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HƯỚNG DẪN TRA CỨU TÀI LIỆU

QUA MỤC LỤC TRỰC TUYẾN OPAC

1. Mục đích:

Giúp người dùng tin tìm được tài liệu cần thiết một cách dễ dàng, nhanh chóng.

2. Phương pháp tra cứu tìm tài liệu:

Có hai cách tìm kiếm tài liệu thông qua mục lục trực tuyến OPAC là tìm đơn giản

và tìm nâng cao theo nhan đề, tác giả, từ khóa, chủ đề,…

2.1. Tìm đơn giản:

NDT có thể tìm tài liệu theo “nhan đề”, “tác giả”, “chủ đề”, “từ khóa”, …

2.1.1. Các bước thực hiện:

- Bước 1: Truy cập vào website thư viện trường

http://www.cdsptw-tphcm.vn/thu-vien/tra-cuu-tai-lieu/

- Bước 2: Truy cập vào giao diện My OPAC

- Bước 3: Nhập nội dung tìm kiếm vào ô Tìm kiếm

(Hình 1: Giao diện trang tìm kiếm đơn giản tại website thư viện)

- Bước 4: Nhấn

- Bước 5: Chọn xem kết quả thích hợp ở

2.1.2. Ví dụ:

 Ví dụ 1: Tìm tài liệu theo nhan đề tài liệu:

Tìm tài liệu có nhan đề “Nghề giáo viên mầm non”

- Bước 1: Truy cập vào website thư viện trường

http://www.cdsptw-tphcm.vn/thu-vien/tra-cuu-tai-lieu/
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- Bước 2: Truy cập vào giao diện My OPAC

- Bước 3: Nhập “Nghề giáo viên mầm non” ô “Tìm kiếm”

- Bước 4: Nhấn

Kết quả hiển thị 67 tài liệu

(Hình 2: Giao diện trang kết quả tìm kiếm đơn giản)

- Bước 5: Chọn xem kết quả ở

Click chọn link của tài liệu  Đọc Nội dung chi tiết của tài liệu và quyết định

xem có chọn tài liệu này hay không.

(Hình 3: Giao diện Nội dung chi tiết tài liệu cần tìm)

NDT có thể xem nhiều cách hiển thị tài liệu cần tìm như MARC21, Kho Tài liệu,

Mục lục, ….

(Hình 4: Giao diện các kiểu hiển thị nội dung tài liệu cần tìm)
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 Ví dụ 2: Tìm tài liệu theo tác giả:

Tìm tất cả tài liệu của tác giả Lê Xuân Hồng

- Bước 1: Truy cập vào website thư viện trường

http://www.cdsptw-tphcm.vn/thu-vien/tra-cuu-tai-lieu/

- Bước 2: Truy cập vào giao diện My OPAC

- Bước 3: Nhập “Lê Xuân Hồng” ô “Tìm kiếm”

- Bước 4: Nhấn

Kết quả hiển thị 127 tài liệu của tác giả Lê Xuân Hồng.

(Hình 5: Giao diện trang kết quả tìm kiếm đơn giản)

- Bước 5: Chọn xem kết quả thích hợp

Click chọn link của tài liệu  Đọc Nội dung chi tiết của tài liệu và quyết định

xem có chọn tài liệu này hay không.
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(Hình 6: Giao diện Nội dung chi tiết tài liệu cần tìm)

 Ví dụ 3: Tìm tài liệu theo từ khóa:

Tìm tất cả tài liệu có từ khóa là “Giao tiếp”:

- Bước 1: Truy cập vào website thư viện trường

http://www.cdsptw-tphcm.vn/thu-vien/tra-cuu-tai-lieu/

- Bước 2: Truy cập vào giao diện My OPAC

- Bước 3: Nhập “Giao tiếp” vào ô “Tìm kiếm”

- Bước 4: Nhấn

Kết quả hiển thị có 94 tài liệu nói về “Giao tiếp”

(Hình 7: Giao diện trang kết quả tìm kiếm đơn giản)

- Bước 5: Chọn xem kết quả thích hợp

Click chọn link của tài liệu  Đọc Nội dung chi tiết của tài liệu và quyết định

xem có chọn tài liệu này hay không
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(Hình 8: Giao diện Nội dung chi tiết tài liệu cần tìm)

2.2. Tìm nâng cao:

Người dùng có thể tùy chọn các điều kiện tìm kiếm và kết hợp các điều kiện tìm

kiếm với nhau thông qua các toán tử AND (VÀ), OR (HOẶC), NOT (LOẠI BỎ) để

tìm ra kết quả chính xác.

- Toán tử AND (VÀ): biểu thức có dạng tổng quát là A AND B, trong đó A, B

là các thuật ngữ tìm, kết quả tìm được sẽ là những kết quả đồng thời chứa A và B.

Toán tử AND có tác dụng thu hẹp kết quả tìm kiếm.

- Toán tử OR (HOẶC): biểu thức có dạng tổng quát là A OR B, trong đó A, B là

các thuật ngữ tìm, kết quả tìm được sẽ là những kết quả chứa A hoặc chứa B hoặc

đồng thời chứa cả A và B. Toán tử OR có tác dụng mở rộng kết quả tìm kiếm.

- Toán tử NOT (LOẠI BỎ): biểu thức có dạng tổng quát là A NOT B, trong đó

A, B là các thuật ngữ tìm, kết quả tìm được sẽ là những kết quả chỉ chứa thuật ngữ A

mà không chứa thuật ngữ B. Khác với toán tử AND và OR, thứ tự thuật ngữ trong biểu

thức sử dụng toán tử NOT rất quan trọng. Kết quả của biểu thức tìm A NOT B sẽ khác

với kết quả của biểu thức tìm B NOT A.

Bảng so sánh cách sử dụng toán tử AND, OR, NOT:

Toán tử AND Toán tử OR Toán tử NOT

Biểu

thức

A AND B A OR B A NOT B B NOT A

Biểu ghi có chứa Biểu ghi có chứa Biểu ghi có
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Kết quả

Biểu ghi có

chứa cả hai

thuật ngữ A và

B

thuật ngữ A hoặc

thuật ngữ B hoặc

cả hai thuật ngữ

A và B

thuật ngữ A,

không chứa

thuật ngữ B

chứa thuật ngữ

B, không chứa

thuật ngữ A

Xem

ví dụ:

- Tìm tất cả

biểu ghi có

nhan đề chứa

thuật ngữ Tâm

lý trẻ em.

- Biểu thức

tìm: Tâm lý

AND trẻ em.

- Kết quả

hiển thị là tất

cả các biểu ghi

có nhan đề

chứa đồng thời

cả hai thuật

ngữ Tâm lý và

Trẻ em.

- Tìm tất cả

biểu ghi có nhan

đề có chứa thuật

ngữ Tâm lý hoặc

Trẻ em.

- Biểu thức

tìm: Tâm lý OR

Trẻ em.

- Kết quả hiển

thị là tất cả biểu

ghi có nhan đề

chứa thuật ngữ

Tâm lý hoặc Trẻ

em hoặc Tâm lý

trẻ em.

- Tìm tất cả

biểu ghi có nhan

đề có chứa thuật

ngữ Tâm lý

nhưng không

chứa thuật ngữ

Trẻ em.

- Biểu thức

tìm: Tâm lý

NOT Trẻ em.

- Kết quả hiển

thị là tất cả biểu

ghi có nhan đề

chứa thuật ngữ

Tâm lý.

- Tìm tất cả

biểu ghi có

nhan đề có

chứa thuật ngữ

Trẻ em nhưng

không chứa

thuật ngữ Tâm

lý.

- Biểu thức

tìm: Trẻ em

NOT Tâm lý.

- Kết quả

hiển thị là tất

cả biểu ghi có

nhan đề chứa

thuật ngữ Trẻ

em.

2.2.1. Các bước thực hiện:

- Bước 1: Truy cập vào website thư viện trường

http://www.cdsptw-tphcm.vn/thu-vien/tra-cuu-tai-lieu/

- Bước 2: Truy cập vào giao diện My OPAC

- Bước 3: Nhấp chọn chế độ
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(Hình 9: Giao diện trang Tìm kiếm nâng cao)

- Bước 4:

+ Chọn Bộ sưu tập cần tìm tài liệu

+ Chọn Kho tài liệu

+ Chọn kiểu sắp xếp tài liệu

- Bước 5: Chọn để thêm nhiều ô tìm kiếm.

- Bước 6: Nhập nội dung tìm kiếm vào ô Tìm kiếm thứ nhất  chọn Tìm

“Chính xác” hoặc “Gần giống” chọn tìm theo Nhan đề, Tác giả,…

- Bước 7: Chọn các toán tử liên kết (hoặc AND, hoặc OR, hoặc NOT) để thu

hẹp hoặc mở rộng phạm vi tìm kiếm.

- Bước 8: Nhập nội dung tìm kiếm vào ô Tìm kiếm thứ hai chọn Tìm “Chính

xác” hoặc “Gần giống” chọn tìm theo Nhan đề, Tác giả,…

- Bước 9: Nhấn nút
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- Bước 10: Chọn xem kết quả thích hợp

2.2.2. Ví dụ:

 Ví dụ 4: Tìm những tài liệu có nhan đề chứa từ “Thể chất” của tác giả

“Đặng Hồng Phương” trong bộ sưu tập Sách.

- Bước 1: Truy cập vào website thư viện trường

http://www.cdsptw-tphcm.vn/thu-vien/

- Bước 2: Truy cập vào giao diện My OPAC

- Bước 3: Nhấp chọn chế độ

- Bước 4:

+ Chọn Bộ sưu tập chọn Sách

+ Chọn Kho tài liệu chọn Tất cả

+ Chọn kiểu sắp xếp tài liệu chọn Sắp xếp theo tài liệu mới nhất

- Bước 5: Chọn để thêm nhiều ô tìm kiếm.

- Bước 6: Nhập từ “Thể chất” vào ô Tìm kiếm thứ nhất  chọn chế độ tìm

Chính xác chọn thuộc tính tìm là Nhan đề

- Bước 7: Chọn toán tử VÀ (AND) để thu hẹp phạm vi tìm kiếm

- Bước 8: Nhập “Đặng Hồng Phương” vào ô tìm kiếm thứ hai  chọn chế độ

tìm Chính xác chọn thuộc tính tìm là Tác giả.

- Bước 9: Nhấn nút

Kết quả có 7 tài liệu có nhan đề chứa từ “Thể chất” của tác giả “Đặng Hồng

Phương” trong bộ sưu tập Sách
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(Hình 10. Giao diện trang kết quả tìm kiếm nâng cao)

- Bước 10: Chọn xem kết quả thích hợp

Nếu cần xem thông tin về tài liệu Lí luận và phương pháp giáo dục thể chất cho

trẻ em lứa tuổi mầm non của tác giả Đặng Hồng Phương click chọn link của tài liệu

 Đọc Nội dung chi tiết của tài liệu và quyết định xem có chọn tài liệu này hay

không.

(Hình 11: Giao diện Nội dung chi tiết tài liệu cần tìm)

 Ví dụ 5: Tìm những tài liệu có nhan đề chứa từ “Thể chất” không phải của tác

giả “Đặng Hồng Phương” trong Tất cả các bộ sưu tập.

- Bước 1: Truy cập vào website thư viện trường

http://www.cdsptw-tphcm.vn/thu-vien/tra-cuu-tai-lieu/



Thư viện Trường CĐ Sưphạm TW Tp.HCM

10

- Bước 2: Truy cập vào giao diện My OPAC

- Bước 3: Nhấp chọn chế độ

- Bước 4:

+ Chọn Bộ sưu tập chọn Tất cả

+ Chọn Kho tài liệu chọn Tất cả

+ Chọn kiểu sắp xếp tài liệu chọn Sắp xếp theo tài liệu mới nhất

- Bước 5: Chọn để thêm nhiều ô tìm kiếm.

- Bước 6: Nhập từ “Thể chất” vào ô Tìm kiếm thứ nhất  chọn chế độ tìm

Chính xác chọn thuộc tính tìm là Nhan đề.

- Bước 7: Chọn toán tử LOẠI BỎ (NOT) để giới hạn phạm vi tìm kiếm.

- Bước 8: Nhập “Đặng Hồng Phương” vào ô tìm kiếm thứ hai  chọn chế độ

tìm Chính xác chọn thuộc tính tìm là Tác giả.

+ Bước 9: Nhấn nút

Kết quả có 47 tài liệu có nhan đề chứa từ “Thể chất” nhưng không phải của tác

giả “Đặng Hồng Phương” trong Tất cả bộ sưu tập.

(Hình 12. Giao diện trang kết quả tìm kiếm nâng cao)

+ Bước 9: Chọn xem kết quả thích hợp
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Nếu cần xem thông tin về tài liệu Giáo án tổ chức hoạt động giáo dục thể chất

cho trẻ mẫu giáo 5 – 6 tuổi của tác giả Nguyễn Kim Dung  click chọn link của tài

liệu  Đọc Nội dung chi tiết của tài liệu và quyết định xem có chọn tài liệu này hay

không.

(Hình 13: Giao diện Nội dung chi tiết tài liệu cần tìm)

 Ví dụ 6: Tìm những tài liệu của tác giả “Đặng Hồng Phương” hoặc tác giả

“Bùi Thị Việt” trong Bộ sưu tập Sách.

- Bước 1: Truy cập vào website thư viện trường

http://www.cdsptw-tphcm.vn/thu-vien/tra-cuu-tai-lieu/

- Bước 2: Truy cập vào giao diện My OPAC

- Bước 3: Nhấp chọn chế độ

- Bước 4:

+ Chọn Bộ sưu tập chọn Sách
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+ Chọn Kho tài liệu chọn Tất cả

+ Chọn kiểu sắp xếp tài liệu chọn Sắp xếp theo tài liệu mới nhất

- Bước 5: Chọn để thêm nhiều ô tìm kiếm.

- Bước 6: Nhập “Đặng Hồng Phương” vào ô tìm kiếm thứ nhất chọn chế độ

tìm Chính xác chọn thuộc tính tìm là Tác giả.

- Bước 7: Chọn toán tử HOẶC (OR) để mở rộng phạm vi tìm kiếm.

- Bước 8: Nhập:“Bùi Thị Việt” vào ô tìm kiếm thứ hai  chọn chế độ tìm

Chính xác chọn thuộc tính tìm là Tác giả

- Bước 9: Nhấn nút

Kết quả có 28 tài liệu của tác giả “Đặng Hồng Phương” HOẶC tác giả “Bùi

Thị Việt” trong bộ sưu tập Sách.

(Hình 14. Giao diện trang kết quả tìm kiếm nâng cao)

- Bước 10: Chọn xem kết quả thích hợp

Người dùng tin cần xem thông tin về tài liệu Bé và những câu hỏi tại sao của tác

giả Bùi Thị Việt click chọn link của tài liệu Đọc Nội dung chi tiết của tài liệu và

quyết định xem có chọn tài liệu này hay không.
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(Hình 15: Giao diện Nội dung chi tiết tài liệu cần tìm)

Tìm tài liệu theo từ khóa:

 Ví dụ 7: Tìm những tài liệu có nội dung về “Đánh giá trong Giáo dục mầm

non” trong Tất cả các Bộ sưu tập.

- Bước 1: Truy cập vào website thư viện trường

http://www.cdsptw-tphcm.vn/thu-vien/tra-cuu-tai-lieu/

- Bước 2: Truy cập vào giao diện My OPAC

- Bước 3: Nhấp chọn chế độ

- Bước 4:

+ Chọn Bộ sưu tập chọn Tất cả

+ Chọn Kho tài liệu chọn Tất cả

+ Chọn kiểu sắp xếp tài liệu chọn Sắp xếp theo tài liệu mới nhất

- Bước 5: Chọn để thêm nhiều ô tìm kiếm.
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- Bước 6: Xác định từ khóa là “Đánh giá” và “Giáo dục mầm non”. Chọn toán

tử liên kết VÀ (AND) để thu hẹp phạm vi tìm kiếm.

- Bước 7: Nhập từ khóa “Đánh giá” vào ô tìm kiếm thứ nhất chọn chế độ tìm

Chính xác chọn thuộc tính tìm là Nội dung.

- Bước 8: Nhập từ khóa “Giáo dục mầm non” vào ô tìm kiếm thứ hai  chọn

chế độ tìm Chính xác chọn thuộc tính tìm là Nội dung

- Bước 9: Nhấn nút

Kết quả có 16 tài liệu có nội dung về “Đánh giá” và “Giáo dục mầm non” trong

tất cả bộ sưu tập.

(Hình 16. Giao diện trang kết quả tìm kiếm nâng cao)

- Bước 10: Chọn xem kết quả thích hợp

Nếu cần xem thông tin về tài liệu Chuẩn phát triển trẻ em 5 tuổi và chương trình

giáo dục mầm non – Đánh giá việc thực hiện và định hướng điều chỉnh: Kỷ yếu hội

thảo click chọn link của tài liệu  Đọc Nội dung chi tiết của tài liệu và quyết định

xem có chọn tài liệu này hay không.
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(Hình 17: Giao diện Nội dung chi tiết tài liệu cần tìm)

 Ví dụ 8: Tìm những tài liệu nội dung về “Phát triển ngôn ngữ” hoặc “Phát

triển lời nói” trong Tất cả các Bộ sưu tập.

- Bước 1: Truy cập vào website thư viện trường

http://www.cdsptw-tphcm.vn/thu-vien/tra-cuu-tai-lieu

- Bước 2: Truy cập vào giao diện My OPAC

- Bước 3: Nhấp chọn chế độ

- Bước 4:

+ Chọn Bộ sưu tập chọn Tất cả

+ Chọn Kho tài liệu chọn Tất cả

+ Chọn kiểu sắp xếp tài liệu chọn Sắp xếp theo tài liệu mới nhất

- Bước 5: Chọn để thêm nhiều ô tìm kiếm.

- Bước 6: Xác định từ khóa là “Phát triển ngôn ngữ” và “Phát triển lời nói” .

Chọn toán tử liên kết HOẶC (OR) để mở rộng phạm vi tìm kiếm.

- Bước 7: Nhập từ khóa “Phát triển ngôn ngữ” vào ô tìm kiếm thứ nhất chọn

chế độ tìm Chính xác chọn thuộc tính tìm là Nội dung.
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- Bước 8: Nhập từ khóa “Phát triển lời nói” vào ô tìm kiếm thứ hai chọn chế

độ tìm Chính xác chọn thuộc tính tìm là Nội dung

- Bước 9: Nhấn nút

Kết quả có 55 tài liệu có nội dung liên quan đến “Phát triển ngôn ngữ” hoặc

“Phát triển lời nói” trong tất cả bộ sưu tập.

(Hình 18. Giao diện trang kết quả tìm kiếm nâng cao)

- Bước 10: Chọn xem kết quả thích hợp

Nếu cần xem thông tin về tài liệu Bài tập phát triển lời nói mạch lạc cho trẻ 5 – 6

tuổi click chọn link của tài liệu  Đọc Nội dung chi tiết của tài liệu và quyết định

xem có chọn tài liệu này hay không.
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(Hình 19: Giao diện Nội dung chi tiết tài liệu cần tìm)

 Ví dụ 9: Tìm những tài liệu có nội dung về “Toán” loại trừ “Biểu tượng

toán” trong Bộ sưu tập Sách.

-Bước 1: Truy cập vào website thư viện trường

http://www.cdsptw-tphcm.vn/thu-vien/tra-cuu-tai-lieu/

- Bước 2: Truy cập vào giao diện My OPAC

- Bước 3: Nhấp chọn chế độ

- Bước 4:

+ Chọn Bộ sưu tập chọn Sách

+ Chọn Kho tài liệu chọn Tất cả

+ Chọn kiểu sắp xếp tài liệu chọn Sắp xếp theo tài liệu mới nhất

- Bước 5: Chọn để thêm nhiều ô tìm kiếm.
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- Bước 6: Xác định từ khóa là “Toán” và “Biểu tượng toán”. Chọn các toán tử

liên kết LOẠI BỎ (NOT) để giới hạn phạm vi tìm kiếm.

- Bước 7: Nhập từ khóa “Toán” vào ô tìm kiếm thứ nhất  chọn chế độ tìm

Chính xác chọn thuộc tính tìm là Nội dung.

- Bước 8: Nhập từ khóa “Biểu tượng toán” vào ô tìm kiếm thứ hai chọn chế

độ tìm Chính xác chọn thuộc tính tìm là Nội dung.

- Bước 9: Nhấn nút

Kết quả có 157 tài liệu có nội dung liên quan đến “Toán”, loại trừ “Biểu tượng

toán” trong Bộ sưu tập Sách.

(Hình 20. Giao diện trang kết quả tìm kiếm nâng cao)

- Bước 10: Chọn xem kết quả thích hợp

Người dùng tin cần xem thông tin về tài liệu Bài tập trắc nghiệm rèn luyện năng

lực vận dụng kiến thức dạy toán cho trẻ mẫu giáo. Tập 1  click chọn link của tài

liệu  Đọc Nội dung chi tiết của tài liệu và quyết định xem có chọn tài liệu này hay

không.
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(Hình 21: Giao diện Nội dung chi tiết tài liệu cần tìm)

TRƯỞNG THƯ VIỆN NGƯỜI HƯỚNG DẪN

(Đã ký) (Đã ký)

Võ Hồng Như Lê Thị Hoàng Diễm


