر اندازه و جهت عاد ذکر شده باشد. لطفا برای اطلاعات مر: این تصویر باید عمودی بوده و در ابتصویر جلد کتاب

 کتاب، به راهنمای آن مراجعه کنید.
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 : در این فیلد باید عنوان کتاب را دقیقا همانگونه که روی جلد کتاب نوشته شده، وارد کنید.عنوان روی جلد

 

 

باید به  ORCIDاختیاری است.  ORCID: نام و نام خانوادگی پدیدآوران کتاب را در فیلد مربوطه وارد کنید. وارد کردن پدیدآور

لیک کنید تا ثبت شود. ک «+»فرمتی که در سامانه گفته شده وارد شود. پس از وارد کردن نام و نام خانوادگی، روی دکمه 

 د کنید.پدیدآوران بعدی را نیز به همین ترتیب وار

 

 

 شود.دکمه زیر دیده می 3کنار نام هر یک از پدیدآوران 

 

 

توانید پدیدآور را گه داشتن این دکمه و جابجایی آن میاین دکمه برای تغییر ترتیب پدیدآوران است. با کلیک و ن

 پایین تر یا بالاتر ببرید.

 این دکمه برای ویرایش پدیدآور است.

  این دکمه استفاده کنید.برای حذف پدیدآور از 
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لین شاخه، زیرشاخه های موضوعات در سامانه به صورت زیرشاخه ای تنظیم شده اند. با انتخاب زمینه موضوعی از او: موضوع

 نیز، دارای زیرشاخه هایی هستند. شوند. هر یک از آنهامربوط به آن پدیدار می

 

 

 

 اول را انتخاب نکنید. شاخه هایکتاب را دقیقتر انتخاب کرده و برای بهبود نتیجه های جستجو، موضوع لطفا 

 تواند چاپی، لوح فشرده و کتاب الکترونیکی باشد.قالب در سامانه می :قالب
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 : زبان کتاب را از بین زبان های فارسی، انگلیسی و عربی انتخاب کنید.زبان

 

 

نید. توجه کنید که همه کتا صفر وارد  13ندارد، در فیلد شابک  رقم باشد. اگر کتاب شابک 13تا  9: شابک باید بین شابک

 اعداد سامانه باید انگلیسی وارد شوند.

 

 

 رقمی وارد شود. 4: به صورت سال انتشار

 

 

 : ناشری که در شناسنامه کتاب نوشته شده است را وارد کنید.ناشر

 

 

 ی وارد شود.: مطابق شناسنامه کتاب و با اعداد انگلیسشمارگان )تیراژ(

 

http://books.research.ac.ir/


 سامانه مدیریت انتشارات دانشگاه

 

 http://books.research.ac.ir  سامانه مدیریت انتشارات دانشگاه )مداد(راهنمای  

21 

 

 : مطابق شناسنامه کتاب و با اعداد انگلیسی وارد شود.تعداد صفحات

 

 

 : از لیست آبشاری آن مانند تصویر یک مورد را انتخاب کنید.قطع کتاب

 

 

 : از لیست آبشاری آن مانند تصویر یک مورد را انتخاب کنید.نوبت چاپ

 

 

 : به ریال و با اعداد انگلیسی وارد شود.قیمت

 

 

نویسید و یا فهرست ب: در این قسمت یا توضیح مختصری در حد یک پاراگراف درباره کتاب معرفی کتاب یا فهرست مندرجات

 مندرجات کتاب را وارد کنید.
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 .اگر نوع کتاب ترجمه باشد، علاوه بر مشخصات اشاره شده، مشخصات کتاب اصلی نیز باید وارد شوند

 

 

 د.فیلد را همانطور که در کتاب اصلی مشخص شده و به همان زبان وارد نمایی: این عنوان کتاب اصلی
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 : نویسندگان اصلی کتاب را مانند تصویر وارد کرده و با کامای فارسی یا انگلیسی جدا نمایید. پدیدآور اصلی

 : به صورت سال میلادی و با اعداد انگلیسی وارد شود.سال نشر

 آبشاری مانند تصویر، یک مورد را انتخاب نمایید.: لطفا از فهرست زبان کتاب اصلی

 رقم وارد کنید. 13تا  11: شابک کتاب اصلی را به صورت اعداد انگلیسی و بین شابک کتاب اصلی

 : از فهرست آبشاری رو به روی آن مانند تصویر یک مورد را انتخاب کنید. ویرایش کتاب اصلی

 وارد شود.  : مانند شناسنامه کتاب اصلیناشر کتاب اصلی

، لینک آن را در این : وارد کردن این مورد اختیاری است. اگر این کتاب در سایت آمازون موجود استلینک سایت آمازون

 قسمت وارد کنید. 

 را کلیک نمایید. « افزودن کتاب»در پایان برای ثبت کتاب، دکمه 

 

 افزودن کتاب گروهی

« تاب با فایل اکسلکافزودن »بر روی دکمه « افزودن کتاب»اکسل، از قسمت برای افزودن کتاب به صورت گروهی با فایل 

 در بالای صفحه کلیک کنید.

 

ایل اکسل را مانند مراحل افزودن کتاب با فتوانید شوید که میبر روی دکمه یاد شده، به صفحه ای منتقل میبا کلیک 

 توضیحات مشاهده شده در این صفحه دنبال کنید. 
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 و جهت عکس برای افزودن کتاب هاندازتغییر 

 :تنظیم جهت تصویر

 شود.تصویر جلد کتاب در سامانه باید عمودی باشد و تصاویر افقی در سامانه پذیرفته نمی

  

 

 

 

 

 برای چرخاندن تصویر، عکس مورد نظر را در برنامه فوتوشاپ باز کنید. -1

 counter °90شده و بر روی گزینه ی  image rotationوارد  imageاگر جهت تصویر به شکل زیر بود، از منوی  -2

clockwise .کلیک نمایید 

 °90شده و بر روی گزینه ی  image rotationوارد  imageاگر جهت تصویر به شکل زیر بود، از منوی  -3

clockwise .کلیک نمایید 

 °180و بر روی گزینه ی شده  image rotationوارد  imageاگر تصویر مانند شکل زیر برعکس بود، از منوی  -4

 کلیک نمایید.

 در انتها، تغییرات را ذخیره کنید. -5

 

 :تصویر اندازهتغییر 

 ه و عکس مورد نظر را باز نمایید.عکس، وارد برنامه فوتوشاپ شد اندازهبرای تغییر  -1

 اگر تصویر شما عمودی نیست، با استفاده از راهنمای تغییر جهت تصویر، آن را عمودی کنید. -2
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 کنیدلیک کرا  …Image Sizeه و انتخاب نمودرا  Image گزینه یصفحه،  نوار ابزاربعد از باز شدن عکس، از  -3

 تبدیل کنید. pixelاندازه عکس به اینچ نوشته شده است که باید آن را به  image sizeدر قسمت  -4

تا جایی که در  ویر هستند راکه به ترتیب ارتفاع )طول( و عرض تص widthو  heightحال اندازه های مربوط به  -5

 widthپیکسل و  400تا  300باید بین  heightکنیم. به این ترتیب محدوده ی مورد قبول سامانه قرار گیرد کم می

 پیکسل باشد. 200تا  150باید بین 

ده ی آپلود کنیم. اکنون تصویر آمارا انتخاب کرده و سپس تغییرات را ذخیره می okپس از تغییر ابعاد تصویر گزینه  -6

 در سامانه است.

 

 استعلام تالیف و ترجمه

 خش استعلام کنید.بتوانید از طریق این برای تالیف یا ترجمه کتاب جدید و بررسی کتاب توسط کارشناسان سامانه، می

 

 

 کردن استعلام های انجام شده است. این قسمت از صفحه برای فیلتر

 

توانید به ترتیب خروجی های اکسل، پی دی اف و چاپی را دریافت با استفاده از این گزینه ها می

 کنید.

 

 به صفحه زیر هدایت خواهید شد:« استعلام جدید»با کلیک بر روی دکمه 

http://books.research.ac.ir/


 سامانه مدیریت انتشارات دانشگاه

 

 http://books.research.ac.ir  سامانه مدیریت انتشارات دانشگاه )مداد(راهنمای  

26 

 

گزینه  رد کرده و در انتهار بخش افزودن کتاب، وادر این قسمت نوع استعلام و اطلاعات کتاب را مانند راهنمای گفته شده د

ستعلام شما توسط پس از بررسی درخواست ا نید تا استعلام شما برای کارشناسان سامانه ارسال گردد.ثبت را کلیک ک

ادامه نمایید. ریافت میدو همچنین به صورت ایمیل « استعلام تالیف و ترجمه»در بخش کارشناسان سامانه، پاسخی از ایشان 

 نید. مراحل را طبق پاسخ دریافت شده از کارشناس سامانه پیگیری ک

 

 عملکرد دانشگاه

 کنید. مشاهده  خود راعملکرد کلی دانشگاه توانید میدر این بخش، 
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تبه با معاونت تحقیقات دهد که از راه مکاتعداد کل کتاب های دانشگاه یا موسسه شما را نشان می« تعداد کتاب ها»ستون 

 فناوری مشخص شده است. 

 هایی است که در سامانه وارد شده اند. تعداد کتابتعداد کتاب های وارد شده، نشان دهنده 

 شود. سایر ستون های این فهرست، توسط سامانه محاسبه می

 

 تغییر گذرواژه

 ه خود را تغییر دهید. گذرواژ توانیددر این بخش با وارد کردن گذرواژه فعلی و گذرواژه جدید در فیلد های مربوطه، می

 

 شامل عدد و حرف باشد. کاراکتر  7ید دارای حداقل توجه کنید که گذرواژه جدید با

 شود. گذرواژه شما تعویض می« تغییر»با کلیک بر روی دکمه 

 

 گزارش خطا

با جزییات « گزارش خطا»در فرم این موضوع را اگر در هر یک از مراحل ثبت کتاب در سامانه دچار مشکل یا خطا شدید، لطفا 

 کامل وارد کنید. 
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 سامانهخروج از 

 .مانه خارج شویدحفظ امنیت حساب کاربری خود، پس از اتمام کار با کلیک بر روی این گزینه از سا لطفا به منظور
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