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  Reference Managerراهنمای استفاده از نرم افزار 
  ، کتابخانه مرکزی دانشگاه علوم پزشکی مشهد پروانه مدیرامانی:  تدوین

 
اده در یک تحقیق، همواره برای پژوهشگران امرمشکل و وقت گیری بـوده اسـت، زیـرا یـک                   فمدیریت پیشینه ها و مراجع مورد است      
د جستجو در طیف وسیعی از منابع اطلاعاتی نظیر بانک های اطلاعاتی کتابـشناختی، منـابع تمـام                  محقق برای یافتن این مراجع، نیازمن     

تمام تصویر، نشریات الکترونیک و بالاخره اینترنت بوده و به علت تنوع فرمت ذخیره و بازیابی اطلاعـات در ایـن قبیـل منـابع،                         / متن
  . سازماندهی و جمع بندی آنها کاری وقت گیر و دشوار است

یکـی از   ( Institute for Scientific Information (ISI) کـه توسـط   Reference Managerنـرم افـزار   
 ابزاری کارآمد برای مدیریت اطلاعات کتابـشناختی و تمـام متنـی             ،عرضه شده است  ) درجهانمعتبرترین تولید کنندگان بانک های      

  . است که از منابع مختلف اطلاعاتی گردآوری شده اند
  :فاده از این نرم افزار محققان با است

 . کنندمی کلیه منابع و مĤخذ تحقیق خود را ساماندهی  �

 .نمایندمی ایجاد ... فهرست منابع و مĤخذ برای پایان نامه ، مقاله و �

 پرداختـه و  صـدها کتابخانـه الکترونیکـی در اینترنـت     به جـستجو در  (User Interface)با استفاده از یک رابط کاربر  �
   .می کنندستجو را به صورت فایل متنی استاندارد در این نرم افزار به صورت یکپارچه ذخیره نتایج ج

 . این نرم افزار تهیه شده است و به بخشی از مهمترین کارکردهای این نرم افزار می پردازد11این راهنما  برای استفاده از نسخه 

  نوار های ابزار
نوار ابزار ویرایش، نوار ابزار عمومی، نوار ابزار : مربوط در این نرم افزار تعبیه شده استسه نوار ابزار برای انجام کلیه عملیات 

  .قالب بندی
  

   The Edit Toolbar نوار ابزار ویرایش
  

  .   این نوار ابزار به کار ببرید،سبک های مختلفبرای ایجاد، باز کردن یا ذخیره پایگاه ها و 

  
  : د ازکلید های این نوار ابزار عبارتن

New عملکرد بر اساس پنجره فعال تفاوت دارد(   ایجاد یک پایگاه جدید(  
Open عملکرد بر اساس پنجره فعال تفاوت دارد( باز کردن یک پایگاه(  
Save عملکرد بر اساس پنجره فعال تفاوت دارد(  ذخیره مراجع(  

Cut جدا کردن بخشی از متن    
Copyاز لیست  کپی کردن بخشی از متن یا مراجعی   
Pasteچسباندن بخش های جدا شده یا کپی شده به مکان جدید .  

Insert Marked References انتقال مراجع انتخاب شده به متن مقاله در واژه پرداز  Word   
New Referenceنمایش پنجره جدید برای افزودن مراجع جدید    

Copy between databases خذ از یک پایگاه بهĤپایگاهی دیگر امکان کپی م.  
Spell Check پنجره کنترل نگارش"  نمایشSpell check box "   

Print خذĤعملکرد بر اساس پنجره فعال تفاوت دارد( چاپ م(  
Help نمایش راهنمای نرم افزار    
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   The General Toolbarنوار ابزار عمومی 
 

  
 فعال کردن مدیر واژه، حرکت به واژه پرداز این نوار ابزار را به برای عملیاتی مانند حستجو در پایگاه، بازکردن لیست مراجع جدید،

  . کار ببرید
Searchباز کردن پنجره جستجو، امکان یافتن مراجعی خاص داخل یک پایگاه    

Reference Listباز کردن لیست مراجع در یک پنجره فعال   
Term Managerباز کردن پنجره مدیریت واژه در یک پنجره فعال   

Word Processor فعال کردن نرم افزار Wordدر یک پنجره فعال   
  

   The Format Toolbarنوار ابزار قالب بندی 

  
  

  . برای عملیاتی مانند تعیین فونت و خصوصیات ویژه در متن این نوار ابزار را به کار ببرید
Fontانتخاب فونت و سبک نگارش   
Boldاعمال قالب برجسته در متن    
Italicدر متن) ایتالیک(الب مورب  اعمال ق  

Underline اعمال قالب زیرخط دار در متن   
Superscript در متن) توان( اعمال قالب بالانوشت  

Subscript اعمال قالب  زیرنوشت در متن   
Greek font تغییر برخی کارکترها به الفبای یونانی در متن   

Insert Symbolانتقال نشانه ها و سمبل ها به متن    
  
  ود مĤخذور

  : برای ورود مĤخذ به این نرم افزار و ایجاد یک پایگاه یا پایگاه های مختلف، دو راه اصلی وجود دارد
   

  )تایپ اطلاعات در رکورد( به صورت دستی  Ĥخذ در نرم افزارمورود . الف
برای . را به آن اضافه نماید Ĥخذیدر زمان کار در پایگاه ایجاد شده، کاربر می تواند چه به صورت دستی و چه الکترونیکی م

به طور   (Ref ID) ترتیبی ای نرم افزار شماره. افزودن دستی مراجع فقط کافی است داده ها را در فیلد مورد نظر وارد کنید
  .  به هر رکورد اختصاص می دهدخودکار

  : مراحل کار
  .  را انتخاب کنید New ، گزینه Referencesاز نوار ابزار و گزینه  -1
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  صفحه ورود ماخذ به نرم افزار - یکشکل 

.  استGenericپیش فرض نرم افزار کلمه .  تعیین کنید   Ref Type فیلدوع ماخذ را با کلیک بر فلش مورد نظر درن -2
 . از منوی کشویی هر نوع منبعی اعم از کتاب، مجله، فصلی از یک کتاب ، روزنامه و نظایر آن را انتخاب کنید

  

  
  صفحه ورود مقاله مجله به نرم افزار - 2شکل 

از جدول راهنمای زیر برای ورود اطلاعات هر فیلد استفاده . یداطلاعات لازم درفیلدهای موجود در کاربرگه را تایپ کن -3
  : کنید
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  اطلاعات   فیلد 
  نوع منبع را از لیست موجود انتخاب کنید مانند مجله یا کتاب   Ref Typeنوع منبع 

  . نرم افزار به طور خودکاراین کد را به هر رکورد اختصاص می دهد   Ref IDکد شناسایی 
از به کارگیری نقطه یا سایر علائم در .  استفاده نکنیدenterدر پایان خط از کلید .  را تایپ کنیدعنوان  عنوان 

  .پایان خط بپرهیزید
حرف اول نام کوچک یا نام ) کاما(نام خانوادگی : نام نویسنده یا ویراستار را این گونه تایپ کنید  نویسنده ، ویراستار

  :  مثال.به کار برید)  ؛ ( می چند نویسنده علامت  بین اسا) .  نقطه(کوچک به طور کامل 
Bloggs, Joe E.; Smith, P.R.; Kinsella, J.  

.   تایپ کنیدDD/MM/YYYYسال /ماه/  ، یا  به فرمت روز2003تاریخ نشر را  یا به صورت سال    تاریخ نشر
  . تغییر دهید فرمت های ورود تاریخ را با کلیک بر این نماد  

  .هر نوع یادداشت ، توضیح و یا چکیده را می توانید وارد کنید   چکیده یادداشت و
ی مربوط به منبع را وارد کنید که در زمان جستجو کمک خوبی  بر سرعت یافتن مطالب ) ها(کلید واژه   )ها(کلید واژه 

  .مورد نظر خواهد بود
 Reprint نسخه موجود
status         

  : نه را می توان انتخاب کرددر منو کشویی این فیلد سه گزی
In file :  اگر نسخهreprintاز این منبع به صورت فایل در اختیار دارید، این گزینه را انتخاب کنید .  

Not in file : اگر نسخه ای در دست ندارید و نیازی هم به تهیه آن نیست.  
On Request : تابخانه هستید ، تاریخ درخواست اگر به دنبال تهیه نسخه ای از این منبع از نویسنده یا ک

  .خود را در این گزینه  وارد کنید
و خط تیره برای برای جداکردن صفحات مستقل ) کاما(از علامت . صفحات آغاز و پایان  را وارد کنید  صفحات 

  .رشته ای از صفحات استفاده کنید
 Termد مجله را نیاز دارید، می توانید در چنانچه نام کامل و مخفف استاندار. نام مجله را تایپ کنید  نام مجله 

Managerروی این شکل کلیک کنید تا پنجره مخصوص در نوار ابزار عمومی  .  آن را وارد کنید
  شکل  .  (آن باز شود

  .مجله را تایپ کنید) دوره(جلد    Volumeجلد 
 ویژه ای است در این فیلد وارد Supplementشماره مجله را تایپ کنید یا اگر مجله ای دارای ضمبمه    Issueشماره 

  .کنید
  . محل نشر یعنی شهر یا ایالت ناشر منبع را تایپ کنید  محل نشر 

  . نام ناشر را وارد کنید  ناشر
  .در صورت دسترسی نشانی نویسنده را تایپ کنید  نشانی نویسنده

شماره استاندارد بین 
  یا ISBNالمللی کتاب 

   ISSNمجله 

می توانید آن را در این فیلد . جله دارای شماره استاندارد بین المللی منحصر به فردی است هر کتاب یا م
  .تایپ کنید

  . داخل فایل کابینت، دفتر کار یا کتابخانه: مثل . محل دسترسی به منبع را برای اطلاع خود تایپ کنید   Availabilityدسترسی 
فیلد تعریف شده به وسیله 

 User Defined کاربر
Fields             

به زبان فارسی هم می توانید . هر نوع اطلاعات ضروری که در ارتباط با منبع ضروری است تایپ کنید
  .تایپ کنید

فیلدهای پیوند پذیر 
Linkable fields   

این . های اینترنتی متن کامل مقالات در نظر گرفته شده است) نشانی(چند فیلد برای وارد کردن پیوندها 
  .  یا عکس موجود استPDF ، HTMLها برای پیوند به فرمت فیلد
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  از بانک های اطلاعاتی گوناگون Ĥخذ به نرم افزارمانتقال  . ب
 بسیاری از بانک ها یا پایگاه های اطلاعاتی  انتقال مĤخذ (Import Text File Module)ماژول مربوط به انتقال فایل متنی 
این پایگاه های اطلاعاتی به وسیله بسیاری از کارگزاران .  ین، سینال، و نظایر آن را  اجرا می کندمعتبر و شناخته شده ای مانند مدلا

 که می توان با استفاده از امکان کاوش  ، اوید و نظایر آن ارائه می شوندISI مانند کمبریج،  (Online Vendors)منابع اینترنتی 
 به  نرم افزار ،  مراحل زیر این فایل متنی  برای انتقال و بارگذاری ی متنی ذخیره کرد واینترنتی نرم افزار، مĤخذ مورد نظر را در فایل

  : انجام می شود
  . فایل متنی را در کامپیوتر خود ذخیره کنید -1
 ----File----Open database)واردکردن نام فایل  .   (  پایگاه ایجاد شده در نرم افزار را باز کنید -2

 )شکل              ( .  تا پنجره آن باز شود را انتخاب کنیدImport Text file  ،  گزینهfileاز منوی  -3

  
    نرم افزار بهمĤخذانتقال  هح صف- 3شکل 

  . ، با کلیک بر فلش کوچک سمت راست، پنجره کشویی باز می شود و نام پایگاه را انتخاب کنیدdatabaseدر گزینه  -4

را از لیست ) Ovidweb.cap یا  pubmed.cap مانند (، فیلتر مربوط   دگمه  ، با کلیک برFilterدر گزینه  -5
 . موجود انتخاب کنید

این فایل همانی است که از .    فایل متنی مورد نظر را انتخاب کنید ، با کلیک بر دگمه Text Fileدر گزینه  -6
 . پایگاهی جستجو کرده و در کامپیوتر خود ذخیره کرده اید

 یا همه مĤخذ را انتقال دهید یا بخشی از آن را  ،  دو راه را می توانید انتخاب کنید،Reference Rangeدر گزینه  -7
 .انتقال دهید

 .  اختیاری است و تشخیص آن با کاربر استadditional keywordsگزینه  -8

، نشانه یا نماد را تغییر دهید بر ) خط(اگر مایلید نوع فونت .  نیز اختیاری استFont, Symbol, Greekگزینه های  -9
 . این گزینه ها کلیک کنید

 .  کلیک کنید تا عملیات انتقال آغاز شودImportبر دگمه  -10

 . را کلیک کنیدOKپس از پایان عملیات انتقال، برای تایید عملیات دگمه  -11

 . را کلیک کنیدCloseبرای خروج از بخش عملیات انتقال، دگمه  -12

وه بر آن  به پایگاه اصلی  ظاهر می شوند وعلاimportedکلیه مĤخذ انتقال یافته در یک کاربرگه مستقل تحت عنوان  -13
 . نیزاضافه می شوند
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    Searching for Referencesوش در محیط نرم افزارکا
  کاوش در پایگاه یا پایگاه های ایجاد شده در نرم افزار. الف    

. تبدیهی است که با افزایش تعداد مĤخذ در پایگاه ایجاد شده، زمان بیشتری برای کاوش یک یا چند ماخذ مورد نیاز اس
  یا از F4 را با فشردن کلید Search Referencesبرای اجرای این نوع کاوش در محیط نرم افزار می توانید امکان 

  . به شکل زیر توجه کنید.   به کار بریدReferencesطریق منو 
  

  
   نرم افزارمحیط داخل  کاوش در هح صف-4شکل 

   
  ) امکان کاوش در محیط وب( کاوش خارج از محیط نرم افزار -ب

اه های اطلاعاتی معتبر و نیز کتابخانه های مختلف جهان از طریق یکی از سه پروتکل امکان کاوش ایننرنتی در انواع پایگ
  .  وجود داردPubMedو یا Z39.50 1   ISI Web of Science  2کاوش

  : کنید پس از اتصال به شبکه اینترنت، مراحل زیر را اجرا 
ره جستجو بازشود مانند آنچه در شکل  را انتخاب کنید تا پنجSearch References ، گزینه Referenceاز منو  -1

 : زیر ملاحظه می کنید

  
  انواع پایگاه های اطلاعاتی  صفحه کاوش در  - 5شکل 

                                                 
   پروتکل کاوش و بازیابی اطلاعات از فهرست های کتابخانه ای جهان 1
   ISIه شده در جامعترین نمایه نامه  استنادي توليد شده توسط موسسه  عنوان مجله نمای٨٧٠٠ واسط آاوش در بيش از  2
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  .مورد نظر خود را انتخاب کنید پایگاه اطلاعاتی ،  از منو کشویی Internet Searchبا کلیک بر گزینه  -2
 .  ، نوع فیلد مورد جستجو را انتخاب کنیدFieldدر ستون  -3

 .  ، کلید واژه خود را تایپ کنیدparameterدر ستون  -4

 .  وجود داردAND, OR, NOT ، برای جستجو و ترکیب دو یا چند واژه ، امکان انتخاب connector ستون در -5

 .کلیک کنید) به شکل دوربین(برای شروع جستجو بر دگمه جستجو در نوار ابزار  -6

  
  

  
   کاوش در پایگاه اطلاعاتی مدلاین- 6شکل 

  
  ذخیره استراتژی جستجو های قبلی

  
خوانی مجدد می باشد یعنی هر بار نیازی نیست که واژه ها مجددا در این نرم افزار امکان ذخیره استراتژی های جستجو برای فرا

  : برای این امر مراحل زیر را اجرا کنید. تایپ شوند
به شکل دوربین و  (strategy filesپس از تایپ واژه ها و اطمینان از استراتژی جستجوی خود بر دگمه مخصوص  -1

  . وص استراتژی جستجو ظاهر می شودصفحه مخص. در نوار ابزار کلیک کنید) دیسکت در کنارهم
 . صفحه مربوط به ذخیره ظاهر می شود.  را کلیک کنید saveدگمه  -2

 .   یک نام برای استراتژی جستجوی خود تایپ کنیدSearch Strategy Nameدر فیلد  -3

 . در لیست استراتژی جستجو نرم افزار این فایل ذخیره شده است.  را کلیک کنیدOKدگمه  -4

  
  : ستراتژی ذخیره شده فراخوانی ا

  . لیست فایل هایی که ذخیره شده ظاهر می شود.  کلیک کنیدstrategy filesبر دگمه  -1
 .  فراخوانی کنیدLoadاستراتژی مورد نظر خود را با کلیک بر دگمه  -2

   



٩   مدیرامانی   پروانه                  11 نسخه Reference Managerراهنمای استفاده از نرم افزار مدیریت مراجع 

  چاپ فهرست منابع و مĤخذ
در یک فایل متنی یا بر صفحه مانیتور امکان پذیر در این نرم افزار امکان چاپ مĤخذ به نوع سبک انتخاب شده هم  بر روی کاغذ، 

  :  برای انجام این کار مراحل زیر را اجرا کنید.است
 Generate و سپس Bibliography ، گزینه  Tools را انتخاب کنید یا  از منوی  Print ، گزینه Fileاز منوی  -1

from Reference Listرا انتخاب کنید .  
 .  باز می شود Bibliography setupصفحه مربوط به  -2

 .  انتخاب شودGeneralدر این صفحه گزینه  -3

  

  
  سبک نگارش و چاپ فهرست منابعتنظیم  صفحه - 7شکل 

   
 و یا  مĤخذ نشان دار شده All references in list ، یا کلیه مĤخذ  References to includeدر بخش  -4

Marked references in listمانند شکل فوق. (  انتخاب کنید(  
 .   یکی را انتخاب کنید printer, Print preview, file ، از سه گزینه destinationدر  -5

مانند ونکوور ، هاروارد و .  ، سبک نگارش و چاپ ماخذ نویسی را از جدول موجود انتخاب کنید Output styleدر  -6

 . ملاحظه می کنید 8این جدول را در شکل .   باز کنیدجدول مربوطه را می توان با کلیک بر  .  نظایر آن



١٠   مدیرامانی   پروانه                  11 نسخه Reference Managerراهنمای استفاده از نرم افزار مدیریت مراجع 

 هر فیلدی که اضافه بر optional fieldsدر .  نوع فونت و اندازه آن را انتخاب کنیدDefault font and sizeدر  -7
. فیلد های اصلی مایلید چاپ شود، کلیک و انتخاب کنید

  
  به سبک ونکوورصفحه انتخاب سبک نگارش مĤخذ - 8شکل 

 
 انجام دهید، بر دگمه مربوطه کلیک کنید و تغییرات را اعمال  Bibliographyتغییراتی در بخش چنانچه مایلید  -8

  .  توررفتگی ها، فواصل خطوط و نظایر آنتعیین عنوان ،. نمایید

  
   فهرست منابع توررفتگی ها، فواصل خطوطعنوان ،تنظیم  - 9شکل 



١١   مدیرامانی   پروانه                  11 نسخه Reference Managerراهنمای استفاده از نرم افزار مدیریت مراجع 

  .  کلیک کنید تا  خروجی به هر شکلی که انتخاب کردید ، ظاهر شودOKبر دگمه  -9
  

   Cite While You Writeاستناد به مĤخذ  همزمان با تایپ در متن 
  

 که در  این امکان را به شما می دهد  کامپیوتر شما  اضافه می شود وWordدر واژه پرداز ابزار این ، در هنگام نصب نرم  افزار
با این عمل امکان .   همخوانی دارد2003 و XP، 2000 با نسخه های .  استناد کنیدهمزمان  به مĤخذ مورد نظر خودمتن هنگام تایپ 

  : نوار ابزار مربوطه را در شکل زیر ملاحظه می کنید.  نیز وجود داردBibliographyتهیه یک فهرست مĤخذ یا 

  
  

  Insert Citation = واردکردن ماخذ  
  

Go to Reference Managerبرگشت به محیط نرم افزار   
  

   Insert Marked Reference(S) خذ نشان دار شدهĤواردکردن ماخذ یا م    
  

   Instant Formattingقالب بندی فوری یا همزمان    
  

   Generate Bibliographyن ایجاد کتابنامه در پایان مت  
  

   Edit Citation(S)خذĤویرایش ماخذ یا م    
  

  Insert noteواردکردن توضیح یا یادداشت  .  
  

  Revert to original Textبرگشت به متن اصلی    
  

   Cite While You Write Preferences استناد همزمان هنگام نگارش یا تایپ متن"   اولویت ها ی  امکان "   
  

    Unformatted Citationsرمت نشده یا برای انتقال مĤخذ ف
. (1)داخل کروشه ظاهر می شود مثل هنگام تایپ در محیط واژه پرداز ماخذ فرمت نشده به معنای ماخذی است که مشخصات آن 

.  فعال شود، مĤخذ به شکل فرمت نشده در متن ظاهر نمی شوند"قالب بندی همزمان" یا  Instant Formattingاگر امکان 
  : مراحل اجرای کار به  ترتیب زیر است

 نید ایجاد شده در نرم افزار را بازکپایگاه -1

 .  هم باز کنیدwordیک فایل متنی در  -2

  .عبارتی را تایپ کنید -3
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 .  را انتخاب کنیدinsert citation   گزینه Word در Toolsاز منو   -4

 را کلیک perform searchکلمه مورد نظر خود را وارد کنید و دگمه . پنجره مربوط به آن باز می شود -5
 ) توجه کنید10شکل به . ( کنید

  

  
  قاله  م به متن در نرم افزار جهت انتقال ماخذکاوشصفحه مربوط به  -10شکل 

  
 . انتقال می یابد Word به متن  Insertماخذ مورد نظر پس از انتخاب با کلیک بر دگمه  -6

  
 اگر نرم افزار یک ماخذ مطابق کلمه مورد جستجو بیابد همان ماخذ را به متن انتقال می دهد اما اگر تعداد   :نکته

  و فلش ها ی جهت Shiftبا کلید . ی صفحه ظاهر می شودمĤخذ بیشتر شود، لیست مĤخذ برای انتخاب شما بر رو
 یا ماوس تمام یا بخشی از مĤخذ انتخاب Ctrl + Aبا کلید . نما و یا یک کلیک ماوس تک تک انتخاب می شوند

  . می شوند
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   مقالهنتایج مربوط به کاوش ماخذ در نرم افزار جهت انتقال به متن  -11شکل 

  ایجاد کتابنامه یا فهرست منابع و مĤخذ به سبک های استاندارد
یعنی در پایان متن .  یک کتابنامه ، نرم افزار فضای معینی برای انتقال مĤخذ در متن در نظر می گیرددر هنگام ایجاد

  : مراحل انجام کار عبارتند از. مطابق سبک خاصی که تعیین شده است ، مĤخذ وارد می شود
  .متن خود را در واژه پرداز باز کنید -1
 )را ملاحظه کنیدزیرشکل . (  انتخاب کنید راGenerate Bibliography ، گزینه toolsاز منوی  -2

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

   یا سبک نگارش مĤخذOutput Styleصفحه  -12شکل 
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 .  یا سبک نگارش مĤخذ را تعیین کنیدOutput Styleدر این صفحه . صفحه مربوطه باز می شود -3

 . را تعیین کنیدBibliography titleعنوان کتابنامه  -4

 .فواصل بین خطوط را مشخص کنید -5

 .  را کلیک کنیدOKدگمه  -6

  
  تن در حال تایپ از طریق نشان دار کردن مĤخذ در نرم افزار انتقال ماخذ به م

  .تایپ کنید Wordدر محیط جمله ای را  -1
 .به پایگاه ایجاد شده در نرم افزار رفته و یک یا چند ماخذی که مایلید، انتخاب کنید -2

نید یا از  را انتخاب کInsert Marked Referencesبه محیط واژه پرداز برگردید و از نوار ابزار گزینه  -3
 .  بر روی این گزینه کلیک کنیدToolsمنوی 

 .  متن و کتابنامه انتقال می یابندبهماخذ یا مĤخذی که انتخاب شدند  -4

 .  و کلیک همزمان مĤخذ را تک تک انتخاب کنیدCtrlبا پایین نگه داشتن کلید  .1

 و  Shift برای انتخاب گروهی از  مĤخذ بر اولین ماخذ کلیک کنید و سپس با فشردن دگمه .2
 .   کلیک بر آخرین ماخذ گروه مورد نظرخود را انتخاب کنید

 .   انتخاب کنیدEdit را در نوار ابزار Mark allبرای انتخاب تمام مĤخذ ، گزینه  .3

  
  
  
  

  
  
  

  


