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  دمهـمق
هـاي مهـم برگرفتـه از مجـلات،      پاياني از مقالات جديـد و سـاير نوشـته    بايست انبوه بي شما به عنوان دانشمند و پزشك، مي

اي رو در  از حيطه علائق شما مطلعند و نيز تحقيقات رايانـه كه ها، يا همكاراني  خود از شركت كاري ها، مراكز درماني، يا حيطه كتابخانه
  .برداري از حداكثر مزاياي اطلاعات، نياز به سازماندهي مراجعتان داريد رهـرو شويد؛ لذا جهت استفاده كافي و به

ا دليل ذخيره اطلاعات، امكـان بازيـابي مجـدد آن در    تنه. ذخيره و بازيابي مجدد: ل داردـرسي به اطلاعات دو جنبه مكمـدست
از طرف ديگر نيازهاي مربوط به . تر خواهد بود ها ساده ال شود، بازيابي آنـداري اعمـدر كوشش بيشتري در نگهـآينده است و هر ق

چه از لحاظ يـك سـازمان نـاظر،     فردي و دهر دو جنبه، چه از لحاظ كاربر مقالهدر اين . كند سازي را تعيين مي رهـذخي ةبازيابي نحو
  . واهد شدـبررسي خ

  دهي متون و منابع فردي سازمان
تر است، يا براي افكندن  سازي و نگهداري مناسب د كه آيا اين مقاله جهت ذخيرهـاله، بررسي كنيـق يك مقـپس از ارزيابي دقي

. حاوي نكات و نظريات مفيدي هستند كه بايد نگهداري شونده كنيد، معمولاً ـايد مطالع هـم گرفتـالاتي كه تصميـمق. هـبه سطل زبال
اي كه مقالـه در آن   به عنوان نمونه مجله(دد باشد ـا قابل ارزيابي مجـع اصلي آنهـر، اگر منبـت كمتـالات داراي اهميـورد مقـدر م

تـر   نگام نياز به اين مقالات مناسـب داري و تصويربرداري هـدم نگهـدر اين صورت ع) به چاپ رسيده در كتابخانه شما موجود باشد
  .خواهد بود

ري نوشته شده ـب مختصـهايي از كاغذ كه روي هر كدام مطل بريده. نويسي است فيش ،و مقاله  ارش كتابترين روش سازماندهي اطلاعات براي نگ قديمي

. هاي سنتي هيچ كارايي ندارد روش ،اطلاعات جديد بودن ميحجبا توجه به . رار گرفتن تقريبي آن در متن استـمحل ق خص كنندهشاي م ارهـو دركنار آن شم

 .مراجع اطلاعات با توجه به شرايط موجود است اين مقاله راهنماي سازماندهي
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 ژوهش در جراحيـدکتر سيدعباس ميـرمالک ـ پ

هـا داريـد و ميـزان     هاي بازيابي كه نسبت بـه آن  ميزان تلاش مبذول شده در ذخيره سازي مقالات، با فراواني و نوع درخواست
قـراري يكـي از   چنانچه تصميم بـه بر . متوسط زمان مورد نياز براي انجام يك بازيابي موفق از مجموعه شخصي شما، در ارتباط است

هايي كه ممكن است در آينده داشته  و نه درخواست(هاي واقعي خود را  هاي توصيف شده فوق داشته باشيد تعداد درخواست سيستم
سيستم خود، مورد اسـتفاده   كردن بسنجيد چنين سيستمي را در برابر زمان و تلاش مورد نياز براي ورود اطلاعات و روزآمد) باشيد

  .قرار دهيد

  تم ذخيره و بازيابي متونسيس
  يك دسته مقاله

” هزينـه “. م تنها براي آشنايي شما، با ارزيابي هزينه و درآمد سنجش كارآمدي سيستم ذخيره و بازيابي مجدد استـاين سيست
زيـرا   در اين مثال، هزينه نزديك به صـفر اسـت،  . گيرد تلاشي است كه براي اضافه كردن هر مقاله جديد به مجموعه شما صورت مي

هاي مختلف  درآمد توسط توانايي سيستم در برخورد با درخواست. گذاشتن چند كاغذ بر روي چند تاي ديگر نياز به كار خاصي ندارد
  :توان به دو دسته اصلي تقسيم كرد عمليات بازيابي را مي. شود گيري مي آمده است، اندازه 1همانند آن چه در جدول 

 با آگاهي ناقص از مرجعي به خصوص اي خاص، شايد جستجوي مقاله. 1
 اي خاص مرور حوزه. 2

يـك   .كنـد  توانايي انجام اين عمليات و مدت زمان لازم براي انجام آن، سود ناشي از ذخيره و بازيابي مجدد متون را تعريف مـي 
 ـ  دسته ساده به هر نوع درخواستي بسيار ضعيف پاسخ مي ن نـوع ذخيـره سـازي    دهد؛ اما مادامي كه مجموعه شما كوچك اسـت، اي

  .تواند مؤثرترين نوع آن باشد مي

  هاي مبتني بر مقاله سيستم
هـاي مختلـف را    ها يا موضوع معمولاً عرصه .گيري سيستم است راه معمول سازماندهي متون، محور قرار دادن مقالات براي شكل

هـا   توانيد آن مي ،ضوعي خاص به اندازه كافي كم باشداگر تعداد مقالات مربوط به مو .كنيد باشد، شناسايي مي كه مورد علاقه شما مي
تـر   دهي كنيد؛ زماني كه تعداد زيادتر باشد ذخيره براساس ترتيب نام نويسنده از روي حرف الفبا مناسـب  را به صورت دسته سازمان

  .است
برخـي افـراد    .وجود نـدارد هاي پزشكي  بندي مطلوب، براي نوشته اي جهت انتخاب سيستم طبقه هيچ گونه قانون پذيرفته شده

هـاي   ها مانند مطالعـه بـر روي حيوانـات، شـيوه     بندي كنند؛ اما ساير دسته دهي مي ها يا اعضاء سازمان مقالاتشان را براساس بيماري
 دهند همه موارد مربـوط بـه   برخي ديگر ترجيح مي. رسند تر به نظر مي مناسب ،هاي آماري و از اين قبيل جراحي، اشعه ايكس، روش

  .يك مقاله يا نوشته ـ تصاوير، اسلايدها و مĤخذ آن مبحث ـ را در دسته مربوطه نگهداري و ثبت كنند
اي كه ارزش تشخيصي سونوگرافي  نوشته. آيد، كه يك نوشته را بتوان زير عناوين مختلفي جاي داد مشكل هنگامي به وجود مي

هاي تشخيصي يـا   هاي سونوگرافي تست توان زير هر يك از عنوان كند، مي دريافتن سنگ در مجراي صفراوي مشترك را توصيف مي
توانيد يك كپي براي هر عنوان، در پرونـده قـرار دهيـد كـه متضـمن زحمـت اضـافه هنگـام          مي. هاي كيسه صفرا قرار داد بيماري
  .ترين عنوان را انتخاب كنيد و زحمت اضافه را هنگام بازيابي متحمل شويد سازي است يا مرتبط ذخيره

ابتدا عنـاوين را بـا كمتـرين ميـزان همپوشـي      . بندي شخصي شما وجود دارد قهـم طبـاب سيستـورالعمل براي انتخـدو دست
در . افزايـد  رساند و بر كارايي بازيابي مجـدد مـي   ره تكراري را كه در بالا ذكر شد، به حداقل ميـكل ذخيـانتخاب كنيد؛ اين كار مش

تعداد عنـاوين را تـا حـد ممكـن     . هاي بسيار جزئي پرهيز نماييد بندي تصاصي عمل كنيد اما از طبقهي اخـكاف ةمرحله دوم، به انداز
  .محدود سازيد
به ويژه اگر هيچ نيـروي حمـايتي   . كنند، بسيار مناسب است هاي بر پاية مقاله براي كساني كه با رايانه به راحتي كار نمي سيستم

سـازي و نتـايج    ها راه حلي مقرون به صرفه با زمان مورد نياز اندك براي ذخيـره  سيستماين . هم در امر جستجو وجود نداشته باشد
  .باشند بازيابي مناسب مي
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  ۱۳۸۸، سال ۱، شماره ۱۷نشريه جراحي ايران، دوره 

  

  ها جهت نيازهاي خاص بازيابي مجدد دهي نوشته هاي مختلف سازمان هاي سيستم ـ تفاوت۱جدول 

  بر پاية مقاله  دسته  عمل
  بندي فهرست

  با كارت
  بكارگيري رايانه

  يانه با استفاده ازبكارگيري را

  كلمات كليدي

  بازيابي يك نوشتة خاص

 +++ +++ ++ + - ولـنقل ق

 +++ +++ ++ + -  با دانستن نويسنده

 +++ +++ _ - -  راهـبا دانستن نويسنده هم

 +++ +++ + - -  )كلمه(با دانستن عنوان 

 +++ ++ ++ ++ +  راجع به موضوعي خاص

 +++ +++ - - -  )مجله و غيره ،سال(ساير موارد

  ها ام نوشتهـبازيابي تم

 +++ +++ ++ + -  ق به نويسندة خاصـمتعل

 +++ +++ + - -  با يك عنوان كلمه خاص

 ++ ++ ++ ++ -  دربارة موضوعي خاص

 +++ +++ - - -  )مجله و غيره ،سال(واردـساير م

  

  بسيار سريع و آسان+++       /قابل اجرا در زمان قابل توجه + +      /ممكن ما با محدوديت +       /گير  غيرممكن يا بسيار وقت -
  

  بندي با كارت هاي فهرست سيستم
هـاي اصـلي اسـت، افـراد معمـولاً       اي از نوشته تر از نگهداري دسته از آنجا كه كار با اطلاعات خلاصه شده و مرتبط بسيار ساده

اين راه نسـبت بـه سيسـتم بايگـاني      .ها و نظريات باشند ه همراه توصيهبرند كه حاوي مشخصات يك مقاله ب هايي را به كار مي كارت
افزون بر اين بايد روندي را براي يـافتن مقالـه    .)1جدول (ت بازيابي اندك است ـت بيشتري دارد و ارتقاء در قابليـساده نياز به زحم

ترين بازيـابي را بـه مـا     ب است كه امكان سريعگذاري هر نوشته و نگهداري نسخ اصلي به ترتي رسوم شمارهـاصلي طي كنيد روش م
باشد كه عناوين همانند آنچه در سيستم مبتني بر مقالـه ذكـر شـد از قبـل توصـيف       گذاري مي روش ديگر سيستم علامت ،دهد مي
  .شوند مي

  گيري از رايانه سيستم كمك
ها  رايانه. اند هم اكنون به رايانه سپرده شده بسياري از كارهاي خسته كننده از جمله تحقيقات وقت گير درباره موضوعات خاص،

عمل ذخيرة . اند هاي فهرست نويسي با كارت شده روند و جايگزين سيستم چنين براي مديريت مجموعه شخصي مقالات، بكار مي هم
مقالـه را بـدون كلمـات    حتي اگر شما نقل قـول   ،تر است اما بازيابي آسان ،باشد يك مقاله قابل مقايسه با پر كردن كارت بايگاني مي

توانـد بـه    ، يا هر نوع تركيبي از نظريـات، مـي   همه موضوعات ذخيره شده). مراجعه كنيد 1به جدول (كليدي يا بايگاني ذخيره كنيد 
  .عنوان معيار جستجو بكار رود
نوشته اصلي را كه در  راري روندي بينديشيد كهـبايد به برق ،ر شدـرست نويسي با كارت ذكـهاي فه مـهمان گونه كه در سيست

مراجع موجود در رايانه  :م داردـاين كار نياز به ايجاد دو سيست .ره شده در رايانه بيابيدـات ذخيـط اطلاعـهاي شماست، توس پرونده
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 ژوهش در جراحيـدکتر سيدعباس ميـرمالک ـ پ

 ـ  وفقيتـري است در غير اين صورت عمل بازيابي مـر در ديگـزم تغييـر يك از آنها مستلـتغيير در ه .و مراجع اصلي د آميـز نخواه
  .بود

اسـتفاده و قابليـت    .نبايد اندك تخمين زده شـود  ،شخصي شما )Database(زمان لازم براي ذخيره مقالات در پايگاه اطلاعاتي 
امكـان   Current Content on Diskette ،MEDLINE EMBASEهاي اطلاعاتي بزرگ پزشـكي ماننـد    دسترسي وسيع، از پايگاه

هاي خاص و امكان اضافه كردن مراجع انتخاب شـده را   هاي قابل خواندن قالب بسياري از برنامه زيرا ،دهد كاهش اين زمان را به ما مي
  .توان به عنوان يك كار معمولي در نظر گرفت ذخيرة مقالات انتخاب شده را مي ،اگر وسيلة تحقيق مهياست .آورند فراهم مي

  گيري از رايانه، با استفاده از كلمات كليدي سيستم كمك
ايـن  . و عنوان به كار بـرد ) ها(اي در مورد مقاله جز نام نويسنده  توان بدون دانستن هيچ نكته گيري از رايانه را مي مكسيستم ك

فهرست مقالات شما دربارة موضوعي  .بسيار سودمند است اما امكانات بازيابي محدودند ،نكته در صورتي كه وقت كمي داشته باشيد
بـراي  (اهد بود؛ زيرا بسياري از مقالات مرتبط حاوي كلمة جستجو شده در عنوان خود نخواهند بود خاص مانند متا ـ آناليز ناقص خو 

شناسـي بـه نـدرت در     روش) هاي تصادفي داريـم؟  مند در مورد كارآزمايي هاي نظام با عنوان چرا نياز به بررسي Petoمثال مقاله پتو 
تشخيصي هستيد جستجو به دنبال كلمات موجود در عنـاوين چنـدان نتيجـه    شود اگر در پي مثالي از كاربرد تحليل  عنوان بيان مي
  .بخش نيست
اله براي اتصال چند كلمه كليدي كـه موضـوع   ـوتاه از هر مقـابي كـوضوعات خاص، نيازمند يك ارزيـوفق در مـوي مـجستج
برخـي  . گردد ، منتهي به بازيابي مؤثري مياب آنهاـن نظم در انتخـات كليدي و داشتـاين كلم. باشد د، ميـدهن ش ميـاصلي را پوش

د كه ترتيبي سلسله مراتبي داشته باشند بـه عنـوان نمونـه، اگـر بـراي      ـدهن كان ميـدي امـات كليـاي به كلم هاي رايانه از برنامه
يـز قابـل دسترسـي    و استرپتوكوك و از اين قبيـل ن  E.coliوان كلماتي مانند ـكنيد زير عن جستجو مي” باكتري“مقالاتي زير عنوان 

  .هستند
هـاي اطلاعـاتي بـزرگ پزشـكي تجـاري       كار تهيه يك بررسي وسيع در مورد يك موضوع خاص، ممكن اسـت توسـط پايگـاه   

)MEDLINE( تركيبـي از  . باشند و غيره، بهتر عرضه شود كه افزون بر اين موارد داراي مزيت برخورداري از آخرين نشريات نيز مي
  .باشد سريع مقالاتي كه در بايگاني هر شخص وجود دارد، مؤثرترين روش ميو بررسي  MEDLINEجستجوي 

. بندي كرده است، در نظر بگيريد هايي با موضوعات بسيار كوچك طبقه را كه مقالاتش را در پرونده) Readsalot( دكتر ردسالوت
بسـياري از مقـالاتش را   . بزرگ را بررسي كند خواسته براي يافتن اطلاعاتي خاص يك پرونده او اين روش را انتخاب كرده، چون نمي

او به تدريج به اين نتيجـه  . كند بندي كرد؛ او همواره يك زمينه را به عنوان موضوع اصلي انتخاب مي توان زير چندين عنوان طبقه مي
گيـرد؛ بنـابراين    ر نمياش درباره يك موضوع خاص، تمام مطالب مرتبطي را كه ذخيره كرده است، درب رسيد كه مقالات بايگاني شده

براي شروع يك فهرست راهنما از وسايل مورد نيازش تهيه كرد و بـا   .اي تغيير رويه دهد تصميم گرفت به يك سيستم كاربري رايانه
هنگامي كه سيستم مناسـب را انتخـاب    .كردند، گفتگو نمود برخي از همكارانش كه از رايانه براي سازماندهي مقالاتشان استفاده مي

اش اين بود كه از كلمات كليدي استفاده كند يا خير؟ او به اين نتيجه رسيد كه اضافه كردن كلمات كليدي به تمـام   د تصميم بعديكر
هاي اوليه توسط فرد ديگري انجام شود، نياز به صرف وقـت زيـادي دارد از ايـن رو     اش، حتي اگر وارد كردن داده هاي قديمي نوشته
  .م تصميم به عدم استفاده از كلمات كليدي گرفتسرانجا

  :دهد به قرار زير است ها به سيستمش انجام مي اي كه دكتر ردسالوت براي اضافه كردن نوشته روش ويژه
  ـ بررسي مقاله و تخصيص آن به يك زمينه1
  گذاري اين زمينه با برچسب بر روي نوشته ـ نشانه2
   اند  الاتي كه براي ثبت شدن در نظر گرفته شدهـ اضافه كردن اين مقاله به دسته مق3
 .شود بايگاني مي ،ـ پس از اين كه اطلاعات در رايانه ذخيره شد مقاله در مكاني كه براي آن در نظر گرفته شده است4

اري مقـالاتي كـه   گذ گردند، نشانه اند به همراه مقالات ثبت نشده در رايانه بايگاني مي هنگامي كه مقالاتي كه در رايانه ثبت شده
. بايد ذكر كنيم كه ساختمان بايگاني قديمي دكتر ردسالوت، نياز به مرتب كردن دوباره نداشـت . در رايانه قابل دسترسند، مفيد است
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اكنون قادر است از سيستم مؤثرتري استفاده نمايد و از افزايش قدرت پايگـاه   افزارش را به سادگي آموخت و هم او كار جستجوي نرم
  .اش خرسند است عاتياطلا

  

  متون ايجاد كنيم  چگونه يك سيستم ذخيره
  .دهد اي از رويكرد اوليه براي ايجاد يك سيستم عملي جهت ذخيره سازي و بازيابي ارائه مي فهرست زير خلاصه

 دهيد از آنها استفاده كنيد؛ بقيه را دور بريزيد هايي را نگه داريد كه احتمال مي تنها نوشته •
 مانده را برحسب موضوعات يا عناوين مختلف مرتب كنيد  مقالات باقي •
بـه يـك سيسـتم كـاربري     شـود،   هنگامي كه زمان لازم براي جستجو، يا تعداد جستجوهاي ناموفق، غير قابل تحمل مـي  •

 ها دربردارند هاي فهرست نويسي با كارت، نتايج ضعيفي در مقايسه با رايانه سيستم. اي مراجعه نمائيد رايانه
لازم براي خلاصه كردن محتويات يك نوشته و اختصاص چند كلمه كليدي را با مزاياي جستجوي بـا كيفيـت   ) زمان(ارزش  •

 بالا در موضوعات خاص مقايسه كنيد
 .كاهد از اهميت مجموعه متون شخصي مي ،اي از طريق جستجوهاي رايانه ،بايد اضافه كرد كه افزايش امكان يافتن يك مقاله

  ربوط به بخشسازماندهي متون م
يك سيستم مشترك براي استفاده عمومي همه همكاران در يك اداره يا واحد، هرگز كليه مزايـاي يـك مجموعـه شخصـي را     

توجيه يك سيستم همكاري، در صورتي كه تنها دو يا . تواند در بسياري از موارد، مزاياي ديگري را ارائه دهد ليكن مي. نخواهد داشت
هـاي مـرتبط،    هاي مقالات و ارتباطات شخصي، منجر به حصـول فـوري پاسـخ    محدود است؛ سيستم ،دنشسه همكار وجود داشته با

پوشي مختصري با هم داشته باشند، ايجاد يك مجموعه از  اگر تمايلات يك گروه، هم. ها خواهد شد كننده و توصيه پيشنهادات كمك
نگهداشـتن  ) Up to Date(باشد، تلاش بسياري براي بـه روز  چنانچه واحد بزرگ . مقالات مشترك هيچ سودي دربر نخواهد داشت

بـه   ،هاي خصوصي پذيرترند تا سيستم هاي عمومي در برابر دستبرد و ناقص شدن، بسيار آسيب سيستم .سيستم مشترك، لازم است
  .شمارد مسلماً هر عضو واحد، حفظ جريان سيستم خود را مقدم مي. خصوص اگر دسترسي محدود نباشد

تواند جاي انواع فردي آن را بگيرد، پس مزاياي آن چيست؟ ابتدا اين كه كليه اسـناد مربـوط بـه     سيستم مشترك نمياگر يك 
دوم . بخشد كند، از اين سركشي به كتابخانة دانشگاه جلوگيري نموده و به كار شما سرعت مي متون موجود در بخش شما را تأمين مي
از مزاياي جستجوي الكترونيكي، در صورتي كه پايگاه اطلاعات مركزي  ،كنند ايانه ذخيره نمياين كه، همكاراني كه منابع خود را در ر

و ” مهم“ا از نگهداري تعداد زيادي نوشته كه بين رسوم اينكه، يك سيستم مركزي همه افراد . گردند مند مي اي شده باشد، بهره رايانه
در صورت نياز هنوز قابل بازيابي هستند، ” احتمالي“نكته كه اين نوع مقالات  دانستن اين. رهاند اند، مي طبقه بندي شده” بي اهميت“

تري تمركز كنيد و در پايان در صورت فقدان يكي از همكارانتـان مراجـع وي مفقـود     كند تا بر روي موضوعات مهم به شما كمك مي
  .نخواهد شد

هـا   جاري نگهداشتن آن نياز به سـاعت . نداشته باشيدممكن است هيچ گونه تصوري از زمان و هزينة نگهداري چنين سيستمي 
  .كند، است زمان در طول هفته دارد؛ اين كار مسئوليت يك كتابدار ويژه يا منشي تحقيق را كه دسترسي به متون را تسهيل مي

توصـيف   ،كننـد  همكار را كه در يك زمينه مـرتبط كـار مـي    5رار شده در اداره تحقيقاتي ما شامل ـم برقـبه طور مثال، سيست
 11ما بر سر . ايم باشد، ارائه كرده هاي متون شخصي هر عضو مي رك بر پاية مقاله را كه جدا از پروندهـبايگاني مشت  مـسيست. كنيم مي

هر عضو گروه مقالات جديدي را كـه دريافـت   . ايم و غيره به توافق رسيده” متاآناليز“، ”كيفيت زندگي“، ”درد“ف مانند ـعنوان مختل
اگر . گيرد ردن داشته باشد، زير يك يا چند عنوان از قبل طراحي شده قرار ميـره كـاگر نوشته، ارزش ذخي. كند بررسي مي ،شود مي

اگر هرگونه ترديدي در مـورد ذخيـرة يـك    . كنيم هاي خود تهيه مي ت باشد، يك كپي جداگانه از آن براي پروندهـمقاله داراي اهمي
مقاله را بـراي بررسـي بـه سـايرين ارائـه       ،ن است همكار ديگري تصميم متفاوتي بگيردـبدانيم كه ممكاله وجود داشته باشد و ـمق
كنـد تـا پرونـدة     اين روند كمك مـي . گردند شوند و بر طبق عنوان تعيين شده بايگاني مي الات كپي ميـدر كتابخانة ما، مق. كنيم مي

فتن مقالات مهم ديگر را از طريق جستجو در پروندة متون مشترك بـه مـا   ي باقي بماند و امكان ياـرد، كم حجمـمتون شخصي هر ف
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 ژوهش در جراحيـدکتر سيدعباس ميـرمالک ـ پ

اي راجع به موضوع  باشد كه در جستجوي مقالات مهم پايه ؤثري براي دانشجويان يا همكاران باليني ميـهم چنين وسيلة م. دهد مي
  .خاصي هستند

  

  دهي متون افزار سازمان معيارهاي لازم براي انتخاب نرم
هـاي عظـيم    هاي به كار رفته در كتابخانه افزارهاي ارزان قيمت و در دسترس همگان گرفته، تا سيستم بسياري از نرمهاي  برنامه

هاي موجـود نيسـتيم و قصـد نـداريم از      ما قادر به ارائة فهرست كاملي از برنامه. وجود دارند كه دائما در حال تغيير و بهبود هستند
  .توانيم نكاتي را كه لازم است هنگام انتخاب در نظر داشته باشيد، بيان كنيم محصول خاصي طرفداري كنيم، ليكن مي

  ها زمينه
و بـه همـين   ) هـا (  شوند ـ يك زمينه براي عنوان ديگري براي نويسـنده   ها ذخيره مي اجزاء مختلف يك مرجع، در بخش زمينه

هايي مناسب با نيازهـاي شـما را در بـر     ه در نظر داريد زمينهاي ك آيا برنامه. ترتيب مرجع را در هنگام ذخيره، به طور كامل بنويسيد
  گيرد يا خير؟ مي

ها به كـاربر، اجـازة اعمـال     اند، بدين معني كه نام و اندازة آنها قابل تغيير نيست؛ ساير برنامه ها ثابت ها، در برخي از برنامه زمينه
  .دهند تغييرات را مي

  جستجو
. هاي تحقيق را كه براي استفاده در پايگاه اطلاعات خود در نظـر داريـد، تعريـف كنيـد     ونهبرخي نم ،قبل از آزمايش يك برنامه

هاي مختلف و تركيب بـا نتـايج جسـتجوي قبلـي      فراموش نكنيد كه در مورد توانايي برنامه، در يافتن يك كلمه خاص در بين زمينه
  .سوال كنيد

  كلمات كليدي
ها وجود دارد، اما اگر واقعاً قصد كار كردن با كلمـات كليـدي را داريـد،     ر همة برنامهامكان ذخيرة برخي كلمات كليدي، تقريباً د

  .آن باشيد ظرفيت براي تعريف يك سلسله كلمات كليدي يا ساختن آنها با سلسله مراتب خاص در جستجوي

  بازده
ساس نيازهاي شـما يـك مزيـت بـه     هاي بسياري براي مقاصد مختلف، در دسترس باشد، و قابليت آنها برا بندي بايست طرح مي

هاي اطلاعاتي هستند كه هنگام نوشتن يك مقالـه   ها داراي توانايي ايجاد يك فهرست مرجع از پايگاه برخي از برنامه. آيد حساب مي
كه بعـداً   اي بندي لازم براي مجلة مورد نظر شما تنظيم شود يا در پرونده تواند طبق طرح اين فهرست مي .باشند بسيار مفيد است، مي

  .گردد، ذخيره شود به سيستم نوشتاري شما منتقل مي

  آشنايي كاربر
. كنند، قابليت درك اطلاعات ارائه شده به سـادگي مزيـت بزرگـي اسـت     افزار كار نمي به خصوص، براي كساني كه هر روز با نرم

يـك  . هاي جيبي بزرگ، قابل انجـام باشـند   كتابانجام كارهاي معمول، مانند روند جستجو بايستي به سادگي و بدون نياز به مطالعة 
  .برنامة راهنماي حساس به موضوع، هم بايد موجود باشد

  حفاظت
هايتان را داريـد،   استفاده از بانك اطلاعاتي متون خود، يا قصد محدود كردن استفاده يا دستكاري داده اگر شما دلايلي براي سوء

  .باشند )Password(اي حفاظتي مثل كلمات عبور هايي انتخاب كنيد كه داراي سازوكاره برنامه
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  حجم
چنان رضايت  آيا عملكرد سيستم پس از گذشت چند سال هم .حدس بزنيد كه سيستم شما چه مقدار داده را بايد نگهداري كند

  ؟بخش خواهد بود؟ چه مقدار زمان، براي انجام يك عمل مانند انجام بررسي خاص در يك پايگاه اطلاعاتي لازم است

  ها ورود داده
وارد كنيـد در  ) Medlineمانند (هاي اطلاعاتي  ها را از ساير پايگاه خواهيد يك پايگاه اطلاعاتي را جايگزين كنيد، يا داده اگر مي

  .معمولاً يك واحد اضافي موجود است. اي با اين قابليت باشيد جستجوي برنامه

  وظايف
هاي شما،  ها، اسلايدها يا سخنراني ند براي انجام ساير وظايف مانند سازماندهي كتابتوان ها مي افزون بر ادارة متون، برخي برنامه

  .شود تغيير يابند قابليت استفاده سيستم شما در جهت اهداف ديگر مزيتي جداگانه محسوب مي

  آزمايش
، براي نشان دادن ميـزان  )Demo(افزاري بزرگ، معمولاً يك آزمايش ارزان قيمت يا نمايش خودكار  هاي نرم كنندگان برنامه توليد

البته بهتر است كه شما موقعيـت اسـتفاده از تجربيـات    . دهند عملي و ارزشمند بودن عملكرد برنامه در تأمين نيازهاي شما ارائه مي
  .همكاران خود را در مورد سيستم داشته باشيد و ارزيابي آنها را در اين زمينه جويا شويد

  تفسير
هاي كپي و متون تحقيقاتي كه با اسـتفاده از   رسد توانايي دستگاه شود؛ و به نظر مي هر سال افزوده ميبر متون زيست پزشكي، 

گردند؛ حتي اگـر آن چـه را كـه نگـه      هاي روي ميز شما مي ها و نوشته اند، تنها منجر به افزوده شدن تعداد كاغذ رايانه جستجو شده
شـوند؛ شـايد روزي دوبـاره     هاي بزرگ كاغذ اطراف شما جمع مـي  د رها كنيد، تودهخواهي داريد، انتخاب كنيد و آن چه را كه مي مي

بندي  اي درباره طبقه كننده پيشنهادات كمك) Neugebauer( و پروفسور نوگباور) Lefering( دكتر لفرينگ .بخواهيد آنها را بخوانيد
هاي ذخيره و بازيابي خـود را مـرور كـرده و از منـافع      ظرفيتتوانيم، به شكل مفيدي  ما مي. اند مطالب براي مراجعه بعدي ارائه داده

  .مند گرديم پيشنهادات ايشان بهره
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