OCLC第一檢索服務指南簡要
供圖書館行政人員和一般讀者使用部分

Brief Chinese Guide to Using the OCLC

FirstSearch Service (for Library Administrators & Users)
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OCLC FirstSearch的畫面分為三部分:
· 畫面上方是畫面的標題。其右邊分別是 Terms & Conditions (OCLC FirstSearch 的法律約束)和1992-2000 OCLC (OCLC的首頁)。只要點選一條，其內容就會顯示出來。其下面是一小段解釋，教您如何使用此畫面中的不同功能。
· 畫面下面一點的灰色部分附有若干工具鈕 (Tool Buttons)。只要點選一下，其內容就會顯示出來。
· 畫面左邊是OCLC FirstSearch設定項目選單。上面有OCLC FirstSearch設定的所有項目。因為點選任何一項，那一項就會顯示出來，因此我們可以在這些項目中，上下自由選擇。一共有八大項，分別是:
(一)FirstSearch Home (第一檢索首頁);
(二)Databases (資料庫):1. List All (列出所有的資料庫);



   2. List by Topic (按主題列出資料庫;



   3. Suggest Best (向您建議最合適的資料庫)。
(三)Searching (檢索): 
1. Basic (基本檢索);



2. Advanced (進階檢索);



3. Expert (專家式的檢索)。
(四)Results (檢索結果)。只有在檢索有了結果時，才會在此選單上顯示出來;
(五)Exit (退出);

(六)Comments (意見);

(七)Options (設定任選項目);

(八)English Español Français (英文,西班牙文,法文)。

· 在這八項下面有時會有貴圖書館的標誌。見上圖My Library的位置。
下面對這些在OCLC FirstSearch設定項目選單中的項目進行逐一介紹:
(一) FirstSearch Home (第一檢索首頁):

1. 畫面同上,在此畫面上有三個工具鈕。它們分別是:
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 Intro (介紹): 介紹第一檢索的畫面，布局，內容和可以使用的時間。

· [image: image3.png]


 News (最新消息): 介紹什麼是New FirstSearch，有什麼新的內容，New FirstSearch中新的資料庫和各種新的特點等。

· [image: image4.png]


 Help (線上求助): 這是最有用的工具鈕，凡是有不清楚的地方請隨時點選使用。

2. 在工具鈕下方中有幾個框格。
A. Search for (檢索) 框格: 鍵入要檢索的字。
B. In: 點選其右邊的下拉箭頭，在選單中有十幾個主題範圍和幾十個資料庫。您可以 Select a Topic or database (選擇一個主題範圍或者資料庫)。然後，點選 Search 進行檢索。如果選擇一個主題範圍進行檢索，畫面會轉到 List Databases by Topic (按主題列出資料庫)中。如果 選擇一個資料庫進行檢索，畫面會轉到 List of Records (檢索結果記錄一覽表)中。下一步怎 麼做，請分別參考這兩節。
C. 您也可以直接 Jump to Advanced Search (跳到進階檢索中)。點選其右邊的下拉箭頭，在選單中有幾十個資料庫。Select a Database to Search (選擇一個資料庫)，並點選其右邊的Select (選擇)，進行檢索。這時,畫面會轉到Advanced Search (進階檢索)中去。下一步怎麼做，請參考 Advanced Search (進階檢索) 那一節。
(二) Databases (資料庫):

此項目是讓您點選您要檢索的OCLC FirstSearch 資料庫。有三個方式點選資料庫:

1. List All Databases (列出所有的資料庫):在此畫面上按英文字母順序，列出所有您可以檢索的 OCLC FirstSearch 的資料庫。
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· 有些資料庫右上角上有 * ，說明這些資料庫的功能目前在 OCLC FirstSearch 中還不能使用。
· OCLC FirstSearch 預先設定的資料庫是 OCLC WorldCat ( OCLC 線上聯合目錄)。如果您不要，就點選Clear (清除)，而另外選擇。依據您圖書館的設定，您一次可以點選一到三個資料庫來作檢索，但最多不能超過三個資料庫。

· 有全文的資料庫，在 Full Text (全文)欄中會有註明。選擇有全文的資料庫進行檢索後，系統畫面會轉到( Result ) 檢索結果。在( Result )的畫頁上，每一頁系統列出十筆簡短的書目記錄。全文資料庫帶有全文的標誌 [image: image6.png]


，並註明 View HTML Full Text (……) 。括號中是資料庫的名稱。只要點選一下，全文就會出現。

此畫面從左到右共有五欄:

· Select (選擇):點選這一小方塊，就選擇了它右邊的資料庫。

· Database (資料庫): 按英文字母順序排列出來的所有的資料庫。只要直接點選一個資料庫，畫面就會轉到此資料庫的 Basic Search (基本檢索)中去。下一步怎麼做，請參考Basic Search (基本檢索)這一節。

· Full Text (全文): 若有這個標誌[image: image7.png]


，說明此資料庫有全文。
· Description (資料庫的描述)。
· Info (資料):點選這一小方塊，畫面上就會顯示有關此資料庫的介紹。比如: Why select this database(為什麼選擇這個資料庫)和Database details (此資料庫的詳細介紹)，介紹中包括Subject (主題)，Source (書刊的出處)，Number of records (有多少記錄)，Dates covered (涵蓋日期)，Updated (更新頻率) 和Producer (製作廠商)等資料。
在這五欄的左上方和左下方,分別各有Select(選擇已定)和Clear(清除) 兩組按鈕。
· 如果搞錯，可以點選Clear (清除)重來。
· 但是，一旦選好資料庫，就可以點選Select (選擇已定)的按鈕;這時畫面就會轉到Searching (檢索)中的 Basic Search (基本檢索)的畫面中。下一步怎麼做，請參考Basic Search (基本檢索)這一節。

2. List Databases by Topic (按主題列出資料庫):
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您可以在 Show databases related to: (顯示與資料庫有關的主題範圍:)中點選下拉箭頭，在選單中列出的主題範圍中選一個，然後點選Show Databases (展示資料庫)。這時在畫面下方就會展示與此主題範圍有關的，按英文字母順序排列的所有的資料庫。其形式和 List All Databases (列出所有的資料庫) 的形式完全一樣。只是資料庫的內容局限在一個主題範圍中，所以數量較少。它也一樣有五欄: Select (選擇)；Database (資料庫)；Description (資料庫的描述); Info (資料) 和 Full Text (全文)。操作的方法也完全一樣。

3. Suggest Best Databases (向您建議最合適的資料庫):
您如果對 OCLC FirstSearch 的資料庫不熟悉，或者不知道應當檢索哪一個資料庫才能找到需要的資料，在真正檢索資料庫前，最好使用Suggest Best Databases這個方法。
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A. 畫面上方顯示Must contain (一定要有)。在其右邊，Type one or more words下面的框格中(鍵入您要找的字或詞)。然後，點選三個小圓鈕Keyword (關鍵字)、Author (作者)和Source (出處)中的一個圓鈕。
B. Limit to topic (限制在……的主題範圍中) :在Select a database topic area: (選擇資 料庫的主題範圍)下方，點選下拉箭頭，以便在選單中選擇一個合適的主題範圍。
C. 這一切都已選好後，點選List (請列出)。這時畫面就會轉到 List by Topic (按主題範圍列出資料庫)的畫面中。只是，這是OCLC FirstSearch根據您提供的資料，向您建議的最合適的資料庫，您現在就可以在這些資料庫中進行選擇了。
(三) Searching (檢索)：
這個項目讓您點選OCLC FirstSearch系統所提供的三個檢索模組: Basic Search, Advanced Search及Expert Search。

1. Basic Search (基本檢索):基本檢索內容比較簡單，適合於對OCLC FirstSearch不很熟悉的讀者。
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A. 在畫面上有五個小的方形的工具鈕:
· [image: image11.png]


 Info (資料): 點選此圓鈕,系統會簡單介紹OCLC WorldCat ( OCLC Online Union Catalog)-WorldCat (OCLC 線上編目)。例如: 涵蓋的內容，記錄的數量，更新的頻率和編撰的單位等等。
· [image: image12.png]


 Index (索引):點選此圓鈕，系統轉到Browse Index (瀏覽索引) 的畫面。使用Browse Index可以證實您要介紹的字或詞的拼法和格式，或查出這個資料庫有幾筆記錄包含了這個字或詞。具體做法是:
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(a) 在第一個 Browse for (瀏覽條目)的欄位中鍵入要檢索的字或詞。
(b) 然後在Index in的框格中，點選下拉箭頭，在選單中，從Accession Number (入藏號碼)、Keyword (關鍵字)、Author (作者)、Title (標題)到URL (全球資源定位器) 等的二、三十個索引詞中選擇一個。
(c) 最後，點選Browse鍵。您要的資料馬上展示在下面，您可點選並進一步檢索。
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 Subjects (主題)：點選這個按鈕，讓您在線上查尋正確的LC Subject Headings (美國國會圖書館的主題標題)來作檢索。請注意：目前只有WorldCat(OCLC 線上編目) 和其他少數幾個資料庫附有Subjects 的工具鈕。
(a) 點選了Subjects (主題) 的工具鈕，就會呈現Find Preferred Subject Headings (查尋 想要的主題標題)的畫面。這是供查尋在WorldCat (OCLC 線上編目)這個資料庫 中，美國國會圖書館的主題標題用的。
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(b) 在 Find Preferred Subject Headings (查尋想要的主題標題) 的畫面中有Word or concept (字或者概念)的欄位，供您鍵入要查尋的字或詞。比如，鍵入 " doctors " 在Word or concept的右邊框格中，並點選Find (查尋)的按鈕。這時，在畫面下方 馬上就會出現查尋的結果 Preferred Subject Headings (想要的主題標題)的畫面。
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(c) 在這 Preferred Subject Headings (想要的主題標題) 的畫面中，再直接點選一個主題標題，比如: 第九項的 "Physicians "，就會出現與physicians有關的 List of Records (記錄一覽表)。
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(d) 而如果在這些結果中點選主題右邊的 [Expand (展開)]，就會出現與主題標題有關的Expanded Subject Heading (展開後的主題標題)的畫面。比如在" Physicians "中點選 [Expand (展開)]，畫面顯示出種種主題標題。比如Narrower Subject Headings (範圍縮小些的主題標題)， Broader Subject Headings (範圍擴大些的主題標題)……等等。從這裡點選您認為恰當的主題標題再進一步檢索。
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 News (最新消息): 點選此圓鈕，系統會簡單介紹New FirstSearch的內容，New FirstSearch中新的資料庫和各種新的特點。
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 Help (線上求助): 點選此圓鈕來取得有關 Search (檢索)的更多的資料。

B. 畫面中間是操作部分。
· 首先要決定Search for (檢索) 的這些字，究竟在 Keyword (關鍵字)， Author(作者)還是Title (標題)中。OCLC FirstSearch 定設想這些字是在Keyword (關鍵字)中。如不是，就點選另兩個鈕中的一個。

· 然後,要鍵入在Search for (檢索) 中的字。檢索字或詞中若不重要的字少幾個，檢索的精確度要高一些。

· Limit to:  Items in my library ( XXX ):如果要把檢索限制在自己的圖書館的館藏中，請 您在邊上的小方鈕上點選打勾。

· 下一步是 Rank by (按什麼順序排列介紹結果)。有三種選擇:

1) No ranking (其實不是不按順序排列，而是按資料庫收藏這些文獻的先後排列: 越是近期收藏的排在越前面)。

2) Relevance (按與檢索字關係的密切程度排列)。
3) Date (按日期的先後排列)。

· 如果沒有鍵對，或者沒有選好，可以 Clear (清除)，重新進行。一切都好了，點選Search 開始檢索。這時畫面就會轉到 Results(結果)中的 List of Records (檢索結果一覽表)中去。不論有多少文獻記錄，只有最近的一千個記錄會展示在檢索結果中。

2. Advanced Search (進階檢索):進階檢索不但需要鍵入檢索的條目，而且可以選擇種種限制詞來提高檢索結果的精確度。
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檢索畫面:

A. 第一框格是Search for (檢索字詞): 鍵入檢索的字詞之後，點選其右側的下拉箭頭，在選單中有不同的 Index (索引)欄位，如: Keyword (關鍵字)、Accession Number (入藏號碼)、Author(作者)、Conference Name (會議名稱)、Title (標題) ……等等二十幾種供選擇。如果沒有把握，在下拉箭頭右側有一個瀏覽索引的標記 [image: image22.png]


 。一點選，就會進入Browse Index (瀏覽索引)的畫面中，在證實瀏覽字詞的拼法和格式正確無誤後，點選下拉箭頭，在其中選好一種，就鍵入檢索的字詞。相比之下，在Basic Search中，只有Keyword (關鍵字)、Author (作者)、或者Title (標題)三種Index欄位供選擇。

B. 第二框格左邊是and，or，not 的下拉箭頭。and，or，not 是布林搜尋的布林運算詞。具體選擇方法請查閱 Help (求助)中的 Combining search terms (Boolean searching) 。其右側也是下拉箭頭，在選單中有 All (涵蓋所有)，Keyword (關鍵字)，Accession Number (入藏號碼)，Author(作者)，Conference Name (會議名稱)，Title (標題)等等二十幾種供選擇。如果沒有把握，在下拉箭頭右側有一個瀏覽索引的標記 [image: image23.png]


 。一點選，就會進入 Browse Index (瀏覽索引)的畫面中，在證實瀏覽字詞的拼法和格式正確無誤後，在其中選好一種，就鍵入檢索的字詞。

C. 第三框格同第二條相同，請參照。
D. 第四框格是 Limit to (限制) : 可以在五方面加以限制。
1) Year (年份);
2) Document Type (文獻種類):點選下拉箭頭，選單中有Books (書籍)、Serial Publications (期刊出版物)、Visual Material (影視資料)……等等九種文獻種類供點選;

3) Language (文字):點選下拉箭頭，選單中共有三十多種世界各國的文字供點選;

4) Library Code (圖書館代號): 這可從圖書館館員處問到;

5) Items in my library (XXX) (只限本館的館藏)。您可以決定是否點選。

E. 第五框格是 Rank by (按什麼順序排列檢索結果):內容和Basic Search(基本檢索)完全一樣，請參考。
如果沒有鍵對，或者沒有選好，可以 Clear (清除)，重新進行。一切都好了，點選 Search (開始檢索)。這時，畫面就會轉到 Results (結果)中的 List of Records (檢索結果一覽表)中去。
3. Expert Search (專家式的檢索): 顧名思義, Expert Search是為有經驗的檢索者而設計的。因為比較複雜，建議一般讀者不要使用。在此僅作粗略介紹。
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A. Search for (檢索字/詞): 檢索者自行把種種邏輯檢索詞條，按特定的方式，和一些專門的標記符，如 "and"，"or"， " not "， " kw "， " su "， " ti "……等等相連接，鍵入 Search for (檢索字/詞)的框格中。
B. Indexed in (索引位於):點選其右側的下拉箭頭，在選單中有 Keyword (關鍵字)、Accession Number (登記號碼)、Author (作者)、Conference Name (會議名稱)、Title (標題)……等等二十幾種選擇及其標記符。在這二十幾幾種之間選一種。您也可以在把檢索內容鍵入Search for時參考這些標記符。

C. Limit to (限制): 內容和 Advanced Search (進階檢索)中的Limit to (限制)完全一樣，請參考。
D. Rank by (按什麼順序排列): 內容和Basic Search (基本檢索)中的 Rank by (按什麼順序排列)完全一樣，請參考。

如果沒有鍵對，或者沒有選好，可以 Clear (清除)，重新進行。一切都好了，點選 Search 開始檢索。這時畫面就會轉到 Results(結果)中的 List of Records (檢索結果一覽表)中去。
在畫面的最下方是 Reference information (參考資料)。供檢索者在使用專家式檢索時，經常參考使用。

至於具體如何使用,請在畫面上的工具鈕 Help (求助)中點選，並參閱以下的各章節:
(a) Refining an expert search in WorldCat (在WorldCat中進一步改善專家式的檢索);
(b) Index labels and examples of an expert search in WorldCat (索引標簽以及在 WorldCat中進行專家式檢索的實例);
(c) Special search characters for the expert search (供專家式檢索用的特殊檢索字符);
(d) Plurals, trucation, and wildcards (複數符，截斷操作和通配符); 

(e) Adjacent terms (proximity) (鄰接操作詞);
(f) Stopwords (非用詞詞表)。

(四) Results (檢索結果):

系統提供三種顯示檢索結果的方法。

1. List of Records (檢索結果一覽表): 點選此項，就會顯示出List of Records (檢索結果一覽表)。
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A. 記錄一覽表部分:
(a) 直接點選一覽表中的記錄，就會轉到該記錄的 Detailed Record (檢索結果詳細記錄) 的畫面中。具體內容請參閱下面的Detailed Record (檢索結果詳細記錄);

(b) 要看上一頁或者下一頁的記錄，請點選下面的 [image: image26.png]


 (Prev ) 或者 [image: image27.png]


 (Next) 的箭頭;

(c) 先點選記錄左方的小方塊，再去點選畫面上工具鈕中的 [image: image28.png]


 Email (電子郵件) 或者 [image: image29.png]


 Print (列印)， 就可以進行電郵或者列印。也可以點選記錄左方的小方塊，以後在Marked Records 中使用。請注意，最多一次不能 Mark 超過一百個記錄。

(d) 選擇有全文的資料庫進行檢索之後，在列出的檢索結果中，有些記錄帶有全文的標誌 [image: image30.png]


，而且還有 View HTML Full Text (…….)。括號中是資料庫的名稱。只要點選一下全文的標誌 [image: image31.png]


，全文就會出現。

B. 灰色工具鈕部分:
(a) 在這灰色區域右方，您可以知道:您檢索的是那一個資料庫，您所下的檢索指令，及找到幾筆記錄。如上圖右邊的 Humanities Abstracts results for 是所檢索的資料庫的名稱；kw:music and kw:theory 是檢索的字或詞；Records found: 512是找到512筆記錄等。

(b) 下半部是 Find Related (檢索其他相關的資料庫):每一項上半部介紹相關資料的類型， 下半部是與其相配的資料庫。最後一項總是 Previous Searches (先前的檢索)。例如:
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 Books etc.(書本)與 (WorldCat), 
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 Web Resouces (網頁資源)與 (NetFirst), 

[image: image34.png]Articles




 Articles (文章)與 (ArticleFirst),

[image: image35.png]Journal Articles
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 (期刊文章)與(ECO ),
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 (百科全書款目)與 (WorldBook ) 以及 

[image: image37.png]Previous Searches



 Previous Searches (先前的檢索)。
點選其中任何一個資料庫，都會有此資料庫中有關的記錄資料List of Records。

(c) 最左面是工具鈕。並非從每個資料庫中得到的檢索結果，都有下面的工具鈕。因此，在此僅作一般性的介紹。要知道某工具鈕的詳細情況，請點選此工具鈕。

· [image: image38.png]


 Sort (排序): 點選Sort (排序)鈕，就會出現排序表Set Options (設定排序)的畫面，當檢索的結果在兩個以上，兩百個以下時，會有排序。上圖找到512個記錄，已經超過兩百個，因此沒有 Sort (排序)鈕。在畫面中有好幾個選擇。

(a) Sort by (依……排序): 內共有三條。每一條在左側都是一個可以下拉的箭頭，選單內都有三個選擇。它們分別是: Title (標題)，Author (作者)，和 Date (日期)。事先設定的都是No sort (未排序)。但是，您可以根據需要，在這三個中間加以不同的選擇。在其右邊也都是Ascending (升幕排列) 和Descending (降幕排列)的兩個供排序的圓鈕，由您選擇。

(b) Record list size (記錄一覽表中每一頁列出記錄的數量): 點選下拉箭頭，選單內有五種選擇。它們分別是：5, 10, 20, 50, 和100。您可選擇一種。

(c) E-mail address (電子郵件地址): 若要電郵，請鍵入您要把結果送去的電子郵件地址。

(d) JavaScript (Java 語言): 有Off (不用) 和 On (用)兩個圓鈕，供您選擇。預先設定的是On (用)。如果您沒有把握，一般不必更動。

(e) Screen size (畫面解析度):有 Small (小)，Medium (中) 和 Large (大)三種解析 度。預先設定的是 Large (大)。如果您沒有把握，一般不必更動。

如果沒有鍵對，或者沒有選好，可以Clear (清除)，重新進行。一切都好了，請點選Set (開始排序)。如同一般的排序，經過排序的結果，查閱起來要方便得多。
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 Expand (展開): 如果您覺得檢索到的作者和主題標題中的記錄還不夠，或者您還想瞭解其他有關這兩方面的資料，您就可以點選工作鈕 Expand (展開)。

(a) Expand Search (展開檢索)的畫面中一般有兩條。這兩條左方都有一個 + 。

· 第一條是: + Show Authors Found in Your Results (把作者部分從找到的結果中展示出來)。

· 第二條是: + Show Subjects Headings Found in Your Results (把主題標題部分從找到的結果中展示出來)。

(b) 無論您點選 +，還是直接點選 Show Authors Found in Your Results (把作者部分從找到的結果中展示出來)，在畫面上都會展示出作者部分的記錄。記錄從上到下，按出現的頻繁程度排列出來，右邊還列上百分比。對 + Show Subjects Headings Found in Your Results來說，也可以同樣進行。

(c) 如果您還想繼續Expand (展開)您的檢索，您可以:

(I) 直接點選記錄中的某一個作者或者某一個主題標題。

(II) 或者先點選記錄中各作者或者主題標題左方的小方塊，再點選記錄左上方和左下方各有一個的 Search (開始查詢)。被點選的那些作者的其他的著作，或者與那些主題標題有關的其他的資料，都會在 List of Records (記錄一覽表)中顯示出來。

(d) 如果您想要電郵或者列印，就在 List of Records 中先點選記錄左側的小方塊。再去點選畫面上工具鈕中的 [image: image40.png]


 E-mail (電子郵件)或者 [image: image41.png]


 Print (列印)，就可以進行了。

· [image: image42.png]


 Limit (限制) : 如果您覺得檢索到的作者和主題標題中的記錄太多，想加以限制，您就可以點選 Limit (限制)。在Limit Results (限制檢索經過)的畫面中一般有六條。

(a) Limit Your Results by Itmes in Your Library (依您的圖書館的館藏來限制檢索結果): 如果您要，就在其左邊的小方框中點選打勾。這樣，只有貴館已經收錄的資料，才會被檢索出來。請注意，您的館藏必須上載到 OCLC，才能使用這個功能。

(b) Limit Your Results by Author (依作者來限制檢索結果):在這條左方有一個 + 。

· 無論您點選這個 +，還是直接點選 Limit Your Results by Author (依作者來限制檢索結果)，畫面都會轉換到 Limit Results (限制檢索結果)的畫面上。

· 新的畫面會要求您 Select an Author to Limit Your Result (選擇一位作者來限制檢索結果)。您點選其中的一位作者後，再點選畫面下方的長方鈕 Search (檢索)。這樣，檢索結果就會顯示在限制在這個作者的List of Records (檢索記錄一覽表)中。

· 如果您想要電郵或者列印,就在List of Records 中先點選某記錄左側的小方塊，再去點選畫面上工具鈕中的 [image: image43.png]


 E-mail (電子郵件) 或者 [image: image44.png]


 Print (列印)，就可以進行了。

(c) Limit Your Results by Subject Headings (依主題標題來限制檢索結果): 內容和Limit Your Results by Author (依作者來限制檢索結果)一樣，請參閱。

(d) Limit Your Results by Year (依年份來限制檢索結果): 內容和Limit Your Results by Author (依作者來限制檢索結果)一樣，請參閱。

(e) Limit Your Results by Document Type (依文獻的種類來限制檢索結果): 內容和Limit Your Results by Author (依作者來限制檢索結果)一樣，請參閱。

(f) Limit Your Results by Language (依文字來限制檢索結果):內容和 Limit Your Results by Author (依作者來限制檢索結果)一樣，請參閱。

· [image: image45.png]


 E-mail (電子郵件):您可用 E-mail 方式傳送記錄給自己的電子郵箱，但是不論是 Brief records (簡略記錄)，還是 Detailed records (詳細記錄)，最多不能超過一百個記錄。您也能電郵全文記錄。如果要傳送您點選的記錄，請先作Marked Records這個動作。

(a) Send (傳送):有兩種記錄可供您選擇傳送。一種是Records，即記錄一覽表中的記錄。系統自動顯示記錄數量。另一種是Marked Records，即您打過記號的記錄。

(b) Record detail (記錄內容):有兩種選擇供您點選。一種是 Brief records (簡略記錄)，而另一種是 Detailed records (詳細記錄)。

(c) Record format (記錄格式):有兩種選擇供您點選。一種是Send as HTML (作為HTML的格式來傳送，而另一種是 Send as plain text - Line length 72 (作為普通的正文來傳送，每行最長預先設定是72個字母和空間。但是，您可以更改。

(d) E-mail address:請鍵入電子郵件的地址。

(e) Notes :收到您電子郵件的對方可以看到您附上的說明。

(f) Send (傳送):一切就緒，就可以傳送了。
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 Print (列印格式化):其實此工具鈕並非真是列印。點選此鈕只是為列印作好格式化的準備:它幫您去掉畫面左邊的 Navigation Menu (設定項目選單)，去掉上方的一小段教您如何使用畫面中的不同功能的解釋，去掉工具鈕……等,把畫面重新安排得更緊湊些。真正列印的動作是點選 " Internet Explorer " 或 " Navigators " (通常在畫面最上方)的列印工具鈕，或者使用 <Ctrl> <P>。

· [image: image47.png]


 Help (線上求助):使用方法和其他畫面中的大同小異，請參閱。

2. Detailed Record (檢索結果詳細記錄): 在List of Records (記錄一覽表)中的書目記錄都是簡略記錄，其內容往往不夠詳細。這時，就需用Detailed Record (檢索結果詳細記錄)。您可以直接點選List of Records中的某個記錄，畫面就會轉到該記錄的Detailed Record (檢索結果詳細記錄)中。您如果點選畫面左方設定項目選單上的Detailed Record，畫面也會轉到Detailed Record上。但是所有在 List of Records (記錄一覽表)中的書目記錄都會一個接一個地排列下來。
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A. Detailed Record (檢索結果詳細記錄)畫面的灰色部分上方，同 List of Records (記錄一覽表) 的上方一樣，也列出所檢索的資料庫的名稱;檢索的字或詞；有多少記錄等內容。
B. 緊接在下面的，也是 [image: image49.png]


 Prev (前一頁)和 [image: image50.png]


 Next (後一頁)的箭頭，點選後就可以閱覽前一頁或者後一頁的記錄。
C. 再下面有一個小方塊。它左面寫着 Mark (做記號)。如果點選這一個小方塊，它下面的記錄就被打上了Mark (記號)。您以後如果要點選畫面左邊的設定項目選單中的 Marked Records (打過記號的記錄)，這個被打過記號的記錄，都會顯示出來。
D. 在其下面有十幾項。根據情況，內容有時會有變化。但是一般會有其中的大多數:
a) Ownership (屬主):這是查詢藏書的關鍵部分。根據您的圖書館在第一檢索行政模組設定時的安排，在 Ownership (屬主)中會有不同的內容。如上圖所示。無論點選兩項中哪一項，都會向您提供有關的信息。
b) Database (資料庫): 此詳細記錄所在的資料庫；
c) Title (標題): 此詳細記錄的標題；
d) Author(s) (作者):此詳細記錄的作者、複審等。只要點選一下，就會有對他們的介紹；
e) Publication (出版單位):此詳細記錄的出版單位;
f) Year (年份): 此詳細記錄的出版年份;
g) Description (特徵描述):此詳細記錄的特徵描述；
h) Language (文字):此詳細記錄的文字；
i) Standard No (標準號碼):此詳細記錄的標準號碼；
j) Full text (全文):只有在全文資料庫找到的詳細記錄才會有全文。只要點選一下，全文就會顯示出來；
k) Abstract (摘要):此詳細記錄的摘要。
E. 工具鈕: 在 Detailed Record 的畫面上，有若干工具鈕。如:
a) Subjects (主題)；
b) Libraries (圖書館)；
c) ILL ( OCLC 館際互借)；
d) E-mail (電子郵件)；
e) Print (列印)；
f) Help (線上求助)。
由於已經介紹過其他幾項，在此只介紹 [image: image51.png]


 Libraries (圖書館)和 [image: image52.png]


ILL ( OCLC 館際互借) 這兩個工具鈕。
· 點選 [image: image53.png]


 Libraries (圖書館) 就會顯示 Libraries That Own Item (擁有資料的圖書館的名稱及館藏代號)的畫面。畫面上面，按英文字母順序，列出擁有此資料的所有的圖書館，有它們的 Location (所在的國家，美國的州的名稱等等的縮寫)、有 Library (圖書館的名稱) 和 Code (圖書館的代號)。根據需要，您可以點選畫面上的工具鈕: ILL ( OCLC館際互借)、E-mail (電子郵件)、或者 Print (列印)，以便進行電子郵寄、 館際互借、或者列印。在畫面的最下方是這份資料的書目記錄。

· 點選 [image: image54.png]


 ILL ( OCLC 館際互借)就會顯示 Interlibrary Loan Request ( OCLC館際互借申請表) 的畫面。內有十幾條內容。凡系統要求您一定要鍵入的那幾欄的左上角都有一個 *。下面就是這些內容:

(a) *First Name (名字)；
(b) *Last Name (姓)；
(c) *Address (地址)；
(d) City (城市)；
(e) State/Region/Prov. (州/區/省)；
(f) Postal Code (郵政編碼)；
(g) Country (國家)；
(h) *Telephone (電話號碼)；
(i) Fax (電傳)；
(j) Email (電子郵件)；
(k) Patron ID (讀者證件)；
(l) Dept or Branch (部門或者分部):點選下拉箭頭，內有選單供選擇,如: Education Dept., Chemistry Dept.；
(m) Date Needed YYYYMMDD (需要的日期:按照年月日排列)；
(n) Max Cost 00.00 (最高費用):您最多需要付多少費用來索取這個資料；
(o) Status (身份):點選下拉箭頭，內有選單供選擇，如:Faculty, Graduate Student；
(p) Comments (說明)。若您有些特別要求或需要說明的項目，在此處鍵入說明。

鍵入以後，如果全部要改，就點選 Clear (清除)，重新再來。如果改變主意，不想申請館際互借了，就用Cancel (取消)。否則，一切都好了，就點選 Submit (提出申請)。

在申請表下方有 WARNING CONCERNING COPYRIGHT RESTRICTIONS (有關版權所有權限制的警告)。這段非常重要，一定要仔細閱讀，遵照執行。

3. Marked Records (打過記號的記錄): 在 Detailed Record (檢索結果詳細記錄)中已提到 Marked Records (打過記號的記錄)。記錄太多，不便查閱。但是，先在初步選中的記錄上打上記號，以後再點選 OCLC FirstSearch 的設定項目選單上的Marked Records (打過記號的記錄)。這時，只有這些被打上記號的記錄才會在Marked Records中。您可以集中精力仔細研究，十分方便。
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A. 在Marked Records (打過記號的記錄)的畫面上方寫着:如果您點選Brief (簡略)記錄的畫面上的Detailed (詳細)，此 Brief(簡略)記錄的畫面就會轉換到 Detailed (詳細)記錄的畫面中去；反之也一樣。您還可以通過畫面上的工具鈕中的 E-mail (電子郵件)或者Print (列印)，進行電郵或者列印。
B. 打過記號的記錄，按英文字母順序排列。在其上面和下面，各有一個Clear Marks (清除記號)鈕。點選此鈕，所有的記號全被清除了。在Clear Marks (清除記號)鈕的右邊，寫着Detailed或者Brief。這就是上面提到過，供您轉換詳細和簡略記錄畫面而點選的地方。
C. 每個打過記號的記錄的左方，都有一個小方塊，上面現在都打着記號。如果您不想要其中任何一個記錄，您可以在它左方的小方塊上點選一下，記號就會清除。這樣，您以後點選工具鈕中的 [image: image56.png]


 E-mail (電子郵件)或者 [image: image57.png]


 Print (列印)，進行電郵或者列印時，它們就不會再被電郵或者列印了。
D. 如果畫面是Brief (簡略)記錄。您直接點選任何一條Brief (簡略)記錄，這條Brief (簡略) 記錄就會轉換成 Detailed (詳細)的記錄。
4. Previous Searches (先前的檢索字/詞): 每成功地進行了一次檢索，在Previous Searches (先前的檢索字/詞)中都會留下記錄。點選畫面左邊設定項目選單上的Previous Searches (先前的檢索字/詞)就會有 Previous Searches (先前的檢索字/詞)的畫面。在此畫面上，既可以進行新的檢索，也可以對先前的檢索字/詞重新處理。
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A. 第一項是 Search for (檢索內容)的框格:可以將新的檢索內容鍵入其右邊的框子中。
B. 第二項是 In (在哪個資料庫中)的框格:點選右邊的下拉箭頭，選單中有所有的資料庫供您選擇。
C. 第三項是Search/Combine (檢索/結合)鈕:點選此鈕，就開始檢索或者把要檢索的內 容結合起來。在Search/Combine (檢索/結合)鈕右邊是 Clear (清除)鈕。點選Clear (清除)鈕，原來鍵入在Search for 中的內容和選在 In 中的資料庫都被 Clear (清除)了。
D. Combine using (結合使用):點選其右方 And，Or，和 Not 三個小圓點中的一個，以便結合使用。
E. Search History (檢索史):凡是進行了一次檢索，在這裡都有記錄。
a) 左邊第一欄是Select Terms (選擇)。
b) 其右邊那欄是Previous Search (先前的檢索)。這個欄又分為兩部分:左邊是第幾次檢索的次數，右邊是檢索的內容。
c) 右邊第二欄是Database，即檢索時用的資料庫。
d) 最右邊的一欄是Results (檢索結果的數量)。
利用Previous Searches (先前檢索的字/詞) 的畫面,您可以:
A. 複習先前檢索的字/詞:先前檢索的字/詞，按檢索的先後，從上到下排好，供您逐一回顧。
B. 對先前的檢索字/詞重新再進一步檢索:先點選Clear (清除)鈕，清除一切。然後在要重新檢索的內容左邊的Select Terms (選擇)下方小方塊上點選打勾。最後點選Search/Combine (檢索/結合)。這時，畫面會到先前檢索字/詞的結果的List of Records (記錄一覽表)中。您可以從這裡重新開始檢索。
C. 把先前的檢索結果抽調出來: 點選Results (檢索結果數量)欄中的數量，此檢索在不同的資料庫中檢索的所有結果，都會顯示出來。如果您只要其中某一個資料庫的結果，那就點選在上面In邊上的下拉箭頭，在選單中點選那一個資料庫。然後點選Select Terms (選擇) 和 Search/Combine (檢索/結合)鈕。這時，畫面會回到先前檢索結果的List of Records (記錄一覽表)中。
D. 把先前檢索的字/詞，重新在另一個資料庫中再作檢索:在要重新檢索的字/詞的左邊的Select Terms (選擇)下方的小方塊上點選打勾，然後點選上面 In 邊上的下拉箭頭，在選單中選要檢索的那個資料庫。最後點選Search/Combine (檢索/結合) 鈕。這時，畫面回到List of Records (記錄一覽表)中。但是，因為資料庫不同，畫面的內容也不同。您可以從這裡開始重新檢索。
E. 作一次新的檢索: 先點選Clear (清除)鈕，清除一切。在Search for (檢索內容)中鍵入要檢索的字/詞。點選在下面In邊上的下拉箭頭，在選單中選要檢索的那一個資料庫。最後，點選Search/Combine (檢索/結合)鈕。
(五) Exit (退出):點選 Exit，就退出OCLC FirstSearch。
(六) Comments (意見):有任何指教，請點選此項，將您的寶貴意見告訴我們。
(七) Options (設定任選項目):點選 Options 就會顯示Set Options (設定任選項目) 的畫面。上面只有幾項可供您作選擇。每次退出OCLC FirstSearch以後，再想重新檢索，就要進行一次新的Set Options (設定任選項目)。否則就會回到原來OCLC FirstSearch預先的設定中去。
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A. Record list size (記錄表中每一頁記錄的數量):點選下拉箭頭，選單內有五種選擇。它們分別是: 5, 10, 20, 50, 和100。
B. E-mail address (電子郵件地址): 可以設定每次若要電郵，就用現在要鍵入的電子郵件地址。
C. JavaScript (Java語言):有 Off (不用) 和 On (用)兩個圓鈕，供您選擇。預先設定的是 On (用)。如果您沒有把握，一般不必更動。
D. Screen size (畫面解析度):有 Small (小)， Medium (中) 和 Large (大)三種解析度。預先設定的是 Large (大)。如果您沒有把握，一般不必更動。
如果沒有鍵對，或者沒有選好，可以Clear (清除)，重新進行。一切都好了，點選 Set (開始設定)。
(八) English Español Français (英文,西班牙文,法文): 可以點選其中任何一種文字，整個畫面和其他各種內容就會成為那種文字。
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