
Hướng dẫn sử dụng –Tra cứu tài liệu 

 

 1/23 

HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG 

TRA CỨU TÀI LIỆU 

1. Tìm kiếm dữ liệu đơn giản 

❖ Bước 1: Bạn đọc truy cập vào trang OPAC của hệ thống. 

 

Hình 1: Trang chủ của OPAC. 

 

❖ Bước 2: Bạn đọc nhập bất kỳ cụm từ tìm kiếm vào ô nhập "Tìm kiếm tài 

liệu ở đây”. 

 

Thanh công cụ tìm kiếm của OPAC. 

❖ Bước 3: Nhấn nút enter hoặc click chọn biểu tượng kính hiển vi nằm 

ngay cạnh bên phải ô nhập. 
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Ví dụ: Bạn đọc muốn tìm cụm từ “Văn học”, bạn đọc có thể nhập: “Van 

hoc”, “kế tóan”, “VĂN HỌC”, .. kết quả trả về như nhau 

Hình 2: Giao diện kết quả tìm kiếm 

Phía bên trái là tập tất cả dạng tài liệu (sách in, sách điện tử,..), số phân 

loại, nhà xuất bản, năm xuất bản, tác giả, từ khóa có kiểm soát,… liên quan 

đến cụm từ tìm kiếm nhập vào. Và hệ thống cho phép đọc giả click chọn 

để thu hẹp kết quả phạm vi tìm kiếm. 

2. Tìm kiếm dữ liệu nâng cao 

❖ Bước 1: Đọc giả click chọn menu tìm kiếm → tìm kiếm nâng cao.  
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Hình 3: Thanh menu tìm kiếm nâng cao của OPAC. 

❖ Bước 2: Bạn đọc có thể tìm kiếm nâng cao bằng cách kết hợp các điều kiện 

chặt chẽ với nhau thông qua các toán tử logíc (AND,OR, NOT) nhằm tìm 

ra kết quả một cách chính xác. 

Bạn đọc có thể tìm kiếm trên phạm vi nhiều thư viện cơ sở thành viên, giới 

hạn phạm vi các loại tài liệu, năm xuất bản,… 

❖ Bước 3: Sau khi bạn đọc nhập các thông tin và nhấn nút tìm để lọc kết quả. 
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Hình 4: Giao diện tìm kiếm nâng cao. 

3. Xem thông tin biên mục, xếp giá 

❖ Bước 1: Sau khi tìm kiếm hệ thống hiển thị kết quả, Người dùng chọn tài 

liệu muốn xem thông tin. 
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❖ Bước 2: Bạn đọc chỉ cần click vào nhan đề của tài liệu đó sẽ hiện ra giao 

diện chứa thông tin biên mục và thông tin xếp giá của tài liệu. 

❖ Bước 3: Trên thanh ngang của giao diện, bạn đọc có thể chọn hình thức 

xem thông tin. 

+ Xem chi tiết 

 

Hình 5:Giao diện chi tiết biểu ghi biên mục  

+ Xem dạng MARC 
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Giao diện xem dạng MARC 

4. Tìm kiếm liên thư viện thông qua giao thức Z39.50 

❖ Bước 1: Đọc giả click chọn menu tìm kiếm → Liên thư viện Z39.50.  
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❖ Bước 2: Chọn máy chủ, nhập từ khóa tìm kiếm. 

❖ Bước 3:Nhấn nút “Tìm kiếm” để xem kết quả. 

 

 

 

 

 

5. Tìm kiếm theo các đề mục 

4.1 Khai thác tài liệu giấy  
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❖ Bước 1: Bạn đọc click chọn 1 trong các đề mục cần tìm kiếm: danh 

mục, nhan đề, tác giả … 

 

❖ Bước 2: Hệ thống sẽ hiển thị kết quả toàn bộ dữ liệu tương ứng với mục 

bạn đọc đã chọn  

Ví dụ: Ở mục tác giả, bạn đọc muốn tìm toàn bộ tài liệu liên quan đến tác 

giả Hồ Chí Minh với 296 tài liệu, bạn đọc click vào link bên dưới. 

 
❖ Bước 3: Bấm trực tiếp vào đường link để xem chi tiết số lượng tài 

liệu. 
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Khai thác nội dung số (Đọc sách, xem video, hình ảnh, âm thanh) 

❖ Bước 1: Chọn menu → tìm kiếm → theo các đề mục → tài liệu điện tử 

(Cách 2 là có thể gõ tìm kiếm các loại tài liệu số).  

 
❖ Bước 2: Bạn đọc có thể xem chi tiết tất cả các dạng tài liệu điện tử: sách 

điện tử, sách nói, hình ảnh, phim ảnh. 

   + Xem sách điện tử:  



Hướng dẫn sử dụng 

 10/23 

 

Giao diện kết quả sách điện tử 

❖ Bước 3: bấm trực tiếp vào nhan đề để xem nội dung sách điện tử 

 
Giao diện xem sách điện tử 

+ Tương tự xem video, hình ảnh, âm thanh 
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6. Tạo danh sách yêu thích, đánh giá nội dung, đặt chỗ tài liệu 

➢ Tạo danh sách yêu thích: 

❖ Bước 1: Chọn sách muốn đưa vào danh sách yêu thích. 

❖ Bước 2: Click chọn biểu tượng bên dưới sách để đưa vào danh sách 

chọn. 

 

Hình 6: Giao diện kết quả tìm kiếm 
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❖ Bước 3: Khi nhấn chọn tài liệu yêu thích hệ thống sẽ báo “Đã thêm ấn 

phẩm vào danh sách yêu thích” 

 

❖ Bước 4: Để xem lại danh sách đã lưu, bạn đọc chọn icon góc phải màn 

hình để xem. 

 

 

❖ Bước 5: Xem danh sách đã lưu. 
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Hình 7: Giao diện xem danh sách yêu thích. 

❖ Bước 6: Để xoá sách khỏi danh sách yêu thích, bạn đọc có thể chọn  

bên cạnh tên mỗi sách. 

 

7. Đăng nhập OPAC 

❖ Bước 1: Chọn  biểu tượng  góc bên phải màn hình → Đăng nhập 
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. 

❖ Bước 2: Bạn đọc nhập số thẻ và mật khẩu để đăng nhập ( chỉ dành cho 

bạn đọc đã có tài khoản ) 

Bước 2.1  Đối với bạn đọc chưa có mã số thẻ, bạn đọc bấm vào đường 

link “ Bấm vào đây” để đăng ký làm thẻ online ( các bước thao tác tương 

tự mục 8 ) 

  

Bước 2.2 Đối  với bạn đọc đã có mã số thẻ, bạn đọc “Bấm vào đây” để cập 

nhật mật khẩu. 
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Bước 2.3: Bạn đọc nhập Số thẻ, Ngày sinh, mật khẩu và xác nhận mật 

khẩu → Lưu 

Lưu ý: Nhập mật khẩu gồm dãy ký tự chữ cái và số 
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Giao diện đặt mật khẩu thành công 

❖ Bước 3: Sau khi đặt mật khẩu thành công người dùng quay lại Bước 2 để 

đăng nhập. 

 

Giao diện đăng nhập thành công 

❖ Bước 4: Bạn đọc có thể bấm trực tiếp vào họ tên để xem lại thông tin cá 

nhận và lịch sư giao dịch mượn trả. 
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8. Đăng ký mượn 

❖ Bước 1: Bạn đọc đăng nhập vào trang tra cứu OPAC ( thao tác mục 8) 

❖ Bước 2: Tiếp theo tìm kiếm ấn phẩm tương tự như mục 1 

❖ Bước 3: Chọn ấn phẩm để xem chi tiết 

 
❖ Bước 4: Bấm Mượn  

Lưu ý: Chỉ đăng ký mượn được với những ấn phẩm có trạng thái Sẵn 

sàng phục vụ 

❖ Bước 5: Chọn đăng ký mượn về nhà hoặc tại chỗ 
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Giao diện đăng ký mượn thành công 

❖ Bước 6: Bạn đọc có thể xem lại ấn phẩm đã đăng ký mượn trong trang 

cá nhân. 
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Giao diện ấn phẩm đã đăng ký mượn 

9. Đăng ký làm thẻ bạn đọc online (Bạn đọc tự đăng ký) 

❖ Bước 1: Chọn  biểu tượng  góc bên phải màn hình → Đăng ký. 

 

Hình 9: Giao diện chọn nút đăng ký . 

❖ Bước 2: Bạn đọc nhập đầy đủ thông tin rồi nhập “Mã xác nhận” → 

“Đăng ký”.  
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Hình 10: Giao diện đăng ký làm thẻ bạn đọc 

❖ Bước 3: Sau khi đăng ký thành công hệ thống hiển thị thông báo. 

 

Hình 11: Giao diện đăng ký thành công 

Lưu ý:  

Chọn nhóm đối tượng đăng ký “Người lớn”, “Trẻ em” khi nhập. 

Bước 5.1: Trong trường hợp người dùng nhập sai thông tin hoặc thông 

tin bị thiếu có thể bấm vào ô thay đổi thông tin để chỉnh sũa lại thống 

tin. 



Hướng dẫn sử dụng 

 21/23 

 

Hình 12: Giao diện chọn thay đổi thông tin 

Bước 5.2: Nhập mã Đăng ký thẻ tạm thời và bấm Tìm. 

 

Hình 13: Giao diện nhập mã đăng ký tạm thời 

Bước 5.3: Sau khi bấm tìm hệ thống hiển thị kết bạn đọc chỉnh sữa thông 

tin và bấm cập nhật. 
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10. Đăng ký gia hạn thẻ online (Bạn đọc tự gia hạn) 

❖ Bước 1: Chọn  biểu tượng  góc bên phải màn hình → Gia hạn thẻ. 
 

 
❖ Bước 2: Nhập thông tin gồm: số thẻ, ngày sinh → bấm Đăng ký Gia hạn 
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Hình 14: Giao diện đăng ký gia hạn 

 

Hình 15: Giao diện thông báo đăng ký gia hạn thành công 


