مكتبة جال المرجعية الافتراضية
 دليل الاستكشاف

مكتبة جال المرجعية الافتراضية هي قاعدة بيانات للعناوين/ الأسماء المرجعية للكتب الاليكترونية التي تتيح للمكتبات من أي حجم كان- بناء على حاجات وأنماط استخدام المستخدم- تطوير المجموعات من خلال خطاها الخاصة وضمن موازناتها. تقدم  مكتبة جال المرجعية الافتراضية المتنامية باستمرار، بقائمة محتواها وناشريها ، مئات العناوين/ الأسماء التي يمكن أن تضيفها المكتبات لمجموعاتها متى ما رغبت في ذلك. ويمكن تغطية تنوع المواد بالعناوين /الأسماء المتوفرة والذي يشمل الفنون والسير الذاتية والأعمال والتعليم والدراسات البيئية والتاريخ والقانون والأدب والطب والدراسات الثقافية المتعددة والأمة والعالم والدين والعلوم والعلوم الاجتماعية. وإضافة إلى العناوين/ الأسماء الموفرة من قبل جال،فيمكنكم النفاذ للمحتوى من خلال ناشرين آخرين، بما في ذلك ويلي وساج وكمبردج ومجموعة إكسرفيربلس.
ويوفر هذا الخيار المرجعي أيضا ما يلي:

· نفاذا نائيا (من بعد) 24 ساعة يوما / سبعة أيام أسبوعيا.
· نشر محتوى المرجع.
· اختيار متنامي مستمر للعناوين / الأسماء.
· البحث المتقاطع.
·  لا حاجة لأجهزة خاصة او قارئ اون لاين.
· بحث متسع لإيجاد المواد الصعبة.
· مساحات بالرفوف للمحفوظات.
· دعم لموارد الطباعة .
 ومثل منتجات جال الاليكترونية الأخرى، فمن السهل القيام بالاستكشاف. تتيح لك مكتبة جال المرجعية الافتراضية البحث عبر كل الكتب الإليكترونية في مجموعة مكتبتك، او يمكنك ان تقتصر بحثك على عنوان  / أسم دورية معينة (مثال، موسوعة السير الذاتية العالمية، وموسوعة جال للعلوم ..الخ) في مجموعتك. وبجانب محتوي الكتب الإليكترونية، فستكون قادرا على رؤية  مقدمة ومؤخرة موضوعها- بما في ذلك قائمة المحتويات والفهارس والملاحق. وإذا كان للكتاب إيضاحاته(الرسوم البيانية)، فيتم توفير قائمة تستخرج اليكترونيا, وتُربط العناوين والأسماء الإيضاحية إلى مقالات الكتاب الاليكتروني مع الصورة بحيث يكون في استطاعتك رؤيتها بشكل سهل.
والرابط (حول هذه الدورية-About this Publication) ينقلك لمعلومات عن الكتاب، بما في ذلك أي اس بي ان ISBN الكتاب الاليكتروني ومناطق مادة الكتاب ووصف موجز للكتاب. كما يمكنك أيضا البحث في الكتاب الإليكتروني الذي اخترته باستخدام حقل البحث السريع والمراجعة في صندوق هذه الدورية . وهذه الصفحة من الأهمية بمكان للمكتبات، حيث أنها الشاشة الأولى التي تظهر عند الدخول لقاعدة البيانات من او بي اية سي OPAC العائد لك. ومن خلال الروابط التي توفرها جال في حقل MARK 856، ستحصل على النفاذ الفوري لمحتويات الكتاب الاليكتروني المختار. ومن تلك النقطة ، يمكنك الاستمرار في تصفح / البحث في ذلك الكتاب المعين او التجول /البحث عبر كامل المجموعة. هذه الميزة البارزة تجعل من الكتب الاليكترونية قابلة للنفاذ مباشرة في او بي اية سي OPAC العائد لك.
ما هو الكتاب الاليكتروني
الكثير من الناشرين والموردين يُعرِفون الكتاب الاليكتروني بشكل مختلف. وجال تعرف منتجها كما يلي: الكتاب الاليكتروني هو الكتاب الذي يتم التحصل عليه اليكترونيا للاستخدام من خلال الحاسب الآلي الشخصي او شبكة حاسب آلي بمكتبة او مدرسة او منزل. 

ومكتبة جال المرجعية الافتراضية هي مجموعة من الكتب الإليكترونية التي يتم شراؤها من قبل مكتبتك او مدرستك من اجل استخدام المتعاملين والطلاب. وتُشترى الكتب الاليكترونية بشكل فردي من قبل المكتبة ، فمن ثم،  إن ما تراه بمجموعة احدي المكتبات يجوز ان يختلف عما تراه في مكتبة أخرى. وما يعنيه هذا للمستخدم هو ان نتائج البحث المتحصل عليها من مكتبة مدرسة يجوز أن تختلف اختلافا شاملا عن تلك المتحصل عليها من مكتبة عامة، حتي لو تم القيام بنفس البحث. وكلها تعتمد علي الكتب التي يتم شراؤها لمجموعتك.
خيارات البحث الأساسية
تتيح لك مكتبة جال المرجعية الافتراضية ثلاثة خيارات أساسية للقيام بالبحث: البحث عن الكلمات في :

· اسم / عنوان المستند.
· لوحة المفاتيح (خيار مبرمج)
· المستند الشامل /الكامل
وهنا مثال للبحث بلوحة المفاتيح بالعبارة " jellyfish"- قنديل البحر-. أدخل العبارة في صندوق البحث واضغط على " يحث".

والبحث بلوحة المفاتيح هو خيار بحث مبرمج، ويبحث بالحقول الهامة في المستندات بما في ذلك الأسماء /العناوين ونص المقدمة والمؤلفين. كما يبحث أيضا في ال 50 كلمة الأولي في المقال وكذلك أيضا عبارات الفهرسة بظهر الكتاب بالموضوعات التي تم تحديدها للمقالات. ويبحث الخيار في سلسلة واسعة من الحقول بدلا من الحقول الأكثر خصوصية وفردية مثل اسم / عنوان المستند.
يبحث خيار اسم / عنوان المستند عن الكلمات في اسم / عنوان المستند. وعموما، سيكون عنوان المستند هو موضوع مقال (على سبيل المثال، اسم شخص اسم مؤسسة ..الخ). وعموما فهو بحث جيد للاستخدام إذا كنت تبحث عن موضوع خاص. وكما يعتبر أيضا بحثا جيدا للاستخدام إذا عرفت فقط جزءا من الاسم /العنوان الذي تبحث عنه.
ويبحث خيار المستند الشامل /الكامل عن أي كلمة او كلمات ضمن النص الكامل لكل المستندات في المجموعة التي تقوم بالبحث فيها،وكذلك أيضا حقول المعلومات المضمنه في البحث بلوحة المفاتيح. كما يعتبر بحثا جيدا للاستخدام إذا كنت تبحث عن خط معين من نص او عبارة غير عادية.

تصفح الكتب الاليكترونية  في مجموعتك

يمكنك تصفح الكتب الاليكترونية مباشرة من صفحة البحث الأساسية (الصفحة الرئيسية) دون القيام ببحث أولا. سترى تحت او أسفل صندوق البحث الرئيسي الأصفر مناطق مادة واحدة او أكثر مقارنة او ذات صلة بمحتوى الكتب الاليكترونية في مجموعة مكتبتك.استخدم علامات الزيادة بكل مادة لعرض الدوريات /النشرات المحددة لمنطقة المادة. أضغط علي زر رابط " عرض الكل" لترى كل الأسماء /العناوين. أضغط زر " إخفاء الكل" لعرض عناوين المادة فقط مره أخرى. 

ستجد ضمن كل منطقة مادة معروضة، قائمة ألفية للدوريات /النشرات المتوفرة. وسترى لكل كتاب اليكتروني معروض،عنوانه/اسمه وسنة النشر والطبعة وسلسلة المجلد. وإذا كانت هناك نسخ متعددة بنفس الاسم /العنوان، سيتم عرض النسخة الأحدث أولا(ومن ثم يتم فرزها في ترتيب تنازلي بحسب رقم الطبعة).

وعند اختيارك للكتاب الأليكتروني من القائمة، ستكون قادرا على رؤية صفحة "عن هذه الدورية /النشرة) مع النفاذ لقائمة المحتويات الاليكترونية للكتب الاليكترونية وفهرس الكتب الألكيتروني    

 وقائمة الأشكال الإيضاحية (للأسماء /العناوين الإيضاحية).
قائمة النتائج

بمجرد قيامك بعملية البحث، ستتلقى قائمة مضاه معيار بحثك مصنفة بحسب العلاقة. بالإضافة إلى مستندات التصنيف بحسب العلاقة فيمكنك ايضا القيام بعملية التصنيف بعنوان المستند او عنوان الدورية وذلك بالاختيار من قائمة السحب إلى اسفل الموجودة مباشرة فوق قائمة النتائج بعلامة تبويب مجلد النتائج.

وإذا اشتركت في اكسريفير بلس xreferplus ، بإمكانك الارتباط مباشرة بمحتوى xreferplus العائد لك مباشرة تحت علامة التبويب.

ستجد صندوق بحث يدوي في الشريط الجانبي الايسر من قائمة النتائج (ايضا متوفر بصفحة عرض المستند، وحول صفحة الدورية هذه). ويمكنك، من قائمة لنتائج،استخدام شريط البحث الجانبي للبحث في نتائجك و/ أو تحسين نتائج بحثك الراهنة. او سيتيح لك شريط البحث الجانبي القيام ببحث جديد دون الرجوع اولا لصفحة البحث.

السجل الكامل

ومن قئمة نتائجك يمكنك الارتبط مباشرة بالسجل الكامل لمقال يتضمن النص الكامل لذلك المقال، وذلك بالضغط على عنوان المقال او برابط / ايقونة النص الكامل الموجودة مباشرة تحت كل اقتباس. وضمن سجلك الكامل، تعرض النص الكامل للمقال وكذلك أيضا العديد من الخيارات مثل خياراتك للاستعادة (المتواجدة في صندوق الادوات بجوار تفاصيل المقال) وخيارات التعليم (مباشرة تحت علامة التبويب) والقدرة على البحث او تصفح الكتاب الإلكيتروني المختار). ومن خلال البرمجة، تعرض لك نسخة او طبعة نص HTML للمقال وكذلك أيضا اي اشكال بيانية.

وتستطيع من خلال صفحة السجل الكامل، الارتباط بوصف للكتاب بالنقر على عنوان / اسم الكتاب. وينقلك رابط قائمة المحتويات الاليكترونية إلى قائمة محتويات عنوان/ اسم الدورية المختارة، متيحا لك تصفح الكتاب الاليكتروني. وايضا يتيح لك فهرس الكتاب الأليكتروني تصفح العنوان /الاسم المختار وذلك من خلال نقلك إلى فهرس الكتاب الاليكتروني.  وينقلك رابط قائمة الإيضاحات إلى قائمة إيضاحات كاملة للدورية المختارة والمصنفة بالمجلد ورقم الصفحة.
أدوات المستند

لمساعدتك في إدارة هذا المستند وجعل محتوياته اكثر نفاذا، استخدم المميزات المضمنه في صندوق أدوات المستند. ستكون قادرا على عرض صفحات ملف PDF والمعاينة قبل الطباعة والبريد الأليكتروني والتنزيل وإستخدام أدوات الإقتباس وترجمة المستند.

عرض صفحات ملف PDF- يتيح لك هذا الرابط استعادة السجل الكامل(كما يظهر أصليا في الطباعة) للمقال المختار في صيغة ملف PDF وابلاغك بعدد الصفحات التي ستراها.

المعاينة قبل الطباعة- سيعمل هذا الرابط على اعادة صياغة المستند في نافذة تصفح منفصلة دون عنوان او شريط استكشاف....الخ. وستظهر اي صور او مواد ذات صلة بشكل أصلي. استخدم وظيفة متصفحك للطباعة لطباعة المستند ومن ثم أغلق النافذة عندما تقوم بذلك.

البريد الأليكتروني- سيتيح لك هذا الرابط ارسال المقالة بالبريد الاليكتروني إلى واحد او اكثر من عناوين البريد الاليكتروني.

التنزيل: يجوز ان تنزل مستندا كملف ليتم حفظة بحاسبك الآلي او اي قرص او محرك ... الخ.
أدوات الإقتباس: يمنحك هذا الرابط القدرة لحفظ الإقتباس للسجل الكامل المختار في MLA, APA  او في النص العادي (Z39.90). كما يمكنك ايضا ان ترسل محتوى السيرة للسجل الكامل إلى الملاحظة النهائية  EndNote او للإقتباس المشابه ProCite او مدير المرجع  Reference Managerاو الاعمال المرجعية RefWorks  .

الترجمة: إذا تم تدعيم ذلك من قبل مكتبتك، فيجوز ان تكون قادرا على ترجمة مستند. قم باختيار لغة من القائمة ومن ثم انقر علي ترجمة. سيستخرج النظام ترجمة للمستند الحالي ويعرض نص الترجمة في نافذة متصفح منفصلة. ويجوز ان تستغرق المستندات الطويلة وقتا اطول في الترجمة.
الكثير بفهرس الكتاب الاليكتروني
تستطيع مع مكتبة جال المرجعية الافتراضية أن تعرض وتستكشف عبر فهارس كل كتاب متوفر في مجموعتك. وستلاحظ، عندما تستعيد مقال، أن احد الروابط بقمة صفحتك هو رابط لفهرس الكتاب الاليكتروني. وببساطة فان النقر على الرابط سيستعيد صفحات فهرسك للكتاب الاليكتروني المعين.

هناك عدة طرق لتصفح الفهرس. فلديك خيار بإدخال عبارة تصفح في الصندوق ومن ثم اختر زر "امضي- go". سينقلك هذا للصفحة المحتوية على العبارة الفعلية التي قمت بإدخالها، او سينقلك إلى أقرب عبارة تشابهها او تضاهيها. وهناك طريقة أخرى للاستكشاف هي اختيار احد الروابط الحرفية الموجودة بقمة قائمة الفهرسة. وسينقلك ذلك إلى الصفحة الأولى بعبارات تبدأ بذلك الحرف ويتيح لك المرور عبر الصفحات من خلال الفهرس باستخدام زري التالي والسابق. كما يمكنك أيضا إدخال الحروف القليلة الأولى للكلمة للحصول علي الصفحة المناسبة في الفهرس.
إضافة إلى تصفح العناوين الرئيسية، تتوفر الروابط المرجعية المتقاطعة لأي فهرس له مراجع متقاطعة. والنقر على الرابط المرجعي المتقاطع سينقلك لعرض القسم المناسب من الفهرس. ولدى الروابط التالية للفهرس زوجا من الوظائف المتعددة. والرابط المرجعي المتقاطع سينقلك إلى صفحة أخرى من الفهرس. وينقلك رابط الصفحة مباشرة لذلك المقال. وإذا لم يكن مرجع الصفحة هو الصفحة الأولي للمقال،يقفز الرابط للصفحة المناسبة لنص المقال.

البحث المتقدم

يمكنك من خلال البحث المتقدم القيام ببحث بحقل معين أو مجموعة من أنواع البيانات. وفيما يلي أدناه أنواع البحث التي يمكن القيام بها. أنظر عناوين البحث (أدناه) لتتعلم كيفية تحسين نتائج بحثك. ويمكنك البحث باستخدام الحقول التالية من الصناديق الفرعية:
لوحة المفاتيح- وهذا يتيح لك بحث كل المجموعة لإيجاد المعلومات المتعلقة بمادة او شخص معين. يشتمل البحث بلوحة المفاتيح على عناوين المقالات والكلمات ال50 الأولي من النص وعبارات الفهرسة بخلف او ظهر الكتاب المحددة للمقال.
عنوان المستند-استخدم هذا الخيار للبحث عن الكلمات باسم / عنوان المقال او المستند. وعموما فان عنوان او اسم المقال سيكون موضوع المقال(مثال: اسم شخص، اسم مؤسسة ..الخ)، عموما، يعتبر هذا البحث جيدا للاستخدام إذا كنت تبحث عن مادة معينة. كما يعتبر أيضا، بحثا جيدا للاستخدام إذا كنت تعرف فقط جزءا من العنوان / الاسم الذي تبحث عنه.

عنوان الصورة- يتيح لك هذا البحث إيجاد المستندات بصور معينة.
المستند الشامل/ الكامل- يبحث عن النص الكامل لمستند. وهو بحث جيد للاستخدام إذا كنت تبحث عن خط معين لنص او عبارة غير عادية.

عنوان /اسم الدورية- البحث بعنوان الكتاب وحصر بحثك علي عنوان / اسم كتاب معين في مجموعتك. استخدم هذا البحث على وجه الخصوص لعناوين سلسلة ، مثل المؤلفون المعاصرون.

آي اس بي ان ISBN – هو الرقم القياسي / المعياري العالمي للكتاب الذي يعطي لكل كتاب من قبل مكتبة الكونجرس. ولكل اسم ومجلد كتاب رقمه الفريد او المميز من آي اس بي ان ISBN، من ثم تحصر بحثك علي اسم / عنوان معين.
مؤلف المستند- يبحث في أسماء مؤلفي المستندات. يتم فهرسة المؤلفين بالكنية او اللقب / ترتيب الاسم المعطى، مثال نيلون بروس دبليو. وسيجد  البحث في فهرس المؤلف عن اسمين، دون تدخل المأمور، ظهور لأسمين ضمن كلمتين من بعضهما البعض في أي اتجاه، إلا أنه يظل هو الأفضل للبحث في ترتيب الاسم الأول.
الناشر- يتيح لك فهرس الناشر البحث في المراجع لناشر معين لكتاب اليكتروني.

الطبعة- يشير رقم الطبعة، إذا استخدم، للنسخ المسلسلة للكتاب مثل؛ الطبعة الرابعة. ويتم صياغة أرقام الطبعة في قاعدة البيانات كأرقام أصلية (1 و2 و3 ..الخ) حتي لو استخدمت الدورية الأصلية الأرقام الرومانية.
صفحة البداية- الصفحة التي يبدأ بها المقال/ الإدخال, يلاحظ ان بعض الناشرين لا يوفرون ترقيما للصفحات او ربما قاموا بترقيم النسخة الاليكترونية لدورية بشكل مختلف عن النسخة المطبوعة.

رقم المستند- يبحث عن مستند معين بناء علي رقم التحديد المميز للمستند. فيجب عليك معرفة رقم المستند للقيام بهذا البحث. ويمكنك ايجاد رقم المستند بأسفل المستند. ويجب التأكد والحرص على هذا الرقم إذا كنت تعتقد بأنك ستحتاج لهذا الرقم للنفاذ للمستند فيما بعد. ملاحظة؛ يبطل هذا البحث ويلغي كل معايير البحث الأخرى التي يجوز ان تدخلها.

عمليات البحث السابقة- استخدم عملية بحث او أكثر من عمليات بحثك السابقة، سواء ان كانت لوحدها او ضمن مجموعة أخرى من الفهارس، وذلك لاستحداث بحث جديد. تُُصنف عمليات البحث السابقة مع أرقام نتيجة البحث؛ R1,R2.R3 ...الخ مع الأرقام الأعلى أولا والإشارة إلى أحدث عملية بحث. وعندما تختار هذه الفهرسة، سيظهر زر التصفح في أقصى اليمين.

حدود البحث المتقدم 

خيارات التحديد تشمل تاريخ الدورية وعنوان / اسم الدورية ومنطقة المادة ونوع الجمهور وحد المستندات مع الصور. ولعرض هذه الخيارات، يجوز أن تكون هناك حاجة لإختيار أكثر من رابط لخيارات البحث.

شريط الأدوات

ويوفر شريط الأدوات الذي يقع بين شرط العنوان /الاسم  وشريط مسار البحث وعنوان الصفحة، دائما الأدوات التالية؛ علامة الكتاب والقاموس وقائمة العنوان والمساعدة. ويظهر رابطان أضافيان هما بنود معلمة وعمليات بحث سابقة، بشكل ديناميكي عندما يحتويان على بنود للعرض. ابحث عن تعريفات الكلمات (من  قاموس ماريام وبستر) باختيار قاموس لشريط الأدوات. أعرض قائمة ألفية للعناوين /الأسماء المضمنة في مكتبة جال المرجعية الافتراضية العائدة لك باختيار قائمة العنوان لشريط الأدوات. ولعرض سلسلة من موضوعات المحاسبة، اختر مساعدة من شريط المهام.
شريط العنوان

يوجد في الأعلى مباشرة وإلى يمين شريط الأدوات ثلاثة خيارات: الأفضليات وتغيير قواعد البيانات والخروج. تتيح لك الأفضليات تحديد عدد النتائج او الصفحات التي ستضمن وتغيير لغة التداخل البيني وتشغيل وإغلاق جزء عبارة البحث وتغيير لون ونوع حرف جزء عبارة البحث.
قائمة البنود المعلمة

تتيح لك مكتبة جال المرجعية الافتراضية تعليم المستندات التي تجدها مساعدة او مهمة على وجه الخصوص من اجل إحداث قائمة الاقتباس الشخصية. يجوز اختيار المستندات من قائمة نتائج باختيار الصندوق يسار الاقتباس، او عندما تقوم بعرض مستند. ويمكنك اختيار بند واحد من قائمة نتائجك او يمكنك اختيار كل البنود بالصفحة. يجوز إضافة حد من 50 مستند إلى قائمة البنود المعلمة؛ وستظهر رسالة إذا تجاوزت ذلك الحد. وبمجرد نفاذك لشاشة قائمة البنود المعلمة، توفر لك مكتبة جال المرجعية الافتراضية القدرة لطباعة و/ او إرسال كل المستندات قائمة علامتك او ماركتك. كما يمكنك أيضا استحداث قائمة بالاقتباسات في MLA او أي نوع من ِAPA.
تاريخ البحث

لعرض تاريخ البحث، يمكنك اختيار عمليات بحث سابقة من شريط الأدوات او الذهاب للبحث المتقدم. ولعرض نتائج بحث سابقة من عمليات بحث سابقة، ببساطة قم باختيار الرابط المقارن للبحث السابق او قم باختيار تنقيح Revise لتغيير مقاييس البحث السابق. ولعمليات البحث المرجعية المتقاطعة، قم بجمع او ضم أسماء عمليات البحث السابقة (r1, r2, r3) ..الخ بمشغل منطقي. على سبيل المثال فان " r1&r3" سينفذ بحثا جديدا يقدم نتائج عامة لعمليتي بحثك الأولي والثالثة.(ملاحظة: فيما يخص عمليات بحث مرجعية متقاطعة سابقة من بحث متقدم، قم باختيار مشغل فهرس عمليات البحث السابقة من القائمة). لمعلومات أكثر حول هذه الميزة، قم بزيارة زر مساعدة Help ضمن المنتج.
عناوين البحث

يغطى هذا الجزء المواضيع التالية:

· كلمات التوقف.
· الترقيم.
· عبارات البحث بالحروف الواطئة (الصغيرة والغالبة "الكبيرة"
· الرموز.
· المشغلات المنطقية.
· المشغلات الاعتراضية.
· مشغلات التقريب؟.
· علامات الاقتباس
· أمثلة إضافية للبحث عن العبارات 
كلمات التوقف

كلمات التوقف هي كلمات غير مفهرسة. وتشمل كلمات التوقف كلمات مثل، A ، and، etc ، in، from ، on  و to، وتختلف القائمة الفعلية بناء علي كيفية البحث.

أساسا، لا تحتاج لأن تفكر في كلمات التوقف أبدا. فالنظام يتعرف على كلمات التوقف ويعرف كيف يبحث وكأنها غير موجودة. تتيح هذه الطريقة تسهيل البحث بالتركيز فقط على الكلمات الهامة في عبارة بحثك كما تتيح لك إدخال أي عبارة ترغب فيها دون الحاجة لحذف أي كلمات توقف.
الشئ المهم تذكره هو انه إذا قمت بالبحث باستخدام كلمة توقف، يجوز ان تحتوى النتيجة علي كلمة مختلفة حيث تقع كلمة التوقف. مثال،بحث الوصول للحدreaching the limit ستضاهي أيضا عبارة " وصل لحدة reaching its limit"
الترقيم 

يتم تجاهل الشرطة(-) المستخدمة بين كلمتين. ومع ذلك ، فإذا كنت تبحث عن كلمة او عبارة تحتوي في العادة علي شرطة، فيمكنك تضمينها:

· " البريد الاليكتروني e-mail""
· دوت كوك dot-com
علما بان الشرطة هي أيضا من مشغلات سلسلة للتواريخ.

الفاصلات

يجب ان تستخدم الفاصلات عند البحث عن ألفاظ صيغة الترخيم. وفيما يخص، ألفاظ صيغة الملكية ، يجوز استخدام الفاصلات عند البحث عن العبارات لان محرك البحث سيعيد النتائج التي تحوي الكلمات المتعلقة بالتساؤل.ويجوز استخدام الرمز(*) حيثما تشككت في نهايات الكلمة.
· لا يمكن can't .
· تقويم الحبيب.
· مجلس وزراء بوش.
· تقويم * الحبيب 
· مجلس وزراء * بوش
الرمز & 
يجوز استخدام الرموز &. ومن اجل أفضل النتائج ارفق عبارة البحث بالاقتباسات:

· AT&T""
· M&Ms.
النقطة (علامة الوقف التام)

يتم تجاهل النقطة (.) المستخدمة بين كلمتين من قبل محرك البحث. ومع ذلك، إذا كنت تبحث عن كلمة او عبارة  تتضمن النقطة بشكل عادي، يمكنك تضمين النقطة، كما في جال كوم gale.com. 

عبارات البحث بالحروف الواطئة والعالية 

بكلام عام، يجب ان تطبع كل عبارات بحثك بالحروف الواطئة (الحروف الصغيرة)، ما لم تكن تبحث على وجه الخصوص عن كلمات بالحروف الكبيرة.

أمثلة باستخدام كل الحروف الواطئة ( حروف الصغيرة)
عندما تكون كل عباراتك بالحروف الواطئة (الحروف الصغيرة) سيجد محرك البحث كل متغيرات أو اختلافات الحرف بالكلمة(أي مجموعة من الحروف الواطئة "الصغيرة " و /او العالية" الكبيرة").
البحث عن .....

· فمثلا أمريكا america ستجد america, America, AMERICA, AmerRica وما إلى ذلك.
· تلفزيون الطفل kid tv: ستجد kid tv, kid TV, Kid TV وما إلى ذلك.
أمثلة للحروف الواطئة (الصغيرة) والعالية (الكبيرة) المختلطة

عندما تستخدم الحروف العالية(الكبيرة) يبحث محرك البحث عن المجموعة الفعلية للحروف الواطئة "الصغيرة" و / أو الحروف العالية "الكبيرة" التي أدخلتها.
البحث عن ... 

· America ستجد America.
· AMERICA ستجد AMERICA.
· AmerRica ستجد فقط AmerRica .
أمثلة إضافية 

فيما يلي هنا بعضا من الأمثلة تصف كيفية عدم تأثير استخدام الحروف الكبيرة بنتائج بحثك: 

هناك بعض الكلمات المركبة من أوائل الكلمات هي أيضا كلمات مألوفة( مثل AIM, NOW,SAT & VISA. فعندما تبحث على وجه الخصوص عن معلومات عن الحركة الهندية الأمريكية AIM ،فمن ثم من المفضل البحث في AIM بدلا من aim. او ان نتائج بحثك يمكن ان تشمل مستندات حيثما تُستخدم " aim" اسما او فعلا كما في " إن هدف هذه التقنيات هو...The aim of such techniques is ."
وهناك بعض الكلمات المركبة من أوائل حروف الكلمات،التي لا تنطق الكلمات فعليا، تحدث بشكل عادي بكل الحروف الواطئة "الصغيرة" أو بكل الحروف العالية" الكبيرة" (مثل PDF و pdf او ISO و iso  ). وفي هذه الحالة، يجب ان تبحث في نسخة الحروف الواطئة "الصغيرة"؛ pdf و iso  iso  لضمان انك ستجد كل الأمثلة في قاعدة البيانات.
والكلمات المركبة أصلا من أوائل حروف الكلمات والتي أصبحت مألوفة في الأحاديث اليومية (مثل الليزر والرادار والاسكوبا (جهاز التنفس تحت الماء) يجب إدخالها بالحروف الواطئة "الصغيرة".
هام، إذا كنت تستخدم قاعدة بيانات تتيح لك البحث عن ISPN أو ISSN ، تذكر ان تستخدم البحث المتقدم واختار الفهرس المناسب من القائمة ومن ثم ادخل الكود/ الرمز الذي تبحث عنه. سيبحث البحث الأساسي في ISPN عن المستندات التي تحوي فعلا العبارة، ISPN، بدلا من اي كود / رمز خاص.

الرموز
أحيانا قد تحتاج ان تبحث أكثر بدلا من القيام بمضاهاة بعبارة بحث. تتيح لك الرموز  استبدال رموز حرف او اكثر.
ومن خلال الرموز يمكنك مضاهاة :

· كلا صيغتي المفرد والجمع للكلمة.
· الكلمات التي تبدأ بنفس الجذر.
· الكلمات التي يمكن ان تنطق بطرق مختلفة.
ويمكنك حتي مضاهاة الكلمات التي لا تتأكد من كيفية نطقها.

هناك ثلاثة مشغلات رموز
 تمثل علامة النجمة (*) أي عدد من الرموز/ الحروف، بما في ذلك none، وهي مفيدة على وجه الخصوص عندما تريد البحث عن كل الكلمات التي تتشارك جذرا واحدا. على سبيل المثال، صبغة pigment* تضاهي pigment, pigments pigmentation..etc.
ويمكن استخدام علامة النجمة أيضا ضمن كلمة واحدة، إلا الرموز الأخرى هي اكثر دقة لهذا النوع من الاستخدام.

علامة الاستفهام (؟)  تمثل بالفعل رمزا او حرفا واحدا، وهي مفيدة جدا عندما تكون متشككا في نطق كلمة. على سبيل المثال؛  بحث مثل relev?nce تعني انك تستطيع مضاهاة كلمة relevance حتي إذا لم تستطع تذكر، مثل الكثيرين منا، فيما إذا كانت تنطق ب ance او ence.
وعلامة السؤال هي أيضا مفيدة جدا لإيجاد كلمات معينة ذات نطق مختلف. مثلا، defen?e تجد كلا defense (الأمريكية) وdefence (البريطانية والكندية). علامات الاستفهام المتعددة في صف تمثل نفس العدد من الرموز حيثما كان هناك علامات استفهام.علي سبيل المثال، psych????y تضاهي إما psychology  أو psychiatry ولكن ليس psychotherapy.
وتفيد علامة التعجب (!) رمزا او لا رموز وهي مفيدة جدا عندما ترغب في مضاهاة مفرد وجمع كلمة ولكن ليست الصيغ او الأشكال الأخرى. على سبيل المثال، product! تضاهي product  و products ولكن ليس productive أو productivity. ويمكن ان تستخدم علامة التعجب أيضا داخل الكلمة لتضاهي نطق مختلف معين. على سبيل المثال، colo!r تضاهي كلا color (الأمريكية) وcolour (البريطانية).
المشغلات المنطقية

تحدث المشغلات المنطقية علاقات بين عبارات البحث وبين عبارة ومجموعة نتيجة وبين مجموعتي نتيجة ومجموعة عبارتين او مجموعتي نتيجة او استبعاد /استثناء عبارة او مجموعة نتيجة من البحث.
هناك ثلاثة مشغلات منطقية

و- "and" ؛ يحدد مشغل الحرف و-"and" وجوب كلا الكلمتين في أي جانب من المشغل، بذلك الجزء من السجل الذي تبحث عنه للمضاهاة او المقارنة. مثال،alcohol and pregnancy، تجد فقط تلك السجلات التي تحدث فيها كلا كلمتي alcohol و pregnancy.

او "or" ؛ يحدد مشغل او  "or" تلك الكلمة او الأخرى او كلتيهما بأي جانب من المشغل يجب ان تحدث في الجزء من السجل الذي تبحث عنه للمضاهاة. مثال، dreams or day dreams، تجد السجلات التي تحدث فيها كلمة dreams او day dreams او كلتيهما.
لا "not"،  يحدد مشغل لا "not" وجوب حدوث الكلمة قبل المشغل ولكن يجب ان لا تحدث بعد المشغل لمضاهاة  سجل للسجل للمضاهاة. مثال، crime not murder،تجد كل السجلات التي تحدث فيها كلمة crime ماعدا تلك التي تحدث فيها أيضا كلمة murder.
يتم تقويم المشغلات المنطقية في عبارة بحث بترتيب خاص:

1- not و and.
2- or
وإذا رغبت في  تغيير نظام التقويم استخدم المشغلات الاعتراضية.
هام: بكلام عام، فان إدخال عبارتي بحث او اكثر دون مشغلات منطقية بين العبارات هو نفس استخدام مشغل التقريب N4 . لذا فان البحث on cats dogs هو نفس إدخال cats N4 dogs ومع ذلك، فان فهارس معينة، مثل فهرس عنوان المستند، تستخدم تلقائيا المشغل N2 بين الكلمات.

المشغلات الاعتراضية 
نظام البحث الذي يتبع نظاما خاصا للتقويم عندما يكون هناك مشغلان او اكثر في عبارة البحث. أولا، يتم تقويم الرموز، ثم تأتي مشغلات التقريب والتي تربط الكلمات بقوة في كلا جانبيها وأخيرا، يتم تقويم المشغلات المنطقية، في البداية not و and تتبعهما or.
يمكنك تغيير نظام او ترتيب المشغلات المنطقية باستخدام المشغلات الاعتراضية (الكلمات الاعتراضية). فعندما تقوم بعملية الإدخال الاعتراضية، يقوم نظام البحث بالعملية بالكلمات المعترضة اولا ويدمج النتائج بجزء الإدخال خارج الكلمات المعترضة.

أمثلة
تحدد عبارة البحث race or color and discrimination  بانك ترغب في البحث عن سجلات تحوي كلمة race  او كلا الكلمتين color و discrimination  . هذه العبارة مقارنة  او ذات صلة بالعبارة race او(color and discrimination  .
تحدد عبارة البحث (race or color ) و discrimination بأنك ترغب في البحث عن سجلات تحوي كلمة او كلا كلمتي  race وcolor وتحوي أيضا كلمة discrimination  . 

المشغلات التقريبية

تستخدم المشغلات التقريبية بين عبارتي بحث للإشارة لوجوب حدوث العبارات في سجل ضمن المساحة المحددة لبعضهما البعض لمضاهاة ذلك السجل. فالكلمات القريبة من بعضها البعض هي الاكثر احتمالا في ان تكون مرتبطة من تلك الكلمات المتباعدة. 

هناك عنصران لمشغل التقريب:

· حرف يشير للاتجاه.
· عدد يشير للمسافة بالكلمات.
ويوجد هناك أيضا مشغلا تقريب

دبليو ان  Wn
 يحدد مشغل الحرف W (داخل المشغل) بان الكلمة التي تلي المشغل بحب ان تحدث ضمن كلمات الحرف n بعد الكلمة التي تسبق المشغل لمضاهاة سجل. على سبيل المثال، عبارة البحث shared w3 values تضاهي اي سجلات تحدث فيها كلمة values ضمن ثلاث كلمات او اقل بعد كلمة shared.

Nn
يحدد مشغل الحرف N(بالجوار) بانه يجب على الكلمات في اي جانب من المشغل ان تحدث ضمن كلمات الحرف n بعضهما البعض في اي اتجاه من اجل مضاهاة السجل. مثال،عبارة البحث memory n5 repressed  تضاهي أي سجلات تحدث فيها كلمتي memoryو repressed  ضمن خمس كلمات او أقل من بعضهما البعض في اي اتجاه.

تستطيع استخدام المشغلات التقريبية فقط عندما تتكون فهارس البحث من كلمات فردية، مثل 
فهرس العنوان. وهي مفيدة جدا في فهارس المناطق الكبرى للنص، مثل فهارس لوحة المفاتيح 
والنص الكامل.علما بأنه يمكن استخدام مشغلات التقريب فقط بين كلمتين، وليس بين كلمة
 وتعبير ضمن مشغلات التداخل (الجمل الاعتراضية).

العبارة غير الصالحة :fleas n10  ( كلاب او قطط)

بديل صالح :
fleas n10 dogs أو fleas n10 cats

مشغلات السلسلة

يمكنك استخدام مشغلات السلسلة لحصر وتقييد عمليات البحث الرقمية (مثل تواريخ الدورية)

	Since, after,gt,.>
	هذه المشغلات مقارنة وذات صلة وتحدد بأنه يجب نشر مقالات المضاهاة بشكل اكثر حداثة من ذلك التاريخ الذي يلي المشغل، مثال: since 28 feb 1999 (نشر بعد 28 فبراير 1999)

	ge
	يحدد هذا المشغل وجوب نشر مقالات المضاهاة في او بعد تاريخ البحث.

	Before, it.<
	هذه المشغلات مقارنة وذات صلة وتحدد وجوب نشر مقالات البحث قبل ذلك التاريخ الذي يلي المشغل. مثال، before 5/8/1998  (منشور قبل 8 مايو 1998م )

	le
	يحدد هذا المشغل وجوب نشر مقالات المضاه في او قبل تاريخ البحث.

	To,- (hyphen)
	هذه المشغلات مقارنة وذات صلة وتستخدم  بين عبارات البحث الرقمية التي تحدد الحدود العليا والسفلى للبحث. مثال:da jan 10-jan17   (منشور بين 10 يناير و17 يناير من السنة الحالية.


هام: تخزن تواريخ النشر في شكل yyyymmdd. وللشهر والشهرين "يوم" نشر من 00 (مثال‘19990300). وللسنوات فان كلا الشهر واليوم هي صفر (مثال؛ 19990000).
علامات الاقتباس

يؤدي إرفاق عبارات بحثك بعلامات الاقتباس لنتائج تظهر فيها الكلمات بالنظام المحدد المجاور لبعضها البعض. وربما كان هذا مفيدا لعمليات بحث لوحة المفاتيح والنص الكامل (المستند الكامل)،وعلى وجه الخصوص عندما تبحث عن العبارة الحقيقية. مثال، بحث في (wild bill) هو نفس البحث في wild W1 bill  (باستخدام مشغل تقريب الحرف W). أي، يجب ان تتبع كلمة wild بكلمة bill، بذلك الترتيب، بدون كلمات اخرى في الوسط.

وفي العبارة التي تحتوي كلمة or أو not  ، وترغب في استخدام هذه الكلمات حرفيا،اي not  كمشغلات منطقية، من ثم يجب عليك ان ترفق عبارتك في علامات اقتباس. على سبيل المثال، إذا طبعت كلمة sink أو swim سيتم معالجة الكلمة or كمشغل منطقي. ومع ذلك، ارفق العبارة في علامات الاقتباس ك : “sink or swim” ، وسيبحث النظام سويا عن هذه الثلاث كلمات بالترتيب المذكور.

ملاحظة تتعلق بمجموعات قاعدة البيانات التي تحتوي على مادة دليلية و/ أو عمليات بحث نشر: وهذه الانواع من البحث تتجاهل علامات الاقتباس.

أمثلة إضافية للبحث عن العبارات

لاحظ كيف يعالج  النظام هذه الاختلافات والتي تعكس نتائج افتراضية(الامثلة أدناه تنطبق على عمليات بحث لوحة المفاتيح والمستند الكامل):

بحث في   وصفة الادوية " prescription drugs”" تسلم 28 نتيجة

يفسر النظام العبارة المضمنة في علامتي الاقتباس ك prescription W1 drugs، لذا وفي هذه الحالة سيجد النظام فقط العبارة prescription drugs وليست العبارة drugs دون prescription او غيؤها  حيث توجد كلمتي prescription و drugsاي ترتيب و /أوتظهر بشكل منفصل.

 بحث في  أدوية وصفة " prescription drugs”" تسلم 34 نتيجة

يفسر النظام هذه العبارة ك prescription N4 drugs، لذا فانه سيجد المستندات بعبارة prescription drugs، وكذلك ايضا العبارة drugs دون prescription.

بحث في   أدوية وصفة " prescription drugs”" تسلم 95 نتيجة

في هذه الحالة، يستخدم المشغل المنطقي ويوجه النظام للبحث عن المستندات التي تحتوي كلا الكلمتين بصرف النظر عن الترتيب او الموقع داخل المستند(من ثم، يجوز ان تظهر عبارات البحث فعليا في فقرتين مختلفتين).
انظر مشغلات التقريب والمشغلات المنطقية لأمثلة اكثر.

العلامات المرجعية

باستخدام ميزة علامة جال المرجعية (رسميا تعرف بانفومارك InfoMarks) فيمكنك والآخرين القيام بزيارة عملية ثانية لأي صفحة تختارها بعد انهاء دورتك الحالية. وتستطبع وضع علامة مرجعية لمعظم انواع الصفحات. وبناء على مجموعة جال التي تستخدمها حاليا، فيجوز ان يشمل هذا ، حيثما كان متوفرا، بحث شاشات الادخال وقوائم النتيجة الشاملة والمستندات المعينة(النص الكامل وكذلك أيضا نسخ ملف PDF وقائمتك للبنود المعلمة. وبينما تقوم بعرض صفحة، انقر على رابط Bookmark في شريط الأدوات (يوجد في منطقة العنوان أعلى الصفحة) وسيتم فتح نافذة متصفح منفصل، متيحا لك نسخ ولصق العلامة المرجعية في مستند آخر. أضف العلامة المرجعية لمرجعيات متصفحك و / أو قم بارسالها من خلال البريد الأليكتروني. يجوز أيضا حفظ قائمة البنود المعلمة العائدة لك كصفحة HTML.
 ما هي علامة جال المرجعية؟

 العلامة المرجعية هي "عنوان ويب" ( او،  URL والتي تعني  محدد المورد العالمي) لصفحة مجموعة جال المعينة التي تقوم بعرضها. وما هو خاص بعنوان الويب هذا، هو انك تستطيع الرجوع مباشرة لنفس الصفحة، حتي عندما تنتهي دورة بحثك الحالية. وهذا يتيح لك الرجوع بسهولة إلى ومشاركة الاخرين المعلومات التي وجدتها في مجموعة جال.

	هام! اي شخص يستخدم علامة جال المرجعية يجب ان يكون له نفاذا للمنتج الذي تاتي منه العلامة. والمستخدمون الذين لهم نفاذا لبعض منتجات جال ولكن ليس للمنتج الذي اتت منه العلامة المرجعية، سيشاهدون رسالة تشير إلى العلامة المرجعية التي تحدد قاعدة البيانات التي ليست بقائمة اشتراكهم الحالي,


كيف تنسخ وتلصق العلامة المرجعية

استكشف الصفحة التي ترغب في علامتها المرجعية ومن ثم انقر علي رابط Bookmark في شريط الادوات. سترى في نافذة Bookmark التي تظهر محدد المورد العالمي URL للعلامة المرجعية بأدئة ب http://. ببساطة قم بنسخ ولصق URL بحسب الحاجة بالتطبيق الاليكتروني (الوورد ، البريد الاليكتروني، رسالة ، محرر  HTML..الخ).
كيف تضيف علامة جال المرجعية لعلامات مرجعية / افضليات / قائمة اختصار متصفح 

الطريقة 1 : سحب واسقاط علامة مرجعية:
إذا كان ذلك مدعوما من قبل متصفحك،يمكنك سحب علامة URL المرجعية إلى قائمة او الشريط الجانبي للعلامة المرجعية او افضليات متصفحك. ببساطة ضع مؤشرك على URL في نافذة العلامة المرجعية واسحبها إلى مجلد "أفضليات " متصفحك واسقطها هناك.

الطريقة-2 : توجيه النظام لإضافة العلامة المرجعية

استكشف الصفحة التي ترغب في علامتها المرجعية ومن ثم انقر علي رابط Bookmark في شريط الادوات. انقر في نافذة العلامة المرجعية التي تظهر رابط bookmark the Persistent URL لإضافة العلامة المرجعية إلى العلامة المرجعية او افضليات او قائمة اختصارات متصفحك، وذلك بناء على نظام التشغيل الذي تستخدمه ومتصفح المستخدم. علما بان بعض المتصفحات لا تدعم العلامات المرجعية،  فمن ثم، قد لا يظهر هذا الخيار.

كيف ترسل العلامة المرجعية بالبريد الاليكتروني

استكشف الصفحة التي ترغب في علامتها المرجعية ومن ثم انقر علي رابط Bookmark في شريط الادوات. انقر في نافذة العلامة المرجعية التي تظهر رابط Email the Persistent URL.

ستفتح نافذة منفصلة لك لإدخال مستقبلي عناوين بريد اليكتروني اضافيين(اطبع فاصلة منقوطة بين العناوين المتعددة) واحفظ او اطبع خط المادة المبرمجة، وادخل رسالة اختيارية. من ثم ادخل بريدك الاليكترني كعنوان بريد اليكتروني للراسل. انقر زر ارسال عدما تكون جاهزا لارسال البريد الاليكتروني. وبالنقر علي زر الغاء ستخرج النافذة دون القيام باي تغييرات.
هام:إذا لم يستطع النظام تسليم البريد الاليكتروني للمستلم /المستلمين، ستتلقى بريدا الكترونيا يخطرك بهذا الخطا، إذا وفرت عنوان بريدك الألكيتروني كعنوان للراسل.

كيف تحفظ كل بنودك المعلمة كصفحة HTML
بينما تقوم بعرض قائمة بنودك المعلمة، انقر على رابط Bookmark في شربط الادوات. انقر في نافذة العلامة المرجعية التي تظهر، رابط Marklist as HTML . سترى صفحة قائمة مراجعة للبنود المعلمة. من ثم يمكنك اختيار خيار حفظ بقائمة صفحة المراجعة وحفظ البنود المعلمة كصفحة HTML.

كيف تضع العلامات المرجعية للبنود الفردية بقائمة البنود المعلمة العائدة لك

بينما تقوم بعرض قائمة بنودك المعلمة، سترى ايقونة العلامة المرجعية تظهر قبل كل اقتباس. انقر الايقونة لعلامة ذلك المستند المعين. سيكون لك الخيار في نسخ ولصق العلامة المرجعية و/ او ارسال العلامة المرجعية بالبريد الاليكتروني، كما تم وصف ذلك أعلاه.

كيف استخدم العلامة المرجعية؟

إذا استحدثت علامة مرجعية كعلامة مرجعية او اختصار متصفح، انقر ببساطة الرابط  من قائمة متصفح للعلامات المرجعية / الافضليات/ والاختصارات.

 فعندما تزور او يقوم شخص آخر بزيارة نتائج بحثك للعلامة المرجعية، يبدا بحث من جديد مقابل المحتويات الراهنة لقاعدة المعلومات. وربما تتحصل علي معلومات إضافية او محدثة أكثر مما حصلت عليه عندما قمت بالبحث اولا.
هام:  تسمح لك قواعد البيانات التي تحتوي محتوى يُصنف من قبل جال بناء على سمات او صفات مجموعة مستخدمك(مثل الدين ومستوى الدرجة الوظيفية ..الخ) عموما مشاركة العلامات المرجعية مع المستخدمين في مجموعة صفة او سمة مختلفة؛ ومع ذلك، هناك بعض القيود. على سبيل المثال، ClassTrac، التي تحتوى على معايير المنهج التعليمي لدولة جغرافية معينة، تسمح لك ارسال العلامات المرجعية إلى المستخدمين في دولة مختلفة. بعد عرض صفحة العلامة المرجعية، فيجب على مستقبلي هذه العلامات المرجعية الخروج من  ClassTrac والدخول مرة  أخرى لاستئناف النفاذ للمحتوى لمجموعة مستخدميك الخاصة. يجب ان يرجع مستخدمو  ClassTrac  لقسم المساعدة " نظرة  عامة على المنتج"  لتفاصيل اكثر.

تذكر دائما ان الاستخدام الناجح لرابط ، يبدأ دورة بحث في قاعدة بيانات. وحتي لو مضي الرابط ببساطة إلى مستند ، فان كل موارد قاعدة البيانات تلك هي متوفرة للمستخدم.

ويجب ان تكون المستندات التي يتم وضع علاماتها المرجعية مستقرة بشكل معقول، إلا انه يمكن تغيير قائمة الموارد وحقوق التفاوض ( لعرض النص و/ او المحتوى الكامل) في المجموعة، دون اخطار. انها فكرة جيدة للتثبت او التحقق من راوابطك المحفوظة من وقت لآخر.

تتوفر مكتبة جال المرجعية الإفتراضية ايضا للبحث المتقاطع باستخدام أداة جال PowerSearch . وللبحث المتقاطع GVRL بقواعد بيانات جال الأخرى قم بزيارة قائمة جال العامة.

ولمعلومات اكثر حول مكتبة جال المرجعية الإفتراضية، يرجى زياة الموقع http://www.gale.com/gvr or product’s help pages 
23

