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第十四章 图书馆系统

14.1 系统设定

14.1.1 系统基本设定

	 主要设定图书馆系统主页的学校资料及罚款等。

	 1. 进入图书馆系统主页，然后单击[系统维护]。

	 2. 在各别栏位输入/修改有关资料，然后单击<确定>。

14.1.2 户口管理

	 主要管理图书馆系统的使用者帐户，包括建立、删除及修改等事务。

14.1.2.1 建立系统新用户

	 1. 进入图书馆系统主页，然后单击[系统维护] → [户口管理]。

	 2. 在上方的各别栏位输入有关资料，然后单击<存档>。

	 3. 成功建立新用户后，该用户资料将显示在下方的列表里。

  注意：*权限是指使用范围权利的限制。用户只能看见及实行自己权限范围内的事务。
	   *用户可以重复使用同样的姓名，但不可以重复使用同样的用户名，否则前者的
	     使用者户口将被删除。
	   *至少有一位使用者可以实行[系统维护]里的[户口管理]，否则使用者的帐号和用	
	     户权限再也无法更改。

14.1.2.2 修改用户资料/密码

	 1. 进入图书馆系统主页，然后单击[系统维护] → [户口管理]。

	 2. 在下方的列表里选择欲修改的对象，然后单击该行列的<修改>。

	 3. 有关用户资料将显示在上方的各别栏位里，此时便可以修改资料/密码。

	 4. 修改完毕后，单击<存档>。

  注意：*用户名不能进行修改，否者可能修改到其他用户资料。要是非改不可，建议删
	     除该用户，然后重新建立新的用户。
	   *至少保留一个用户权限，否则该用户则没有意义。
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14.1.2.3 删除使用者户口

	 1. 进入图书馆系统主页，然后单击[系统维护] → [户口管理]。

	 2. 在下方的列表里选择欲删除的对象，然后单击该行列的<删除>。

14.1.3 借书权限

	 主要设定图书馆会员借书的限定，不同会员则有不同的借书数量及期限。

14.1.3.1 增加借书权限

	 1. 进入图书馆系统主页，然后单击[系统维护] → [借书权限]。

	 2. 在各别栏位里输入有关资料，然后单击<存档>。

  注意：*编号不可重复使用及留空且输入后将无法修改。建议您确定编号无误后才单击
	     <存档>。

14.1.3.2 修改借书权限

	 1. 进入图书馆系统主页，然后单击[系统维护] → [借书权限]。

	 2. 在下方的列表里选择欲修改的条象，然后单击该行列的<修改>。

	 3. 有关资料将显示在上方的各别栏位里，此时便可以进行修改。

	 4. 修改完毕后，单击<存档>。

  注意：*编号不能进行修改，否者可能修改到其他用户资料。要是非改不可，建议删除
	     该条项，然后重新增加。

14.1.3.3 删除借书权限

	 1. 进入图书馆系统主页，然后单击[系统维护] → [借书权限]。

	 2. 在下方的列表里选择欲删除的条象，然后单击该行列的<删除>。
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14.1.4 分类

	 主要设定图书馆里的书本种类选项，方便书本分类的资料输入。

14.1.4.1 增加书本种类选项

	 1. 进入图书馆系统主页，然后单击[系统维护] → [分类]。

	 2. 在最上排的栏位输入种类名称，然后单击<存档>。

14.1.4.2 删除书本种类选项

	 1. 进入图书馆系统主页，然后单击[系统维护] → [分类]。

	 2. 在下方的列表里选择欲删除的条象，然后单击该行列的<删除>。

14.1.5 图书馆假期

	 主要设定图书馆的假期，也就是图书馆休息不开放的日子。

14.1.5.1 增加图书馆假期

	 1. 进入图书馆系统主页，然后单击[系统维护] → [假期输入（不开馆日期）]。

	 2. 在上方的栏位里输入假期名称及日期，然后单击<存档>。

14.1.5.2 删除图书馆假期

	 1. 进入图书馆系统主页，然后单击[系统维护] → [假期输入（不开馆日期）]。

	 2. 在下方的列表里选择欲删除的条象，然后单击该行列的<删除>。

14.1.6 不外借书本

	 主要设定某些书本不可以外借，只能在图书馆内参阅。此功能可以依据书本编
号、种类及书本编号前几个号码来判断是否可以外借。

14.1.6.1 增加不外借书本（编号）

	 1. 进入图书馆系统主页，然后单击[系统维护] → [不外借书本（编号）]。

	 2. 在上方的栏位里输入书本编号及对象，然后单击<存档>。
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14.1.6.2 修改不外借书本（编号）

	 1. 进入图书馆系统主页，然后单击[系统维护] → [不外借书本（编号）]。

	 2. 在下方的列表里选择欲修改的条象，然后单击该行列的<修改>。

	 3. 有关书本资料将显示在上方的各别栏位里，此时便可以进行修改。

	 4. 修改完毕后，单击<存档>。

14.1.6.3 删除不外借书本（编号）

	 1. 进入图书馆系统主页，然后单击[系统维护] → [不外借书本（编号）]。

	 2. 在下方的列表里选择欲删除的条象，然后单击该行列的<删除>。

14.1.6.4 增加不外借书本（分类）

	 1. 进入图书馆系统主页，然后单击[系统维护] → [不外借书本（分类）]。

	 2. 在上方的栏位里输入书本编号及对象，然后单击<存档>。

14.1.6.5 修改不外借书本（分类）

	 1. 进入图书馆系统主页，然后单击[系统维护] → [不外借书本（分类）]。

	 2. 在下方的列表里选择欲修改的条象，然后单击该行列的<修改>。

	 3. 有关书本资料将显示在上方的各别栏位里，此时便可以进行修改。

	 4. 修改完毕后，单击<存档>。

14.1.6.6 删除不外借书本（分类）

	 1. 进入图书馆系统主页，然后单击[系统维护] → [不外借书本（分类）]。

	 2. 在下方的列表里选择欲删除的条象，然后单击该行列的<删除>。

14.1.6.7 增加不外借书本（编号开头）

	 1. 进入图书馆系统主页，然后单击[系统维护] → [不外借书本（编号开头）]。

	 2. 在上方的栏位里输入书本编号及对象，然后单击<存档>。
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14.1.6.8 修改不外借书本（编号开头）

	 1. 进入图书馆系统主页，然后单击[系统维护] → [不外借书本（编号开头）]。

	 2. 在下方的列表里选择欲修改的条象，然后单击该行列的<修改>。

	 3. 有关书本资料将显示在上方的各别栏位里，此时便可以进行修改。

	 4. 修改完毕后，单击<存档>。

14.1.6.9 删除不外借书本（编号开头）

	 1. 进入图书馆系统主页，然后单击[系统维护] → [不外借书本（编号开头）]。

	 2. 在下方的列表里选择欲删除的条象，然后单击该行列的<删除>。

14.1.7 值日表

	 主要设定图书馆管理员的值日表。

14.1.7.1 增加值日对象

	 1. 进入图书馆系统主页，然后单击[系统维护] → [值日表]。

	 2. 在上方的栏位里输入星期/日期、时段及姓名，然后单击<存档>。

14.1.7.2 修改值日对象

	 1. 进入图书馆系统主页，然后单击[系统维护] → [值日表]。

	 2. 在下方的列表里选择欲修改的对象，然后单击该行列的<修改>。

	 3. 有关资料将显示在上方的各别栏位里，此时便可以进行修改。

	 4. 修改完毕后，单击<存档>。

14.1.7.3 删除值日对象

	 1. 进入图书馆系统主页，然后单击[系统维护] → [值日表]。

	 2. 在下方的列表里选择欲删除的对象，然后单击该行列的<删除>。
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14.1.8 开放时间

	 主要输入/修改图书馆开放的时间。

	 1. 进入图书馆系统主页，然后单击[系统维护] → [开放时间]。

	 2. 在栏位里输入/修改图书馆开放的时间，然后单击<存档>。

14.1.9 图书馆规则

	 主要输入/修改图书馆的规则。

	 1. 进入图书馆系统主页，然后单击[系统维护] → [图书馆规则]。

	 2. 在栏位里输入/修改图书馆的规则，然后单击<存档>。

14.1.10 图书馆委员会名单

	 主要输入/修改图书馆委员会名单。

	 1. 进入图书馆系统主页，然后单击[系统维护] → [委员会名单]。

	 2. 在栏位里输入/修改图书馆的委员会名单，然后单击<存档>。

14.1.11 逾期分类罚款

	 主要针对特殊或珍贵等的书本设定不同的逾期罚款。

14.1.11.1 增加逾期书本罚款

	 1. 进入图书馆系统主页，然后单击[系统维护] → [分类罚款]。

	 2. 在栏位里输入书本编号及罚款数额，然后单击<存档>。

14.1.11.2 修改逾期书本罚款

	 1. 进入图书馆系统主页，然后单击[系统维护] → [分类罚款]。

	 2. 在下方的列表里选择欲修改的条象，然后单击该行列的<修改>。

	 3. 有关资料将显示在上方的各别栏位里，此时便可以进行修改。

	 4. 修改完毕后，单击<存档>。



校务系统 使用手册												           126

14.1.11.3 删除逾期书本罚款

	 1. 进入图书馆系统主页，然后单击[系统维护] → [分类罚款]。

	 2. 在下方的列表里选择欲删除的条象，然后单击该行列的<删除>。

14.1.12 图书馆资料库拷贝

	 主要拷贝资料库里的资料以做备份，以免系统出现错误或突发状况时资料全失。

	 1. 进入图书馆系统主页，然后单击[系统维护] → [资料库拷贝]。

	 2. 系统将自动拷贝及创立下载按钮。右键<档案下载>，然后选择目标另存为（save 
	      target as）。

	 3. 出现 [另存为] 窗口，选择欲储存的位置，然后单击 <保存>。

  注意：*建议每个星期至少进行一次资料库拷贝。若每日输入和修改的资料数量很多，
	     建议最好每日放工回家前，都进行一次备份，以防万一。
	   *为了安全起见，建议可以在两台或以上的电脑里分别进行备份。
	   *万一资料库里的资料遗失后想用备份恢复资料，请联络指导员协助。

14.1.13 会员户口

	 主要管理图书馆会员的户口，包括建立、删除及修改等事务。

14.1.13.1 新建图书馆会员

	 1. 进入图书馆系统主页，然后单击[系统维护] → [会员户口]。

	 2. 在中间栏位里分别输入编号、中英文姓名、班级/部门、身份及借书权限，然后
	     单击<存档>。

  注意：*编号不可留空且输入后将无法修改。建议您确定编号无误后才单击<存档>。
	   *编号不可以重复使用。建议编号可以使用学生学号、职员编号等号码。
	   *有关借书权限设定，可以参考[14.1.3 借书权限]。

14.1.13.2 修改图书馆会员资料

	 1. 进入图书馆系统主页，然后单击[系统维护] → [会员户口]。
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	 2. 在下方的列表里选择欲修改的对象，然后单击该行列的<修改>。

	 3. 有关资料将显示在上方的各别栏位里，此时便可以进行修改。

	 4. 修改完毕后，单击<存档>。

  注意：*编号不能进行修改，否者可能修改到其他用户资料。要是非改不可，建议删除
	     该户口，然后重新建立新的会员。

14.1.13.3 删除图书馆会员

	 1. 进入图书馆系统主页，然后单击[系统维护] → [会员户口]。

	 2. 在下方的列表里选择欲删除的对象，然后单击该行列的<删除>。

14.1.13.4 自动建立学生会员

	 直接将校务系统里的所有学生转成图书馆会员，不必一个一个的建立学生户口。

	 1. 进入图书馆系统主页，然后单击[系统维护] → [会员户口]。

	 2. 在最上排的栏位里选择有关权限，然后单击<学生户口下载>。

  注意：*有关借书权限设定，可以参考[14.1.3 借书权限]。

14.2 书籍管理

14.2.1 输入新书资料

	 1. 进入图书馆系统主页，然后单击[书籍管理]。

	 2. 在各别栏位里输入有关资料，然后单击<存档>。

  注意：*有注明“ * ”的栏位必须输入资料，其余的可以选择性输入。
	   *书本编号不可以重复使用且不可以与会员编号冲突。建议编号可以采用比会员
	     编号多几个位数的号码并依照顺序增加。
	   *欲增加或修改分类、出版社或供应商选项，可以分别参考[14.1.4 分类]、[14.5.3 
	     出版社资料]及[14.5.4 供应商资料]。
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14.2.2 修改书籍资料

	 1. 进入图书馆系统主页，然后单击[书籍管理]。

	 2. 在书本编号栏里输入欲修改的书本编号，然后单击该栏外任何一个空位。千万
	     不可单击键盘上的<Enter>键，否则该书本的资料将遗失。

	 3. 有关书本的资料将显示在各别的栏位里，此时便可以进行修改。

	 4. 修改完毕后，单击<存档>。

  注意：*书本编号不可以修改，否则可能会修改到其他书本资料。

14.2.3 书籍资料查询

	 此功能可以依据书本编号、书名、书本种类等多方面的查询，同时也可以依据书
本或会员编号查询借阅记录。

	 1. 进入图书馆系统主页，然后单击[书籍管理] → [资料查询]。

	 2. 选择欲查询的资料并在该栏位输入输入有关资料，然后单击<查询>。

	 3. 系统将自动打开新窗口，并以列表显示有关查询资料。

14.3 借还书处理

14.3.1 借书处理

	 1. 进入图书馆系统主页，然后单击[借还书]。

	 2. 在最上排的编号输入栏位里输入该会员编号，然后单击<查询>。

	 3. 有关会员资料将显示在中间的相关栏位里，此时又在最上排的栏位（和刚才输
	     入会员编号同一个栏位）输入书本编号，然后单击<查询>。

	 4. 会员及该书本资料将会显示在下方的各别栏位里，检查内容无误后便可以单击
	     <借书>。

  注意：*如果先输入书本编号并单击<查询>的话，该书本资料是不会显示在下方的栏位
	     里。此时必须单击<取消>，并跟着以上步骤重新进行。
	   *还书日期是系统自动依据会员的借书权限及借书当天的日期计算。有必要时，
	     使用者可以直接在还书日期栏里自行修改还书日期。
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14.3.2 还书/续借处理

	 1. 进入图书馆系统主页，然后单击[借还书]。

	 2. 在最上排的编号输入栏位里输入该书本编号，然后单击<查询>。

	 3. 会员及该书本资料将会显示在下方的各别栏位里，检查内容无误后便可以单击
	     <还书>/<续借>。

	 4. 如果是处理还书事务，手续到此将结束。若是处理续借的话，则必须多单击<借
	     书>以完成续借手续。

  注意：*不必输入会员编号，只须输入该书本编号就行。
	   *若该书本已逾期，系统自动会通过使用者的设定计算出罚款。有关罚款设定可
	     以分别参考[14.1.1 系统基本设定]或[14.1.11 逾期分类罚款]。

14.3.3 预约书本

	 1. 进入图书馆系统主页，然后单击[借还书] → [预约书本]。

	 2. 在最上排的编号输入栏位里输入该会员编号，然后单击<查询>。

	 3. 有关会员资料将显示在中间的相关栏位里，此时又在最上排的栏位（和刚才输
	     入会员编号同一个栏位）输入预约的书本编号，然后单击<查询>。

	 4. 会员及该书本资料将会显示在下方的各别栏位里，检查内容无误后便可以单击
	     <预约>。

14.4 列印/查询图书馆资料

	 系统可以依据使用者输入的书本编号创建该书本的条码（Bar Code），同时也可以
进行相关性的查询如图书馆收藏的书本（馆藏）、借阅率、书本总数、罚款记录、借阅
分析、预期通知单、预期书本、将到期书本、流通统计表、报废或遗失书本和借还书记
录，并以报表方式呈现，以待使用者查询或列印。

	 1. 进入图书馆系统主页，然后单击[报表列印]。

	 2. 选择所需列印的报表并在该栏位里输入相关的资料，然后单击<列印>/<查询>。

	 3. 系统将自动打开新窗口，并创建有关的报表等待使用者列印。
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14.5 其他

14.5.1 盘点书籍

	 主要提供使用者进行图书馆内的书籍盘点之用，以确定书本现今的状况。

14.5.1.1 开始盘点书籍

	 1. 进入图书馆系统主页，然后单击[其他]。

	 2. 在编号栏位里输入书本的编号，然后单击<存档>。

	 3. 所输入的书本将会显示在下方的列表。

	 4. 重复步骤2，直到盘点完所有书籍。

  注意：*不被盘点到的书籍，如果没有外借或报废/遗失的注明，系统将自动为这些书籍
	     注明情况不明，使用者可以较后再自行注明报废或遗失。有关报废/遗失注明可
	     以通过 [14.2.2 修改书籍资料]里处理。

14.5.1.2 清除盘点记录

	 1. 进入图书馆系统主页，然后单击[其他]。

	 2. 单击<删除已输入资料>。

14.5.1.3 查询盘点统计

	 可以根据不同书本的状况查询有关的书籍，分别可以依据全部、外借、情况不明
和报废/遗失等情况进行查询。

	 1. 进入图书馆系统主页，然后单击[其他]。

	 2. 选择欲查询的盘点统计，并单击有关的盘点统计按钮。

	 3. 系统将自动打开新窗口，并以列表显示有关盘点统计。

14.5.2 捐书者资料

14.5.2.1 输入捐书者资料

	 1. 进入图书馆系统主页，然后单击[其他] → [捐书者资料]。

	 2. 在上方各别栏位里输入有关捐书者资料，然后单击<存档>。
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  注意：*编号不可重复使用及留空且输入后将无法修改及删除。建议编号可以使用会员
	     编号等号码，同时确定编号无误后才单击<存档>。

14.5.2.2 修改捐书者资料

	 1. 进入图书馆系统主页，然后单击[其他] → [捐书者资料]。

	 2. 在下方名单里选择欲修改资料的捐书者，然后单击该行列的<修改>。

	 3. 有关捐书者资料将显示在上方的各别栏位里，此时便可以进行修改。

	 4. 修改完毕后，单击<存档>。

  注意：*编号不能进行修改，否者可能修改到其他资料。

14.5.3 出版社资料

14.5.3.1 输入出版社资料

	 1. 进入图书馆系统主页，然后单击[其他] → [出版社资料]。

	 2. 在上方各别栏位里输入有关出版社资料，然后单击<存档>。

  注意：*编号不可重复使用及留空且输入后将无法修改及删除。建议编号可以使用号码
	     且依顺序增加，同时确定编号无误后才单击<存档>。

14.5.3.2 修改出版社资料

	 1. 进入图书馆系统主页，然后单击[其他] → [出版社资料]。

	 2. 在下方名单里选择欲修改资料的出版社，然后单击该行列的<修改>。

	 3. 有关出版社资料将显示在上方的各别栏位里，此时便可以进行修改。

	 4. 修改完毕后，单击<存档>。

  
  注意：*编号不能进行修改，否者可能修改到其他资料。



校务系统 使用手册												           132

14.5.4 供应商资料

14.5.4.1 输入供应商资料

	 1. 进入图书馆系统主页，然后单击[其他] → [供应商资料]。

	 2. 在上方各别栏位里输入有关供应商资料，然后单击<存档>。

  注意：*编号不可重复使用及留空且输入后将无法修改及删除。建议编号可以使用号码
	     且依顺序增加，同时确定编号无误后才单击<存档>。

14.5.4.2 修改供应商资料

	 1. 进入图书馆系统主页，然后单击[其他] → [供应商资料]。

	 2. 在下方名单里选择欲修改资料的供应商，然后单击该行列的<修改>。

	 3. 有关供应商资料将显示在上方的各别栏位里，此时便可以进行修改。

	 4. 修改完毕后，单击<存档>。

  注意：*编号不能进行修改，否者可能修改到其他资料。

14.6 图书馆书本查询（公开性）

	 主要公开给非图书馆系统使用者（如学生、老师等）进行图书馆书本的查询，同
时也可以查询书本及个人的借阅记录。此功能无需任何登入号及密码，任何人都可以使
用此功能。唯有进行预约书本时，才需要输入会员编号。

	 1. 进入主机网页，然后单击[图书馆书本查询]。

	 2. 选择欲查询的资料并在该栏位输入输入有关资料，然后单击<查询>。

	 3. 系统将自动打开新窗口，并以列表显示有关查询资料。

  注意：*如果想预约书本可以参考[14.3.3 预约书本]里的步骤2至步骤4。


