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1. [bookmark: _Toc7563]图书馆管理
1.1.首页
首页展示内容分为“常用功能区”、“基础数据展示区”、“逾期信息提醒区”、“借阅量统“计区”等区域展示。
[image: ]
[bookmark: _Toc26500]1.1.1切换首页模式
点击数据看板旁边的按钮修改首页展示方式，如下图所示：
[image: ]
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再次点击回到原来的“数据看板”模式。
[bookmark: _Toc25645]1.1.2.馆藏地统计
馆藏地统计可以帮助管理员清楚看到各个馆藏地的使用情况。点击【馆藏地统计】弹出各个馆藏地的总体数据，并且可以通过时间段去检索该时间段内各个馆藏地的使用情况，具体操作如下操作：
[image: ]
[image: ]
馆藏总数是本馆的整体数据，即所有馆藏地的数据的总和，下方展示的是各个馆藏地的使用情况，可通过时间段检索某段时间的各个馆藏地的使用情况。
[bookmark: _Toc22568]1.1.3.常用功能设置
常用功能区域，点击具体的功能页面跳转到对应的功能页面，可以自定义，点击【自定义常用功能】即可进入设置界面，具体操作如下图所示：
[image: ]
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选中后即可展示在“常用功能”区域，右侧可通过按住鼠标左键拖拽进行排序，最后点击【保存】即可生效。
[bookmark: _Toc4416]1.1.4.基础数据设置
基础数据可帮助馆员大致浏览本馆的运营情况，可按馆员的需要进行自定义，点击【自定义设置】进入设置，具体操作如下图所示：
[image: ]
[image: ]
与“自定义常用功能”同理，选中的进行显示，右侧可拖动排序，最后【保存】即可，这里还可以设置“读者借阅人数占比”。
[bookmark: _Toc28176]1.1.5逾期信息
逾期信息指的是将读者借书逾期的信息展示在首页，点击【查看更多】则页面跳转到“催还管理”页面。
[image: ]
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[bookmark: _Toc10697]1.1.6.借阅量统计
借阅量统计可展示最近7天借阅与归还的次数变化，点击【借阅热点时段】可查看最近10天的各个时间段平均借还时间，具体操作如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc212]1.1.7通知公告
每逢系统迭代更新，会提前将通知以公告的方式下达。
[bookmark: _Toc6911]1.2.图书管理
[bookmark: _Toc29898]1.2.1.图书编目
图书新入库时，得先进行图书编目，通过输入图书的ISBN码进行编目，输入ISBN点击旁边的搜索按钮（该步骤可通过扫码枪进行），具体操作如下图所示：
[image: ]
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通过ISBN将书目信息补全，上面有“本地书库”、“诺图书目中心”、“Z39.50书目库”三个库，“本地书库”为0 代表本馆没有该书，“诺图书目中心”与“Z39.50”搜到的书目信息可能会存在少许差异，馆员可自行选择合适的编目信息进行保存，确定需要保存编目后点击下方的【保存编目】按钮即可保存。
编目保存后并不代表将书本入库，还需要给书本设置条码、选择馆藏地、以及批次号和实洋信息。
[image: ]
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点击【入库】后下面出现入库的记录，有多少条记录则说明复本数是多少，如上图显示两条记录，则说明该编目下的复本数为 2 。
编完一本书后，如果需要继续编目点击【新增编目】即可清空编目信息并且可直接编目下一本书籍。
如果图书存在上下册并且ISBN相同，或者存在ISBN相同的丛书，则可以使用复制编目，即录入的时候在书名注明上册，然后在录入之后再点击【复制编目】然后对正题名进行修改，并且修改批次号或者增加区分号用以避免索书号重复（注：索书号=分类号+批次号+区分号）。

[bookmark: _Toc7154]入库信息删除与修改：
入库成功后若是发现入多了，或者录错了可以进行删除入库信息，或者修改入库信息，选中下方的记录。
删除：点击【入库删除】即可删除（注：若是图书状态为“外借”则不能删除），具体操作如下图所示：
[image: ]
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点击【确定】收到“删除成功”的提示即已经将该复本删除。
修改：智能修改图书的条码，或者实洋（注：若是修改图书外借或者丢失，则不能修改条码），具体操作如下：
修改条码：
[image: ]
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显示“操作成功”即已经将条码修改完毕。
修改实洋：
[image: ]
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显示“操作成功”即为更改完实洋。
[bookmark: _Toc16524]智能分类：
在编目之前可以选择设置智能分类，由于中小学图书馆存在馆藏数量不多的情况，分类不需要过于精细，智能分类作用在于可设置截取分类号的位数，以及选择是否去掉分类号中“.”、“-”、“/”、“+”后面的位数，使得整体的分类号和索书号更加整洁。
具体操作：点击【智能分类】进入设置
[image: ]
[image: ]
类目层数则代表分类号保留的层数，例如存在图书的分类号为“G633.302-53”类目层分类号G 设置类目层数为1，只显示分类号只保留“G”，设置为2则保留“G6”以此类推，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
若是只想去掉符合后面的类目可以选择去掉“.”后面的类目，并且将类目层数设置为 “0”，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc7547]其他说明：
“是否为教材”和“是否为阅读指导书”：若是编目的时候是阅读指导书或者教材，可以将“是否为教材”或者“是否为阅读指导书”勾选上，勾选上后不计入适宜性的复本过高统计。
[image: ]
页面排版：可根据馆员自身的喜好选择编目的编排展示方式，可以选择“连续”、“分栏”、“竖立”
[image: ]
条码差缺：用于图书编目的时候因为录入重复条码导致入库失败，可以查询一段条码中没有被使用过的条码，没有使用过的条码则可以用以图书入库。
种次号差缺：种次号差缺与条码差缺同理，只不过条码差缺针对的是图书条码信息，种次号差缺针对的是编目信息。
封面信息：点击封面信息可以选择手动上传，或者勾选从网络上获取图片，手动上传操作如下：
[image: ]
[image: ]
根据自身电脑选择需要上传的图片即可。
[bookmark: _Toc7083]1.2.2.图书查询
图书查询功能用于查询已经入库的图书信息，包括ISBN、正题名、出版社等信息。通过检索区可以精准检索到想要查看的书籍，检索区如下图所示：
[image: ]
点击编目信息，查看该编目信息下的具体的书籍，包括书籍的条形码、馆藏地、图书状态等，具体操作如下图所示：
[image: ]
修改信息：双击编目信息，可进入编目页面，并且可以对该图书编目信息进行编辑，或者修改各个图书的条码或者实洋，具体操作如下图所示：
[image: ]
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双击后进入编目信息页面，可修改后【保存编目】，若是修改条码与实洋如上文提到的方法一致。
[bookmark: _Toc17042]1.2.3.书标打印
打印设置：书标打印之前，我们需要先进行“打印设置”，点击打印【打印设置】进入设置页面，可以进行字体大小设置，还有书标类型等设置，如下图所示：
[image: ]
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	设置了之后点击【保存】即可。
	进行打印：若是没有选中需要打印的图书信息，直接点击【全部打印】可将所有的书标进行打印，但是若是多于一万条则打印失败，如下图所示：
[image: ]
选中需要打印的图书信息，然后点击【全部打印】即可进入打印预览页面，如下图所示：
[image: ]
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若是电脑已经连接好打印机则可以直接点击【打印】进行打印，也可以选择存为 PDF，如下图所示：
[image: ]
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无序打印：若是打印的条码是无序的，则可以选择【加入无序打印】可通过搜索条形码加入打印列表，具体操作如下图所示：
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[image: ]
添加条码，可以通过扫码枪进行扫描添加，添加完毕后点击【全部打印】即可进行打印。
导出书标：若是需要导出书标可以选中需要导出的书标，然后点击【导出书标】即可，如下图所示。
[image: ]
[bookmark: _Toc2085]1.2.4.批次管理
批次管理用于入库的时候选中批次，方便记录本次编目的书籍的经费来源等信息，若是设置了“统一折扣”，那么在编目入库的时候选中该批次实洋则会根据码洋*折扣，比如：某一本书是 10 元，批次1 的统一折扣 为0.8 ，那么这本书入库到批次1 ，它的实洋则默认为 8 元。
	点击【新增】新增批次号，然后进入编辑批次号信息，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
批次号为必填项，统一折扣则为0到1之间的有效数字，设置了统一折扣后，入库的时候实洋会根据码洋*统一折扣值，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
	如上图所示：批次“2022-1”统一折扣设置为 “0.85”入库选定该批次号则默认实洋为“55*0.85=46.75”，若是管理员想要修改实洋依然可以进行修改。
	注意：如果该批次号里面存在书籍，则不能被删除。如下图所示：
[image: ]
修改批次号：将鼠标移到需要修改的批次号的最右侧的“...”再点击浮现处理的【修改】按钮，即可进入修改页面，修改后点击【保存】
[image: ]
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注：直接修改统一折扣并不会直接修改该批次的书籍的实洋

查看批次里的编目信息：点击批次号，可查看给批次的编目信息，已经该批次的图书的复本数，具体操作如下图所示：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc27780]1.2.5.馆藏导入
馆藏导入：馆藏导入的方式有Marc导入与Excel导入这两种方式。馆藏导入只校验条形码是否重复，以及条形码是否为空，正题名为空、索书号重复或者为空、ISBN为空都可以导入到系统。下面以Excel导入为例：
点击【导入】按钮，在导入窗口中点击【馆藏导入Excel模板下载】即可下载好导入模板，按照模板填好图书信息即可进行导入，具体操作如下图所示：
[image: ]
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打开下载好的模板，首先要注意的是，该模板分为“编目表”与“条码表”，编目表填写编目信息，条码表填写条码信息，并且两份表的“书目表ID”相对应，带星号（*）的为必填项，如下图所示：
[image: ]
这是“编目表”的“书表目ID”这里的书目表ID 是唯一的，表示该图书馆的编目信息唯一。
[image: ]
这是“条码表”的“书目表ID”与“编目表”的“书目表ID”对应，这里的“书目表ID”可以不唯一，表示该编目下可以有多个复本，但是条形码必须唯一，如下方“书目表ID”为“25”的有两条记录，在编目表中“书目表ID”为“25”的图书叫做《毛泽东读古书实录》，这说明这本书的复本数为2，且条形码分别为“D029723”和“D029724”
[image: ]

按照模板填入编目信息后则可以进行导入，点击【导入按钮】将文件拉到规定的地方，如下图所示：
[image: ]
[image: ]

[image: ]
这里提示解析成功的种数与册数，注意：到了这一步还没有完成导入
需要选择确定导入的图书信息，并且选中导入的馆藏地，然后点击【确定导入】，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
点击【确定】开始导入
[image: ]
显示导入成功，说明数据已导入，注意：若是数据量大，需要等待的时间会比较久。
已导入馆藏检查：由于正题名为空、索书号为空或者重复以及ISBN为空都可以导入到系统。所以针对部分数据存在缺陷问题，需要进行检查哪些数据存在正题名为空、索书号为空或者重复以及ISBN为空，并且可以直接进行“更正”，具体操作如下图所示：
[image: ]
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修改成功后的记录会从“已导入图书检查”页面中消失，表示数据不再存在“正题名为空”、“索书号重复或为空”、“ISBN为空”、“价格为空”、“作者为空”这5类问题。
[bookmark: _Toc13394]1.3.典藏管理
[bookmark: _Toc409]1.3.1.馆藏地转移
馆藏地转移用于将图书的馆藏地从原本的馆藏地，转移到另外的馆藏地，比如：图书1 的馆藏地为“馆藏地1”通过馆藏地转移功能可将图书1 的馆藏地从“馆藏地1”转移到“馆藏地2”。
通过筛选条件，筛选出需要转移馆藏地的书籍，可通过条形码编号段、入库日期时间段等进行筛选，如下图所示：
[image: ]
筛选出需要转移的图书后，选中图书然后选中需要转移到的馆藏地，点击【全部转移】即可，如下图所示：

[image: ]
[image: ]
[image: ]
[image: ]
显示转移成功则说明被选中的图书的馆藏地被转移成功。
无序转移：无序转移用于转移一些并没有太多规律分类的图书，既不是某段条码也不是某段入库时间，也不是某个分类的图书，点击【加入无序转移】在弹出中通过条码进行转移，选中需要转移到的馆藏地，然后输入条形码，然后点击【转移】即可完成转移，也可以通过扫码枪直接扫描条形码，即可完成转移，具体操作如下图所示：
[image: ]
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若是转移的数量太多，可以选中已转移的图书，然后点击【删除列表】这里的删除只会删除这里列表的显示，并不会删除图书。如下图所示：
[image: ]
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc24927]1.3.2.下架剔旧
下架跟剔旧的操作是一样的，被下架或者剔旧的图书都不能外借，最大的区别就是下架的图书还会算进资产统计，而下架的图书则不再算进资产统计。
以图书下架为例：通过筛选条件可以筛选出需要下架的图书，然后选中再点击【全部下架】下架原因默认为“不适宜—外观破损严重，且无保存价值”建议阅读年龄为“18岁以上”可以手动进行修改，或者在描述中添加内容，也可以直接确认进行下架，具体操作如下图所示：
[image: ]
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细分列表可以多选，全部填写完毕点击【确认】即可完成下架。
上架：选中下架的图书，点击【全部上架】即可恢复图书状态，使得图书可以正常借还。
无序上下架：点击【无序上下架】进入无序上下架页面，先将操作类型调整为“上架”或者“下架”，然后通过输入条形码，点击【确定】即可，有扫码枪的可以使用扫码枪进行操作，更加方便快捷，具体操作如下图所示：
[image: ]
[image: ]
[image: ]
上图为无序上架的操作，下架的操作只需在“操作”项中选择“下架”即可。

[bookmark: _Toc2603]1.3.3.下架剔旧记录
所有下架或者剔旧的记录都会可以在“下架剔旧记录”中找到。下架的图书可以转为“剔旧”，剔旧的图书可转为下架，并且无论“下架”还是“剔旧”的图书都可以通过【恢复在库】进行处理，使得图书的状态变回“在库”重新可以被借阅。
筛选出剔旧或者下架的图书：勾选“显示已下架”则只显示下架的记录，勾选“显示已剔旧”则只会显示剔旧的记录，默认全部勾上，如下图所示：
[image: ]
下架转剔旧：选中下架的图书，然后点击【下架转为剔旧】即可完成操作，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
“剔旧转下架”或者“恢复在库”的操作同理，选中需要操作的图书，点击相对应的功能按钮，看到反馈成功的提示则操作成功。
[bookmark: _Toc6811]1.3.4.层架号管理
层架号的作用是将层架号信息加入到图书信息中，读者查询图书的时候就可以更加准确的找到图书的物理位置。
新增层架号：点击【新增】按钮，进入层架号编辑页面，需要编辑的信息有层架编号和层架名，且都不能与已有的层架编号和层架名重复。
[image: ]
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输入信息后，点击【保存】即可添加完成。
删除层架号：选中需要删除的层架号信息，然后点击【删除】按钮即可。
层架号导入：层架号导入分了两种，一种是导入新的层架信息，类似于批量新增层架号，一种是将馆内图书条码导入到现有的层架号，具体操作如下图所示：
新增层架号导入：
[image: ]
[image: ]
下载好模板，填入需要新增的层架号编号以及层架名，即可将表格导入
给已有层架号导入条码信息：依然是点击【层架号导入】进入导入页面，这里需要注意的是选中下架的模板是“条形码-层架名”，具体操作如下图所示：
[image: ]
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[image: ]
下架好模板后将条形码以及层架名填入模板中，就可以进行导入，注意的是这里的层架号必须是本馆已有的，并且必须选中“条形码-层架号”的导入方式。
[bookmark: _Toc24386]1.4. 读者管理
[bookmark: _Toc11288]1.4.1.读者类型管理
读者类型主要是用于管理读者的借阅权限，如借阅量、借阅期限以及预借量等权限的设置。
新增读者类型：点击【新增】按钮，进入设置类型页面，具体操作如下图所示：
[image: ]
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在类型设置中设置好本读者类型的权限，当读者属于该类型的时候就可以行使这个类型的权限，最后点击【保存】则完成类型新增。
注意：可借阅馆藏地中，若是不勾选相对应的馆藏地，该类型的读者则不能借阅该馆藏地的图书。
[bookmark: _Toc16167]
1.4.2. 部门管理
部门管理用于管理读者所在部门，部门不能决定读者的权限，只是记录读者所属的物理部门。
新增部门：点击【新增部门】进入到新增部门编辑页面，具体操作如下图所示：
[image: ]
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[image: ]
刚新增完的部门，并没有子部门，还需要新增子部门。
新增子部门：新增子部门需要选择上级部门（即在哪个部门下新增子部门），然后输入子部门的名称，选择是否“启用”最后保存即可，具体操作如下图所示：
[image: ]
[image: ]
[image: ]
这里需要注意下：若是新增完1班，还有2班3班这些子部门需要新增到六年级这个部门下，可以点击【保存后继续新增】就可以连续新增子部门了，这里直接【保存】，可以看到六年级中增加了 “1班”这个子部门。
部门毕业与升级：六年级、初三、高三的时候到了每年毕业的时候就可以用到毕业这个功能，毕业后里面的读者都不能进行借阅，升级则是在六年级、初三、高三这些部门毕业后，剩下的一到五年级、初一初二、高一高二使用，注意：需要先毕业再升级，具体操作如下所示：
[image: ]
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毕业操作成功后，里面的读者状态变成了“离校”，并且不再纳入相关统计，升级的操作与毕业操作一样，一年级升级后变成二年级，其他部门以此类推，注意：只有内置部门可以进行毕业和升级。
[bookmark: _Toc31603]1.4.3. 借阅证管理
借阅证管理是管理读者个人，诸如借阅证的状态，以及其他的个人信息。
新增：新增是用来新增个人的借阅证，通过填写读者的个人信息，完成新增，具体操作如下图所示：
[image: ]
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填写完毕保存即可完成新增读者，注意：借阅证号不能重复，带*号的为必填项，上传个人照片可用于设备人脸识别。
读者信息导入：点击【读者信息导入】，然后下载模板，按照模板填写好导入的读者信息。
[image: ]
红色字体的为必填项：
[image: ]

[image: ]
导入后会看到导入的读者信息，若是同一借阅证号已存在，则会更改已有借阅证号的读者信息。
相片上传：相片上传后可用于读者人脸识别进行借阅图书，点击【相片上传】将压缩好的文件进行上传即可，需要注意的是，照片的命名有两种方式，使用借阅证号进行命名，或者读者 姓名进行命名，比如读者张三的借阅证号是00001，那么张三的照片命名就应该叫做 “00001”，或者“张三”，通过借阅证号命名的，使用“文件以借阅证号命名”方式上传，使用姓名命名的，使用“文件以姓名命名”方式上传，具体操作如下图所示：
[image: ]
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上传成功后提示更新相册，去到相应的读者详细信息可以看到上传的相册信息，可用于人脸识别进行借阅图书。
批量修改读者部门、类型和状态：选择需要修改的读者，然后点击【批量修改】，再设置需要修改的项，具体操作如下图所示：
[image: ]
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在批量修改读者信息里面设置好需要修改的项后点击【保存】就可以，若是有的不需要修改则不进行选择。
修改：修改功能用于修改读者多项信息，将鼠标放置到需要修改的读者右侧“...”上，然后从浮框中点击【修改】进入修改页面，修改完毕后点击【保存】即可，具体操作如下图所示：
[image: ]
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最后的修改与新建读者填入的信息的操作一样，也是在已有的基础上进行修改。
换卡：换卡是用于学生原来的卡丢失了，然后需要进行换卡，与修改操作有些类似，只不过需要点击【换卡】具体操作如下所示：
[image: ]
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输入新的借阅证号即可完成换卡，若是使用IC卡的读者，需要先在修改读者的IC卡号，然后再进行换卡。
[bookmark: _Toc32663]1.5.流通管理
[bookmark: _Toc15296]1.5.1.借还管理
借还管理主要用于图书的借还操作，流通类型中默认是“借还”。
借书操作：流通类型选择“借还”，首先识别到读者信息，即通过借阅证号、IC卡号、读者姓名，输入后点击【执行】下方会显示识别到的读者信息，然后输入图书条形码再次点击【执行】完成借阅（可使用扫码枪直接扫描条形码完成借阅），已经有的图书出现下方列表，可输入多次图书条码同一个读者借阅多本，具体操作如下图所示：
[image: ]
[image: ] 	上方显示【借书成功】则说明已经借书成功， 已借阅的列表中还会显示应还时间。
还书操作：流通类型中依然是选择“借还”直接输入需要归还的图书的条形码，然后点击【执行】即可完成还书，具体操作如下图所示：
[image: ]
续借：可通过输入读者证号，然后点击需要续借的图书即可完成续借，也可以在“流通类型”中选中“续借”，然后输入需要续借的图书的条形码，点击【执行】完成续借，具体操作如下图所示：
方式一：
[image: ]
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方式二：
[image: ]
破损：如果读者归还的图书发生了破损，则可以选择“破损”然后输入条形码，完成破损记录，破损的图书不影响外借，操作如还书一样，具体操作如下图所示：
[image: ]
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破损的图书，管理员可进行罚款处理，也可以不进行罚款（也就是0元），点击【保存】后图书就归还了，也可以正常借还。
[image: ]
丢失处理：若是读者借阅的图书丢失了则可以进行丢失处理，进行丢失处理后的图书无法再被借阅，具体操作如下图所示：
[image: ]
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设置“赔书”则不显示罚款金额，若是设置“赔款”则显示金额。选择“赔书”或者“赔款”后可设置“缴费状态”和“赔书情况”若是读者当前赔书或者缴费，则可以选择“已缴费”或者“已赔书”，若是没有当场赔，后续可在“借还异常处理”页面进行处理。
设置项说明：点击【设置】按钮，可看到可以设置的项，比如操作后保留读者信息时长，借还成功后是否语音提示，预借消息提醒，以及显示归还时间间隔，具体操作如下图所示：
[image: ]
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设置后点击【确定】即可生效。
流通馆藏地设置：选中后的馆藏地的图书才能进行借阅，比如我没有选择“开架书库”这个馆藏地，这个馆藏地的图书就不能借阅，具体操作如下图所示：
[image: ]
[image: ]
直接点击即可选中或者不选。
[bookmark: _Toc4727]1.5.2.催还管理
催还管理中列出了所有已经超期的图书，以及借阅的读者。
设置微信催还消息：点击【微信催还设定】，可设定将要到期的催还以及已经超期的催还，具体操作如下图所示：
[image: ]
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填好上面所示信息即可，注：只有使用微信绑定后才能收到消息。
[bookmark: _Toc32235]1.5.3.预借管理
预借管理用于统计被预借的图书，管理员可对已被预借的图书进行管理，比如将预借状态的图书放置在固定的位置，使得读者到馆后可以快速找到自己预借的图书，并且可以快速实现借阅。
通过检索条件的状态查询，可以查询到预借、已取消、已外借、已过期的信息：
预借：预借状态说明被预借的图书正好是在馆状态被预借，管理员可直接在馆内找到；
已取消：读者取消或者管理帮其进行取消的记录；
已外借：预借的图书可以是外借的，所以会存在外借；
已过期：预借是有期限的，如果在规定的期限内预借的图书没有被预借的读者借阅则会过期，过期后的图书可正常借阅。
取消预借：选择预借的记录，点击【取消预借】即可完成取消，具体操作如下图所示：
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc31031]1.5.4.流通查询
以书籍为单位，查询该图书发生的流通记录，流通轨迹则是详细记录了该图书被借还的记录，点击对应的图书的【流通轨迹】即可查看，具体操作如下图所示：
[image: ]
[image: ]
说明：列表中的归属馆藏地是编目入库选择的馆藏地，当前馆藏地是因为使用设备借还时候，产生的产生的馆藏地，即记录使用设备归还的馆藏地（需要先设置设备的馆藏地方可实现）。
[bookmark: _Toc26893]1.5.5.历史流通记录
历史流通记录是记录每一条借阅的信息，每一次借阅的时间以及归还时间，和超期天数。
[bookmark: _Toc25673]1.5.6.借还异常处理
在借还管理中，进行破损，丢失处理的图书信息会记录在借还异常处理页面，若是未处理的记录则可以在该页面进行处理，比如丢失的记录，并且未赔书或为缴费的，若是找到图书了可以进行“图书找回”操作，具体操作如下图所示：
[image: ]
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[image: ]
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进行【已找回图书】操作后的图书恢复到“外借”状态，需要归还方可正常借阅。
[bookmark: _Toc651]1.5.7.告警信息记录
告警信息记录为安全门识别到的图书告警信息。
[bookmark: _Toc26455]1.6.统计报表
统计报表主要以查看为主，用户客根据自己的需要进行查看相应的报表，如果有需要点击【导出Excel】即可将该页面的报表导出。
[bookmark: _Toc27632]1.7.系统管理
系统管理分了用户管理以及权限管理，用户管理则是可用于登录本管理平台的用户，权限管理则是通过新建角色，给选定的角色相对应的权限，给新建的用户设定什么样的决定该用户就拥有什么样的权限。
[bookmark: _Toc12315]1.7.1.用户管理
新增用户：点击【新增】按钮，然后填写用户的信息，该操作如新增读者，具体操作如下图所示：
[image: ]
[image: ]
带*号的为必填项，其中角色是权限的角色，不同的角色拥有的权限不一样，可由管理员设置，若是在权限管理中没有建立角色则需要先建立，“可登录设备”是该用户是否可以登录盘点车的设备，选择“是”则可以登录。
[bookmark: _Toc27880]1.7.2.权限管理
权限管理是通过建立不同权限的角色去实现的，然后在用户管理中给用户设置相对应权限的角色（如新建用户页面选则的角色），点击【新建】然后设置角色名称，设置是否有效，以及相对应的权限，具体操作如下图所示：
[image: ]
[image: ]
通过选中后则说明该角色拥有该权限，最后点击【保存】即可完成设定，完成设定后就可以在用户管理中选中给相对应的用户选择该角色。
[bookmark: _Toc23815]1.8.基础参数
[bookmark: _Toc4551]1.8.1.馆藏地管理
馆藏地管理用于新建馆藏地，新建后的馆藏地可在图书入库的是会选择相对应的馆藏地。点击【新增】然后编辑馆藏地，保存后即可完成新增，具体操作如下图所示：
[image: ]
[image: ]
编辑窗口中输入馆藏名称以及设置好状态后点击【保存】即可，若状态为“停用”状态则不能使用该馆藏地。
修改馆藏地：将鼠标放置在需要修改的馆藏地右侧的“...”然后在浮框中点击【修改】即可进入修改页面，操作如编辑馆藏一样，具体操作如下图所示：
[image: ]
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[bookmark: _Toc14880]1.8.2.图书分类
图书分类一般都不需要自己设置，使用内置好的分类体系即可，若是需要新建分类可以通过点击【新建】操作完成，具体操作如下图所示：
[image: ]
[image: ]
输入需要设置的分类号以及分类名即可完成分类的新建。
查看若是想要在某个分类里面建立分类，则可以点击对应的分类右侧的【下级】按钮，即可进入该分类的下级，在该分类下级里面建立的分类就是该分类的下级，如图：
[image: ]
[image: ]
级别从“1”变成了“2”，在该页面中新建的分类就是A类的二级分类，如A1、A2等分类。
修改分类：点击需要修改的分类右侧的“笔”的图标，可进行修改，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
修改后保存即可，注：内置的分类不建议修改。
删除与修改操作一致，点击需要删除的分类右侧的删除图标，即可进入删除，注：内置分类不建议删除。
[bookmark: _Toc11128]1.8.3.编目字段设置
根据各个图书馆的管理，有些编目字段不是必须的，管理员可以隐藏不需要的编目字段，这样就可以让编目页面更加整洁。编目字段设置是设置编目是否显示这些字段，开启则会在编目页面显示，具体操作如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc7606]1.8.4.基础编目信息
基础编目信息设置可以设置出版社级别、出版版次、开本类型、文献类型、装订类型、获得方式、语种码等，设置后可在编目时候选择。下面以出版社为例：增加出版社类别，点击【增加】按钮然后编辑名称，最后选择使用或者关闭，再【保存】即可。具体操作如下图所示：
[image: ]
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其他的基础设置的操作跟新增出版社类别也是一样，点击【新增】然后编辑新增信息即可，若是需要修改则点击在需要将鼠标放置在右侧的“...”，然后选择浮框中的【修改】进入修改。
[bookmark: _Toc11237]1.8.5.假期管理
可选择按照星期新增假期，以及自定义的日期段，自定义的日期假期每年都会生效。
用于增加读者借阅图书的期限，比如有一位读者的应还时间刚好落在周末，那么这一本书的应还期则增加两天（周六和周日），又比如管理员设置了国庆假期是10月1日到10月7日，有个读者借了一本书本来的应还时间是10月2号，那么这一本书的应还时间则变成“10月9日”增加了国庆的7天。
按星期新增：点击【按星期新增】然后进入设置每周的哪一天属于假期，然后设置启用即可，具体操作如下图所示：
[image: ]
[image: ]
设置后点击【保存】即可完成假期的设置
按日期新增的操作与按星期新增一样，只不过不需要选择年份，开启后每年都生效（诸如国庆假期、寒假、暑假基本都是固定的）
[bookmark: _Toc29094]1.9.信用分管理
[bookmark: _Toc16121]1.9.1.信用分设置
信用分设置主要是设置基础分数，以及加分项和减分项。
初始化信用分：点击【初始化信用】分，所有的读者信用分会变回设置的基础分值，往往是刚开始设置好基础分值以及加分规则和减分规则后使用。
拥有志愿者模块的图书馆，还可以设置志愿者加分项。
[image: ]
[bookmark: _Toc4590]1.9.2.信用分概况
信用分概况用于查看所有读者的信用分，并且可以针对某一个读者进行加分或者减分，点击【加分/减分】按钮，然后选择需要加分或者减分读者，可通过选中部门，选择需要加分的读者，也可以通过借阅证号进行添加，具体操作如下图所示：
[image: ]
[image: ]
选择按照部门查询，然后选择部门，点击【搜索】会出现待选列表，选中后点击【>】按钮，则将待选列表中选中的读者移动到已选中列表，分值的加减只会对已选中的列表的读者生效（注：直接在分值中输入数值为增加，在数值前面加上“-”则是减分如：“10”是加10分，“-10”是减10分）
若是按照输入值查询，则可以通过借阅证号或者读者姓名进行查询，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
通过借阅证号或者读者姓名搜索到读者后，将其添加到已选中列表中，然后就可以设置加分或者减分。
是否包含基础分值：在信用分设置中管理员可以设置读者的基础分（如设置基础分为 “100”），若是选中，未经过加分或者减分的读者的分值显示“100”，若是不选中这是“0”。
即选中后便与查看读者的总基础分，不选中则便与查看读者的加减分情况。
可对单个读者进行加减分，如选中需要加分或者减分的读者右侧的【加分/减分】即可进入加分减分。具体操作如下图所示：
[image: ]
[image: ]
保存后即可完成加减分。
[bookmark: _Toc25652]1.9.3.信用分明细
信用分明细则是记录信用分的加分和减分的记录。用于查询或者导出Excel。


[image: 2018新logo]                                           广州诺图计算机科技有限公司

[bookmark: _Toc32730]2. 智能采访
[bookmark: _Toc32033]2.1.背景
学校每年都有购书的需求，传统的购书的方式由各个任课老师自主推荐、或者从合作书商中获取一些书籍信息然后从中挑选需要购买的书籍，但是这样的选书方式并不科学，往往会造成购买的书籍不适合中小学学生或者选到的书籍对中小学学生来说帮助不大、选中的书籍原本图书馆都已经存在了但是图书馆管理员并不知道，造成书籍重复购买，白白浪费资源。
[bookmark: _Toc22949]2.2.目的
帮助学校图书馆解决重复购买书籍、选不到内容优质且符合中小学学生的书籍等问题，让学校图书馆购书选书更加科学、合理。


2. [bookmark: _Toc20733]3.操作说明
操作流程图：
[image: 操作流程图]
[bookmark: _Toc26235]2.4.优选书单
[bookmark: _Toc3291]2.4.1书单说明
①诺图书单：根据诺图优质图书推荐算法，对所有图书进行加权计算，赋权维度有：权威机构，老师推荐，读者喜爱（借阅量），馆藏量，书籍出版时间等，赋值后，书籍按照分值高低降序排列。
②自导书单：学校有自己的书单，由管理员导入该书单，并勾选显示已导入，学校将在该书单上进行选书。
③书商书单：学校可以指定某个书商，在书商的提供的书单中，进行选书。
在“书单来源配置”模块中设置指定的书单，若是不设置默认为“平台推荐书单”。
[bookmark: _Toc6367]2.4.2书籍推荐
在“优选书单”模块中， 管理员可以通过检索条件，搜索适合自己的书籍，比如不希望买到已有馆藏的书籍，可以在“已有馆藏”项中选择否，或者通过分类号筛选等。
以“平台推荐书单”为例，在“书单来源配置”设置选定“平台推荐书单”，如下图所示：
[image: ]
在【智能采访】——【优选书单】模块中，由于选择的书单来源是“平台推荐书单”所以在下方列表中展示的都是平台推荐的书目，学校老师或者图书馆管理员可以在这些书单中推荐需要购买的书籍。
图书馆管理员可以通过列表中右侧的操作直接做【推荐】操作，点击对应书籍右侧的【推荐】按钮即可完成书籍推荐，也可以多选书籍然后点击【推荐书籍】按钮即可多本书籍推荐，被推荐的书籍会被传到“采书管理”模块，具体操作如下所示。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[image: ]
被推荐后的书籍在“推荐状态”列显示“已推荐”。

若是学校想要在自己的书单中选书，可以导入书单，在“书单来源配置”中选中“自定义导入书单”然后点击【保存】，只有在“书单来源配置”中选择“自定义导入书单”后才能导入书单。回到“优选书单”模块，点击【导入】按钮，下载书单导入模板，按照模板填写好便可以开始导入，具体操作如下图所示:
[image: ]
[image: ]
[image: ]
注意：导入书单需要先在“书单来源配置”设置“自定义导入书单”，不然没有导入入口。
导入成功后，在下方的列表可以看到导入的书籍信息，并且可以对已经导入的书籍进行推荐操作。
[bookmark: _Toc27803]2.5.采书管理
在“采书管理”内我们可以看到已经被推荐过来的书籍，只有被推荐过来的书籍才能进入到这里。
[bookmark: _Toc14403]2.5.1创建订单
想要将已推荐的书籍加入订单，就得先创建订单，点击【创建订单】，填写订单名字与订单号后点击【保存】便完成订单的创建，如下图：
[image: ][image: ]
注：在“采书管理”模块中如果没有选择书籍就创建订单，在“采书管理”内所有的书籍都会被加入到创建的订单中，如果选择了书籍再创建订单，那么就只有被选中的书籍才会被加入到订单中，如果需要创建空订单需要在“订单管理”模块创建。
[bookmark: _Toc31382]2.5.2.选书查重
完成订单的创建后便可以把已经推荐过来的书籍选中加入到订单中，为了不把已经馆藏已有的书籍也添加到订单中，我们可以用查重工具将推荐过来的书籍进行查重检查。点击【查重参数设定】设置查重的参数，如下图：
[image: ]
[image: ]

这里查重条件设置是叠加的，如上图所示，只有满足“ISBN”跟“正题名”都一致的书籍才会判断为重复。

[image: ]

勾选【显示查重】后下方会显示馆藏内重复书籍的详细信息，通过查看馆藏复本数的数量来判断是否还继续选购该书籍，也可以看到“采书管理”模块的书籍是否已经存在订单当中，放置重复购买。
点击【去重】按钮即可将已有馆藏的书籍隐藏掉，但是并不会将已存在订单的书籍隐藏。如下图所示：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc29611]2.5.3 统一预定册数
经过查重后，就可以将真正需要购买的书籍加入订单了，若是需要购买的书籍本数是统一的，还可以设置“统一预定册数”具体操作如下图所示：
[image: ][image: ]
[image: ][image: ]

经过统一预定册数为“2”之后，所有的书籍预定册数变成了“2”，加入订单后预定册数默认为这里设置好的，若是想要修改也可以在订单中按照实际情况进行修改。
[bookmark: _Toc30834]2.5.4 加入订单
在“采书管理”中选中书籍，点击【加入订单】，选中想要加入的订单中，如下图所示。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
选中“中学生阅读书籍”点击【确定】，被选中的书籍便被添加到“中学生阅读书籍”这个订单中。
[bookmark: _Toc18813]2.5.5. 推荐图书状态标识说明
在采书管理中加入状态概念，图书被读者推荐后管理员可在“采书管理”模块中看到被推荐的书籍，被推荐的书籍未经过管理员任何处理（拒绝、加入订单）则显示为“未审核”
同理读者图书现采在小程序的“已提交书单”中也可以看到这个状态，如下图所示：
[image: 1662717163267]
[image: ]

将其加入订单后，小程序端将显示“已生成订单，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
[image: ]
在“订单管理”中将订单进行“已完成”操作，小程序端也将给予相应的反馈，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc27113]2.6.订单管理
订单管理可以看到管理员建立的所有订单，若是订单比较多，可以对订单检索进行检索。
[bookmark: _Toc30954]2.6.1 新建订单
点击【新建订单】弹出订单创建页面，填写订单名跟订单号，备注为选填可填可不填，最后点击【保存】即可完成创建一个空订单。
[image: ]
[bookmark: _Toc14917]2.6.2订单删除
若是“订单管理”中存在不需要的订单可以选中的进行删除，具体操作如下图：
[image: ]
[image: ]

注：删除不可逆，操作需谨慎。

[bookmark: _Toc11658]2.6.3.订单详情
点击具体订单的名称或者订单号，即可进入订单详情，在订单详情内我们可以看到书单的大致情况，如订单内书籍列表、书单名称、总计信息、以及金额等信息，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
[image: ]

订单详情可进行的操作：
①查询书籍，也是对订单检查的一种方法；
②“选书人”以及“数据来源”等字段进行筛选；
③统一设置预订书籍册数；
④导出表格；
⑤对不想购买的书籍选中删除，具体操作如下图所示：

[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc26216]2.6.3提交订单
提交订单功能只有在绑定书商后才有作用，若是没有绑定书商则不需要该功能。
对订单详情核查完毕之后，点击【返回订单】或者直接点击【订单管理】回到订单管理的主页当中。
将鼠标的光标放置在订单的最右边的“···”上面，若是已经绑定书商了，则会浮现“提交书商”与“已完成”这两个选项，点击【提交书商】则将该订单提交到书商方（书商绑定详情请查阅本文2.5书商配置），订单状态则变成“未发货”，待书商发货后，该状态自动变成已发货，到货后可将状态设置为“已完成”，这样就完成了购书的一个过程。若将订单提交给书单后发现订单里面的内容还需要修改，在书商未发货之前撤销即可。
若是没有绑定书商，则无法将订单提交到书商处，需要到订单详情里面导出Excel表格，由于没有书商，现实中完成购书后，可以直接对订单做“已完成”的操作，这样就记录了一次完成的购书过程。

提交书商：
[image: ]
未发货状态：
[image: ]

未发货状态下撤销订单：
[image: ]
[image: ]

已完成操作：
[image: ]
[image: ]

这是没有绑定书商的情况下操作已完成，完成后仍可以进行“撤销”为的就是防止工作人员误操作。

[bookmark: _Toc6584]2.7.推荐分析
推荐分析是对学生、老师、家长籍推荐的书籍的一个分析，分为推荐人群分析与推荐分布分析。
2.7.1. 人群推荐分析
人群推荐分析根据读者身份统计，可对推荐日期进行检索，点击【推荐书种数量】可查看具体的书种，如下图所示：
[image: ]
[image: ]

2.7.2. 推荐分类分析
推荐分类分析将被推荐的书籍根据五大部类与二十二大类分布进行分析。
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc25659]2.8.图书分类分析
[bookmark: _Toc26767]图书分类分析模块主要馆藏书籍分类 与加入订单书籍后的总体分析：[image: ]
在左上方选择相应的订单然后点击查询，就可以看到下方表格中关于订单数据的占比变化，而且可以多选订单，累计订单中的书籍再分析。
[bookmark: _Toc7371][bookmark: _2.5 书商配置]2.9. 书单来源配置
书单来源配置可以选择“平台推荐书单”、“书商书单”、“自定义导入书单”在这里选择之后在“优选书单”界面会显示相应的书单。
比如我在这里选择“自定义导入书单”，那么在优选书单中就只会显示自导书单，具体操作如下图所示：
[image: ]
注：若是选择“书商书单”需要选择使用书商，不然不能选择。
未增加使用书商情况下选择书商书单点击【保存】：
[image: ]

选择使用书商后才可以保存成功：
[image: ]
[image: ]
[image: ]



保存后则绑定书商，就可以在订单管理中进行“提交书商”操作了，若是需要解绑书商，点击【删除】再确认即可。

[bookmark: _Toc6788]2.10.小程序选书
[bookmark: _Toc7185]2.10.1优选书单选书
说明：在小程序的书单，是与系统后台配置的书单一致的，且具备互斥性，；

[image: ]
进入诺图图书馆—图书现采小程序，在最下方图标，选择菜单【优选书单】，进入选书界面，在筛选界面可以选择平台推荐书单，或者自定义导入书单，以及其他的筛选项，只有选择了【平台推荐】才能对“平台数据来源”进行筛选。
[image: ]


选书界面可以设置查询条件，只显示符合条件的书籍，点击列表中的书籍，可以查看该书籍的详情。



[image: ]





在列表和书籍详情，点击【推荐】该书籍则被推荐，并在PC端后台的“采购管理”列表中显示该书籍。
[bookmark: _Toc5229]2.10.2.扫码现采
若是在“优选书单”中没有找到自己想要推荐的书籍，那么可以点击首页下方的【扫码现采】，通过扫描书本的ISBN码识别书籍，如下操作：

[image: ]

[image: 0a70a8070e4abcc888816a953439873]
扫描书籍后若是已有馆藏会提示该书籍在馆藏的数量，点击【加入现采书单】该书籍则被加入“现采书单”中，加入现采书单后若是还需要继续扫描则点击【继续扫描】。
加入现采书单后，书籍都会被记录在现采书单中，点击首页的【现采书单】则可以查看里面的所有书籍。
[image: ]

[image: ]
在“现采书单”中，我们可以选择希望采购的书籍的本数，并且全部提交，若是有不想提交的书籍则需要点击书本右上角的【X】即可将书籍删除。提交后可在PC端“采书管理”中看到提交的书籍。
[bookmark: _Toc11456]2.10.3.自主荐购
使用“自主荐购”功能推荐书籍，需要手动输入书籍的信息，一般用于选书时候没有书籍在身边，或者“扫码现采”失败。点击【自主荐购】进入“自主荐购”界面，可输入正题名进行检索，若是存在多个版本，可按照需要选择，具体操作如下图所示：

[image: ]

[image: ]
输入书名搜索后，由于《西游记》这本书有很多歌出版版本，所以需要选择，如下图所示：
[image: ]
选择其中一本后，会将其他的信息补全，如下图所示：
[image: ][image: ]
提交后的书籍被记录在“现采书单”中，在现采书单中可以对书籍进行删除，或者设置预定册数，最后点击【全部提交】才是完成推荐，完成推荐后管理员在图书馆管理云平台-智能采访-采书管理中可以看到被推荐的书籍，并且可以看到具体的采书人。
[image: ]








适宜性评价操作手册
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[image: 诺图logo]                                                  广州诺图计算机科技有限公司  
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[bookmark: _Toc32611]3.适宜性评价
教材插图事件，让我们意识到图书质量的重要性，对于学校图书馆更是如此。图书馆书目繁多，若是让不适宜中小学学生阅读的图书流入图书馆，那么后果不堪设想。若是单凭图书馆管理员一个个去查看书籍，那么工作量非常大，而且效率不高，为此学校老师领导也是不堪其烦。
[bookmark: _Toc19302]3.1.目的
诺图图书馆管理云平台推出适宜性评价功能模块，利用云平台的优势，集合全平台用户的，找出不好的书籍，推荐好书，建设更加健康、向上的图书馆。
在适宜性评价模块中可以看到自己馆藏的书籍被评价情况，并做出相应的处理，自己的评价也可以给别的图书馆管理员提供参考，让自己对书籍的评价更加有价值。
[bookmark: _Toc17495]3.2.操作指引
[bookmark: _Toc23565]3.2.1.数据导入（免费版需要）
在图书馆管理-图书馆管理-馆藏导入页面中点击【导入】弹出导入窗口，点击【馆藏导入Excel模板下载】即可下载好导入模板，按照模板填好图书信息即可进行导入，具体操作如下图所示：
[image: ]
[image: ]
打开下载好的模板，首先要注意的是，该模板分为“编目表”与“条码表”，编目表填写编目信息，条码表填写条码信息，并且两份表的“书目表ID”相对应，带星号（*）的为必填项，如下图所示：
[image: ]
这是“编目表”的“书表目ID”这里的书目表ID 是唯一的，表示该图书馆的编目信息唯一。
[image: ]


这是“条码表”的“书目表ID”与“编目表”的“书目表ID”对应，这里的“书目表ID”可以不唯一，表示该编目下可以有多个复本，但是条形码必须唯一，如下方“书目表ID”为“25”的有两条记录，在编目表中“书目表ID”为“25”的图书叫做《毛泽东读古书实录》，这说明这本书的复本数为2，且条形码分别为“D029723”和“D029724”
[image: ]

按照模板填入编目信息后则可以进行导入，点击【导入按钮】将文件拉到规定的地方，如下图所示：
[image: ]
[image: ]

[image: ]
这里提示解析成功的种数与册数，注意：到了这一步还没有完成导入
需要选择确定导入的图书信息，并且选中导入的馆藏地，然后点击【确定导入】，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
点击【确定】开始导入
[image: ]
显示导入成功，说明数据已导入，注意：若是数据量大，需要等待的时间会比较久。
[bookmark: _Toc254]3.2.2.我的评价任务
我的评价任务分为“一般检查”和“权威检查”。一般检查展示的是本校读者对本校图书的评价，以及馆际图书馆管理员的评价，权威检查是经专家确认不适合中小学阅读的收录在诺图适宜性库的图书，若是本馆存在这些图书则会出现在权威检查任务列表中。
[image: ]
在任务列表中的图书，需要管理做处理，处理方式有“忽略”、“评价”、“采用”、“下架”“剔旧”。
忽略：点击需要处理的图书右侧的【忽略】按钮，会跳出弹出，在弹窗中可输入处理说明，也可以不填写直接点击【提交】完成忽略操作。具体操作如下图所示：
[image: ]
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完成忽略处理后，该书处理状态显示“已处理”处理方式为“忽略”。



评价：点击【评价】页面跳转到评价页面。具体操作如下图所示：
[image: ]
选择不适宜标准后再选择细项：
[image: ]
最后点击【保存评价】即可完成保存。
采用：采用操作是表示采用别人的评价，表示赞同。点击【采用】按钮，进入评价列表，点击采用的评价，再输入“处理说明”提交即可。具体操作 如下图所示：
[image: ]
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[image: ][image: ]
采用处理后在“处理方式”这里显示“采用”，处理说明自定义，这里填写“赞同”。

下架：下架处理一般是针对不适宜的图书，比如当看到很多人评价该图书不适宜的时候，管理员看到后经过自己的判断，确定该书籍确实不适宜本校学生借阅，那么就可以将其做“下架”处理。具体操作：点击【下架】弹出需要下架的条码，选择后点击【确认】即可完成下架处理。
[image: ]
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[image: ]
做了下架处理后，可以在“图书馆管理—典藏管理—下架剔旧记录”模块中看到已下架的记录（注：免费版无典藏管理功能，所以无法查询）。
查看书籍的历史流通：点击“正题名”列中具体的书籍，显示该书被借阅的历史记录，并且显示具体的读者的借还时间。
[image: ]
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[bookmark: _Toc13023]3.3.适宜性评价明细
适宜性评价明细里面展示的是全馆的书册，这里的书册的评价只有被本馆管理员评价或者处理才会出现，例如本馆有《红楼梦》这本书，如果是本校读者或者其他学校的读者对《平凡的世界》进行评价，那么这些评价不会出现在这里，只会出现在“我的评价任务”模块中，但是管理员在我的任务模块中将《平凡的世界》的评价进行处理后，那么适宜性评价明细这里则会显示《平凡的世界》的处理结果，如下图所示：
[image: ]
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[image: ]
上图分别是“我的评价任务”与“适宜性评价明细”页面，在“我的评价任务”页面中可以看到《平凡的世界》这本书是被读者评价了，但是在“适宜性评价明细”中并没有出现评价，这是因为管理还没有对这本书的评价进行处理。
下面对《平凡的世界》做采用处理后再看看“适宜性评价明细”页面的列表：
[image: ]
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通过上图可看到《平凡的世界》这本书经过管理员处理后，在“适宜性评价明细”页面中可以看到管理的处理结果，由于这里处理的方式是“采用”所以这里的评价是跟读者评价一致。
[bookmark: _Toc19540]3.3.1.基础数据
开启后将本馆的图书与诺图书库进行比对，比对项有：正题名、ISBN、作者，三者其中一项比对不上将被判为“疑似盗版”，如下图所示：
[image: ]

[bookmark: _Toc32538]3.3.2.复本数与借阅量筛选
检索条件中可自定义检索复本数大于某个数、以及借阅量小于某个数，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc1029]3.4.图书适宜性报告
图书适宜性报告是以“五大部类”以及“二十二大类”展示本馆图书的适宜性情况，展示各个分类的下的书籍总数、鼓励/支持数目、非法数目、不适宜书目、客观性问题数目还有借阅次数与借阅率、复本过高、零借数、零借率等信息并且可以将数据导出。
可切换“二十二大类”以及“五大部类”展示，五大部类中可以以图形展示。如下图所示。
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通过“统计日期”可以统计时间段内对书籍的处理，并形成报告；设置零借率排查时间可以查出时间段内没有被借阅的书籍。
[image: ]
[bookmark: _Toc3457]3.4.1.适宜性评价详情
点击适宜性评价里面的数字还可以看到具体的评价内容，如下图所示：
[image: ]

[image: ]

[bookmark: _Toc6275]3.4.2.复本过高设置
点击【设置】按钮，可自定义复本数界限，超过的则被判为过高，并且把结果反馈到报告的“复本过高”列。如下图所示：
[image: ]
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上图设置了复本数超过“5”则判定为复本过高，通过报告中的“复本过高”列可以看出，二十二大类中，各类存在复本过高的书种数量，如下图所示：
[image: ]
点击“复本过高”列中的具体数字，页面将跳转至“适宜性明细”模块，对应的复本过高的书籍也展示出来，在这个页面中，可以对复本过高的书籍进行“下架”或“剔旧”处理。
[image: ]
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点击【返回】按钮则返回到“图书适宜性报告”模块。
[bookmark: _Toc28814]3.4.3.零借数与零借率
零借数是指在“零借率排查日期”设置的时间段内没有被借阅的书籍的数量，零借率则是在该分大类下，时间段没有被借阅的比率，该比率仅跟同大类相比。
点击“零借数”以及零借率列相应的书籍，页面会跳转到“适宜性评价明细”中，并且展示相应的零借数书籍，如下图所示
[image: ]
[image: ]
在“适宜性评价明细”页面下对零借的书籍进行“下架”或“剔旧”处理。
点击【返回】按钮则返回到“图书适宜性报告”模块。
[bookmark: _Toc28394]3.4.4. 二级分类报告展示
点击二十二大类中的分类号或者分类名，可展开二级分类报告，如下图所示：
[image: ]
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[bookmark: _Toc19275]3.4.5.公众号适宜性评价
在公众号“诺图图书馆”图书馆服务——微图书馆中搜索书籍或者“分类”以及“排行”页面的图书右上方直接点击【适宜性评价】即可进入评价区，具体操作如下图所示。
[image: ]
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点击【适宜性评价】后进入评价页面，在此页面中可以进行评价，其中“适宜性标准”与“细分类型”只能选择系统内置好的选项，且是必填项，“内容摘抄/评价”可自由输入评价，输入完毕后点击【提交】完成评价，具体操作如下图所示:
[image: ]
[image: ]
读者在公众号评价后管理员可以在电脑端看到读者的评价。

[bookmark: _Toc12023]3.4.6.诺图读者综合服务平台适宜性评价
搜索书籍或者在“分类浏览”列表中点击【适宜性评价】进入书籍的评价，输入评价内容，然后点击保存即可完成评价，具体操作如下图所示：
[image: ]
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评价后该评价在“我的评价任务”中展示，如下图所示：
[image: ]



[bookmark: _Toc23546]3.5.上级任务（区域管理下才有的功能）
上级任务用于接收教育局端发布的适宜性任务，教育局端发布不适宜中小学阅读的图书，学校端接收到任务后需要对相关的图书进行下架或者剔旧处理。
[bookmark: _Toc17804]3.5.1.任务处理
在任务列表中可以看到本馆涉及的图书种数，册数，点击【受理】可看到具体的详情书目详情，并且将“处理状态”改为“受理”，在详情页可对图书进行下架，若是复本数为2以上的，可选中需要下架的图书进行下架，如下图所示：
[image: ]
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[image: ]
确认后将选中的图书变成下架状态。


4.志愿者管理
[bookmark: _Toc2546]4.1.工作地点管理
点击【新增】按钮，弹出新增工作地点的编辑窗口，这里的工作地点指的是馆藏地，需要先设置好馆藏地才能选择，填写好后点击【保存】完成工作地点的新增。
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc30751]4.2.工作地点删除
选中需要删除的工作地点，然后点击【删除】即可完成删除，具体操作如下图所示：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc155]4.3.工作地点修改
将鼠标放置在需要修改的工作地点最右侧的“···”上面，会浮现出“修改”、“删除”这两个按钮，点击【修改】按钮进入修改界面，具体操作跟新增一样，修改完毕再点击【保存】完成修改。
[bookmark: _Toc26896]4.2.志愿者管理
[bookmark: _Toc31012]4.2.1.新增志愿者
点击【新增】弹出志愿者编辑窗口，在此窗口中，部门、姓名与工作时间是必填项，工作时间可以任意选择，不影响实际的签到签退等操作，其他项可以不填，其中组长只是个标记并没有更多的权限。同一部门下可以多选读者，这样可以多个读者一起设置为志愿者。具体操作如下所示：
[image: ]
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[image: ]


[bookmark: _Toc16130]4.2.2.删除志愿者
选择想要删除的志愿者，然后点击【删除】再次确认即可。
注意：删除后的志愿者会把志愿记录也删除。
[bookmark: _Toc21448]4.2.3.注销与恢复
注销志愿者是将志愿者的状态从“在岗”变成“往届”，变成往届后的志愿者则不能再参与志愿活动。具体操作：选择需要注销的志愿者，然后点击【注销】再次确认后状态从“在岗”变成“往届”说明注销成功；选择已经被注销的志愿者，点击【恢复】该志愿者恢复在岗状态，可以重新参与志愿者活动。
[bookmark: _Toc18500]4.2.4.志愿者导入
点击【志愿者导入】弹出导入窗口，将文件拖到特定的区域再点击【导入】即可完成导入，若是不知道模板可以选择先下载模板，然后按照模板填写需要导入的志愿者。
[image: ]
[image: ]


[bookmark: _Toc24726]4.3.工作管理
[bookmark: _Toc19388]4.3.1签到签退设置
进入工作管理界面，默认是“签到”
设置自动签退时间：两个每天自动签退时间，可用于上午与下午，这个功能可以选择打开也可以选择关闭，选择打开则需要设置时间，具体操作：点击输入框、选择需要设置的时间、点击【确定】，完成设置。如下图所示：
[image: ]

设置非志愿者签到：勾选后非志愿者可进行签到，签到后身份变成志愿者，若是需要详细设置志愿者身份，需要到“志愿者管理”模块进行设置，若是不勾选“非志愿者可签到”则必须先在志愿者管理中将读者设置为志愿者方可签到。
[image: ]
设置设备可进行签到：开启后可在设备中进行志愿者的签到签退，不勾选则不能进行签到。
[image: ]
根据志愿者工作时间签到设置：在“志愿者管理”页面中，可对单个志愿者进行工作日期设置，即周一到周日。勾选后则志愿者的签到只能在规定的时间进行签到，比如：一名志愿者的工作时设定为“周一”和“周二”，那么周三则不能签到。不勾选则不进行限制。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[image: ]	签到需要先设置签到方式，点击下图按钮可以在“扫描输入卡号”或者“”选择志愿者名字”之间切换。
[image: ]
卡号签到：扫描或者输入卡号，然后点击【执行】，下方出现读者签到信息，表示签到成功，具体操作如下图所示：
[image: ]
[image: ]

选择志愿者签到：点击输入框，在下拉列表中选中需要签到的志愿者，然后点击【执行】即可完成签到。
[image: ]
[image: ]
签到成功后，可以设置志愿者的工作地点以及工作职责，若没有设置工作职责需要先在“工作职责管理”中设置，如下图所示：
[image: ]
签退方法一：可以在已签到的列表中点击【签退】然后选择签退时间，这里的签退时间默认是当前的时间，如有需要可以自由设置。
[image: ]
[image: ]
签退方法二：点击左上角的【签退】然后再输入框输入卡号，或者选择志愿者，然后点击【执行】完成签退，该签退方式无法选择签退时间，默认是当前时间。具体操作如下：
[image: ]
完成签退，志愿记录可在“工作情况”模块中查询。
[bookmark: _Toc7877]4.3.2.工作情况
工作情况用于记录志愿服务，完成签退的志愿服务才能被记录在此。在工作情况模块中，可以对记录进行删除，修改签退时间以及补签操作。
修改签退时间：点击【修改】弹出小窗口，在小窗口中设置好新的签退时间，然后点击【确定】即可。
[image: ]
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补签：补签是用于志愿者做了志愿服务，但是并没有签到签退，那么可以使用补签功能给该志愿者增加一条志愿服务记录，具体操作如下：
[image: ]
[image: ]
在输入框中选中需要补签的志愿者，被选中的志愿者会出现在“已选中的志愿者名单”中，也可以在名单名字后面点击“X”将其删除，右侧是设置服务地点以及服务时间。设置好后点击【保存】即可完成补签，完成补签后可以在“工作情况”中看到记录。
不纳入工作统计：志愿者工作情况中，可针对志愿者的服务记录，若是觉得异常或无效，则可以选中记录后再点击【不纳入工作统计】该工作记录则不记录到工作统计中，修改后该记录重新生效。具体操作如下图所示：
[image: ]
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修改签退时间后重新生效，具体操作如下图所示：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc17407]4.3.2.工作统计
工作统计用于统计志愿者的服务时长，可以选择以班级为单位也可以以个人为单位展示，还可以对服务时长或者服务次数进行排序，这里的单位统计指的是在同一单位内，志愿者的服务时长与次数的总和。
也可以通过搜索条件，精确搜索某一个志愿者的服务时长以及服务次数。
部门/个人展示方式选择：
[image: ]
排序：在服务时长或者服务次数点击，可以进行排序操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc29435]4.3.3.工作职责管理
工作职责管理是用于设置志愿者的服务内容。点击【新增】可以新增工作职责，保存后完成新增工作职责。
[image: ]
注：目前权重这个字段只是个标记。
[bookmark: _Toc28857]4.5.工作时长管理
使用工作时长的规则之前需要先开启，否则无效，操作如下图所示：
[image: ]
这里的时长指的是小时，管理员可以按照下面的规则模板设置，时长区间以及多借本数可以自由设置，最后点击【保存】即可：
[image: ]

[bookmark: _Toc25433]4.6.读者自主签到/签退
在借还书机上实现志愿者签到签退，减少老师的工作量，志愿者可以直接在服务的馆藏地签到签退省时又便捷。
[bookmark: _Toc25629]4.7.功能配置
连续点击三次左上角的诺图logo，输入密码后进入配置界面，点击【系统相关】，进入系统配置界面后点击【是否开启检索和志愿者】该按钮是开关的切换，左侧显示的是当前状态，检索和志愿者显示“开”则为开启状态，回到主页面就可以看到“志愿服务”与“图书检索”模块：

[image: ]
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[bookmark: _Toc17238]4.8.签到签退操作
签到：点击【志愿服务】进入选择签到签退界面，再点击【签到】后使用刷卡或者账号账号密码等方式签到，签到成功后会提示“签到成功”：
[image: ]
[image: ][image: ]
[image: ]

[image: ]
志愿者签到成功后，管理端可以看到学校的签到信息。若是学生忘记签退管理员也可以榜签退。
签退：前提条件是该志愿者已经签到的情况下才能签退。
点击【签退】选择签退的方式，如下图所示：
[image: ]
[image: ][image: ]
在管理系统上生成志愿服务记录，可以查看志愿者实际的服务时间。
[image: ]
[bookmark: _Toc32462]4.8.1.提示说明
若开启规定时间签到设置，志愿者当天没有被安排任务就签到会提示“您当天没有志愿任务”。
[image: ]
若还没签到就签退会提示“您尚未签到”。
[image: ]
正常签到则会提示“您已签到”，志愿者也可以用来检查自己是成功签到：
[image: ]


5. 大数据
大数据模块主要是用于分析馆内的运营数据，有两个模块，一个是大数据报告，一个是大数据报表。
5.1. 大数据报告
大数据报告分为大数据报告配置和个人报告配置，大数据报告配置为配置图书馆的报告，分为学年报告、学期报告以及年度报告。个人阅读报告则为读者本人的报告，个人报告需要与微信图书馆绑定后进行查看。
大数据报告配置：点击【新增】新增报告，在弹窗中选择报告类型（学年/学期/年度）然后编辑报告名称，选择（学年/学期/年度），备注选填，然后保存即可，具体操作如下图所示：
[image: ]
报告生成后，该报告显示在下方列表，可进行“分享/删除/停用/推送”操作。
分享：点击分享生成二维码，使用微信扫一扫可查看报告内容，可再手机上直接进行分享或者转发到朋友圈。
[image: ]


部分报告样式：
[image: ]
[image: ]


删除：删除则是将该报告删除，删除后的报告则不能再被查阅，即便保存了以往的二维码，再次扫码时提示“内容已被删除”如下图所示：
[image: ]


停用：停用与删除类似，停用后的报告不能再被查阅，但是可以重新启用恢复可查阅状态。
推送：推送功能主要是将报告推送给本馆所有读者，读者绑定微信图书馆后可查阅，在需要推送的那条报告右侧点击【推送】即可完成推送，读者在微信端即可查看该报告。
[image: ]
[image: ]
点击推送的报告即可查看报告。


个人报告配置：使用个人阅读报告之前，需要对阅读报告模板进行配置。配置路劲：大数据——大数据报告配置——个人报告配置。
在个人报告配置模块内，可以对模板进行新增、删除、修改、启用以及停用操作。新增的阅读报告模板需要设置启用才生效。注：新增的模板默认不启用。
新增模板：点击【新增】弹出模板编辑窗口。
[image: ]
[image: ]
在编辑窗口中可以设置个人阅读报告的名称，如学校名称；还可以上传宣传图片，如学校标志性建筑的照片；软文可以自由编辑，比如一些可以对学校有所启发的文字。
编辑窗口下拉可以设置统计时间段，以及统计的内容。
[image: ]

再次提醒：点击保存后并不会直接生效，需要对其进行启用方可生效，具体操作如下图所示：
启用模板：
[image: ]
点击【启用】后模板生效，若是存在多个模板，对其中一个模板启用，其他正在启用的模板也会被置为停用。
修改：点击【修改】进入到编辑窗口，如新增模板一样，对正在启用的模板进行修改后保存会立即生效，无效再进行启用操作。

微信图书馆查看报告：个人阅读报告在“诺图图书馆”公众号——图书馆服务——微图书馆——我的——个人阅读报告。如下图所示：
[image: ][image: ][image: ][image: 55a25984c28e24fd86183506e29676e]


5.2. 大数据报表
[bookmark: _GoBack]大数据报表主要用于查看本馆的数据报表，有基础数据、热门出版社、热门作者、热门出版年、借阅量分布、分类借阅数据以及平均借阅天数。主要用于查看数据，除了查询和导出Excel外无其他操作。
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