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책꽂이는                                                      

 

책꽂이는 1994년 DOS환경에서 시작하여 현재는 WINDOWS95/98/2000/NT 와 INTERNET 환경 

까지 지속적인 발전을 거듭 하였습니다. 2001년 11월 말 기준으로 전국 3500여 학교 및  

기관에서 사용되고 있으며 현재까지 국내 보급률 1위를 기록하고 있습니다. 

 

책꽂이 KDC 프로그램은 도서관에서 단독으로 사용되는 [책꽂이 KDC S/A], INTERNET상에서 

검색이 가능한 [책꽂이 KDC WEB] 그리고 다수의 PC에서 동시 사용이 가능한 [책꽂이 KDC 

LAN]과 [책곶이 KDC C/S]등 4가지로 구분되고 있습니다. 

 

책꽂이는 초/중/고등학교 도서관에서 사용이 편리하도록 구성되었으며 전문적인 도서관 운

영 지식이 없더라도 누구나 쉽게 이해하고 운영할 수 있도록 제작 되어있고 실제로 책꽂이

를 이용하여 도서관을 운영하고 있는 각 학교로부터 호평을 받고 있습니다. 

 

책꽂이는 자신 있게 [학교 도서관의 표준]이라고 자부합니다. 하지만 여기서 멈추지 않고  

보다 편리하게 이용할 수 있는 여러 가지 개선 사항들을 찾아 지속적인 보완을 할 것  

입니다. 

 

달려가는 A/S로 학교도서관과 함께 동행하도록 하겠습니다. 

앞으로도 지속적인 성원과 조언 부탁 드립니다. 

 

(주)포스정보는                                                

 

도서관리 프로그램 개발 및 도서관 전산화 컨설팅 전문 업체입니다.  

폐사에서는 아래와 같은 작업을 하고 있습니다. 

 

도서관 용품 판매 공급 

바코드 리더기, 바코드 라벨, 도서라벨, 띠라벨, 라벨키퍼 

도서관 전산화에 필요한 작업대행 

    KDC에 의한 도서 분류작업, 도서사항 입력작업 등의 대행과  

도서대장과 도서라벨 등의 인쇄도 대행하고 있습니다. 

도서납품 

도서 구입을 폐사에 신청하시면 도서분류, 도서입력, 도서라벨 및 바코드 인쇄/부착, 

신규도서목록 작성 등 도서관 납품과 동시에 도서대출이 가능하도록 작업을 대행하여  

드립니다. 
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제 1 장. 자료대장 
 

자료대장은 신규 구입도서나 자료의 등록 및 등록된 자료의 인쇄 등 제반 작업을 하는  

경우 이용합니다. 

 

 
[그림 1-1. 자료대장] 

 

 

㉮  자료대장 세부 메뉴 

 

자료대장 내에서 처리되는 세부 작업을 하고자 하는 경우 이용합니다. 

 

㉯  다중 표시부 

 

선택된 자료대장의 목록을 확인하는 경우에 이용되며 이 표시부에서 선택된 도서  

사항이 ㉰의 세부 표시부에 보여지게 됩니다. 

 

㉰  세부 표시부 

 

㉯ 부분에서 선택되거나 특정 도서가 선택된 경우 표시되며  이 영역을 이용하여  

신규 자료의 등록이나 변경 등의 처리를 할 수 있습니다. 

 

㉱  자료 처리부 

 

㉰ 부분에 표시된 사항들의 처리를 위한 버튼들로 구성되어 있으며 저장이나 삭제,  

인쇄 등의 작업을 할 수 있습니다. 
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1. 도서대장 관리 

 

책꽂이 KDC 프로그램에서는 자료의 성격상 구분 입력이 가능하도록 7개의 도서대장을 

사용할 수 있으며 각 도서대장을 기호로 구분하여 관리될 수 있도록 되어 있습니다. 

 

도서대장 관리는 도서명, 부출서명, 총서명, 저자명, ISBN, 출판사명, 청구기호 등의  

서지사항과 도서의 형태사항 등을 확인 후 등록 관리할 수 있으며 되도록 자세하게  

각 사항을 입력하시면 추후 도서관리가 편리해집니다. 

 

주로 [그림 1-1]의 ㉰ 부분에서 처리되며 각 항목의 기능은 다음과 같습니다. 

 

(1) 도서대장 선택  

 

 

 

도서대장 관리에서 가장 먼저 확인하고 선택되어져야 하는 사항입니다. 

책꽂이 프로그램에서는 총 7개의 도서대장을 사용할 수 있도록 되어 있으며 

도서대장의 구분은 기본적으로 '0,A,B,C,D,F,G'의 7개를 사용하고 있습니다. 

 

도서대장의 선택은 등록번호 우측의 선택창을 마우스로 클릭하면 설정된 기호가  

표시되며 이 중 처리를 원하는 대장기호를 선택하면 됩니다. 

 

인쇄를 할 경우에는 도서대장을 미리 선택하지 않고 인쇄화면에서 별도로 지정 

하셔도 됩니다. 

 

(2) 자료검색 

 

도서대장에서의 [자료검색]은 자료의 신규등록 과정에서 입력하고자 하는 도서가  

기존에 보유중인 도서인지를 파악하기 위해서 입니다. 등록하는 도서가 기존에  

입력되어 있는 경우 새로이 입력하시는 것보다 기존에 입력된 사항을 복사하여  

상이한 부분만 수정하시면 되기 때문에 입력 시 소장도서검색을 하는 것이 편리 

합니다. 

 

[그림 1-2]는 자료검색 기능을 이용하여 자료대장 입력하는 부분에 대한 입력 예  

입니다. 

 

[그림 1-1] ㉰ 부분의 자료검색을 선택하고 도서명란에 도서명의 일부를 입력한  

후 조회를 하면 (키보드의 Enter Key를 치시면 됩니다.) 상단에 현재 도서명란에  

입력된 서명을 포함하고 있는 소장중인 모든 도서가 표시됩니다.  

 

이 예에서는 '혈액형'이라는 서명으로 조회하였으며 이 서명을 포함하고 있는  

도서는 총 3권으로 표시되고 있습니다. 

 

신규로 등록하고자 하는 도서와 동일한 사항으로 등록된 자료가 있다면 해당하는 

도서를 선택합니다. 선택과 동시에 세부 표시부에 기존에 입력되어 있던 내용이 

복사가 됩니다. 내용을 살펴보신 뒤에 수정할 부분이 있다면 부분 수정 후 저장 

버튼을 클릭하면 해당 도서의 등록이 종결됩니다. 
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            [그림 1-2. 자료검색] 

 

자료검색을 선택하면 선택된 도서대장의 신규등록번호가 표시되며 이 등록번호를 

그대로 이용하시면 됩니다. 때문에 다중 표시부에서 자료를 선택하는 경우 등록 

번호를 제외한 나머지 사항만 표시됨을 기억하셔야 합니다. 

 

(3)   

 

하단의 [추가상세] 버튼을 클릭하면 [그림 1-3]의 화면이 표시됩니다. 

 

 
[그림 1-3. 추가상세] 

 

이 기능은 도서의 상세정보를 추가로 입력하고자 하는 경우에 이용됩니다. 

연계과목, 이용대상자, 소장처의 등록은 [사용설정 - 대장설정]에서 추가로 등록 

할 수 있으며 자세한 추가 입력 방법은 사용설정을 참조하여 주십시오. 

 

원서명/원저자 항목은 국외도서인 경우 도서의 원서명과 원저자명을 원어로 입력 

하는 곳입니다. 내용주기는 목록기술에서 자료의 내용에 대해 설명이나 보완을  

요구하는 경우 작성하는 곳입니다.  

 

목차등록란은 도서의 목차를 기입하는 란이며, 참고문헌은 도서의 맨 뒤에 작성 

되어 있는 참고문헌을 기록하는 곳입니다. 
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(4)  

 

도서대장에서 이 버튼을 클릭하면 [그림 1-4]와 같은 화면이 표시됩니다. 

 

이 화면에서 검색하고자 하는 항목에 검색어를 입력 후 [확인] 버튼을 클릭하면 

검색된 도서가 [그림 1-1]의 ㉮ 부분에 표시됩니다.   표시되는 자료가 없다면  

입력한 검색어에 해당하는 자료가 없다는 뜻입니다. 

 

이 화면이 표시되는 경우 기본적으로 서명단어 부분이 선택되어져 있으며 별도의  

원하는 항목을 클릭 후 검색어를 입력하시면 됩니다. 

 

 
[그림 1-4. 도서대장에서의 도서검색] 

 

아래 화면은 검색화면의 서명단어란에 '건강'이라는 검색어로 조회한 예 입니다.  

각 세부 사항의 조회를 원하시는 경우 해당 도서목록을 클릭하시면 됩니다. 

 

 
[그림 1-5. 도서검색 결과의 예] 
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(5) 

 

도서의 입력이나 수정 시 입력항목 중 원하는 항목만 이동하며 입력하도록 설정 

하는 기능입니다. 이 기능은 입력건수가 많고 입력 항목을 공통적으로 선택할 수  

있는 경우 이용하시면 편리합니다. 

 

 

[그림 1-6. TAB 설정] 

 

[그림 1-6]의 화면에서 관리를 원하는 항목만 선택하고 적용 버튼을 클릭합니다. 

 

[자동저장]을 선택한 경우 저장 버튼 클릭 시 확인절차 없이 저장이 됩니다. 

 

[MARC 표시]를 선택하시면 도서대장 화면의 다중 표시부 우측에 MARC 입력화면이  

표시됩니다. MARC 입력 화면을 활용하여 자료를 입력할 수도 있으며 자세한 입력  

방법에 대해서는 자료입력 방법을 참조하시기 바랍니다. 

 

[첨부파일 저장]은 해당도서와 관계 있는 파일이 있는 일반 TEXT 파일 등을 지정 

할 때 이용합니다. 이 기능은 단지 등록된 자료에 대한 참조 기능만 하게 됩니다. 

 

[청구기호 중복체크]를 선택하시면 중복되는 청구기호에 대해서 알려주어 같은  

청구기호가 생기는 것을 방지해줍니다. 청구기호가 중복이 될 경우 도서의 검색  

및 해당 도서를 찾는 이용자에게 혼선을 줄 수 있습니다. 

 

[구입일자 기본값 적용]을 선택하시면 저장 시점에서 구입일자를 입력하지 않을  

경우 입력일자가 구입일자로 등록되도록 하는 기능입니다. 일괄적으로 구입일자  

기록을 원하시거나 기존에 구입 된 자료의 정확한 구입 일자를 기억하지 못하는 

경우에 활용할 수 있습니다. 

 

 

(6)  

 

전체조회는 현재 등록된 모든 자료의 목록을 보고자 하는 경우 이용합니다.  

전체조회 버튼을 클릭하면 [그림 1-1]의 ㉯부분에 선택된 도서대장의 전체목록이 

등록번호 순으로 표시됩니다. 
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간혹 이 버튼을 이용하여 조회하는 경우 표시되는 목록이 전혀 표시되지 않는 

경우가 있는데 이 때에는 당황하지 말고 먼저 도서대장이 바르게 선택되었는지  

파악하시면 됩니다. 

 

 

(7)   

 

신규자료 등록이나 기존자료를 수정한 뒤 사용하게 됩니다.  

[그림 1-1]의 ㉰ 부분이 저장되며 이 버튼을 클릭하는 경우 저장여부를 확인하는 

화면이 표시되며 이 화면에서 확인 후 저장됩니다. 만일 이 확인화면이 필요하지 

않을 경우 [그림 1-6] TAB 설정 기능에서 [자동저장] 기능을 이용하시면 별도의 

확인과정 없이 저장 처리됩니다. 

 

 

(8)   

 

[그림 1-1]의 ㉰ 부분에 표시된 도서자료를 삭제할 경우에 사용합니다.  

도서를 분실하였거나 파손 및 훼손되어 폐기를 목적으로 하실 때에도 이 기능을 

이용하셔야 합니다. 

 

삭제 버튼을 누르게 되면 [그림 1-7]과 같은 화면이 나타나게 됩니다. 

 

 
[그림 1-7. 삭제/폐기선택] 

 

이 화면은 기본적으로 '폐기도서대장으로 이동'이 선택되어 있습니다.  

이는 실수로 자료가 삭제되는 경우를 줄이기 위한 것이며 도서대장에서 완전히 

삭제하여야 하는 경우 '도서대장에서 삭제'를 선택하시면 됩니다. 

 

'폐기도서대장으로 이동'은 도서의 분실이나 기타 다른 이유로 폐기해야 할 경우 

이용하며 시작등록번호 및 종료등록번호에 변화를 주지 않으면 삭제 버튼을 누른  

등록번호의 자료만 폐기도서대장으로 이동하게 됩니다. 

 

이 때, 폐기사유란에는 폐기하여야 사유를 간략히 입력하여 주시면 됩니다. 

 

'도서대장에서 삭제'는 프로그램 운영 초기 시험적으로 입력된 자료이거나 운영  

중 잘못 입력하여 삭제할 필요가 있는 도서자료의 삭제 시 이용합니다. 

 

이 방법을 이용하여 도서자료를 삭제하는 경우 복원할 수 있는 방법이 없으므로  

신중하게 검토하여 처리하시기 바라며 이 방법으로 자료를 삭제를 하는 경우에는  

폐기사유란에 아무런 사항도 기입하지 않습니다. 
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(9)   

 

동일 도서를 입력하는 경우 처음 등록하는 도서를 이용하여 처리하는 과정입니다. 

 

이 기능은 동일도서를 반복하여 입력하는 경우에 이용되기 때문에 반드시 저장 

버튼이 클릭 된 이후에 이용할 수 있습니다. 첫번째 도서를 클릭하고 난 뒤 

이 버튼을 클릭하면 [그림 1-8]과 같은 화면이 나타납니다. 

 

[시작등록번호]는 복본입력 버튼을 클릭하기 전 저장된 번호가 표시됩니다. 

[복본 수량] 항목에는 방금 저장된 도서를 포함한 총 도서수량을 입력한 다음 

하단의 세가지 저장 방법 중 한가지를 선택하여 입력하도록 합니다. 

 

[마지막에 이어 붙이기]의 경우 현재 도서대장의 마지막 번호 다음으로 등록번호  

를 부여하고 새로운 번호부터 복본 수량만큼 추가되도록 하는 경우 선택합니다. 

일반적으로 이 방법을 가장 많이 사용합니다. 

 

[중간 빈번호 메꾸기]는 도서대장 중간에 공란번호가 있는 경우 이들 공란번호를 

채워가면서 복본 입력을 하고자 할 때 이용합니다. 

이 처리는 보통 초기 자료정리 과정에서 이용되며 도서의 폐기로 인하여 발생된  

공란 도서번호가 있는 경우 이용하지 않는 것이 바람직합니다. 

 

[지정 등록번호부터 이어 붙이기]의 경우는 별도로 지정된 등록번호부터 순차적 

으로 등록되기 원하는 경우 이용합니다. 

이 방법은 신규로 등록해야 하는 도서가 있는 경우 기존에 이들 도서와 동일한  

도서가 이미 저장되어 있어 기존 자료를 이용하여 처리하고자 할 때 적합합니다. 

 

 
[그림 1-8. 복본입력 화면] 

 

이 처리과정에서 권차의 일괄적 처리까지 가능하긴 하지만 입력 처리된 내용 중  

수정하여야 하는 부분이 있습니다. 총서명의 권차번호도 변경하여야 하지만 

각 도서마다 편제나 페이지가 다른 경우, 출판년도가 다른 경우에도 별도의 수정 

과정을 거쳐야 합니다. 

 

(10)  

 

등록된 자료를 이용하여 각종 형태의 출력작업을 할 수 있습니다. 

이 부분은 도서의 입력방법과 마찬가지로 별도로 안내하여 드립니다. 
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2. 폐기도서대장 관리 

 

폐기도서대장 관리는 폐기된 도서자료를 처리하는 화면입니다. 

[그림 1-1]의 ㉮ 부분에서 폐기도서대장 관리를 선택하시면 [그림 1-9]와 같은 해당 

관리화면이 표시됩니다. 일반적인 사항은 도서대장의 경우와 거의 유사하기 때문에 

특이할 만한 부분만 안내하도록 하겠습니다. 

 

 
[그림 1-9. 폐기도서대장 관리] 

 

(1)  

 

폐기도서대장에서의 등록번호입니다. 이 등록번호는 도서대장에서 폐기된 순서에  

따라 일괄적으로 부여되며 임의로 지정할 수는 없습니다. 

 

(2)  

 

폐기 전 도서대장의 등록번호입니다. 도서대장에서 이 등록번호를 조회하면 공란 

으로 되어 있을 겁니다. 도서대장에서의 이 번호는 폐기자료를 복구하는 경우를 

대비하여 그대로 공란으로 두는 경우가 많으며 특별한 경우가 아니면 이 번호를 

다른 목적으로 사용하지 않습니다. 

 

(3)  

 

폐기된 사유가 표시됩니다. 도서대장에서 자료 폐기 시 폐기사유를 입력하거나  

폐기 시 입력하지 못하였을 경우 별도로 기재할 수 있습니다.  

 

(4)  

 

도서대장의 전체조회와 동일하며 폐기자료 전체목록을 확인할 때 이용합니다. 
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(5)  

 

폐기도서자료를 검색할 때 사용합니다. 이 검색은 [그림 1-10]과 같은 화면을 

이용하여 검색합니다. 

 

 

[그림 1-10. 폐기도서검색] 

 

도서대장에서의 도서검색과 마찬가지로 해당 사항에서 검색어를 입력하고 확인을  

클릭하면 검색된 결과가 있는 경우 목록을 표시합니다. 

 

(6)  

 

복구란 폐기된 도서자료를 원래의 도서대장으로 다시 이동하는 작업입니다. 

예를 들어 분실되었다고 판단되었던 도서를 찾게 되었다거나 분실 이용자가 동일 

도서로 변상하는 등의 과정이 있어 이 도서를 도서대장으로 이동하여 관리하고자 

하는 경우 이 기능을 이용합니다. 

 

[그림 1-11. 폐기도서 복구 화면] 

 

[그림 1-11]에서 보면 폐기도서의 복구에는 세가지 선택사항이 있습니다. 

[예]를 선택하는 경우 복구 처리 완료 후 해당 폐기자료를 삭제하며 [아니오]를 

선택하면 도서대장으로 복구 처리하되 폐기도서대장에는 삭제하지 않고 그대로 

두게 되며 [취소]를 선택하면 복구작업 자체가 취소됩니다. 

 

 

(7)  

 

폐기도서대장을 인쇄하여 별도 관리하고자 하는 경우 이용합니다. 

 

 
           [그림 1-12. 폐기도서대장 인쇄] 

 

이 버튼을 클릭하면 위와 같은 화면이 표시됩니다. 출력하고자 하는 폐기대장의 

등록번호를 지정한 후 확인을 누르면 [그림 1-13]과 같은 화면이 표시됩니다. 
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[그림 1-13. 폐기도서대장 미리보기] 

 

위 그림과 같은 미리보기 화면에서 상단의 아이콘 중 프린터 아이콘을 선택하면 

연결된 프린터로 폐기도서대장이 인쇄됩니다. 
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3. 정기/교육자료 관리 

 

잡지와 같은 정기적인 간행물이나 교육과 관련한 자료를 별도로 관리하고자 하는 

경우 이용합니다. [그림 1-1]의 ㉮ 부분에서 정기/교육자료를 선택하면 [그림 1-14]

와 같은 화면이 표시됩니다. 

 

 

[그림 1-14. 정기/교육자료 관리] 

 

 

(1)  

 

정기/교육자료의 등록번호는 도서대장과는 다른 구분문자를 이용합니다. 

이 문자의 설정은 [사용설정]에서 별도로 지정하여 사용할 수 있지만 기본적으로 

'M'과 'E'를 사용합니다. 

 

'M'은 잡지등과 같은 정기간행물을 의미하며 'E'는 교육관련 자료를 의미합니다. 

 

정기간행물과 교육관련자료를 구분하여 입력하는 경우 등록번호 영문자 부분의  

구분기호를 선택하여 해당하는 영문자를 선택하시면 됩니다.  

 

(2)  

 

정기/교육자료에서의 소장자료검색 기능은 도서대장에서의 자료검색 기능과 동일 

합니다. 체크를 하신 뒤에 입력을 하시게 되면 이미 입력되어 있는 자료 중 같은  

표제명의 자료 목록이 표시되며 해당 자료를 선택하게 되면 현 등록번호에 해당 

자료가 복사가 되며 바뀐 부분만 수정하신 뒤에 저장을 하시면 됩니다. 
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(3)   

 

표제란 신문, 잡지 등에서 독자의 주의를 끌기 위해 대형문자나 굵은 문자 등을 

사용하여 짠 각 기사의 제목을 의미합니다. 정간물에 수록된 각 기사의 제목으로  

생각하시면 됩니다. 

 

 

(4)  

 

총서표제란 잡지명을 의미합니다. 위의 예는 총서표제로 잡지명 '월간 동아'를  

입력한 상태입니다. 이처럼 잡지명을 입력하는 곳이 총서표제란 입니다. 

 

 

(5)  

 

ISSN이란 국제표준연속물간행번호(International Standard Serial Number)로서  

국제적으로 잡지에 부여되는 일련번호입니다. 잡지에 표시되어 있는 번호를 입력 

하시면 됩니다. 보통 8자리로 구성되어 있으며 '-' 부호를 제외한 숫자만 입력하 

시면 됩니다. 

 

 

(6) 형태사항 

 

잡지의 형태적인 특징을 작성하는 곳입니다. 정기간행물은 간행된 숫자에 따라  

'통권 제11호'와 같은 발행 호수가 작성됩니다. 아래 그림에서 가장 상단에는 

해당 발행호수를 기입하며, 간행빈도에 따라 해당되는 월간, 격월간, 주간, 일간  

등의 사항을 간행빈도 칸에서 선택하시면 됩니다. 나머지 사항은 도서대장에서의  

형태사항과 동일하오니 자료입력 방법을 참조하여 주시기 바랍니다. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(7)  

 

정기/교육자료를 입력하실 때 상세 정보를 입력하시려면 해당 버튼을 클릭한 후  

입력하시면 됩니다. 자료의 상세 정보란 내용주기, 목차정보, 서평, 원저자 및  

원서명 등을 기입하는 것입니다.  

 

이의 입력방법은 도서대장에서의 추가상세 처리와 유사하기 때문에 별도의 안내 

는 생략하도록 합니다. 
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(8)   

 

도서대장 및 폐기도서대장에서의 검색과 유사한 기능입니다. 

사용방법은 도서대장의 [도서검색] 부분을 참조하시기 바랍니다. 

 

 

(9)   

 

도서대장 및 폐기도서대장에서의 TAB 설정과 동일한 기능입니다. 

자료 입력항목 중 원하는 항목만 이동하며 편집할 수 있도록 설정할 수 있습니다. 

선택하시면 [그림 1-15]와 같은 화면이 표시됩니다. 

 

 

[그림 1-15. 정기/교육자료 TAB 설정 화면] 

 

그림과 같이 편집을 원하는 항목을 선택하신 뒤 적용을 클릭하면 입력 화면에서  

ENTER를 이용하여 항목 이동을 할 때 선택되지 않은 항목은 건너뛰게 됩니다.  

도서대장의 TAB 설정과 달리 별도의 설정 사항은 없습니다. 

 

 

(10)  

 

 

이 기능은 프로그램 운영 초기 시험적으로 입력된 자료나 운영 중 잘못 입력 

하여 삭제할 필요가 있는 정기/교육자료의 삭제 시 이용합니다. 

삭제 방법은 도서대장의 삭제 방법과 유사합니다. 

 

 
[그림 1-16. 정기/교육자료 삭제] 

 

[그림 1-16]과 같이 삭제 버튼을 클릭하면 삭제 화면이 나타나게 됩니다. 

삭제하시고자 하는 범위를 입력한 뒤 확인 버튼을 클릭하면 삭제가 됩니다.  

시작등록번호는 항상 삭제를 누른 등록번호가 기본적으로 작성되어 있습니다. 
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(11)  

 

정기/교육자료에서의 복본입력도 도서대장에서의 복본입력과 같은 기능입니다. 

화면의 구성만 약간 다르며 전반적인 이용방법은 도서대장에서의 처리 방법과 

동일합니다.  

 

세부적인 사항은 도서대장의 복본입력 부분을 참조하시기 바랍니다. 

 

 

[그림 1-17. 정기/교육자료 복본입력] 

 

 

(11)  

 

정기/교육자료 대장에 대한 인쇄를 하고자 하는 경우 이용합니다. 

 

 
[그림 1-18. 정기/교육자료 인쇄] 

 

[그림 1-18]과 같은 화면에서 정기/교육자료 인쇄는 [도서대장], [라벨인쇄], 

[검색내용 인쇄] 그리고 [바코드 인쇄]등을 할 수 있습니다. 

 

각각의 처리 과정은 다음과 같습니다. 
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1)  도서대장 인쇄 

 

도서대장 인쇄는 등록된 정기/교육자료 대장을 출력할 때 사용합니다.  

도서대장 형태의 출력이 아닌 관계로 간략 정보만이 나타납니다.  

인쇄범위를 설정하신 뒤 확인을 누르시면 아래와 같은 미리보기 화면이  

표시되며 이 화면 상단의 프린터 아이콘을 클릭하면 인쇄가 시작됩니다. 

 

 

[그림 1-19. 정기간행물 인쇄 미리보기] 

 

 

2) 검색내용 인쇄 

 

정기/교육자료 화면의 목록표시 부분에 표시된 자료들만 인쇄하고자 할 때 

사용합니다. 인쇄물의 형태는 위 [그림 1-20]과 같으며 인쇄방법은 위와  

동일합니다. 

 

 
[그림 1-20. 검색내용 인쇄 미리보기] 

 

 

3) 라벨(Label) 인쇄 

 

라벨 인쇄는 도서대장에서의 도서라벨과 같은 형태로 출력 시 사용합니다.  

인쇄하고자 하는 자료의 범위와 기타 선택사항을 정한 뒤 인쇄합니다. 

 

[도서라벨 왼쪽 정렬]은 출력되는 내용을 라벨의 왼쪽으로 정렬합니다. 

[등록번호 생략]은 자료의 등록번호를 인쇄하지 않을 경우 사용합니다. 
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해당 사항을 선택한 후 여백 설정을 확인하고 인쇄하시면 됩니다. 

 

[여백]은 프린터에 따라 약간의 차이가 있지만 일반적으로 위 여백을 '15',  

왼쪽 여백을 '10' 정도로 설정하는 것이 가장 적합합니다. 

 

위와 같은 설정이 완료되어 확인 버튼을 클릭하면 [그림 1-21]과 같은 

미리보기 화면이 표시됩니다. 

 

 
[그림 1-21. 라벨 인쇄 미리보기] 

 

 

4) 바코드라벨 인쇄 

 

도서의 대출반납 시 사용되는 바코드 라벨을 인쇄하고자 할 때 이용합니다. 

도서라벨에서와 마찬가지로 인쇄 범위와 여백을 지정하고 바코드 타이틀을  

입력해주시면 됩니다.  

 

바코드 타이틀이란 바코드 상단에 인쇄되는 내용을 의미하며 일반적으로 

이용 단체명을 사용합니다. 예를 들어 서초1동 책사랑방의 경우 이 바코드 

타이틀을 '서초1동 책사랑방'으로 입력한 경우 바코드 상단에 이 문구가 

인쇄됩니다. 

 

이 바코드 타이틀을 별도로 지정하지 않은 경우 '포스정보'가 인쇄됩니다. 

 

 

[그림 1-22. 바코드 라벨인쇄 미리보기] 
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5) 개별인쇄 

 

범위 설정을 하지 않고 개별 자료를 인쇄할 경우 이용하시면 됩니다. 

 

이 버튼은 항상 표시되지 않고 라벨을 인쇄하고자 하는 때에만 표시됩니다. 

이 버튼을 클릭하는 경우 [그림 1-23]과 같은 화면이 표시됩니다. 

 

 

[그림 1-23. 개별인쇄 화면] 

 

위 그림에서와 같이 인쇄하고자 하는 개별 자료번호만 입력하시면 되는데 

이 때 자료의 구분 분자는 입력하지 않도록 합니다. 

 

또한 라벨 용지를 기존에 사용하였던 것을 이용하실 경우 라벨공란설정에  

사용한 라벨 수 만큼 입력하시고 확인을 선택하면 입력된 수만큼 공란으로 

남기고 라벨을 인쇄할 수 있습니다. 

 

[그림 1-24]는 공란을 설정하지 않은 상태이며 [그림 1-25]는 공란을 '2' 

로 설정하여 2개 분량의 라벨 인쇄부분을 넘기고 인쇄되는 예입니다. 

 

 

 
[그림 1-24. 개별인쇄 미리보기 (공란 미설정)] 

 

 

 
[그림 1-25. 개별인쇄 미리보기 (공란 설정)] 
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4. 멀티미디어 관리 

 

멀티미디어 관리는 [그림 1-26]과 같이 각종 그림 파일 등을 관리하는 곳입니다. 

이 화면에서는 등록번호가 기본적으로 'P'로 시작합니다. 이 구분기호도 [사용설정] 

화면에서 별도의 다른 문자로 변경할 수 있습니다. 

 

이 작업은 COMPUTER상에 존재하는 그래픽 파일이나 신규로 등록하는 그래픽 파일의 

관리를 위한 것이며 해당 파일이 있는 위치만 기억하는 것이 아니라 특정 폴더를 

생성하고 (C:\Program Files\책꽂이\Image\Multi) 선택한 파일을 등록번호를 파일명 

으로 하는 이미지 파일을 복사하여 저장하게 됩니다. 

 

 

[그림 1-26. 멀티미디어 관리] 

 

 

(1) 등록번호 

 

멀티미디어자료 구분문자(기본적으로 'P')로 시작하는 지정번호를 의미하며 자료 

저장 시 이 등록번호를 이용하여 외부 파일명을 지정합니다. 

 

예를 들어 등록번호가 'P000001'이고 등록하고자 하는 파일이 '이용현황.jpg'인 

경우 이 파일을 특정폴더에 저장 시 이 등록번호를 파일명으로 ('P000001.001') 

이용하여 저장하게 됩니다. 

 

 

(2) 등록자료수 

 

등록번호 우측의 이 표시란에는 해당 등록번호로 등록된 자료의 수를 표시합니다. 

즉, 동일한 등록번호로 여러 개의 파일을 저장할 수 있다는 것입니다. 
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(3) 자료명 

 

등록되는 자료의 이름을 입력하는 곳입니다. 파일 이름과는 별도로 지정하여도 

            무관하며 적당한 이름이 없는 경우 파일명을 그대로 입력하셔도 됩니다. 

 

 

(4) 자료구분 

 

자료의 파일 포맷을 선택합니다. 각종 그림 파일이나 음악 파일 등의 포맷이  

미리 지정되어 있으며 이들을 선택하시면 됩니다. 

 

 

(5) 자료제공자 

 

파일을 제공한 사람을 입력하는 곳입니다. 개인명이나 단체명 을 입력합니다. 

 

 

(6) 자료설명 

 

등록된 자료에 대한 상세 설명을 기입하는 곳입니다. 자료의 이해를 돕기 위한 

설명을 기록하시면 됩니다. 

 

 

(7) 자료현황 

 

 

자료의 현황을 표시합니다. 위 그림의 경우 총 파일사이즈는 포함된 자료 수에  

상관없이 총 크기를 나타내며 단위는 Kbyte(키로바이트)입니다. 파일받기회수는  

이용자들이 해당 파일을 [파일받기] 기능을 이용하여 받은 회수를 나타냅니다. 

 

등록일자는 자료를 등록한 일자이고 받기가능이란 해당 자료가 받기가 가능하게  

설정이 되었는지의 여부를 표시합니다. 

 

 

(8) 외부장치 

 

외부장치란 스캐너, 디지털 카메라 등 TWAIN 드라이브를 지원하는 장치를 말하며,  

이 장치를 통하여 직접 이미지를 읽어 들여 등록할 때 사용하시면 됩니다. 

 

 

(9) 파일받기 

 

등록된 파일들을 다운로드 받을 때 사용합니다.  

파일받기를 선택하시면 [그림 1-27]과 같은 화면이 나타납니다. 
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[그림 1-27. 멀티미디어관리 파일받기] 

 

파일을 받으려는 이용자의 아이디를 입력하신 후 파일을 받을 경로를 지정하면  

해당 경로로 '자료명'을 파일명으로 '자료구분'을 확장자로 하여 복사됩니다. 

 

 

(10) 받기현황 

 

받기현황은 멀티미디어 자료의 다운로드 현황을 표시합니다. 

이 화면을 통하여 자료의 복사 횟수 등을 파악할 수 있습니다. 

 

 

(11) 등록 

 

도서대장에서의 저장과 같은 기능입니다. 등록을 클릭하면 [그림 1-28]과 같은  

화면이 표시됩니다. 

 

 

[그림 1-28. 멀티미디어 관리 등록] 

 

이 화면의 좌측 부분에서는 등록하고자 하는 파일이 있는 경로를 정하고 우측 

화면에서는 지정 경로에 저장된 파일들을 보여주게 됩니다. 

 

 

(11) 삭제 

 

저장되어 있는 멀티미디어 자료를 삭제합니다. 해당 등록번호로 이동하신 뒤  

삭제 버튼만 눌러주시고 확인을 눌러주시면 삭제됩니다. 
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(11) 인쇄 

 

저장되어 있는 멀티미디어 자료의 대장을 출력합니다. 인쇄를 클릭하면 인쇄를 

원하는 기간을 선택하고 확인을 클릭하면 [그림 1-29]와 같은 미리보기 화면이  

표시됩니다. 

 

여기서 기간이란 입력일자를 기준으로 하며 미리보기 화면에서 상단의 프린터 

아이콘을 클릭하면 인쇄가 시작됩니다. 

 

 
[그림 1-29. 멀티미디어 대장 출력 미리보기 화면] 

 

 

 

 

 

5. 복본도서 현황 

 

복본도서 현황이란 입력된 도서자료 중 복본으로 입력되어 있는 도서의 현황을 파악 

하는 곳입니다. 복본도서 현황을 선택하시면 [그림 1-30]과 같은 화면이 표시됩니다. 

 

 

 
[그림 1-30. 복본도서현황 검색] 

 

 

위와 같은 화면이 나타나면 검색 조건을 선택합니다.  

전체적으로 일괄된 복본현황을 조회하시고 싶으시면 [전체조회]를 선택하시면 됩니다. 

키워드(특정서명 지정) 입력을 통해 원하는 도서의 복본 현황만 알고자 하는 경우 

[키워드조회]를 선택 후 키워드(특정 서명)를 입력하신 후 확인을 클릭하시면 됩니다. 

 

 21 



 

[그림 1-31. 복본도서현황 검색 결과] 

 

 

[그림 1-31]은 복본도서현황의 검색결과 화면입니다. 전체조회 및 키워드조회 결과  

화면은 위와 같습니다. 전체조회는 복본도서 전체가 화면에 나타나며 키워드조회는  

검색 조건에 의해 검색된 복본도서만 나타납니다. 

 

따로 문서로 관리를 원하실 경우 인쇄 버튼을 누르신 후 출력하시면 됩니다. 

[그림 1-32]는 복본도서현황 출력을 위한 미리보기 화면의 예입니다. 

 

 
[그림 1-32. 복본도서현황 출력 미리보기] 
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6. 도서대장 입력방법 안내 

 

도서대장의 입력방법과 인쇄는 내용이 많기 때문에 별도로 안내하여 드립니다. 

우선 도서대장의 입력방법에 대하여 알아봅니다. 

 

 

 
[그림 1-33. 도서대장] 

 

 

일반적으로 도서대장을 입력하는 방법에는 크게 두 가지가 있습니다. 

첫 번째 방법은 고전적으로 직접 도서를 보면서 입력하는 방법이며 두 번째 방법은 

도서입력보조표 등과 같은 미리 작성 된 자료를 토대로 입력하는 방법입니다. 

 

각 방법에 대하여 안내하여 드립니다. 

 

 

(1) 직접 입력 방법 

 

신규 도서의 내용을 직접 확인하면서 입력하는 방법입니다.  

도서를 구분하는 분류기호를 입력 담당자가 직접 판단하여야 하는 등 모든 사항 

에 대하여 직접 입력을 하여야 하는 방법이며 이는 도서를 직접 보고 입력하기  

때문에 가장 바른 상태의 자료를 등록할 수 있습니다. 

 

이 방법은 입력하여야 하는 도서의 양이 많지 않고 시간적인 여유가 있는 경우에 

적합하며 만일 시간적 인적 자원이 충분한 경우에는 다음에 안내하여 드리는 

도서입력보조표를 이용한 입력이 더 효율적일 수 도 있습니다. 

 

 

 

 

 23 



1) 등록번호 

 

등록번호 우측에 표시된 영문자는 도서대장의 구분 기호를 표시합니다. 

도서대장 구분 기호는 총 7개를 지정할 수 있도록 되어 있으며 기본적으로 

O,A,B,C,D,F,G 대장으로 되어 있습니다. 이 구분기호는 [사용설정] 화면에서 

별도의 문자로 재 지정할 수 있습니다. 

 

도서대장에서의 등록번호는 각 도서에 대한 고유번호이기 때문에 중복되지 

않으며 도서에 바코드를 부착하여야 하는데 이 바코드와 도서의 등록번호는 

서로 일치해야 합니다. 

 

(참조) 초기 전산화를 하는 경우 일괄적으로 도서에 바코드 라벨을 부착하여  

미리 등록번호를 부여한 상태에서 입력하시는 방법이 있으며 입력과 동시에  

바코드 라벨을 붙이면서 작업을 하시는 방법이 있습니다. 

 

미리 바코드 라벨을 부착하여 입력 작업을 하는 경우 다수의 인원이 입력을 

하더라도 해당 등록번호로 이동을 하면서 입력을 하면 되기 때문에 데이터가  

중복이 되는 경우가 없습니다. 

 

입력 작업과 동시에 바코드 라벨을 붙이는 경우 역시 마찬가지로 입력자가 

가지고 있는 바코드 라벨을 도서에 부착하면서 해당 등록번호에 데이터를  

입력시키므로 중복될 염려가 없습니다. 

 

 

2) 자료검색 

 

자료검색 기능을 이용하여 인쇄하는 방법은 앞에서도 간략히 소개하였습니다. 

이 방법은 신규 입력을 하는 경우 동일한 도서가 기존에 입력되어 있는지를  

파악하여 기존 도서의 자료를 이용하여 입력하고자 하는 경우에 사용합니다. 

 

자료검색을 체크한 후 도서명에 새로 입력할 도서의 서명을 입력하게 되면  

동일 서명을 가지고 있는 도서들이 [그림 1-34]처럼 표시됩니다. 

이처럼 동일 서명을 가지고 있고, 출판사와 저자명이 같을 경우 해당 도서를 

선택하게 되면 해당 도서의 자료가 현 등록번호로 자동적으로 복사가 됩니다.  

복사된 데이터에서 다른 부분, 즉 동일 서명과 동일 저자, 동일 출판사에서  

같은 년도에 나온 도서라면 복본이기 때문에 최소한 복본기호를 변경하시면  

됩니다.  

 

 
[그림 1-34. 자료검색을 이용하여 동일 서명 도서를 찾은 화면] 

 

[그림 1-34] 처럼 표시된 목록을 참조하여 입력하는 경우 입력 시 발생할 수  

있는 오류를 최소화 할 수 있으며 각 항목을 신규로 입력하여야 하는 번거러 

움을 줄일 수 있습니다. 
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3) 도서명 

 

 

 

도서명을 입력하는 란입니다. 도서명은 도서의 제목이고 일반적으로 도서의  

표지에 적힌 글자들 중 가장 크고 굵은 글씨체로 적혀있습니다. 도서명에는  

관제, 편제, 부제, 잡제, 대등서명 등이 들어갑니다. 

 

본서명은 도서의 본래 서명을 의미합니다.  

본서명은 한글이나 한자, 또는 영문으로 되어 있는 경우가 있는데 가능하면  

도서에 적혀 있는데로 입력을 하시는 것이 좋습니다.  

 

도서명에는 또한 권차번호가 함께 적혀 있습니다. 권차번호란 것은 1,2,3 과 

같이 도서의 순차를 나타내는 것을 의미합니다. 도서명에 권차번호가 있다면  

본서명과 함께 작성을 해주셔야 합니다. 

 

간혹 숫자로 된 순차가 아니라 상,중,하와 같은 한자어로 된 순차가 나올 수  

있습니다. 이 경우 도서명에 기입하실 때에는 도서에 적혀 있는데로 입력해 

주시면 됩니다.  어떤 도서의 경우 같은 도서명에 제1부 제1권과 같은 형식 

으로 구성된 도서들이 있습니다. 이 경우 도서명에는 도서에 적힌 것과 동일 

하게 작성하여 주시면 됩니다. 

  

즉, 본서명은 도서에 적혀 있는 그대로 도서명란에 옮겨 적으시면 됩니다. 

 

예) 삼국지 제 8 권 ==> 삼국지 8 

    동의보감 上 ==> 동의보감 상 

    해리포터와 마법사의 돌 제1권 I ==> 해리포터와 마법사의 돌 제1권 1 

 

관제는 관용사 어구 형태로 이루어져 도서명을 보조하는 역할을 합니다. 

일반적으로 '~하는' 이라는 형태로 이루어지게 되며 도서명에 입력할 때에는  

괄호 '( )' 를 사용하여 입력합니다. 

 

예) 만화로 읽는 삼국지 ==> (만화로 읽는) 삼국지 

 

편제란 시리즈로 이루어진 도서의 각 권마다 붙은 권서명을 의미합니다. 

도서명은 다른 것으로 구성되어 있으면서 각 권마다 붙는 소제목을 입력하실  

때에는 ': (콜론)'을 부여한 후 입력하시면 됩니다. 

 

예) 로마인 이야기 2,  한니발 전쟁  ==> 로마인 이야기 2 : 한니발 전쟁 

 

부제란 서명을 보충하면서 서명을 대신해서 사용할 수도 있는 부서명을 의미 

합니다. 일반적으로 부제는 서명 아래에 서명보다는 작은 글씨체로 나타나  

있습니다. 부제를 입력하실 때에는 편제를 입력하실 때와 같습니다. 

 

예로 보면 정보사회론이란 지정된 서명이 있고 부제로 명명된 커뮤니케이션  

혁명과 뉴미디어는 막연한 정보사회론이란 서명을 보충하는 역할을 하고 있 

습니다. 이러한 것이 부제 또는 부서명입니다. 

 

예) 정보사회론, 커뮤니케이션 혁명과 뉴미디어 

==>  정보사회론 : 커뮤니케이션 혁명과 뉴미디어 
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잡제란 본서명, 부서명, 별서명, 대등서명으로 기입되지 않는 나머지 서명을  

이야기합니다. 도서에 대해 간략한 설명이 표지에 나와있는 경우가 있는데  

그러한 것을 의미합니다. 잡제는 도서명이나 부서명이 될 수 없으며, 잡제만 

으로 도서를 판가름할 수 없습니다. 도서에 대한 보충 설명을 간략하게 적어  

놓은 것으로 생각하시면 됩니다. 

 

입력 시 서명뒤에 ';(세미콜론)'을 입력한 후 잡제를 기입하시면 됩니다. 

 

예를 살펴보면 세계도서관학사상사는 서명입니다. 근대도서관의 재조명은 서 

명을 대신하는 부서나 편제가 될 수 없는 도서가 담고 있는 내용의 간추린  

요약입니다. 

 

예) 세계도서관학사상사,  근대도서관사의 재조명 

==>  세계도서관학사상사 ; 근대도서관사의 재조명 

 

대등서명이란 본서명을 다른 언어나 문자로 적은 서명을 의미합니다.  

즉, 대등서명은 본서명과 같으며 본서명을 대신해서 사용할 수 있습니다. 

대등서명에는 원서명이 들어갈 수도 있습니다. 

 

입력하실 때에는 본서명 뒤에 '=(이콜)'로 구분하고 대등서명을 입력하시면  

됩니다. 

 

예) 삼국지(三國志) => 삼국지 = 三國志 

    유관순(류관순) => 유관순 = 류관순 

 

위에서 설명한 모든 것이 포함된 경우 다음과 같이 입력됩니다. 

 

입력형식 => (관제) 본서명 : 부서명 : 편제 ; 잡제 = 대등서명 

 

4) 부출서명 

 

 

 

부출서명이란 본서명과 다르게 부출되는 서명을 의미합니다. 

가장 흔하게 작성하는 것으로 단편모음집을 입력할 때 사용합니다. 단편모음 

집은 여러 개의 단편들이 모여 있는 만큼 해당 자신이 원하는 단편이 어떤  

모음집에 있는지 알려주기 위해서는 단편들의 제목과 저자를 표출해서 보여 

주어야 하는데 이럴 때 부출서명란에 해당 단편들의 제목과 저자를 입력하면  

됩니다. 부출서명에 입력하는 또 다른 것으로는 서명에 입력된 도서의 원서 

명이나 한글서명을 입력하실 수도 있습니다. 

 

입력 방법은 '단편제목/저자;단편제목/저자'를 반복 입력하시면 됩니다. 

 

예) 한국특별단편모음집, 수록단편 : 감자(김동인), 동백꽃(김유정) …… 

==>  감자/김동인;동백꽃/김유정; …… 

    'The Library Science'를 도서명에 입력하신 경우 부출서명에 

      ==> '도서관학'이라고 입력할 수 있습니다. 

 

입력형식 => 단편제목 / 저자명 ; 단편제목 / 저자명 ; 단편제목 / 저자명 
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5) 총서명 

 

 

 

총서란 일정한 주제에 대해 시각이 다른 여러 저자들이 쓴 책을 한데 모은  

것을 의미합니다. 공통된 총서명 아래 각 권은 제각기 독립된 제호를 가지게  

되지만, 판형·제본·장정·조판방식 등은 같으며 각 권에 일련번호가 붙는  

것이 통례입니다.  

 

고전을 모은 고전총서를 비롯하여 철학·한국학·과학 등의 분야별 총서가  

있으며, 처음부터 권수를 정해놓고 전권을 체계적으로 발행하는 경우와 완결 

의 예정없이 무기한 적으로 속간해 나가는 경우도 있습니다. 또한 출판사에 

서 해당 출판사에서 나오는 모든 책을 하나의 총서로 묶고자 할 때 사용되기 

도 합니다. 

 

총서명은 이러한 도서가 속하는 총서의 표제이며 표제지(맨 겉장)의 상단이 

나 책등 부분의 상단에 대개 표시가 되어 나옵니다. 입력하실 때에는 총서명 

란에 해당 총서를 적으시고 총서의 권차번호도 함께 적으시되 도서명에서와  

달리 총서명 뒤에 ';(세미콜론)' 으로 구분한 다음 권차번호를 입력하여 주 

십시오. 

 

예) 현대정보관리학 총서 18 => 현대정보관리학총서 ; 18 

    산하어린이문고 45 => 산하어린이문고 ; 45 

    창비아동문고 103 => 창비아동문고 ; 103 

 

입력형식 => 총서명 ; 총서권차번호 

 

 

6) 저자 

 

 

 

도서의 저자명을 쓰는 란입니다.  

저자로 인정을 받는 역할은 저자, 역자, 편자, 편저자, 엮은이, 동화책의  

경우 그림 그린 사람까지 저자로 파악을 합니다. 

 

저자명을 반복하여 입력하는 경우 각 저자 사이에 ';'으로 구분하여 주시고 

입력하고 역할이 서로 다른 사람을 입력하실 때에는 이름 뒤에 해당 역할을  

입력해 주십시오.  

 

역할을 입력하실 때에는 '저, 편, 역' 등의 한자형 역할어와 '지음, 엮음,  

옮김, 그림' 등의 한글형 역할어 중에 선택하여 입력하시면 됩니다.  

다만 저작자에 해당하는(지은이, 저자) 사람이 첫 자리에 입력되어야 합니다.  

첫 자리에 입력되더라도 저자가 아닌 경우엔 반드시 역할을 입력하여 주셔야  

합니다. 

 

공동저자인 경우 3명까지는 이름을 써주시고 끝에 '공저'를 입력해주십시오.  

3명 이상인 경우엔 대표저자 한명만 입력을 한 다음 '외 몇 명'이라고 붙여 

주시면 됩니다. 
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외국저자인 경우 동양권(한국, 중국, 일본) 저자들은 성과 이름을 띄어쓰기

를 하시면 안됩니다. 단, 성이 뒤로 가 있는 경우엔 띄어 쓰셔도 무방합니다.  

한국 저자와 중국 저자의 경우는 큰 문제가 없으나 일본 저자의 경우 성과  

이름이 길어 띄어쓰기를 하게 되는데 이 경우 저자기호가 성이 아닌 이름을 

참조하기 때문에 반드시 성과 이름을 붙여서 입력하여 주십시오. 

 

서양권 저자들은 성이 뒤에 표기됩니다. 이 경우엔 이름과 성을 띄어서 입력 

해주셔야 합니다. 동양권과는 반대로 성이 뒤에 있기 때문에 띄어쓰기를 해 

주어야 뒤에 있는 성을 참조하여 저자기호가 생성이 됩니다. 

 

단체명이 저자가 되는 경우에는 단체명을 모두 붙여주셔야 합니다. 단체가  

저자명이 될 경우 단체명의 첫 글자가 저자기호로 잡혀야하기 때문에 반드시  

붙여서 입력하여 주셔야 합니다. 

 

저자명이 없는 도서의 경우는 해당 출판사의 편집부나 출판부가 도서를 편집  

내지는 모음 형태로 도서를 출판한 경우이기 때문에 해당 출판사의 편집부나  

출판부로 입력을 해주셔야 합니다. 

 

어떠한 경우라도 저자명이 비어서는 안됩니다. 저자명이 없는 도서는 위에서 

설명한 대로 출판사 편집부(혹은 출판부) 엮음 등과 같이 작성하여야 합니다. 

 

위 그림에서는 저자명만 입력되고 역할어이 들어가지 않았는데 프로그램상  

저자명 맨 앞에 입력한 사람은 기본적으로 지음 또는 저(著)라는것이 인식되 

도록 되어 있습니다. 

 

예1) 서로 다른 역할을 가진 저자가 여러 명이 있는 경우 

Ö 조앤 K. 롤랑 지음 ; 홍길동 옮김 ; 강아지 그림 (O) 

Ö 마이클 레스크 ; 유양근 외 3명 옮김 (O) 

 

예2) 공동저자인 경우(국내외) 

Ö 3명 이내인 경우 국내 : 이문열 ; 조정래 ; 김홍신 공저 

Ö 3명 이상인 경우 국내 : 김철곤 외 10명 공저 

Ö 3명 이내인 경우 일본 : 마쓰야마하루모토;호소카와다다오키 공저 

Ö 3명 이상인 경우 일본 : 도쿠까와이에야스 외 10명 공저 

Ö 3명 이내인 경우 국외 : 마이클 크라이튼 ; 짐 트레이시 공저 

Ö 3명 이상인 경우 국외 : 제인 밴디 스미스 외 10명 공저 

Ö 틀린 경우 국내 : 이문열 지음 ; 조정재 지음 ; 김홍신 지음 

Ö 틀린 경우 일본 : 오다 노부나가 ; 다케다 하루모토 공저 

Ö 틀린 경우 국외 : 마이클조던 ; 빌클린턴 공저 

 

예3) 단체 '한국 도서관 협회'가 저자인 경우 

Ö 한국도서관협회 엮음 

Ö 한국도서관협회 지음 

 

예4) 저자명이 없는 도서이고 출판사가 '민음사'인 경우 

Ö 민음사출판부 엮음 

Ö 민음사편집부 엮음 

 

입력형식 => 저자명 지음 ; 저자명 역할 ; 저자명 역할 

저자명 ; 저자명 ; 저자명 공저 

대표저자명 외 인원수  
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(주의) 저자명을 파악하는 경우 '감수', '추천'등의 역할을 가지고 있는 

사람이 있는 경우가 있는데 이들은 저자가 아닙니다. 이 두 역할은 해당  

도서를 저술하고 제본하는데 아무런 역할을 하지 않았으며, 이름만 빌려준  

형태입니다. 해당 도서에 대한 광고 역할이지요. 따라서 두 역할은 해당  

도서의 저자로 인식하지 않으며, 따라서 저자명에 입력하셔서는 안됩니다. 

 

7) ISBN (International Standard Book Number) 

 

 

 

ISBN은 국제표준도서번호의 약자로 전 세계적으로 출판되는 방대한 분량의  

서적을 체계적으로 분류하고 도서유통 관리를 효율적으로 하기 위해 국제적 

으로 정한 도서표준 고유코드번호를 의미합니다. 

 

보통 도서의 뒷면에 보면 도서 자체에 표시된 바코드 라벨이 있습니다.  

바코드 라벨 아래 부분에 보시면 ISBN 이라고 적혀있습니다.  

국내도서의 경우 '89-'로 시작하는데 여기서 89란 대한민국을 의미합니다.  

첫 번째 대시 이전의 숫자는 국가, 두 번째 대시 이전의 숫자는 출판사이며  

그 뒤의 숫자는 도서에 대한 정보가 담겨 있습니다.  

 

ISBN이 두 개가 있는 경우가 있습니다. 시리즈로 구성된 도서인 경우 하나가  

더 있으며 뒤에 (SET)라고 기재되어 있습니다. 단행본만 기재되는 것이 일반 

적이지만 시리즈로 출간되는 경우 시리즈의 ISBN도 함께 작성합니다. 

 

프로그램에 입력하실 때에는 시리즈나 단행본 둘 중에 하나를 선택하여 입력 

하시면 됩니다. 위 그림에서 처럼 '대시(-)' 기호는 제외하고 숫자나 문자만  

입력하시면 됩니다.  

 

ISBN은 총 10개의 문자로 구성되어 있습니다. 직접 입력하시는 것이 힘드실  

경우 바코드 리더기(스캐너)로 바코드 라벨을 스캔하셔도 입력이 됩니다.  

 

바코드 라벨의 경우 ISBN이 적혀 있는 바코드와 5자리의 숫자로 된 바코드가  

하나 더 있습니다. 뒤의 이 바코드는 도서의 분류를 나타내는 바코드입니다.  

입력 방법은 ISBN을 입력하신 뒤에 '쉼표(,)'를 입력하고 다섯자리의 숫자를  

입력하시면 됩니다.  

 

입력 예) ISBN 89-8447-218-2           04810 

         ISBN 89-8447-213-1(set) 

==> 8984472182, 04810 

==> 8984472131, 04810 

 

위의 두 가지 예 중 어떤 형식으로 입력하셔도 무방합니다. 

 

ISBN을 입력하게 되면 ISBN 대장에 등록된 출판사는 출판사 이름이 자동으로  

입력됩니다. 도서에 기입되어 있는 출판사와 이름이 다르거나 해당 출판사가  

자동 입력되지 않는 경우는 출판사명이 변경되었거나 신규 출판사이기 때문 

입니다. 그런 경우 출판사 이름을 확인하여 변경하거나 신규 등록을 하시면 

됩니다. 신규 등록에 대한 사항은 [사용설정] 부분을 참조하시기 바랍니다. 
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8) 도서구분 

 

 

 

도서구분은 도서의 형태나 사용 목적을 입력하는 란입니다. 이 도서구분은 

위 그림에서 도서구분을 클릭하면 선택하시면 [그림 1-35]와 같은 그림이  

표시되며 이 화면을 통하여 해당하는 항목을 선택하시면 됩니다. 

 

 

[그림 1-35. 도서구분의 선택] 

 

선택 항목에 원하는 항목이 없는 경우나 있는 경우에도 별도의 설명을 기입 

하고 싶을 때에는 하단의 공란에 직접 기입하시면 됩니다. 

 

예를 들어 [기증도서]를 선택한 경우에는 하단의 입력창에 기증자의 성명을 

입력하여 참조될 수 있도록 하는 방법이 있습니다. 

 

 

9) 출판사 

 

출판사명을 입력하는 란입니다. 도서의 표제지나 판권지에 표시된 출판사명 

을 입력하실 수 있습니다. 또는 ISBN란에 ISBN을 입력하면 등록된 출판사인 

경우 자동으로 입력됩니다.  

 

입력 시 주의 사항은 '㈜'나 '도서출판' 등이 붙은 경우에는 출판사 본래의 

이름만 입력하여 주십시오. '㈜'나 '도서출판'은 출판사명과는 전혀 관계가 

없는 것이기 때문에 입력을 하지 않는 것이 일반적 관례입니다. 

 

 

10) 별치기호 및 분류기호 

 

 

 

별치기호 및 분류기호를 입력하는 란입니다.  

첫 번째 칸은 별치기호를, 두 번째와 세 번째 칸은 분류기호를 입력합니다. 

 

별치기호란 자료의 성격과 도서관에 그 자료가 위치해 있는 곳을 가리키는  

기호입니다. 예컨대, 별치기호 'R'은 참고자료(사전류)를 'P'는 학위논문을  

가리킵니다. 프로그램에서 기 설정된 별치기호를 입력하게 되면 해당 도서는  

대출불가 지정 도서가 되어 도서관에서 열람만 가능한 상태가 됩니다. 

프로그램에는 기본적으로 'R'과 '참' 이 별치기호로 설정되어 있습니다.  
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원하시는 별치기호를 추가적으로 입력하실 수 있으며 사용설정에서 추가입력 

하시면 됩니다. 추가 입력 방법은 사용설정의 설명을 참조하여 주십시오. 

 

별치기호를 입력하면 [그림 6-1]에서와 같이 화면 오른쪽 도서상태란에 대출 

불가 표시가 적색으로 표시됩니다. 별치기호를 입력하였다고 하더라도 [사용 

설정]에서 정의된 별치기호가 아닌 경우에는 대출가능한 상태이기 때문에 

대출가능 상태로 표시됩니다. 

 

분류기호는 자료의 주제를 숫자-기호화 하여 만든 분류표상의 기호입니다. 

국내 대다수의 도서관에서는 한국십진분류표(KDC)를 사용합니다. 책꽂이 

프로그램에서는 현재 한국십진분류표 제4판을 수록하여 이용할 수 있도록 

준비되어 있습니다. 

 

분류기호 이용의 자세한 사용방법은 분류기호 설명을 참조하여 주십시오. 

 

직접 자료의 주제를 판가름하시기 힘들 경우 인터넷을 통하여 공공도서관 

홈페이지에 접속하여 해당 자료를 찾아 분류기호만 참조하시어 입력하실 수  

있습니다.  

 

 

11) 권차 번호와 복본 기호 

 

 

 

V(Volume)은 권차 즉, 시리즈 순서를 말하며, C(Copy)는 복본을 표시합니다.  

 

권차번호는 도서명이나 총서명에 기재된 번호를 다시 적어주시면 됩니다. 

 

보통 도서명의 권차번호를 적습니다. 또한 도서명에 상, 중, 하로 작성하신  

경우 이곳에서는 1, 2, 3 등으로 표시하여 주십시오.  

총서명에 있는 권차번호를 적는 경우는 도서의 서가 배열을 총서명으로 하 

는 경우입니다. 이 경우 청구기호도 도서명 중심의 청구기호가 아닌 총서명  

중심의 청구기호로 바꾸어 주셔야 합니다. 

 

예를 들어 창비아동문고를 한 곳에 모아서 배열을 하시고 싶으실 경우 도서 

명에 기입된 권차번호로 작성하게 되면 동일한 권차번호가 중복이 됩니다.  

이때 '창비아동문고'라는 총서명의 권차번호로 입력 하게 되면 총서의 순차 

대로 도서를 배열하실 수 있습니다. 

 

주의하셔야 할 사항으로는 시리즈로 구성된 도서들 중 중간에 없는 도서가 

있다고 해서 권차번호를 도서명에 나타난 것과 상관없이 순서대로 입력하는 

경우가 있는데 도서명의 권차번호와 같아야 합니다.  

예를 들어 10권의 시리즈 중 8권이 없으면 V에서도 V.8이 없어야 합니다. 

 

복본기호는 동일도서의 경우 작성되는 곳입니다. 동일한 책이 5권 있을 경우  

C의 번호는 5까지 증가하는데 한 권의 내용만 입력하고 '5'를 작성하는 것이  

아니라 총 5번을 입력하셔야 하며 5번을 입력하면서 각 권마다 C가 바뀌는  

것입니다. 입력 시 주의사항은 동일 도서 중 첫 번째 도서에는 복본기호를  

입력하지 않는다는 것입니다. 즉, C는 숫자 '1'이 절대로 없습니다. 출판된 

모든 도서는 1권 이상씩 있기 때문에 모두 C1이 있다고 생각하시면 됩니다.  
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예를 들어서 등록번호 11번부터 15번까지가 동일 도서인 경우 등록번호 11은  

C가 비어있게 되며 12번은 C2가 됩니다. 13번은 C3, 14번은 C4, 15번은 C5의  

순서대로 기입합니다.  

 

입력형식 =>  권차번호                            복본기호 

              (X)                                  (X) 

제 1권       V : 1    V : 1      동일도서 첫번째  C : 1           

제 2권       V : 2    V : 2      동일도서 두번째  C : 2     C : 2 

제 3권       V : 3    V : 3      동일도서 세번째  C : 3     C : 3 

제 5권       V : 4    V : 5(O)   동일도서 네번째  C : 4     C : 4 

 

 

12) 청구기호 

 

 

 

청구기호는 입력된 항목에 따라 자동으로 생성되기 때문에 별도 입력하실 

필요는 없습니다. 다만 나타나는 청구기호가 이상이 없는지 확인해 주시고 

별도의 기호를 부여하시는 경우에 입력하여 주시면 됩니다. 

 

청구기호에서 소수점이 포함된 숫자는 분류기호입니다. 입력된 분류기호가  

자동으로 참조됩니다. '/' 이후의 한글 자모와 숫자는 도서명의 첫 글자와  

입력된 저자명을 참조하여 설정된 저자기호표에 따라 생성된 저자기호입니다.  

';' 이후의 숫자는 권차 번호이며 '=' 이후의 숫자는 복본기호입니다. 

 

일반적으로 도서명과 저자명에 의거하여 청구기호가 생성됩니다. 만일 청구 

기호의 체계를 도서명이 아닌 총서명이나 다른 것으로 대체하고 싶으실 경우  

다음의 기능키를 이용하여 바꾸어 주십시오. 

 

 

기능 KEY 반복회수 적    용    내    용 

1 회 총서명 저자기호 반영 

2 회 도서명 저자기호 반영 

3 회 총서명 + 도서명 저자기호 반영 
F2 

4 회 저자명 + 도서명 저자기호 반영 

1 회 출판사 저자기호 반영 

2 회 출판사 + 총서명 저자기호 반영 

3 회 출판사 + 도서명 저자기호 반영 
F3 

4 회 저자명 + 도서명 저자기호 반영 

1 회 저자명 도치 해제 
F4 

2 회 저자명 도치 
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12)  주제어 

 

주제어란 주제를 표시한 도서의 표제어 또는 내용 속에 포함된 단어나 구를  

의미합니다. 즉, 책꽂이 프로그램에서 도서 검색을 하는 경우 해당 도서가  

검색 결과로 나올 수 있는 단어들을 입력하는 곳입니다.  

 

도서명이나 저자명, 총서명 등 기존 사항들을 입력하면서 기본적인 검색 어 

구나 단어가 생성되지만 그것만으로는 부족하다고 판단되었을 때 추가적으로  

입력하실 수 있습니다. 도서의 내용을 파악하고 일반 이용자들이 이런 단어 

로 해당 도서를 검색할 수 있다라는 유추를 하셔서 작성하시면 됩니다. 

 

입력 방법은 단어를 입력하고 ';(세미콜론)'으로 구분한 뒤 반복적으로 입력 

하시면 됩니다. 

 

입력형식 => 주제어 ; 주제어 ; 주제어 ; 주제어(반복) 

 

13) 요약초록 

 

요약초록은 원문의 내용을 파악할 수 있도록 간략하게 하거나 원문을 읽을  

필요가 있는지의 여부를 판단할 수 있도록 그 내용을 간략하게 요약하여 문 

장형식으로 약술한 것입니다. 입력하시고자 하는 도서를 간략하게 표현하여  

주시면 되며 입력 제한 길이는 없습니다. 

 

이 도서는 '이런 이런 면에서 읽을만하다'라는 형식으로 입력하여 주십시오.  

 

14) 도서현황 

 

 

도서대장 화면 우측에 있는 이 부분은 도서의 현황을 표시하며 이 곳에 표시 

되는 사항은 관리자가 별도로 입력하는 것이 아니고 자동으로 점검하여 표시 

합니다. 

 

대출여부는 현재 대출이 되어 있는지 등의 정보가 나타납니다. 

대출자는 대출된 도서인 경우 대출자 ID가 표시됩니다. 

별치내용은 별치기호에 따라 대출이 가능한지의 여부를 표시하며 표시하며  

대출이 가능하면 '대출가능'으로 불가능 하면 '대출불가'로 표시합니다. 

대출회수는 해당 도서의 총 대출회수가 표시됩니다. 

대출가능일에 일자가 표시된 경우 해단 도서는 이 표시일자 이후에 대출이 

가능하며 이 일자는 신규도서의 입력 시 자동으로 저장되도록 되어 있습니다. 

이 기능은 [사용설정]에서 지정할 수 있으며 기본 1일로 설정되어 있습니다.  

 

15) 동일도서 

 

입력된 도서 중 동일한 도서가 몇 권이 있는지 표시합니다.  

즉, 복본이 총 몇 권인지를 알려주는 것이며 입력항목 중 틀린 것이 있으면  

동일도서로 인식하지 않습니다. 입력되어 있는 모든 내용이 복본기호(C)만  

제외하고 모두 같아야 동일도서로 취급합니다.  
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16) 출판년도 

 

해당 도서의 출판년도를 나타냅니다. 표제지의 아래 부분이나 판권지에 표시 

되며, 그 도서의 발행 또는 출판된 년도를 말합니다. 도서의 년월일을 모두  

기입하셔도 되지만 주로 연도만 기입합니다. 판권지 부분을 살펴보면 하나의  

년도만 나오는 경우도 있지만 몇 개의 년도가 나오는 경우도 있습니다.  

이 경우 가장 최근 연도를 입력하여 주시면 됩니다. 

 

프로그램에서는 출판년도가 달라도 서지사항이 같은 도서라면 동일도서로 인 

식하고 있습니다. 

 

출판년도를 기입하실 때 년월일을 모두 기입하신다면 YYYY/MM/DD와 같은 형 

식으로 입력하여 주십시오. 

 

17) 판차 

 

도서의 각 판의 수 또는 그 차례를 의미하며 판수라고도 합니다. 도서의 초 

판을 발행하고 나서 그 내용을 개정, 수정 또는 증보하여 새로운 판으로 재 

출판할 때, 초판(1st edition), 2판(2nd edition) 또는 3판(3rd edition)이 

라고 하는 판의 수나 차례를 말합니다. 

 

입력 방법은 도서의 판권지에 있는 판차의 내용 그대로 입력하시면 됩니다.  

단, 복본기호와 마찬가지로 초판 혹은 1판이라 표시되어 있는 경우에는 입력 

하지 않습니다. 이유는 모든 도서가 다 1판 이상이기 때문에 기본적으로 1판  

또는 초판이라고 인식을 하고 있기 때문입니다. 

 

판차 중에는 1, 2, 3판 등과 같이 숫자로 나타내는 경우도 있으나 '개정판',  

'의역판', '수정판', '중판' 등과 같이 판차의 내용에 따른 형태로 나타나는  

경우가 있습니다. 이 경우 표시된 판차 그대로 입력하여 주시면 됩니다. 

 

18) Page : 삽도 

 

해당 도서의 페이지와 삽도를 표시합니다. 도서의 정보가 표시된 페이지를  

확인하고 이 곳에 표시된 페이지 수를 그대로 입력하시면 됩니다. 

도서의 내용 중 삽화를 삽입하여 도서 내용에 대한 이해를 높인 경우 삽도  

표시도 해주셔야 합니다. 페이지 기호는 숫자만 입력하면 자동으로 나타나기 

때문에 페이지 수만 기록하여 주시면 됩니다. 

 

동화책의 경우 그림 그린 이까지 저자명에 입력되어 있기 때문에 따로 삽도  

표시를 하지 않으셔도 무방합니다만 상세하게 입력하고 싶으실 경우 표시해 

주셔도 됩니다.  

 

삽도 자리에는 표 또는 사진 표시가 들어갈 수도 있습니다. 삽도 대신 표나  

사진을 이용하여 해당 도서의 이해를 높인 경우 해당됩니다.  

 

또한 도서의 제책(制策) 형태를 입력하실 수 있습니다. 해당 도서가 양장본 

인 경우 또는 천연색으로 제작된 경우 등을 표시합니다. 

 

입력형식 =>  페이지 수 : 삽도, 양장본, 천연색, 사진, 표 
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19) 크기 + 별첨자료 

 

도서의 크기를 나타냅니다. 도서의 크기란 도서의 밑 등부터 윗 등까지, 즉  

도서의 서근(書根: 도서의 아래 단면)부터 서두(書頭: 도서의 윗 단면)까지 

의 길이를 말합니다.  

 

크기를 입력하실 때에는 소수점 아래부터 올림으로 계산하시어 작성합니다.  

예를 들어서 22.1cm가 나왔다면 23cm로 기입하셔야 합니다. 크기를 작성하는  

이유는 서가의 선반 간격을 결정하기 위해서입니다.  

서가 선반의 간격이 도서보다 작다면 해당 도서는 그 서가에 배열할 수 없기  

때문에 도서의 본래 크기보다 높게 올림으로 입력을 하는 것입니다. 

 

 

20) 가격 

 

도서의 가격을 입력합니다. 도서에 표시되어 있는 정가를 입력하시면 됩니다.  

가격이 표시되어 있지 않다면 '비매품'으로 입력하십시오. 가격 대신에 처음 

부터 '비매품'이라 작성되어 있는 경우도 있는데 이 경우에도 '비매품'이라  

입력하시면 됩니다. 

 

백과사전과 같은 경우 전질 가격만 나타나 있는 경우가 있습니다. 이 경우엔  

전집 가격을 전체 권수로 나누어 각 권의 가격을 입력하는 방법으로 합니다. 

 

(주의) 도서를 구입하신 가격이 아니라 도서의 정가를 입력하십시오. 

 

 

21) 구입일자 

 

도서를 구입한 일자를 입력합니다. 매 권마다 입력하시는 것이 힘드실 경우  

[TAB 설정] 기능을 이용하여 입력 시 자동으로 설정되도록 할 수도 있습니다. 

 

구입일자를 입력하시게 되면 도서검색 시 최근 구입 도서를 중심으로 검색을  

할 수 있습니다.  
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[참조표] 기능키 설명 

 

기능 KEY 반복회수 적    용    내    용 

1 회 총서명 저자기호 반영 

2 회 도서명 저자기호 반영 

3 회 총서명 + 도서명 저자기호 반영 
F2 

4 회 저자명 + 도서명 저자기호 반영 

1 회 출판사 저자기호 반영 

2 회 출판사 + 총서명 저자기호 반영 

3 회 출판사 + 도서명 저자기호 반영 
F3 

4 회 저자명 + 도서명 저자기호 반영 

1 회 저자명 도치 해제 
F4 

2 회 저자명 도치 

F5  전(前) 자료 복사 

F7  

문자 코드표를 표시하며 이 코드표를 

이용하여 일본어나 특수문자를 입력할 

수 있습니다. 

F8  현재 자료 삭제 

F10  현재 자료 저장 

 

(보충설명) 

 

도서대장을 입력하시게 되면 기본적으로 청구기호가 도서명과 저자명을 중심으로  

생성됩니다. 이 것을 변경하기 위해서는 기능키 F2를 사용하셔야 합니다. 입력을 

마친 상황에서 F2를 1회 누르시면 총서명을 중심으로 저자기호가 생성됩니다. 즉,  

총서명의 첫 글자와 저자명에 의한 저자기호만 표시됩니다. 

 

F2를 2회 누르시면 도서명을 중심으로 저자기호가 나타나며, 도서명의 첫 글자와  

저자명에 의한 저자기호가 표시됩니다. F2를 3회 누르시면 총서명과 도서명에 의 

해 청구기호가 생성됩니다. 이 때는 저자명과는 관계없이 청구기호가 생성됩니다. 

F2를 4회 누르면 처음 입력되어 있던 도서명과 저자명의 첫 글자와 함께 생성되 

는 청구기호가 나타납니다.  

 

청구기호가 생성될 때 출판사명을 중심으로 생성해야 할 경우가 있습니다. 

이 경우 출판사명을 중심으로 청구기호를 만들어야 하며 F3을 이용합니다. 

F3을 1회 누르면 출판사명만을 가지고 청구기호가 생성됩니다. 

F3을 2회 누르면 출판사명과 총서명을 가지고 청구기호가 생성됩니다. 

F3을 3회 누르면 출판사명과 도서명을 가지고 청구기호가 생성됩니다. 

F3을 4회 누르면 원래의 청구기호인 도서명과 저자명 청구기호로 복귀합니다. 

 

동일도서가 2~3권이 있을 경우, 혹은 시리즈 도서로 권차번호 등 일부분만 변경 

하여 입력해도 될 경우 방금 전에 입력한 내용을 복사하여 필요한 부분만 수정  

후 저장할 수 있습니다. 이 경우에 F5를 이용합니다. 

 

F10은 해당 자료를 저장하는 기능키입니다. 저장 버튼을 클릭하는 것과 같습니다. 

 

F8은 해당 자료를 삭제합니다. 삭제 버튼을 누르시는 것과 같은 역할을 합니다. 
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(2) 표준데이터검색을 이용한 간접 입력 방법 

 

 

 

입력 방법에는 표준데이터검색을 이용하여 폐사의 서버로 접속하여 저장 

되어 있는 데이터를 가져와서 입력하는 방법이 있습니다. 

등록번호와 소장자료검색 옆에 있는 표준데이터검색을 체크 하시면  

[그림1-36]과 같은 검색 창이 나타납니다. 

 

주의) 이 표준데이터 검색은 학교 이름이 프로그램 상 지정되어 있어야  

합니다. 책꽂이 프로그램을 처음 설치하시면 ‘포스정보’로 설정이 되어  

있는데 이것을 해당 학교 이름으로 바꾸어 주셔야 폐사의 서버로 접속이  

가능해집니다. 학교 이름 설정은 사용설정을 참조하여 주십시오. 

 

 
[그림 1-36. 표준데이터 검색 창] 

 

[그림 1-36]과 같은 화면이 나타나면 도서에 적혀 있는 ISBN과 도서명을 통하

여 해당 도서를 검색하실 수 있습니다. 

 

 

1) ISBN을 이용한 검색 

 

[그림 1-36]에서 ISBN을 선택하신 다음 입력하고자 하는 도서의 ISBN  

바코드를 바코드 스캐너로 스캔을 합니다. 스캔과 동시에 해당 데이터에 

대한 검색이 시작되며 검색이 끝나면 [그림 1-37]과 같은 검색 결과가  

나타납니다. 

 

 
[그림 1-37. 표준데이터검색에서 ISBN을 이용한 검색] 
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[그림 1-37]에서는 ‘8976780264’라는 ISBN 번호로 검색을 한 결과  

입니다. 검색 결과 중 해당하는 도서를 선택하시면 해당 도서의 정보가 

[그림 1-38]과 같이 복사가 됩니다. 복사된 도서의 정보에서 틀린 부분만 

수정을 하신 다음 저장을 하시면 됩니다. 

 

 
[그림 1-38. ISBN을 이용한 표준데이터 검색 입력] 

 

 

2) 도서명을 이용한 검색 

 

표준데이터 검색은 ISBN 뿐만 아니라 도서명을 이용해서도 사용하실 수  

있습니다. [그림 1-39]처럼 도서명을 선택하신 뒤 ENTER를 눌러주시면  

도서명에 의한 검색이 실시됩니다. 

 

 
[그림 1-39. 도서명을 이용한 표준데이터 검색 화면] 

 

[그림 1-39]는 도서명 ‘삼국지 8’로 검색을 한 예입니다. 나타난 검색 

결과를 통하여 해당 도서를 선택하여 주십시오. 선택하신 도서의 정보가 

[그림 1-40]과 같이 도서 정보 입력 창에 나타나게 됩니다. ISBN 검색과  

마찬가지로 틀린 부분만 수정하신 뒤에 저장을 해주시면 입력이 됩니다. 
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[그림 1-40. 도서명을 이용한 표준데이터 검색 입력 화면] 

 

주의) 표준데이터검색을 이용하여 데이터를 입력하는 [그림 1-40]의 예를 

보시면 도서명에 ‘$n8’과 ‘$p여포와 조조’와 같이 MARC의 태그가 함께 

나옵니다. ‘$n’은 도서의 권차번호를 나타내는 MARC 태그이며 ‘$p’는 

도서의 편제를 나타내는 MARC 태그입니다. 해당 부분을 삭제하고 입력하여 

주십시오. 두 MARC 태그가 나타나는 이유는 데이터 상에 구분할 수 있는 

구분점이 현재 없기 때문에 함께 나타납니다. 권차번호와 편제가 있는 도

서를 입력하실 때에는 도서명을 반드시 확인하여 주십시오. 

 

 

(3) KORMARC 데이터를 이용한 간접 입력 방법 

 

MARC 데이터란 기계가독형목록(Machine Readable Cataloging)이란 의미로  

도서관자료의 서지정보를 컴퓨터가 처리할 수 있는 형태로 바꾸어 입력하도록 

만든 규칙입니다. 우리 나라에는 KORMARC이라는 한국문헌자동화목록이라는  

국내 상황에 맞게 제작된 목록 규칙이 따로 있습니다. 

이 KORMARC을 이용하여 자료를 입력하실 수 있습니다. 

 

먼저 도서대장에서 TAB 설정을 선택하시어 MARC 표시라는 부분을 [그림 1-41]

과 같이 체크하여 주십니다. 
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[그림 1-41. TAB 설정에서 Marc 표시 화면] 

 

[그림 1-41]처럼 체크를 하시면 도서대장관리 화면이 [그림 1-42]와 같이 

전체조회 자료가 나타나는 화면 중 절반이 흰 바탕의 빈 화면 형태로  

바뀝니다. 

 

 

 
[그림 1-42. MARC 표시 선택 후 도서대장 관리 화면] 

 

[그림 1-42]와 같은 상태로 만드신 다음 인터넷 웹 브라우저(인터넷  

익스플로러 또는 넷스케이프 등)를 열어주십시오. 
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웹 브라우저를 여신 다음 http://www.nl.go.kr/을 입력하셔서 국립중앙도서관 

홈페이지로 가신 다음 자료찾기 화면을 찾아가시거나 다음과 같은 URL을 직접 

입력하여 주십시오. 

국립중앙도서관 자료찾기 화면 

http://www.nl.go.kr/main.php3?top=02&main=search/search.html 

 

 
[그림 1-43. 국립중앙도서관 자료찾기 화면] 

 

[그림 1-43]처럼 표제 부분에 입력하고자 하는 도서를 검색하십시오. 표제에 

도서명을 가능한 한 자세하게 입력하신 뒤에 ENTER나 ‘찾기’를 클릭하여  

주시면 해당 자료가 검색이 됩니다. [그림 2-13]의 경우는 ‘로마인이야기’

를 예로 들어 검색하고자 하는 그림입니다. 

검색을 실시하면 [그림 1-44]의 예처럼 그 결과가 나타납니다. 
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[그림 1-44. 국립중앙도서관 자료찾기 검색 결과 화면] 

 

 

[그림 1-44]와 같이 나타난 검색 결과물 중 찾고자하는 도서를 선택하여  

주십시오. [그림 1-44] 에서는 ‘로마인 이야기 3’을 선택하고자 하는  

예입니다. 

해당 도서를 선택하시면 [그림 1-45]와 같이 선택하신 도서의 상세 정보가  

나타납니다. 

 

 

 
[그림 1-45. 국립중앙도서관 자료찾기를 통한 검색물의 상세정보] 
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[그림 1-45]처럼 나타난 상세 정보에서 MARC 보기를 선택하여 주십시오. 

MARC 보기를 선택하시면 [그림 1-46]과 같은 화면이 나타납니다. 

 

 

 
[그림 1-46. 검색물의 MARC 보기 화면] 

 

 

[그림 1-46]과 같이 숫자로 이루어진 것들이 KORMARC으로 작성된 해당 도서의 

목록 정보입니다. 나타나 있는 모든 숫자를 드래그하셔도 되지만 5번째 줄에 

있는 ‘020’부분부터 드래그(마우스 오른쪽 버튼을 누른채 끌어내리거나  

올리는 행동)하셔서 그림에서와 같이 블록을 만들어주신 다음 마우스 오른쪽 

버튼을 누르고 복사를 선택하시거나 CTRL+C를 누르셔서 복사하여 주십시오. 

 

복사된 내용을 도서대장 관리 화면의 비어있는 흰 바탕에 마우스 커서를  

옮기신 뒤 마우스 오른쪽 버튼을 누르고 붙여넣기를 선택하시거나 해당  

화면에 커서를 옮겨놓고 CTRL+V를 눌러 붙여넣기를 하여 주시면  

[그림 1-47]과 같은 상태가 됩니다. 
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[그림 1-47. 복사한 KORMARC 정보를 프로그램 상으로 붙여넣기한 화면] 

 

 

[그림 1-47]처럼 붙여넣기가 완료된 뒤 마우스 화살표 모양을 입력창 아무  

곳에나 옮겨두고 마우스 왼쪽 버튼을 눌러 커서를 이동하여 주십시오. 가능 

하면 도서명이나 저자명과 같은 청구기호를 생성하는데 관련이 있는 곳이  

좋습니다. 커서를 옮기면 붙여넣기 한 내용이 [그림 1-48]과 같이 프로그램의 

입력창으로 옮겨져 나타나게 됩니다. 

 

 
[그림 1-48. 붙여넣기 한 KORMARC을 입력창에 나타나게 한 화면] 
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[그림 1-48]에서 살펴보시면 다른 것은 모두 옮겨졌는데 청구기호가 생성이 

안되었음을 알 수 있습니다. 복사하신 내용과 책꽂이 프로그램 상 설정된  

저자기호가 다를 수 있기 때문에 자동으로 청구기호가 생성되지 않도록 되어 

있기 때문이오니 오류라고 판단하시면 안됩니다. 

도서명이나 저자명에서 마우스를 클릭하시어 커서를 옮기셨으면 해당 필드 

(입력란)의 맨 끝으로 이동하신 뒤 ‘스페이스 바(Space Bar)’를 눌러서  

도서명이나 저자명에 변화를 주십시오. 변화를 주게 되면 [그림 1-49]와 같이 

청구기호가 생성이 됩니다. 

 

 

 
[그림 1-49. 청구기호가 생성된 상태] 

 

[그림 1-49]는 청구기호가 책꽂이 프로그램 상 설정된 저자기호표에 의거하여 

생성된 그림입니다. 내용 중에서 틀린 부분만 수정을 하신 다음 ‘저장’을 

누르시면 입력 작업은 끝이 납니다. 

 

참조 1) 국립중앙도서관의 자료의 경우 권차 번호에 년도가 함께 기입되어  

있습니다. 국립중앙도서관에서는 출판년도와 함께 권차 번호를 사용하고 있기 

때문이오니 년도를 지워주시면 됩니다. 

 

참조 2) 초등학교 도서실의 경우 국립중앙도서관보다는 지역 공공 도서관의 

도서검색 페이지를 이용하시는 것이 훨씬 수월합니다. 국립중앙도서관은 어린

이용 도서보다는 납본된 도서를 중심으로 데이터가 구성되어 있기 때문이며 

일반 공공 도서관에서는 어린이용 도서가 많이 소장되어 있어 초등학교 도서

실에서 보유하고 있는 도서와 같은 도서가 많이 있습니다. 어린이 도서관이면 

더욱 관련이 있는 아동 도서를 검색하실 수 있습니다. 
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7. 도서대장 인쇄방법 안내 

 

도서의 입력 방법에 이어 도서대장과 관련된 여러 가지 인쇄물의 출력에 관한 사항을 

안내합니다. 

 

[그림 1-33]의 ㉱ 영역의 [인쇄] 버튼을 클릭하면 아래의 [그림 1-50]과 같은 화면이  

표시되며 도서대장과 관련된 모든 인쇄작업은 이 화면을 통하여 처리됩니다. 

 

 

[그림 1-50. 도서대장 인쇄선택 화면] 

 

㉮  도서대장 선택역역 

 

도서대장을 선택하시는 부분입니다. 도서를 대장별로 구분하여 입력하였다면 

출력도 대장별로 나누어서 하셔야 합니다. 예를 들어 'A'대장에 입력한 것을 

출력하고자 하신다면 이 부분에서 도서대장을 'A'로 선택하여야 합니다. 

 

이 도서대장 기호는 화면이 표시될 때 도서대장 화면에서 선택한 구분기호가 

기본적으로 표시되며 별도의 대장에 대한 인쇄를 원하시는 경우에는 기호를 

변경하셔야 합니다. 

 

㉯  인쇄종류 선택영역 

 

인쇄종류를 선택하는 부분입니다. 처리를 원하는 항목을 선택하면 ㉰ 부분에 

선택한 항목에 맞는 화면이 인쇄 종류에 설정하는 화면으로 바뀌게 됩니다.  

 

㉰  인쇄 세부항목 결정영역 

 

      ㉯ 부분에서 선택한 작업을 처리하기 위한 세부 설정을 하는 영역입니다. 

      예를 들어 범위선택을 한다거나 기타 필요한 부분의 인쇄를 원하는 경우에는 

      이 부분의 항목을 선택하거나 입력하시면 됩니다. 

 

㉱  인쇄 실행 및 취소 

   

위에서 선택한 사항대로 인쇄를 하거니 혹은 취소할 수 있습니다. 

취소 버튼을 클릭하는 경우 도서대장 화면으로 복귀합니다. 
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(1)  도서대장 보관용 

 

도서대장 보관용은 전산처리 이전에 도서관을 운영하실 때 사용하였던 형식의 

도서대장을 출력할 수 있습니다. 

 

도서대장(보관용)을 선택한 경우 [그림 1-50]의 ㉰ 부분에 별도로 설정할 수  

있는 사항이 표시됩니다. 

 

 

[그림 1-51. 도서대장 보관용 출력 설정 화면] 

 

원하는 범위의 도서를 인쇄하는 경우 시작등록번호와 종료등록번호에 등록번호를 

입력하며 전체를 인쇄하고자 하는 경우에는 이들 두 항목을 빈 칸으로 합니다. 

 

인쇄 시작 Page는 기존 도서대장에 이어 추가로 인쇄하거나 부분적으로 재 출력 

하는 경우에 인쇄되는 Page의 지정이 필요한 경우에 이용하시면 됩니다. 

변경하지 않는 경우 화면에 표시된 것처럼 1 Page 부터 인쇄합니다. 

 

예를 들어 기존 도서대장이 235 Page 까지 이고 236Page부터 출력을 원하실 경우  

인쇄 시작 Page에 236이라고 입력하시면 됩니다. 

 

결재란 1, 2, 3은 도서대장에 대해 결재가 필요한 경우 결재 담당자들의 직함을  

미리 설정을 해주시는 칸입니다. 마찬가지로 결재가 필요없는 경우에는 결재란을  

공란으로 두시면 됩니다. 

 

A4, B4의 선택은 출력 용지를 선택하는 항목입니다. A4는 복사용지 A4 크기의 

종이 규격이며, B4는 A4보다는 큰 종이 규격입니다. 원하는 크기의 용지를 선택 

해 주시면 됩니다. 

 

소장처별 인쇄는 자료 입력 시 소장처를 입력한 경우에 소장처별로 인쇄할 때 

사용하시면 됩니다. 소장처를 선택하시면 등록된 소장처가 나오며 해당 소장처를  

선택하시면 해당 소장처로 등록된 도서만 출력됩니다. 
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[그림 1-52. 도서대장 보관용 미리보기 화면] 

 

[그림 1-52]는 위의 설정을 마치고 확인을 클릭하여 해당 자료가 있는 경우 표시 

되는 미리보기 화면입니다. 화면 상단의 프린터 아이콘을 클릭하면 인쇄됩니다. 

 

 

(2) 도서대장 참조용 

 

도서대장(참조용)은 도서대장(보관용)과는 달리 장부형태가 아니며 일반적으로 

라벨 부착 작업이라든가 소장도서 검사 등 간단한 도서관의 전산화 작업 등에  

이용하기 위하여 인쇄합니다. 

 

도서대장(참조용)을 선택하면 [그림 1-50]과 같은 화면이 표시됩니다. 

도서대장(참조용)은 간략 정보만 표시하며 작업용으로 사용되기 때문에 보관용에 

비하여 다양한 선택출력이 가능합니다. 예를 들어 저자명 중심으로 요약 정보를  

확인하고 싶은 경우 저자명을 선택하여 인쇄하면 저자명을 기준으로 인쇄됩니다. 

 

도서명이나 출판사를 기준하여 출력하시고자 한다면 해당 부분을 선택해주시면  

됩니다. 보통 등록번호를 중심으로 출력을 하며 도서대장 참조용을 보고 해당 도 

서를 찾을 때에는 등록번호를 중심으로 찾는 것이 가장 편리합니다. 이는 대부분 

의 도서라벨에 등록번호가 함께 출력되어 나오기 때문입니다. 

 

이 화면의 좌측에 표시된 인쇄형태를 선택하고 각각 우측에 표시되는 설정항목을 

결정하고 인쇄하는 절차로 진행하시면 되며 확인 버튼을 클릭하면 [그림 1-53]과 

같은 미리보기 화면이 표시됩니다.  

 

 
[그림 1-53. 도서대장 참조용 출력 미리보기 예] 
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(3) 배가목록 인쇄 

 

배가목록 인쇄는 도서의 서가 배열을 위한 목록입니다.  

청구기호 순서대로 출력이 되며 배가목록을 참조하시어 000, 100, 200 등과 같은  

각 대분류에서 청구기호 순서대로 서가에 도서를 정리하시면 됩니다. 

 

[그림 1-50]의 ㉯ 부분에서 배가목록 인쇄를 선택하면 아래의 [그림 1-54]와  

같은 화면이 표시됩니다. 

 

 

[그림 1-54. 배가목록인쇄 설정 화면] 

 

배가목록인쇄는 특별한 설정 없이 시작과 종료등록번호 등 출력 범위만 입력하면 

되며 범위 지정을 하지 않는 경우에는 전체자료가 인쇄됩니다. 

 

인쇄되는 자료는 해당 범위 내에서 청구기호 순서대로 출력이 되어 서가 배열을 

위한 참고자료로 활용하실 수 있습니다. 

 

인쇄 범위설정이 끝난 뒤 확인을 눌러주시면 [그림 1-55]와 같은 미리보기  

화면이 표시됩니다. 

 

 
[그림 1-55. 배가목록인쇄 출력 미리보기 화면] 

 

미리보기 화면 상단의 프린터 아이콘을 선택하시면 출력이 됩니다. 
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(4) 도서라벨(책등라벨) 인쇄 

 

도서라벨은 다른 말로 [책등라벨]이라고도 하며 도서의 책등에 붙이는 라벨로서  

도서의 청구기호, 등록번호, 권차 및 복본기호 등이 표시됩니다. 도서관의 모든  

도서에는 해당하는 도서라벨을 부착하셔야 합니다. 

 

[그림 1-50]의 ㉯ 부분에서 도서라벨 인쇄를 선택하면 아래의 [그림 1-56]과  

같은 도서라벨 설정 화면이 표시됩니다. 

 

 

[그림 1-56. 도서라벨 인쇄 출력 설정 화면] 

 

 

1)  

 

도서라벨을 출력하는 기준을 설정합니다.  

자료의 인쇄가 일련번호(등록번호) 기준으로 할 것인지, 분류기호 기준으로  

할 것인지를 선택합니다. 

 

일련번호를 선택한 경우 등록번호의 범위를 입력하셔야 하며 분류기호를 선 

택한 경우 분류기호의 범위를 지정하여 주시면 됩니다. 

 

(참조) 도서라벨 부착을 위하여 인쇄하시는 경우 일련번호 기준으로 인쇄하 

시는 것이 좋습니다. 

 

 

2) 출력 구분 선택 

 

 

출력되는 형태를 지정합니다. 인쇄되는 각 항목을 원하는 형태로 선택하시면 

됩니다.   
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① 도서라벨 왼쪽정렬 

 

도서라벨의 형태는 사각형입니다. 이 사각 영역내에 인쇄되는 내용들의 

정렬은 기본적으로 [그림 1-57]의 (A) 처럼 가운데 정렬로 되어 있습 

니다. 이 정렬을 좌측정렬로 하여 인쇄하고자 할 때 이용하시면 됩니다. 

 

[그림 1-57]의 (B)와 같이 분류기호, 저자기호, 등록번호 등이 왼쪽으로  

정렬되어 인쇄됩니다. 

  

② 등록번호 생략 

 

도서라벨에 출력되는 등록번호를 생략하도록 하는 것입니다.  

 

[그림 1-57]의 (C)와 같이 분류기호, 저자기호, 권차기호, 복본기호  

등은 인쇄되며 등록번호는 인쇄되지 않습니다. 

 

③ 등록번호 오른쪽 하단 작게 

 

도서라벨지에 등록번호가 없을 때 불편한 경우를 해소하기 위한 것으로  

도서라벨지 주위에 있는 여백지 중 오른쪽 하단에 작은 번호로 표시되어  

인쇄되도록 합니다. 

 

이렇게 인쇄되는 번호는 도서라벨 영역 밖에 있기 때문에 도서라벨 부착 

후 마찬가지로 보여지지 않습니다.  

 

 

          (A)           (B)            (C)           (D) 

 
[그림 1-57. 도서라벨의 종류] 

 

④ 구도서라벨(48개) 인쇄 

 

구 도서라벨이란 기존에 폐사에서 판매한 라벨지를 이용하여 인쇄하고자  

하는 경우에 이용하며 기존 라벨이 없는 경우 사용하지 않으시면 됩니다.  

 

현재 인쇄되는 라벨의 경우 A4 크기에 42개의 라벨이 인쇄됩니다.  

이는 새로운 띠 라벨의 규격이 변경됨에 따라 도서라벨의 양식이 동시에 

변경되었기 때문입니다. 
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3) 출력 범위 설정 

 

 
 

출력하고자 하는 자료의 범위를 입력합니다. 앞에서도 안내하였던 것처럼 

두 항목 모두 입력하지 않으면 자료 전체가 인쇄됩니다. 

 

 

4) 여백 설정 

 

 
 

인쇄 시 적용되는 여백을 설정합니다. 보통 위쪽 여백 15, 왼쪽 여백 10으로 

사용하시는 것이 좋습니다. 프린터의 기종이나 상태에 따라서 약간의 차이가 

있을 수 있지만 그 차이는 미세하며 1 정도 가감하는 정도입니다. 

 

위쪽 여백은 도서라벨이 인쇄되는 가장 상단 출력 부분까지의 여백을 말하며 

왼쪽 여백은 용지의 좌측 출력 부분의 여백을 의미합니다. 

 

5) 라벨공란설정 

 

라벨공란을 설정합니다. 도서대장 설명 초기에도 간략한 안내를 하였으며 

라벨류 인쇄 시 적용되는 공란의 의미는 모두 동일합니다. 

 

이 설정은 도서라벨 용지에 사용하지 않은 빈 라벨이 있는 경우 설정합니다.  

前 도서라벨 인쇄 시 10개만 인쇄하여 남은 부분을 사용하여야 한다면 그 용 

지를 이용하여 다음 번 인쇄할 때 그대로 사용할 수 있도록 하기 위한 설정 

입니다. 이 경우 공란을 10으로 설정하시면 됩니다. 

 

 
 

위 예는 공란을 10으로 하였을 경우의 인쇄 미리보기 화면입니다. 

이 화면 상단의 프린터 아이콘을 클릭하면 인쇄를 시작합니다. 
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6) 개별인쇄 

 

도서라벨을 전체 혹은 범위 설정을 하여 인쇄하는 것이 아니고 개별적으로 

선택하여 인쇄하고자 하는 경우 이용합니다.  

 

개별인쇄 버튼을 클릭하면 [그림 1-58]과 같은 화면이 표시되며 이 화면에서 

인쇄하고자 하는 도서의 등록번호를 개별적으로 입력하시면 됩니다. 

 

 

[그림 1-58. 개별인쇄 설정 화면] 

 

이 화면의 여백설정과 라벨공란설정, 출력형태 설정 항목은 범위 지정 인쇄 

화면에서 설정한 그대로 표시됩니다. 왼쪽의 등록번호 입력 부분에 필요한  

도서라벨의 등록번호만 입력해주시고 확인을 누르시면 됩니다. 

[그림 1-59]는 위의 설정대로 인쇄한 결과의 미리보기 화면입니다. 

 

 
[그림 1-59. 개별인쇄 미리보기 화면] 

 

이 화면 상단의 프린터 모양의 아이콘을 클릭하면 인쇄가 시작됩니다. 
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(5)  도서라벨+BarCode 인쇄 

 

 

[그림 1-60. 도서라벨+BarCode 인쇄 출력 설정 화면] 

 

도서라벨과 도서 BarCode 라벨을 동시에 인쇄하는 경우 이용합니다. 용지는 

폐사의 TYPE-2의 양식을 이용하시면 됩니다. 

 

바코드 Title이란 BarCode 라벨 상단에 함께 인쇄되는 명칭을 의미하며 보통 

사용 단체명이나 별도로 정한 도서관명을 인쇄합니다. 

기타 설정사항은 도서라벨의 경우와 유사합니다. 

 

위 그림에서 등록번호 범위를 등록번호 1에서부터 10번까지로 하였고 바코드 

타이틀은 '포스정보'를 입력한 예입니다.   

 

 
[그림 1-61. 도서라벨+BarCode 인쇄 미리보기] 

 

이 작업에서도 개별인쇄가 가능하며 인쇄방법은 도서라벨 개별인쇄와 동일 

합니다. 자세한 사항은 도서라벨 개별인쇄 부분을 참조하시기 바랍니다. 

 54 



(6)  도서 BarCode 인쇄 

 

도서 BarCode 라벨을 인쇄할 때 이용합니다. 도서 BarCode 인쇄를 선택하면 

[그림 1-62]와 같은 설정 화면이 나타납니다. 

 

 

[그림 1-62. 도서 BarCode 인쇄설정 화면] 

 

각 항목에 대한 설정 및 입력방법은 도서라벨 인쇄 시와 동일하게 적용되며 도서 

바코드도 개별인쇄가 가능합니다. 마찬가지로 인쇄방법은 동일합니다. 

 

(7) 서지라벨 인쇄 

 

서지라벨 인쇄는 입력된 자료의 기본적인 서지사항 등을 나타내는 라벨입니다. 

등록번호, 청구기호, 도서명, 저자명, 출판사, 출판년도 등 기본적인 서지사항을 

라벨로 출력하여 간략한 정보를 알 수 있도록 부착할 수 있습니다.  

 

 

[그림 1-63. 서지라벨인쇄 설정 화면] 

 

기본적인 설정 방법은 도서라벨 인쇄 부분과 동일하며 개별인쇄도 가능합니다. 

설정 후 확인 버튼을 클릭하면 [그림 1-64]와 같은 미리보기 화면이 표시됩니다. 

인쇄 방법도 동일합니다. 
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[그림 1-64. 서지라벨 인쇄 미리보기] 

 

 

(8)  도서 구입 현황 

 

도서의 구입 현황을 파악하고자 하는 경우 이용됩니다. 

도서 구입 현황을 선택하면 [그림 1-65]와 같은 설정 화면이 표시됩니다. 

 

 

[그림 1-65. 도서 구입현황 설정 화면] 

 

이 화면에서는 조회기간을 선택하고 원하시는 인쇄형태를 결정하셔야 합니다. 

            도서 구입현황은 도서자료 입력 시 구입일자를 입력하면 이 일자를 기준으로 

            현황을 파악합니다. 만일 구입일자가 입력되지 않은 도서자료까지 이 현황에 

            포함하여 인쇄하시고자 하는 경우 [구입일자 미등록 도서 포함]이라는 선택을 

            클릭하시면 됩니다. 
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(9)  도서종류별 현황 

 

입력된 자료의 종별로 출력을 하는 경우에 사용됩니다. 이 현황은 복본 사항은  

무시 되면서 인쇄됩니다. 즉, 1000권의 도서를 있더라도 복본을 제외하고 서로  

다른 도서가 100권에 불과하다면 이 현황에서는 100권만 인쇄됩니다. 

 

 

[그림 1-66. 도서종류별 현황 설정] 

 

시작도서명과 종료도서명으로 범위를 설정하며 기존 인쇄물과의 병합을 위하여 

인쇄 시작 PAGE를 지정할 수 있도록 하였습니다. 

 

[그림 1-67]은 확인 버튼을 클릭하는 경우에 표시되는 미리보기 화면입니다. 

 

 
[그림 1-67. 도서종류별 현황 미리보기 화면] 

 

이 화면 상단의 프린터 버튼을 클릭하면 인쇄가 시작됩니다. 
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(10) 입력교열지 

 

한국기계가독형목록규칙(KORMARC)에 의거하여 KORMARC 형태로 출력되는 것을  

말합니다. 따로이 KORMARC으로 입력된 출력물이 필요하신 경우 이용됩니다. 

 

 

[그림 1-68. 입력교열지 출력 설정 화면] 

 

이 화면에서 출력하고자 하는 시작 도서명과 종료 도서명의 범위를 입력합니다. 

위 그림에서는 자음 'ㄱ' 이후 문자로 시작하는 도서부터 자음 'ㅎ' 이전 문자로 

시작하는 도서를 출력하도록 설정해 놓은 상태입니다. 

 

설정을 마치고 확인을 누르면 미리보기 화면없이 바로 출력되며 일반 A4 용지를 

이용합니다. 

 

(11) 목록인쇄 

 

전산화 이전 도서관에서 작성하던 목록카드 형태로 인쇄합니다. 

(목록카드란 보통 노란색의 직사각형 모양이며, 하단에 구멍이 뚫려 서랍 속에  

넣어서 현재의 검색 시스템을 대신하여 활용하던 카드를 말합니다.).  

 

 

[그림 1-69. 목록인쇄 설정 화면] 
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목록카드 인쇄는 도서명순, 저자명순 그리고 분류번호순으로 선택하여 인쇄할 수  

있으며 각 선택항목에 따라 범위 입력방법이 다르게 됩니다.  

 

또한 일반 A4 복사용지나 연속용지를 선택적으로 사용할 수 있습니다. 

 

(12)  Text 파일로 내리기 

 

이 기능은 도서자료 중 일부 항목을 마이크로소프트사의 엑셀에서 읽어들일 수  

있는 형태인 CSV 파일로 저장할 수 있는 기능입니다. 

 

 

[그림 1-70. Text 파일로 내리기 설정 화면] 

 

TEXT 파일로 내리기를 선택하면 [그림 1-70]과 같은 화면이 표시되며 변환하고자 

하는 등록번호의 범위를 입력 후 확인 버튼을 클릭하면 [그림 1-71]과 같은 경로 

지정화면이 표시됩니다. 위 그림에서는 등록번호 1번부터 10번까지를 인쇄범위로 

설정한 상태입니다. 

 

 

[그림 1-71. Text 파일로 내리기 저장 경로 지정] 

 

저장할 경로를 정하고 파일 이름을 입력한 뒤 저장 버튼을 클릭하면 해당 경로에 

지정한 파일 이름으로 저장이 됩니다. 위 그림에서는 '자료대장'이라는 이름으로 

저장되도록 설정한 상태입니다. 

 

파일이 저장된 경로를 확인하면 '지정된이름.CSV' (이 예에서는 자료대장.CSV)로  

저장됩니다. 이 파일은 PC에 엑셀이 설치되어 있다면 윈도우 탐색기를 이용하여 

이 파일을 클릭하면 [그림 1-72]과 같은 내용이 표시됩니다. 
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[그림 1-72. 엑셀에서 해당 파일을 불러온 화면] 

 

[그림 1-72]에서와 같이 지정한 범위 안에 있던 자료들이 저장되어 있는 것을  

확인하실 수 있습니다. 이 파일은 자료정리 > 도서정리 > CSV파일 읽어오기를 

이용하여 재 입력 하실 수 있습니다.  

 

자세한 재입력 방법은 자료정리 설명을 참조하여 주시기 바랍니다. 

 

(참조) CSV 파일은 마이크로소프트사의 엑셀이 설치되어 있어야 확인이 편리합니 

다. 메모장과 같은 Editor 프로그램에서도 불러올 수 있으나 자료를 구분하기가 

어렵습니다.  
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제 2 장. 자료대출 

 

 

자료대출 및 반납 처리를 하며 자료대출과 반납에 관련된 각종 통계 및 조회가  

가능합니다. 

 

 

 

[그림 2-1. 자료대출관리] 

 

㉮  작업일자 / 반납예정일 

 

작업일자는 대출반납관리 화면이 표시될 때 컴퓨터일자를 자동으로 인식하여  

표시합니다. 작업일자가 정확히 표시되지 않을 경우 컴퓨터의 설정일자를 

확인하셔야 합니다.  
 

반납예정일은 자료대출 이용자의 이용자등급에 따른 대출기간을 근거로 하여  

대출이 이루어지는 순간에 자동 계산됩니다.  

 

㉯  입력란 

 

책꽂이 프로그램에서는 이용자 입력란과 대출자료의 등록번호 입력란이 동일 

합니다. 즉 하나의 입력란에 자료의 등록번호와 이용자코드 입력을 공동으로 

사용하고 있습니다. 이용자 코드가 읽혀지고 현재 등록되어 있는 이용자로 

확인되면 화면 좌측에 성명과 학번 등의 기본자료가 표시됩니다. 

 

㉰  표시부 

 

이 표시부의 운영은 사용설정에서 선택할 수 있으며 대출반납 처리과정에서 

확인을 보다 쉽게 하기 위하여 이용할 수 있습니다.  

이 표시부에서는 이용자의 ID와 성명, 그리고 대출자료의 등록번호와 서명이 

크게 표시됩니다. 
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㉱  대출/반납 표시부 

 

대출과 반납상황이 표시되는 부분으로 [F5] Key를 이용하여 [대출]-[반납]의 

상태가 변화되며 표시됩니다. 대출의 경우 TITLE 부분의 색상이 녹색으로, 

반납의 경우에는 노란색으로 표시됩니다. 

 

또한, 대출이 이루어지는 경우 자동으로 대출현황이 표시되며 반납의 경우도 

마찬가지로 반납 화면이 표시되어집니다. 

 

㉲  현재 대출자료 표시부 

대출과 반납과정에서 참조되는 이용자코드를 이용하여 해당 대출자의 현재 

대출중인 자료의 목록을 표시합니다.  

 

1. 대출반납관리 

 

자료대출방법 

 

자료대출 화면에서는 자료의 대출과 반납 그리고 이와 관련된 대출과 반납현황을 

확인할 수 있습니다.  

 

자료대출 방법은 이용자코드를 입력하고 해당 이용자의 대출제한 등의 상태를 

조회하여 이상이 없는 경우 자료의 등록번호를 입력하는 순서로 진행됩니다. 

 

이용자코드 입력 

(이용자 바코드 SCAN) 

자료등록번호 입력 

(자료 바코드 SCAN) 

  

       

            이용자코드를 입력하고 자료대출이 되지 못하는 경우는 다음과 같습니다. 

            자주 발생되는 상황이기 때문에 반드시 기억하고 있어야 합니다. 

 

 

미등록 학생 

대출제한권수 초과 

연체자 대출불가 

이용자등급 오류 

대출제한 (일자)까지 

 

(1)  미등록 학생 

 

이용자코드를 입력하거나 바코드를 읽은 경우 명부에 등록되지 않았거나 

전학 등의 이유로 명부에서 삭제된 경우입니다. 또는 이용자코드를 키보드로  

입력하는 경우 오타로 인한 입력오류나 이용자 바코드의 손상 등으로 제대로  

인식할 수 없는 상태인 경우입니다. 이 경우 화면의 입력란의 이용자코드가  

제대로 표시되었는지 확인하고 정확하다면 학생명부에서 해당 이용자의 등록 

여부를 확인하시면 됩니다. 

 

만일 정확하지 않은 문자가 표시되었다면 그에 따라 적절하게 조치하시면  

됩니다. 간혹 바코드리더기의 기능장애로 인하여 정확하게 읽혀지지 않는 

경우가 있는데 이 경우에는 우선 바코드리더기를 수리하셔야 합니다. 
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(2)  대출제한권수 초과 

   

이용자 등급에 맞는 대출제한 권수만큼 이미 자료가 대출된 경우입니다. 

이 경우 이미 대출중인 도서 중 일부를 반납하고 대출제한 권수 내에서 

다시 대출을 하여야 합니다. 

 

(3)  연체자 대출불가 

                

                연체자란 표현 그대로 현재 대출중인 자료 중에서 반납예정일이 지난 자료가 

                있다는 것입니다. 이 때문에 반납예정일이 지난 도서를 먼저 반납해야 다른  

자료를 대출할 수 있습니다. 

 

                연체반납의 경우에는 반납 시 사용설정에 따라 반납 후 일정기간 대출제한이 

                설정될 수 있기 때문에 이를 이용자에게 안내하여 주셔야 합니다. 

 

(4)  이용자등급 오류 

 

                명부에 등록되어지는 이용자는 기본적으로 모두 1등급으로 저장됩니다.  

이 등급은 차후 변경할 수 있으며 책꽂이 프로그램에서는 1등급에서 5등급  

까지 각 환경을 설정할 수 있도록 준비하여 두고 있습니다. 

 

이 기능을 이용하여 이용자 등급을 변경하는 경우 명부에서 지정한 이용자의 

등급이 사용설정에서는 사용하지 않는 것으로 되어 있는 경우 표시됩니다. 

 

예를들어 명부에서는 이용자의 등급을 3등급으로 조정하였으나 환경설정에서 

이 3등급을 이용하겠다고 지정하지 않은 상황입니다. 

 

이 경우는 학생명부에서 이용자의 등급을 알맞게 조정하시거나 환경설정에서 

해당 등급을 사용하는 것으로 설정하시면 됩니다. 

 

(5)  대출제한 (일자)까지 ( 예: 2001/10/25일까지 대출제한) 

   

                반납예정일이 지나 반납하는 경우 연체기간만큼 정해진 규칙에 따라 대출이 

                제한될 때 표시됩니다. 이 적용은 환경설정에서 이용자 등급별로 설정할 수 

                있도록 되어 있으며 이 기준에 따라 대출제한일이 등급별로 설정됩니다. 

 

이 제한규정은 사용설정 부분에서 설정하며 특정일수나 지정배수만큼 또는 

이용여부 등을 설정할 수 있습니다. 

  

간혹 학내 또는 기타 도서관 사정으로 본의 아니게 연체 반납처리 되어 대출 

제한되는 경우가 있습니다. 이 경우 제한사항이 학생명부의 이용자에 기록이  

되는데 이 항목을 공란으로 수정하여야 합니다.  

 

차후 이 대출제한일자의 해제는 대출시점에서 수정될 수 있도록 할 것입니다. 

 

위와 같은 제한사항을 제외하고는 대출이 가능하며 정상인 경우 [대출가능]이라 

표시되며 [그림2-1]의 ㉯란의 좌측에 이용자 현황이 간략하게 표시됩니다. 

            이 상태에서 대출하고자 하는 자료의 등록번호를 입력하거나 바코드를 읽어주면 

자료의 대출이 처리됩니다. 
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자료반납방법 

 

 

자료의 등록번호를 입력하여  대출하고자 하는 경우 다음과 같은 오류가 발생할 

수 있으며 이 또한 충분한 이해가 필요합니다. 

 

 

미등록 도서 

예약된 도서 

대출금지도서 

(일자)까지 대출제한 

 

 

(1)  미등록 도서 

 

자료의 등록번호를 입력하거나 바코드를 읽은 경우 자료대장에 등록되지 

않았거나 잘못 입력된 경우입니다. 이용자 코드가 입력되고 [미등록 학생] 

으로 처리되는 경우와 비슷하기 때문에 도서대장에서 삭제된 경우인지도 

확인하여야 합니다. 

 

(2)  예약된 도서 

   

프로그램에서는 사용설정에 따라 자료의 예약이 가능하도록 할 수 있으며 

이 기능을 이용하여 자료를 예약하여 예약자의 대출을 기다리는 경우 다른 

이용자에게는 대출을 할 수 없습니다. 

 

예약기능을 사용하지 않는 경우에는 표시되지 않습니다. 

 

(3)  대출금지도서 

                

                도서관내에 열람만 가능한 도서를 별도로 구분하여 자료대장에서 별치기호를  

                부여한 도서로 이들 자료는 대출할 수 없습니다.  

 

                또한 특정 별치기호를 이용하면 기본 설정된 대출기한보다 별도로 설정되는 

                대출기한이 적용되기 때문에 대출기한의 적용이 다른 자료와 상이한 경우 

                해당 도서의 별치기호에 대해서도 확인하셔야 합니다. 

             

(4)  (일자)까지 대출제한 

 

                도서관에서 구입 되는 자료는 구입과 동시에 대출이 이루어지지 않습니다. 

                일반적으로 자료를 분류하고 입력하여 해당 자료에 대한 라벨등의 인쇄와 

부착작업, 그리고 배가작업이 완료된 후에 대출이 가능합니다. 

 

구입 후 자료입력 시부터 대출준비가 완료 되기까지의 기간을 도서정리기간 

이라하며 사용설정에서 이 기간을 미리 정할 수 있습니다. 이 기간의 적용은 

자료의 입력시점에서 대출제한일이 적용되어 저장되며 해당도서를 대출하는 

때에 대출제한을 표시합니다. 

 

표시 예) 2001/10/22일까지 대출제한 
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기타기능            인쇄 및 대출연기 

 

 

 
[그림 2-2. 입력부] 

 

 

[그림 2-1]중 ㉯ 부분 우측에는 위 그림처럼 같이 몇 가지 추가기능이 있습니다. 

 

 

원하는 기간을 선택하여 해당 기간내의 도서실 이용현황을 조회 

하고자 할 때 이용하며 [그림 2-3]은 인쇄물의 예제입니다. 

                

 

[그림 2-3. 도서실 이용안내 예제] 

 

                            

선택된 대출자료를 삭제할 때 이용합니다. 이 작업은 대출근거  

자체를 삭제하는 작업이기 때문에 사용 시 주의하셔야 합니다.  

[그림 2-1]의 ㉱의 영역에서 삭제하고자 하는 자료를 선택 후 

이 버튼을 누르면 [그림 2-4]와 같은 확인 과정을 거쳐서 삭제 

하게 됩니다. 

 

                              

                               [그림 2-4. 삭제확인] 
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대출현황을 인쇄하고자 하는 경우에 사용되며 원하는 기간을  

선택합니다. [그림 2-5]는 대출현황의 인쇄 예입니다. 

 

 

[그림 2-5. 대출현황의 예] 

 

 

반납현황을 인쇄하고자 하는 경우에 사용되며 원하는 기간을  

선택합니다. [그림 2-6]은 반납현황의 인쇄 예입니다. 

 

 
[그림 2-6. 반납현황의 예] 
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대출연기 

 

자료 대출 후 해당자료의 대출기간을 연장하고자 할 경우 사용합니다.  

이 기능을 이용하기 위해서는 먼저 [사용설정] 화면의 [대출반납설정] 부분을  

이해하셔야 합니다. 

 

 

[ 그림 2-7. 사용설정 - 대출연기설정 ] 

 

대출연기는 반납예정일로부터 지정한 일수 전에 [대출연기를 신청한 학생 ID]와  

[연기할 자료의 등록번호]를 순서대로 입력하여 처리합니다. 

 

이 방법은 마치 자료의 대출과 같은 동일하게 처리됩니다.  

 

이 경우 연기되는 자료는 대출되어 있는 자료이지만 반납처리가 되지 않으며 

반납예정일이 [연기 기간] 만큼 연장되도록 조정됩니다. 

 

위의 그림에서와 같이 초기에는 모두 2일로 설정되어 있으며 이는 학교도서관 

실정에 맞도록 항시 조절이 가능합니다. 

 

 

[대출 연기의 예] 

 

            대출연기에 대한 설정이 다음과 같이 되어 있고 대출일자가 2001년 7월 1일이라 

            가정하면 이에 따른 대출기간 연기 방법은 아래의 표와 같다. 

 

 

대 출 기 간 5일 (5박6일) 

연기 허용기간 반납예정일 2일전 

대출 연기기간 2일 

 

 

      
 

 

[主] 반납예정일인 7/6일에도 대출연기가 가능합니다. 
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2. 대출통계 

 

    자료대출에 대한 각종 통계를 조회 및 인쇄할 수 있습니다. 

 

 

 
[ 그림 2-8. 대출통계 ] 

 

[그림 4-8]의 기본적인 기능은 다음과 같습니다. 

 

(1)  대출통계선택 

    

    통계작업 중 원하는 기능을 선택할 수 있습니다.  

현재 화면의 통계명이 표시된 부분을 마우스로 클릭하면 다음과 같은 통계 

작업 중 원하는 작업을 선택할 수 있습니다. 

 

▶ 현재시점 다독자 통계   

▶ 기간별 다독자 통계  

▶ 도서 분류별 대출통계1  

▶ 도서 분류별 대출통계2  

▶ 도서명별 다독통계  

▶ 학년 반별 다독통계  

▶ 반/개인별 다독통계  

▶ 일간/월간 다독통계  

▶ 구입일자별 장서평가 

 

   원하는 작업의 화면에서 각 작업의 검색조건을 선택 또는 입력한 뒤 ㉰ 의 

   [검색시작] 버튼을 클릭하면 작업이 시작됩니다. 

   각 통계의 기능 및 조건 설정사항은 다음 (2) 항을 참조하시기 바랍니다. 
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(2)  세부사항 입력 및 선택 

    

▶  현재시점 다독자 통계   

 

                   

 

현재의 전체 대출자료를 이용하여 대출권수가 많은 순서대로 분류별  

통계를 집계하고자 하는 경우 이용합니다. 

 

이 자료를 이용하여 현재 대출권수가 가장 많은 그룹을 알 수 있으며 

분류별 선호도를 파악할 수 있습니다. 

 

전체 또는 각 학년별 선택이 가능하며 지정 대출권수 이상인 경우나 

결과자료 중 상위 20%의 자료만 볼 수 있도록 하는 기능이 있습니다. 

 

 

▶  기간별 다독자 통계  

    

 

 

지정 기간동안의 자료 중 대출권수가 많은 순서대로 각 분류별 통계를  

집계하고자 하는 경우 이용합니다. 

 

현재까지 학교에서는 이 자료를 가장 많이 이용하는 것으로 파악되며  

[월별 또는 기간별 다독자상]등을 운영하는데 도움이 되는 자료입니다. 

 

전체 또는 각 학년별 선택이 가능하며 지정 대출권수 이상인 경우나 

결과자료 중 상위 20%의 자료만 볼 수 있도록 하는 기능이 있습니다. 

 

 

▶  도서 분류별 대출통계1  

    

 

 

지정 기간동안의 자료 중 대출권수가 많은 순서대로 분류별 - 학년별  

통계를 집계하고자 하는 경우 이용합니다.  

 

이 자료로 분류별, 학년별로 선호하는 분야를 파악할 수 있습니다.  
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▶  도서 분류별 대출통계2  

 

 

 

지정 기간동안의 자료 중 대출권수가 많은 순서대로 분류별 - 학년별  

통계를 집계하고자 하는 경우 이용합니다. 

 

도서분류별 대출통계1과 다른 점은 분류기호가 십진분류에 의하여  

100단위로 집계된 자료가 표시된다는 것입니다. 

 

이 자료로 분류별, 학년별로 선호하는 분야를 파악할 수 있습니다.  

 

 

▶  도서명별 다독통계  

 

 

 

지정 기간동안의 자료 중 대출권수가 많은 순서대로 도서별 - 학년별  

통계를 집계하고자 하는 경우 이용합니다. 

 

이 자료로 기간 중에 가장 선호하는 도서를 파악할 수 있습니다. 

 

지정 대출권수 이상인 경우나 결과자료 중 상위 20%의 자료만 볼 수  

있도록 하는 기능이 있습니다. 

 

 

▶  학년 반별 다독통계  

 

 

 

지정 기간동안의 자료 중 대출권수가 많은 순서대로 학년별 - 분류별 

통계를 집계하고자 하는 경우 이용합니다. 

 

이 작업은 위 그림처럼 학년 반 순서로 보여지게 하는 방법과 기간 중 

대출권수가 많았던 반 순서대로 표시되도록 하는 선택기능이 있습니다. 

 

이 자료로 기간 중에 독서량이 많은 반을 선정하는 경우 이용합니다. 
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▶  반/개인별 다독통계  

 

 

 

지정 기간동안의 자료 중 대출권수가 많은 순서대로 학년별 - 분류별 

통계를 집계하고자 하는 경우 이용합니다. 

 

이 작업은 각 반별로 이루어 지는 작업입니다. 때문에 학년 반을 우선 

지정하고 해당 학년의 반 학생중 다독자 순으로 할 것인지 번호순으로 

할 것인지를 선택하여야 합니다. 

 

이 자료로 기간 중 독서량이 많은 학생을 반별로 파악할 수 있습니다. 

 

 

▶  일간/월간 다독통계  

 

 

 

지정 기간동안의 자료 중 대출권수가 많은 순서대로 일별/월별 통계를  

분류별로 집계하고자 하는 경우 이용합니다. 

 

이 작업은 각 전체 또는 학년별 선택이 가능하며 일일 또는 월 집계를 

선택할 수 있습니다. 

 

이 자료로 기간 중 독서량이 많았던 日 또는 月의 파악이 가능합니다. 

 

 

▶  구입일자별 장서평가 

 

 
 

지정 기간동안에 구입한 자료 중 대출권수가 많은 순서대로 도서별 - 

학년별 집계하고자 하는 경우 이용합니다. 

 

지정 대출권수 이상인 경우나 결과자료 중 상위 20%의 자료만 볼 수  

있도록 하는 기능이 있습니다. 
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대출통계 그래프 

 

 

[현재시점 다독자 통계] [기간별 다독자 통계]와 [도서분류별 대출통계2] 에는 

그래프 검색기능이 있습니다. 그래프가 필요하신 경우 이용하실 수 있습니다. 

 

해당 통계조회 후 화면 하단의 [그래프] 버튼을 CLICK 하면 다음 그림과 같은 

그래프를 조회할 수 있으며 인쇄도 가능합니다. 
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3. 대출조회 

 

    자료대출에 대한 각종 현황의 조회 및 인쇄를 할 수 있습니다. 

 

 
[ 그림 2-9. 대출조회 ] 

 

[그림 2-9]의 기본적인 기능은 다음과 같습니다. 

 

(1)  대출조회 종류선택 

    

    조회작업 중 원하는 기능을 선택할 수 있습니다.  

현재 화면의 조회명이 표시된 부분을 마우스로 클릭하면 다음과 같은 조회 

작업 중 원하는 작업을 선택할 수 있습니다. 

 

▶ 대출현황 (학생별) 

▶ 대출현황 (도서별) 

▶ 미납현황 (학생 기간별) 

▶ 미납현황 (도서 기간별) 

▶ 개인별 연체현황 

▶ 연체도서 현황 

▶ 반납예정일별 검색 

▶ 학년 반별 대출현황 

 

   원하는 작업의 화면에서 각 작업의 검색조건을 선택 또는 입력한 뒤 ㉰ 의 

   [검색시작] 버튼을 클릭하면 작업이 시작됩니다. 

 

   각 조회의 기능 및 조건 설정사항은 다음 (2) 항을 참조하시기 바랍니다. 
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(2)  세부사항 입력 및 선택 

    

▶  대출현황 (학생별) 

 

 

                

이용자의 현재까지의 대출현황을 보고자 할 때 사용합니다.  

이 자료는 대출자료 전체를 대상으로 하기 때문에 학생의 경우 진급할 

수록 자료가 많아지게 되며 이용자가 원하는 경우 인쇄가 가능합니다. 

 

이용자의 입력은 ID나 성명으로 가능하며 성명으로 입력시 동명이인인  

경우에는 [그림 2-10]의 그림이 표시되며 ID란과 성명란에 아무것도 

입력되지 않은 상태에서 조회를 시도하려 하면 [그림 2-11]의 그림이 

표시되며 전체명부를 이용자 ID순으로 표시하게 됩니다. 

 

또는 성명입력 시 성명의 시작이름 성이나 성명일부를 입력하고 그에 

해당하는 이용자를 선택할 수 있으며 이 때 표시되는 화면도 아래의 

그림들과 유사합니다. 단, 이 때 이름의 중간이나 마지막 부분을 

입력하면 안되며 첫 시작이름부터 입력하여야 합니다. 

 

 

   
     [그림 2-10. 동명이인]             [그림 2-11. 전체명부] 

 

 

이 각 화면에서 해당 이용자를 선택하여 조회를 진행할 수 있습니다. 

 

    조회가 정상으로 처리된 경우 화면 우측에 전체 조회권수가 표시되며  

아래에는 조회 결과가 표시됩니다. 이 현황에서 가장 우측에 표시되는  

반납일 항목에 일자가 표시되지 않았다면 이 자료는 반납되지 않은  

자료로 판단하시면 됩니다. 
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▶  대출현황 (도서별) 

 

 

     

도서의 대출현황을 보고자 할 때 사용합니다.  

 

도서 등록번호의 입력은 자료의 바코드를 읽어도 무관하며 키보드로 

입력하는 경우 등록번호 앞의 '0' 등은 입력하지 않아도 됩니다. 

 

도서명으로 입력하는 경우에는 위의 이용자명 입력방법과 비슷합니다. 

이 경우 아무것도 입력하지 않은 상태에서 조회를 시도하는 경우 해당 

검색어의 입력을 하도록 표시되는 것이 [학생별 대출현황]과 다릅니다. 

 

다만 도서명의 시작부분을 입력하고 조회를 시도한다면 해당 검색어로 

시작되는 도서가 모두 표시되어 이 중에서 원하는 도서를 선택하시고 

조회를 진행하면 됩니다.  

 

[그림 2-12]는 [삼국지]라는 검색어를 입력하고 조회를 시작할 때  

표시되는 예입니다.  

 

 
[그림 2-12. 도서명으로 찾기] 

 

 

▶  미납현황 (학생 기간별) 

 

 

 

지정한 기간동안의 이용자별 미납현황을 보고자 할 때 이용합니다. 

정상적으로 조회되는 경우 조회권수가 우측에 표시되며 학번 순으로 

표시됩니다. 
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▶  미납현황 (도서 기간별) 

 

 

 

지정한 기간동안의 도서별 미납현황을 보고자 할 때 이용합니다. 

정상적으로 조회되는 경우 조회권수가 우측에 표시되며 도서 등록번호 

순으로 표시됩니다. 

 

 

▶  개인별 연체현황 

 

 

 

지정한 기간동안의 개인별 연체현황을 보고자 할 때 이용합니다. 

 

이 현황은 이용자의 도서관 이용 중 발생한 총 연체횟수와 연체일수가 

표시됩니다.  다만, 이 자료에 표시되었다고 하여 현재 연체 중이라고  

볼 수는 없습니다.  

 

이 자료는 현재 시점에서 누가 얼마 만큼의 연체를 하였는지에 대한  

기록의 의미만 있다고 보시면 됩니다. 

 

 

▶  연체도서 현황 

 

 

 

지정한 기간동안의 연체현황을 보고자 할 때 이용합니다. 

 

이 자료는 지정한 반납예정일의 기간 동안에 미납인 상태로 남아있는 

도서에 대한 자료를 표시합니다. 이 자료는 주로 독촉장을 출력하여 

미납되어 연체일수가 심하게 경과된 도서의 반납을 촉구할 때 주로 

사용합니다.  

 

독촉장 출력은 이 조회 화면과 위의 [개인별 연체현황] 화면에서 인쇄 

가능합니다. 독촉장 출력은 현황조회 후 하단의 [독촉장 출력] 버튼을  

클릭하면 미리보기 화면으로 전환되며 이 화면에서 인쇄 버튼을 클릭 

하여 인쇄할 수 있습니다. 
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아래 그림은 독촉장 출력의 예입니다. 

 

 

 

  

▶  반납예정일별 검색 

 

 

 

지정한 기간동안의 반납예정자 현황을 보고자 할 때 이용합니다. 

 

이 자료는 지정한 기간에 반납하여야 하는 도서에 대한 현황입니다. 

따라서 특정일자에 반납이 예상되는 도서를 파악하고자 하는 경우 

이용하시면 됩니다. 

 

기본 상태는 이용자 등록번호순으로 출력이 되지만 이를 반납예정일 

순서로 파악하고자 하는 경우 [반납예정일순으로 정렬] 부분을 선택 

하고 다시 검색하시면 됩니다. 

 

 

▶  학년 반별 대출현황 

 

 

 

현재 시점에서 학년 반 개인별로 총 대여권수와 현재 대여권수의 자료 

가 필요한 경우 이용합니다. 

 

인쇄의 경우 반별 기본적으로 반별로 인쇄되지만 개인별 현황이 필요 

한 경우에는 [개인별 대출현황 인쇄] 부분을 선택하고 인쇄 작업을 

하시면 됩니다. 
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제 3 장. 자료예약 

 

대출하고자 하는 도서가 이미 다른 이용자에 의해 대출되어 있는 경우 대출예약  

기능을 이용하여 미리 예약하여 해당 도서에 대한 다음 대출자로 저장하는 기능 

입니다. 

 

 
[그림 3-1. 자료예약] 

㉮  작업일자 

 

작업일자는 예약화면이 표시될 때 컴퓨터일자를 자동으로 인식합니다. 

이 일자가 정확히 표시되지 않을 경우 컴퓨터의 일자를 확인하셔야 합니다. 
도서예약에서는 항상 현재일자를 기준으로 작업되기 때문에 표시되는 일자가 

중요하며 이 화면에서 인위적으로 변경할 수 없습니다. 

 

㉯  입력란 

 

이 부분은 대출반납 화면에서와 동일하게 이용자 입력란과 자료의 등록번호  

입력란이 동일합니다. 즉, 하나의 입력란에 자료의 등록번호와 이용자코드  

입력을 공동으로 사용하고 있습니다.  

이용자 코드가 읽혀지고 현재 등록되어 있는 이용자로 확인되면 화면 좌측에 

성명과 학번 등의 기본자료가 표시됩니다. 이 후 예약을 원하는 도서번호를 

입력하시면 됩니다. 

 

㉰  사용자 예약 표시부 

 

예약자가 입력되면 해당 이용자의 현재 예약상태를 표시합니다. 또한 추가로 

예약하는 경우 예약이 승인되는 경우에도 표시됩니다. 

 

㉱  도서 예약 표시부 

 

예약 완료된 도서가 표시되며 동일한 도서에 대한 예약자가 다수인 경우에는 

해당 도서를 예약한 모든 이용자가 표시됩니다. 
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1. 예약관리 

 

 

자료예약방법 

 

 

자료예약 화면에서는 자료의 예약등록과 예약취소를 할 수 있습니다. 

 

자료예약 방법은 이용자코드를 입력하고 해당 이용자의 상태를 조회하여 이상이  

없는 경우 자료의 등록번호를 입력하는 순서로 진행됩니다. 

 

 

이용자코드 입력 

(이용자 바코드 SCAN) 

자료등록번호 입력 

(자료 바코드 SCAN) 

 

 

            이용자코드를 입력하고 자료예약이 되지 못하는 경우는 다음과 같습니다. 

            자주 발생되는 상황이기 때문에 반드시 기억하고 있어야 합니다. 

            또한 도서대출 작업과 거의 비슷한 처리과정이기 때문에 도서대출처리에 대한 

            충분한 이해가 있는 상태라면 쉽게 이해될 것입니다. 

 

 

미등록 학생 

도서예약권수 초과 

연체자 예약불가 

이용자등급 오류 

예약제한 (일자)까지 

 

 

 

(1)  미등록 학생 

 

이용자코드를 입력하거나 바코드를 읽은 경우 명부에 등록되지 않았거나 

전학 등의 이유로 명부에서 삭제된 경우입니다. 또는 이용자코드를 키보드로  

입력하는 경우 오타로 인한 입력오류나 이용자 바코드의 손상 등으로 제대로  

인식할 수 없는 상태인 경우입니다. 이 경우 화면의 입력란의 이용자코드가  

제대로 표시되었는지 확인하고 정확하다면 학생명부에서 해당 이용자의 등록 

여부를 확인하시면 됩니다. 

 

만일 정확하지 않은 문자가 표시되었다면 그에 따라 적절하게 조치하시면  

됩니다. 간혹 바코드리더기의 기능장애로 인하여 정확하게 읽혀지지 않는 

경우가 있는데 이 경우에는 우선 바코드리더기를 수리하셔야 합니다. 

 

 

(2)  도서예약권수 초과 

   

이용자 등급에 맞는 도서예약 권수만큼 이미 예약 되어있는 경우입니다. 

이 경우 기존 예약된 도서의 취소나 삭제 후 또는 예약 가능한 상태로 전환 

된 이후에 이용이 가능합니다. 
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(3)  연체자 예약불가 

                

                연체자란 대출중인 도서 중에서 반납예정일이 지났는데도 반납을 하지 않은  

도서가 있는 이용자입니다. 이 때문에 반납예정일이 지난 도서를 먼저 반납 

해야 다른 자료의 예약이 가능합니다. 

 

                연체반납의 경우에는 반납 시 사용설정에 따라 반납 후 일정기간 예약제한이 

                설정될 수 있기 때문에 이를 이용자에게 안내하여 주셔야 합니다.  

 

                참고로 이 제한사항은 도서대출 과정에서의 제한과 동일하게 취급됩니다. 

 

 

(4)  이용자등급 오류 

 

                명부에 등록되어지는 이용자는 기본적으로 모두 1등급으로 저장됩니다.  

이 등급은 차후 변경할 수 있으며 책꽂이 프로그램에서는 1등급에서 5등급  

까지 각 환경을 설정할 수 있도록 준비하여 두고 있습니다. 

 

이 기능을 이용하여 이용자 등급을 변경하는 경우 명부에서 지정한 이용자의 

등급이 사용설정에서는 사용하지 않는 것으로 되어 있는 경우 표시됩니다. 

 

예를들어 명부에서는 이용자의 등급을 3등급으로 조정하였으나 환경설정에서 

이 3등급을 이용하겠다고 지정하지 않은 상황입니다. 

 

이 경우는 학생명부에서 이용자의 등급을 알맞게 조정하시거나 환경설정에서 

해당 등급을 사용하는 것으로 설정하시면 됩니다. 

 

 

(5)  예약제한 (일자)까지 (예: 예약제한 2001/10/25일까지) 

   

                반납예정일이 지나 반납하는 경우 연체 기간만큼 정해진 규칙에 따라 예약이 

                제한될 때 표시됩니다. 이 적용은 환경설정에서 이용자 등급별로 설정할 수 

                있도록 되어 있으며 이 기준에 따라 예약 제한일이 등급별로 설정됩니다. 

 

이 제한규정은 사용설정 부분에서 조정하며 특정일수나 지정배수만큼 또는 

적용여부 등을 설정할 수 있습니다. 

  

간혹 학내 또는 기타 도서관 사정으로 본의 아니게 연체 반납처리 되어 예약 

제한 되는 경우가 있습니다.  이 경우 제한사항이 학생명부의 이용자에 기록  

되는데 이 항목을 공란으로 수정하여야 합니다.  

 

 

 

 

기타 자료예약에 관한 자세한 설정방법은 [사용설정]의 [대출반납설정] 부분을 

참조 하시기 바랍니다. 
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기타기능            인쇄 및 대출연기 

 

 

 
[그림 3-2. 예약 기타기능] 

 

 

이용자 코드를 입력하고 인증이 완료된 경우 학생명부에서 미리 

저장된 개인별 사진을 표시하고자 하는 경우 선택합니다. 

기본적으로 사용하지 않음으로 설정되어 있습니다. 

 

도서예약을 성명으로 하는 경우에 이용합니다.  

기존 도서명으로 대출여부를 확인하기 위한 작업 때문에 별도로 

선택하여야 이용 가능합니다. 

 

예약 취소하고자 하는 자료를 선택한 후 이 버튼을 클릭하면 

취소 확인 후 예약취소가 가능합니다. 

 

 

이용자의 예약현황을 인쇄하고자 하는 경우 이용합니다. 

아래 그림은 예약 인쇄의 예입니다. 
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2. 예약조회 

 

   자료예약에 대한 조회와 인쇄를 할 수 있습니다. 아래그림은 예약조회 화면으로 

   화면 하단에 조회작업을 선택할 수 있는 선택 창이 있습니다. 

 

 

              
[ 그림 3-3. 예약조회 ] 

 

 

[그림 3-3]의 기본적인 기능은 다음과 같습니다. 

 

(1)  예약조회 종류선택 

    

    조회작업 중 원하는 기능을 선택할 수 있습니다.  

현재 화면의 조회명이 표시된 부분을 마우스로 클릭하면 다음과 같은 조회 

작업 중 원하는 작업을 선택할 수 있습니다. 

 

▶ 오늘의 예약현황 

▶ 예약현황 (학생별) 

▶ 예약현황 (도서별) 

▶ 예약현황 (학생 기간별) 

▶ 예약현황 (도서 기간별) 

 

원하는 작업의 화면에서 각 작업의 검색조건을 선택 또는 입력한 뒤 ㉰ 의 

   [검색시작] 버튼을 클릭하면 작업이 시작됩니다. 

 

   각 조회의 기능 및 조건 설정사항은 다음 (2) 항을 참조하시기 바랍니다. 
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(2)  세부사항 입력 및 선택 

    

▶ 오늘의 예약현황 

 

 

                

이 화면에서는 프로그램이 시작하면서 인식하는 작업일자에 예약되어 

있는 자료가 표시됩니다.  따라서 이 화면에서는 [검색시작] 버튼이 

클릭할 수 없도록 되어 있는 것이 정상입니다. 

 

 

▶ 예약현황 (학생별) 

 

 

                

이용자의 ID나 성명을 입력하여 개인별 예약현황을 조회하고자 하는  

경우 이용합니다.  

 

ID를 파악하기 어려운 경우 성명으로 입력할 수 있으며  성명입력 시  

전체 이름을 입력하여도 되며 성명 시작부분을 입력하면 [그림 3-4]와 

같이 표시되는 화면에서 원하는 이용자를 선택할 수 도 있습니다. 

 

 

[그림 3-4. 학생검색] 

 

정확한 성명이 입력되고 동명이인이 없는 경우 바로 조회 결과가 표시 

되지만 동명이인이 있는 경우에는 [그림 3-4]와 같은 화면에 동명이인 

이 모두 표시되어 선택하는 과정을 거치게 됩니다. 
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▶ 예약현황 (도서별) 

 

 

                

도서의 등록번호나 도서의 선택으로 도서별 예약현황을 보고자 할 때 

이용합니다. 

 

학생별 조회와 마찬가지로 도서의 등록번호를 직접 입력하여도 되며 

시작 도서명 일부를 입력하고 [그림 3-5]과 같은 화면에서 원하는 

도서를 찾아 조회를 시작하셔도 됩니다. 

 

 

[그림 3-5. 도서검색] 

 

 

▶ 예약현황 (학생 기간별) 

 

 

                

선택한 기간동안에 예약현황이 이용자 순으로 표시됩니다. 

 

 

▶ 예약현황 (도서 기간별) 

 

 

 

   선택한 기간동안의 예약현황이 도서 등록번호 순으로 표시됩니다. 
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3. 예약공고 

 

   반납이 되어 대출이 가능해진 예약된 자료에 한해서 검색이 됩니다. 

             대출유효일자와 남은 일수가 표시되며 검색 결과를 인쇄하여 해당 이용자에게  

             예약기간 내에 도서를 대출할 수 있도록 공고할 수 있습니다. 

 

 
[그림 3-6] 예약자 공고 

 

 

아래 그림은 예약자공고의 인쇄 예입니다. 
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제 4 장. 자료열람 

 

자료열람은 도서관 내에서의 자료열람 기록을 남기고자 하는 목적으로 사용합니다. 

 

 
            [그림 4-1. 도서열람 화면] 

 

 

㉮  작업일자 

 

작업일자는 자료열람이 표시될 때 컴퓨터일자를 자동으로 인식합니다. 

이 일자가 정확히 표시되지 않을 경우 컴퓨터의 일자를 확인하셔야 합니다. 
자료열람에서는 항상 현재일자를 기준으로 작업하며 필요한 경우 인위적으로  

변경할 수 있습니다. 

 

㉯  입력란 

 

대출반납 화면에서와 동일하게 이용자 입력란과 자료의 등록번호 입력란이  

동일합니다.  즉, 하나의 입력란에 자료의 등록번호와 이용자코드 입력을  

공동으로 사용하고 있습니다.  

 

이용자 코드가 읽혀지고 현재 등록되어 있는 이용자로 확인되면 화면 좌측에 

성명과 학번 등의 기본자료가 표시됩니다. 이 후 열람을 원하는 도서번호를 

입력하시면 됩니다. 

 

㉰  열람사항 표시부 

 

해당일자의 열람사항을 표시합니다. 
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1. 자료열람관리 

 

자료열람방법 

 

자료열람 화면에서는 자료의 열람과 이와 관련된 열람현황을 확인할 수 있습니다.  

 

자료열람 방법은 이용자코드를 입력 후 이상이 없는 경우 자료의 등록번호를  

입력하는 순서로 진행됩니다. 

 

 

이용자코드 입력 

(이용자 바코드 SCAN) 

자료등록번호 입력 

(자료 바코드 SCAN) 

  

       

            자료열람은 자료대출과는 달리 도서관내에서 열람만 하는 기록을 남기는 것으로 

대출 업무와는 다르게 연체 중이거나 열람제한권수 등의 제한 사항은 없습니다. 

 

[미등록 학생]이라고 표시되는 때에는 이용자에 대한 점검을 하시기 바랍니다. 

 

 

 

기타기능            인쇄 및 열람기록 삭제 

 

 

 
[그림 4-2. 자료열람 기타기능] 

 

삭제하고자 하는 열람기록을 선택하고 이 버튼을 클릭하면 확인  

후 열람기록을 삭제할 수 있습니다. 

 

 

열람사항을 인쇄하고자 하는 경우 이용합니다. 

인쇄하고자 하는 기간을 선택하고 인쇄하며 아래 그림은 인쇄의  

예입니다. 
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2.  열람조회 

 

    자료열람에 대한 각종 현황의 조회 및 인쇄를 할 수 있습니다. 

 

 
[ 그림 4-3. 열람조회 ] 

 

[그림 4-3]의 기본적인 기능은 다음과 같습니다. 

 

(1)  열람조회 종류선택 

    

    조회작업 중 원하는 기능을 선택할 수 있습니다.  

현재 화면의 조회명이 표시된 부분을 마우스로 클릭하면 다음과 같은 조회 

작업 중 원하는 작업을 선택할 수 있습니다. 

 

▶ 열람현황 (학생별) 

▶ 열람현황 (도서별) 

▶ 열람현황 (기간별) 

▶ 학년별 다독현황 

 

원하는 작업의 화면에서 각 작업의 검색조건을 선택 또는 입력한 뒤 ㉰ 의 

[검색시작] 버튼을 클릭하면 작업이 시작됩니다. 

 

각 조회의 기능 및 조건 설정사항은 다음 (2) 항을 참조하시기 바랍니다. 
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(2)  세부사항 입력 및 선택 

    

▶  열람현황 (학생별) 

 

 

                

이용자의 개인별 예약현황을 조회하고자 하는 경우 이용합니다.  

 

ID를 파악하기 어려운 경우 성명으로 입력할 수 있으며  성명입력 시  

전체 이름을 입력하여도 되며 성명 시작부분을 입력하면 [그림 4-4]와 

같이 표시되는 화면에서 원하는 이용자를 선택할 수 도 있습니다. 

 

 

[그림 4-4. 학생검색] 

 

정확한 성명이 입력되고 동명이인이 없는 경우 바로 조회 결과가 표시 

되지만 동명이인이 있는 경우는 [그림 4-4]와 같은 화면에 동명이인이  

모두 표시되어 선택하는 과정을 거치게 됩니다. 

 

 

▶  열람현황 (도서별) 

 

 

     

도서별 예약현황을 보고자 할 때 이용합니다. 

 

학생별 조회와 마찬가지로 도서의 등록번호를 직접 입력하여도 되며 

시작도서명 일부를 입력하고 [그림 4-5]와 같은 화면에서 원하는 도서 

를 찾아 조회를 시작하셔도 됩니다. 
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[그림 4-5. 도서검색] 

 

 

▶  학년별 다독현황 

 

 

     

학년별 다독현황을 검색기간을 선택하여 조회할 수 있으며 열람횟수도 

지정하여 조회할 수 있습니다. 
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제 5 장. 분류기호 

 

분류기호는 KDC 제4판을 기초로 하여 13,000여 개가 저장되어 있습니다. 

 

상단의 메뉴에서 분류기호를 선택하면 화면은 크게 두 개의 창으로 구분되어 사용 

할 수 있도록 표시됩니다. 이 화면은 마치 WINDOWS 탐색기와 비슷하며 좌측 창은  

분류기호를 계층구조로 보여주게 됩니다. 좌측 창에서 조회를 원하는 분류기호를  

선택하면 우측 창에서는 선택한 분류기호에 대한 하위항목이 표시됩니다. 

           

 

      [그림 5-1. 분류기호] 

 

분류기호는 십진분류법을 기초로 하나 분류항목에 영문을 사용할 수 있습니다. 

 

  예) A00, B00, C00, D00, ,,,, , Z00 등의 사용 

 

이때 첫 문자는 반드시 영문자로 하고 나머지 자리는 십진분류법에 따라 사용할  

수 있도록 확장의 여지를 두었습니다. 
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1. 분류기호 

 

                  검색한 분류기호를 도서대장으로 보내주는 역할을 합니다. 

 

서지사항 입력 시 해당도서의 분류기호를 [그림 7-1]의 화면을 

이용하여 검색하고,  검색 완료된 분류기호를 다시 서지사항을 

입력하던 화면으로 전환하여 현재 입력중인 도서의 분류기호로 

저장될 수 있도록 하는 기능입니다. 

이 기능은 [기호전송]이라는 버튼을 이용하여도 되며 우측의 

분류기호 SHEET에서 원하는 항목을 더블클릭 하여도 됩니다. 

      현재 입력되어 있는 모든 분류기호를 표시합니다. 

 

 

                분류기호의 추가나 변경이 필요한 경우 이용합니다. 

 

                이 버튼을 클릭하면 아래와 같은 화면이 표시됩니다. 

 

 
 

분류기호를 입력하면 저장되어 있는 경우 해당 분류 기호명이  

표시되며 이 분류기호명이 표시되지 않는 경우는 입력되어 있지 

않은 분류기호로 보시면 됩니다. 

 

수정 작업인 경우 표시된 분류기호명을 수정하며 추가 작업인 

경우에는 분류기호명을 입력하고 저장버튼을 클릭하시면 됩니다. 

 

분류기호 우측의 [관련과목] 선택창은 해당 분류기호와 관련된 

과목을 지정하여 주시면 됩니다.  

 

 

선택한 분류기호를 삭제합니다. 

 

 

                우측 화면의 내용을 인쇄하고자 하는 경우 사용합니다. 

                아래 예는 분류기호 [813, 한국문학]중 소설에 대한 분류기호를 

                인쇄한 것입니다. 
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2. 분류기호 검색 

 

  키워드란에 검색하고자 하는 검색어를 입력한 후 검색버튼을 CLICK 합니다. 

  이 검색에는 두 가지 선택사항이 있습니다. 

 

(1)  이 코드명부터 표시 

 

입력된 검색어로 시작되는 분류기호를 검색하여 표시합니다. 

 

아래의 예처럼 검색어를 "문학"이라고 입력하고 검색하는 경우 "문학"으로 

시작되는 분류명부터 가나다순으로 표시하게 됩니다. 

 

 

           
 

 

(2)  이 코드명이 포함된 모든 자료 

    

  입력된 검색어를 포함하고 있는 분류기호를 모두 검색하여 표시합니다. 

 

아래의 예처럼 검색어를 "문학"이라고 입력하고 검색하는 경우 "문학"이라는 

단어가 포함된 자료가 표시됩니다. 
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3. 분류기호별 통계 

    

분류기호별 도서 보유수량에 대한 통계자료를 조회하고 인쇄합니다. 

 

 

[그림 5-2. 분류기호별 통계] 

 

 

㉮  통계자료 표시부 

 

도서자료를 검색하여 분류기호별 전체수량과 대출수량 그리고 현재수량 등의 

비교와 각 대분류별 분포현황을 표시합니다.  

 

우측 하단의 ㉱ 부분의 [검색] 버튼을 클릭하면 자료 조회가 가능합니다. 

 

 

㉯  그래프 표시부 

 

위 ㉮ 부분에서 표시된 사항을 그래프로 표시하는 부분입니다. 

 

그래프는 원형그래프와 막대그래프 두 가지를 선택할 수 있으며 각 그래프를 

3차원과 2차원으로 선택하여 표시할 수 있습니다. 

이 선택은 그래프 표시부의 우측에 있는 버튼을 이용하시면 됩니다. 

 

 

㉰  도서대장 선택 및 종권검색 표시부 

 

상단에 있는 도서대장 선택창은 이 화면 전체에 적용됩니다.  

 

즉, 이 대장 선택에서 “B” 대장을 선택하였으나 실제적으로 “B” 대장에는  

도서가 등록이 되어있지 않은 경우 이 화면에서는 어떠한 결과도 얻을 수  

없습니다.  
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[그림 5-2]에서는 “0” 대장을 선택하고 이 “0” 대장에 대한 조회의 예를 

보이고 있습니다. 

 

선택 창 하단의 [종권검색] 버튼을 이용하면 각 대분류별 또는 전체적으로 

도서의 종류와 권수에 대한 자료를 확인할 수 있습니다.  

 

[분류기호 기타도서]는 기본적으로 사용되는 분류기호외에 별도로 입력된 

영문이 포함된 분류기호를 적용한 경우의 수량을 표시합니다. 

 

[분류기호 누락도서]에는 도서자료 중에서 분류기호를 입력하지 않고 저장된 

도서자료의 수량을 표시합니다. 

 

 

[그림 5-2]의 현황을 전체적으로 보면 2716[종], 3142[권]인 것을 알 수 있고 

㉮ 부분의 합계란에 표시된 총 수량과 종권검색에서 표시된 ㉰ 부분의 수량이 

일치하지 않는 것은 분류기호가 입력되지 않은 도서가 1권 있기 때문입니다. 

 

[그림 5-3]은 분류기호별 통계 인쇄의 예입니다. 

 

 
[그림 5-3. 분류기호별 통계 인쇄 예] 
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4.  분류기호 입력 오류검색 

 

분류기호 입력 오류검색은 두 가지 경우의 검색을 수행합니다. 

 

도서대장의 분류기호 항목에 분류기호가 입력되지 않았거나 입력되어 있지만  

분류기호 자료에 존재하지 않는 분류기호가 부여되어 있는 경우의 도서자료를 

검색하는 기능입니다. 

 

이 검색결과를 보고 현재 부여되어 있는 분류기호를 수정할 것인지 아니면  

현 분류기호에 새로운 분류기호를 추가하여 사용할 것인지를 정할 수 있습니다. 

 

 

        [그림 5-4. 분류기호 입력오류 검색화면] 

  

 

분류기호 입력오류 검색을 시작합니다. 

 

 

새로운 분류기호를 추가하고자 하는 경우 이용합니다. 

추가방법은 분류기호 추가에 대한 설명을 참조하시면 됩니다. 

 

          현재의 조회사항을 인쇄하고자 하는 경우 이용합니다. 

          이 작업에서는 [미리보기] 기능이 없기 때문에 프린터 상태를 

          확인하신 후 인쇄작업을 하셔야 합니다. 

 

 

검색자료 중 수정사항이 있다면 해당 자료를 더블클릭 하여 수정할 수 있습니다.   

이 때 화면은 도서대장화면으로 전환되며 커서는 기본적으로 분류기호 항목에 

위치하게 됩니다. 이 도서대장에서의 수정작업은 도서대장 입력이나 수정에 대한  

안내를 참조하시기 바랍니다. 
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제 6 장. 학생명부 

 

학생명부는 학생, 교사, 학부모 등을 입력하는 화면입니다. 

 

이 화면에서는 이용자의 등록 및 차후 인적사항 관리를 하게 되며 학생명부나 바코드 

와 같은 인쇄를 할 수 있습니다. 

 

 

 
[그림 6-1. 학생명부] 

 

㉮ 작업종류 선택 

 

   학생명부 화면에서는 명부관리와 TEXT 입력 그리고 진급처리를 할 수 있습니다. 

   각각의 원하시는 작업을 선택하시면 해당화면으로 이동합니다. 

 

㉯ 대상선택 

 

   프로그램에서는 이용대상자를 학생뿐만 아니라 교사와 학부모도 같이 등록하여  

   이용할 수 있도록 할 수 있습니다. 명부관리에서는 이 이용대상자를 선택할 수  

   있으며 학생인 경우 학년/반을 선택하셔야 합니다. 

   각 대상을 선택하는 경우 가장 우측에 인원수가 표시됩니다. 

 

㉰ 명부 표시부 

 

   위에서 선택한 이용대상자의 목록이 표시됩니다. 

   이 목록에서 이용자의 성명이나 기타 개인정보를 편집할 수 있습니다. 

 

㉱ 세부작업 선택 

 

   이용자 등록이나 인쇄 등 별도의 작업이 필요한 경우 해당 버튼을 클릭하시면  

   작업이 이루어집니다. 
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1. 학생명부 입력 

 

학생명부는 도서자료와 더불어 반드시 입력하셔야 프로그램을 사용할 수 있습니다. 

도서사항이 입력되어 있더라도 학생명부가 입력되어 있지 않다면 대출 대상자를 파악 

할 수 없기 때문에 대출작업 전에 반드시 입력하셔야 합니다. 

 

학생명부 입력방법은 직접 입력하시는 방법과 TEXT 파일로 된 학생명부를 일괄적으로  

입력하는 방법이 있습니다. 

 

(1) 명부 표시부 상세안내 

 

학생명부의 관리를 위해서는 [그림 6-1]의 ㉰ 부분의 항목에 대하여 먼저 이해가 

필요합니다. 또한 학생명부의 관리기준은 [학년-반-번호]이며 프로그램 전반적인  

학생 선택 시 이 기준에 따라 진행하시면 됩니다. 

 

번호는 학생인 경우 학급에서 지정된 출석번호이며 학생이 아닌 경우에는 특별한 

의미가 없으며, 이 때 표시되는 순위는 ID 번호순으로 표시됩니다.  

 

학생 ID는 학생명부를 입력하실 때 프로그램 상 자동으로 생성되는 각 학생들의  

ID가 나타나는 곳입니다. 직접 입력할 수도 있으나 뒤에 소개되는 [순차]기능을 

이용하시면 보다 빠른 입력이 될 수 있습니다. 

 

성명은 이용자의 성명을 기입하는 곳입니다. 학생인 경우 학급번호를 확인하면서 

입력하셔야 합니다. 

 

입학년도는 해당 학생들의 입학년도를 의미합니다. 2001년에 1학년을 입력하시게 

되면 입학년도는 자동으로 2001년이 나타납니다. 2001년에 2학년을 입력하시면 

2000년으로 나타나는 등 각 학년에 따라 입력 날짜에 맞춰서 입학년도가 자동으

로 산정되어 나타납니다.  

 

등급이란 책꽂이 프로그램에서는 이용자의 구분에 따라 5개의 등급을 설정할 수 

있도록 하였으며 각 등급별 대출과 반납에 대한 적용이 다르게 적용됩니다. 

각 등급별 대출적용사항은 [사용설정] 화면에서 설정하며 이 항목에서는 개인별 

등급을 입력합니다.  

이용자등급과 관련된 상세한 사항은 [사용설정] 부분은 참조하시기 바랍니다. 

 

전화번호는 이용자의 연락가능 한 전화번호를 기입하시면 됩니다. 

 

현대출권수는 이용자에게 대출되어 있는 도서가 몇 권이 있는지를 보여줍니다.  

만약 현재 대출권수가 1권 이상으로 표시되는 경우에는 해당 이용자를 삭제할 수 

없도록 구성되어 있습니다. 

 

총대출권수는 이용자가 현재까지 대출해간 총 도서수가 표시됩니다. 

 

대출제한일은 사용설정의 대출반납설정에서 연체자 대출중지에 대한 제한설정이 

있고 도서반납시 반납예정일이 지나 연체 반납하는 경우 연체일수에 대한 적용을 

하여 대출이 금지되는 일자를 표시하게 됩니다.  

 

이 대출제한일을 해제하고자 하는 경우 표시되어 있는 대출제한일를 지우고 저장 

버튼을 이용하여 저장하여 주시면 됩니다. 
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(2) 학생명부 직접 입력 방법 

 

학생명부 입력 전에 [그림 6-1] ㉯ 부분의 항목을 우선적으로 선택하여야 합니다. 

 

 

 

위 그림에서 녹색으로 표시되어 있는 부분 옆에 학생, 교사, 학부모를 선택할 수  

있습니다. 입력 전에 이 구분을 먼저 결정하고 학년과 반을 선택하셔야 합니다. 

조회대상 우측의 학교명이 표시되는 부분은 만일 2개 학교 이상이 도서실을 같이  

이용하는 경우 해당 학교를 선택하여야 합니다. 

 

학생명부 입력 시 [순차] 기능을 이용하여 입력하는 방법에 대하여 안내합니다. 

위 선택사항에 이상이 없는 경우 하단의 [순차] 버튼을 클릭합니다. 

 

 

[그림 6-2. 순차 입력] 

 

[그림 6-2]의 화면에서 시작학생 ID는 새로 부여되는 ID를 파악하여 표시됩니다. 

이 표시된 ID를 다른 번호를 변경하여 부여하는 경우가 아니면 수정하지 마시고 

그대로 이용하시면 됩니다. 시작번호는 ID를 순차적으로 부여하는 학생의 번호를 

입력하시면 됩니다. 학급명수는 새로 등록하는 학생의 인원수를 입력합니다. 

 

프로그램에서 사용하는 ID의 구조는 다음과 같습니다. 

기본적으로 학생은 'S', 교사는 'T’그리고 학부모는 'H'를 활용할 수 있습니다. 

물론 이 설정은 [사용설정]에서 변경하여 사용할 수 있습니다. 

 

첫 문자에 이어지는 숫자의 구성은 다음가 같습니다. 

 

S 2 0 2 0 0 9 

 

                                ㉮         ㉯ 

㉮부분은 입학년도를 기준으로 작성되며 년도 4자리 숫자 중에서 두 번째 자리를 

제외한 숫자를 사용합니다. 예를 들어 2002년인 경우 202만 사용합니다. 

 

㉯부분은 해당 년도에 입학한 순차번호로 3자리 숫자를 이용합니다. 따라서 1번 

부터 999번 까지 입력이 가능하지만 표기상 앞의 자리수는 '0'으로 채워집니다. 

 

[그림 6-3] 화면의 예는 1학년 1반의 입력과정으로 입학년도가 2001년이기 때문 

에 학생의 ID가 'S201XXX'로 구성되어 순차적으로 부여되었습니다. 

화면의 상태는 [순차] 기능을 이용하여 학급 인원수에 맞도록 학생 ID만 부여된 

상태입니다.  

입학년도와 이용자등급은 자동으로 표시되며 이용자등급은 1등급이 기본적으로  

부여됩니다. 
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[그림 6-3. 순차를 이용하여 학생ID 부여하기] 

 

위와 같이 ID 부여가 확인되면 이용자의 성명만 차례대로 입력하시면 됩니다.  

[그림 6-4]는 순차적으로 성명을 입력하는 화면이고 이 성명 입력이 완료되면 

하단의 [저장] 버튼을 클릭하면 됩니다. 

 

 

[그림 6-4. 성명 입력] 

 

만일 [저장] 버튼을 클릭하지 않고 다른 화면으로 이동하거나 학년/반 정보 등을 

변경하는 경우 입력된 사항은 사라집니다. 반드시 [저장] 버튼을 이용하여 저장 

하여 주시기 바랍니다. 반대로 입력된 사항을 취소하고자 하는 경우 학년 또는 

반을 변경하여 다시 시작할 수 있습니다. (물론 이 경우 저장 前이어야 합니다.) 

 

(참고) 남녀 혼합반에서는 남학생과 여학생의 번호가 서로 나뉘어져 있는 경우가 

있습니다. 이런 학급의 입력은 순차 기능을 두 번 나누어 처리하여야 합니다. 

남학생이 앞쪽에 있고 여학생이 뒷번호로 부여되어 있는 상태라면 남학생을 먼저 

입력한 뒤 저장하고 이어서 새로운 순차 기능으로 하여 입력하셔야 합니다. 
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(3) 세부작업 선택영역의 기능안내 

 

[그림 6-1] 화면 ㉱ 영역에 있는 각 버튼의 기능에 대하여 안내합니다. 

 

1)  

 

선택된 이용자에 대하여 보다 상세한 정보를 입력하고자 할 때 이용합니다. 

이 버튼을 클릭하면 [그림 6-5]와 같은 화면이 나타납니다. 

 

 

[그림 6-5. 상세 입력화면] 

 

[그림 6-5]의 화면에서 대상자에 대하여 각 항목별로 입력을 하시면 됩니다. 

이용자의 사진을 등록할 수도 있는데 위 화면에서 사진부분을 클릭하면 사진 

파일을 선택하는 화면이 표시되며 이 선택창에서 해당 이용자의 사진파일을 

선택하시면 됩니다. 

 

[그림 6-5] 화면의 주소 입력란 하단의 6개 입력항목 중에서 대출제한일자를 

제외한 5개의 항목은 입력항목이 아니며 해당 이용자의 대출현황입니다. 

 

 

2)  

 

이 기능은 전입학생의 등록 시 사용합니다. 전반적인 사용법은 [순차]기능과 

비슷합니다.  [전입] 버튼을 클릭하면 [그림 6-6]과 같은 화면이 표시됩니다. 

[순차]에서와 같이 학생 ID는 새로운 ID가 표시되며 필요한 경우 변경하셔도 

됩니다. 단, 기존의 번호와 다른 번호를 부여하셔야 합니다. 

 

 

[그림 6-6. 전입학생입력] 

 

[그림 6-6]과 같이 전입한 학생이 부여 받은 출석번호를 번호란에 입력하고 

이름란에는 이용자의 이름을 입력하여 주신 뒤 확인을 클릭하시면 됩니다.  

확인을 누르면 [그림 6-7]과 같이 해당 자리에 입력한 학생이 삽입됩니다. 
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[그림 6-7. 전입학생 입력결과] 

 

전입생의 경우 위와 같은 절차로 등록하시면 되며 반대로 전출생의 경우에는 

학생명부에서 삭제하여야 합니다. 삭제방법은 먼저 전출을 간 학생이 기존에 

속해 있던 해당 학년과 반을 선택하고 전출 간 학생을 클릭합니다. 

 

대상자를 선택하셨으면 [삭제]버튼을 클릭합니다. 삭제를 확인하는 메시지가 

표시되는데 확인 후 해당 학생이 대출자료가 없는 경우에 한하여 삭제되며 

삭제되는 이용자의 대출관련자료가 모두 삭제되므로 신중하게 처리하시기  

바랍니다. 

 

 

3)  

 

순차 기능은 앞에서도 안내하여 드린 것과 같이 다수의 이용자를 입력하는 

경우에 사용합니다. 상세 사항은 학생명부 입력부분을 참조하시기 바랍니다. 

 

4) 

 

특정 학생을 조회하실 때 사용합니다. 조회 방법은 [그림 6-8]과 같이 성명, 

학번, ID 등 세 가지 방법으로 조회하실 수 있습니다. 

 

 

[그림 6-8. 학생조회] 
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사용자의 성명이나 학번 또는 ID 중 한가지만 알고 있을 때 대상자의 정확한 

정보를 알고자 할 경우 사용하시면 편리합니다. 교사 및 학부모의 경우는  

'교사/학부모'를 체크하신 뒤에 조회하시면 됩니다. 

 

(주의) 교사 및 학부모 화면에서 학생조회를 하실 때 '교사/학부모'를 체크 

하지 않으면 학생 위주로 조회가 됩니다. 교사와 학부모를 조회하고 싶으실  

때는 반드시 '교사/학부모'를 체크하여 주십시오. 

 

 

5)  

 

이용자의 대출제한일자가 기록된 경우 이를 해제하는 기능입니다. 이 버튼은 

개별적인 이용자의 대출제한일자를 삭제하는 것이 아니라 학생명부 전체의 

대출제한일자를 삭제하는 작업입니다. 

 

 

6)  

 

입력한 자료를 저장할 때 사용합니다. 화면에서 편집한 사항을 개별적으로 

저장하지 않고 화면 전체를 일괄적으로 저장하게 됩니다. 현재 화면에서의 

작업이 완료되면 반드시 저장하여 입력한 사항이 적용되도록 하셔야 합니다. 

 

(참고)  전출입 학생 처리나 이용자의 삭제의 경우에는 저장 버튼을 별도로 

클릭하지 않으셔도 됩니다. 이는 개별적인 작업으로 처리 즉시 저장 

됩니다.   

 

 

7)  

 

이용자에 대한 자료를 DATA에서 완전히 제거할 때 이용합니다. 전학 등 기타 

이유로 인하여 더 이상 도서실을 이용하지 않을 이용자의 삭제시 이용합니다. 

 

앞에서도 안내하여 드렸지만 이용자의 삭제를 위해서는 해당 이용자가 현재 

대출되어 있는 도서가 없어야 가능합니다. 대출중인 도서를 먼저 반납 처리 

하고 삭제를 하셔야 합니다. 

 

 

8)  

 

학생/교사/학부모 등과 관계된 각종 현황을 출력할 때 사용합니다. 출력물의 

종류는 학생명부, 도서대출증, 학생바코드 등이며 입력된 자료를 TEXT 파일

로 변경하여 보관하시고자 하는 경우에도 이용합니다.  

 

[인쇄] 버튼을 클릭하면 [그림 6-9]의 화면이 표시되며 이 설정 화면에서 각  

인쇄종류와 해당 인쇄종류에 대한 설정을 하고 인쇄를 시작하시면 됩니다. 

 

인쇄방법에 대한 세부사항을 알아봅니다. 
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[그림 6-9. 인쇄 설정] 

 

인쇄종류 선택은 이용자와 관련된 각종 인쇄종류를 선택할 수 있습니다. 

여기에서 선택되는 인쇄종류에 따라 화면 하단의 각 설정이 다르게 됩니다. 

 

인쇄대상은 인쇄하고자 하는 이용자 대상을 선택하는 곳입니다. 

 

학생인경우: 학급선택/학년 선택으로 인쇄는 인쇄 대상을 학생으로 선택하고  

인쇄 범위를 학년/반 단위로 선택하여 반 단위 또는 학년 단위로 일괄적으로  

출력할 수 있도록 설정하는 곳입니다. 

 

인쇄범위 선택은 학생, 교사, 학부모 자료 중 일정 범위를 지정하여 인쇄할  

때 사용합니다.  

 

 

a) 학생명부 인쇄 

 

학생명부를 인쇄하고자 하는 경우 인쇄 대상에서 학생명부를 선택합니다. 

학생인 경우에는 학급 또는 학년별로 출력할 수 있으며 교사와 학부모를  

선택한 경우에는 학급/학년을 선택하는 칸이 활성화가 되지 않습니다. 

 

학생은 학급/학년 선택으로 범위를 지정하며, 교사/학부모는 일괄적으로  

인쇄하도록 되어 있습니다. 

 

설정이 완료된 후 [확인] 버튼을 클릭하면 [그림 6-10]과 같은 미리보기 

화면이 표시됩니다. 미리보기 화면에서의 인쇄방법은 동일합니다. 

 

인쇄 설정에 이상이 없는 미리보기 화면을 통하여 확인하신 후 상단의 

프린터 아이콘을 선택하여 출력하여 주시면 됩니다. 

 

인쇄범위선택 하단의 [학생 명렬로 인쇄] 항목이 있습니다. 이 항목을  

체크하고 [확인]을 누르면 [그림 6-11]과 같이 ID, 학년반번호, 성명만  

나타납니다. 
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[그림 6-11. 학생명부 인쇄 미리보기] 

 

 

[그림 6-12. 학생 명렬 인쇄 미리보기] 

 

 

b) 도서대출증 인쇄 

 

책꽂이 프로그램에서는 자체적으로 도서대출증을 출력하실 수 있습니다. 

도서대출증은 이용자들이 도서 대출/반납시 이용하여야 하며 개인적으로  

관리하도록 하는 경우와 도서실에서 일괄적으로 관리하여 이용자들이 

도서실 방문 시 사용하도록 하는 방법이 있을 수 있습니다. 

 

 

 

[그림 6-13. 도서대출증 인쇄] 
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[그림 6-13]은 도서대출증을 출력하기 위한 화면 입니다. 인쇄대상을 

학생으로 선택하면 [학생인경우: 학급선택/학년 선택으로 인쇄] 항목이 

활성화 되어 학년/반별로 설정하여 대출증을 출력하실 수 있습니다.  

 

[학생인경우: 학급선택/학년 선택으로 인쇄]를 체크하지 않고 인쇄 범위  

선택에서 범위를 지정하지 않으면 입력되어 있는 학생 전체를 대상으로 

출력 되오니 학년 및 반별로 출력하시고자 하신다면 이 항목을 선택하여 

인쇄하시도록 하십시오. 

 

인쇄범위선택은 학생ID 범위를 지정합니다. 시작번호와 종료번호에 출력 

하고자 하는 ID 범위를 첫 문자를 제외한 숫자만 입력하여 주십시오. 

 

바코드 Title은 도서 바코드와 동일하며 도서 대출증에 인쇄되는 바코드  

라벨의 상단에 인쇄되는 명칭을 의미하며 일반적으로 도서실에서 별도의 

고유명칭이 있는 경우에는 이를 사용하며 별도의 명칭이 없는 경우에는 

'포스중학교 도서실'과 같은 명칭을 이용합니다.  

 

초기에는 프로그램에서 인식하는 학교명이 표시되며 이를 원하시는 명칭 

으로 변경하시면 됩니다. 만일 이 항목의 내용을 빈 칸으로 된 상태에서  

출력하면 '포스정보'라는 명칭이 인쇄됩니다. 

 

설정이 완료되면 [확인] 버튼을 클릭하시면 [그림 6-14]와 같은 대출증  

내용 입력창이 나타납니다. 

 

 

 
[그림 6-14. 대출증 내용 작성] 

 

[그림 6-14]의 화면에서 도서실 운영 규정에 따라 입력하시면 됩니다. 

대출증은 3가지 종류의 형태를 기본적으로 제공하게 되며 대출증 종류에 

따라 학교 전화번호나 주소를 입력하셔야 합니다. 위 내용은 처음 한번  

입력하시면 그 뒤로 추가적인 사항이나 바뀌지 않는 한 출력하실 때마다  

새롭게 입력하지 않아도 됩니다. 입력이 완료되고 [확인]을 클릭하면 

미리보기를 선택하거나 바로 인쇄를 할 수 있는 창이 표시됩니다. 

  

 
 

미리보기를 선택하시면 [그림 6-15]와 같은 미리보기 화면이 표시되며 

인쇄하실 자료와 일치하는지 확인 후 인쇄하시면 됩니다. 
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[그림 6-15. 대출증 출력 미리보기] 

 

 

▶  대출증1 + 사진인쇄 Check 

 

이 대출증은 사진을 부착할 수 있는 공간이 표시되며 학교 주소와 

전화번호는 표시되지 않습니다. 

 

 
 

 

▶  대출증1 + 사진인쇄 UnCheck 

 

이 대출증은 사진 부착 공간이 없으며 대신 학교 주소나 전화번호가 

인쇄됩니다. 크기는 위 대출증과 동일하며 대출증 중에서 가장 크게 

인쇄됩니다. 대출증1은 A4 크기의 용지에 2매가 인쇄됩니다. 
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▶  대출증2  

 

이 대출증은 다른 대출증과 달리 가로로 인쇄되며 A4 크기의 용지에 

4매가 인쇄됩니다.  

 

 
 

 

▶  대출증3 

 

이 대출증은 대출증1의 두 번째 대출증과 비슷하며 크기만 다르게 

인쇄됩니다. A4 크기 용지에 3매 인쇄됩니다. 

 

 

 

▶  개별인쇄 

 

도서라벨이나 바코드라벨 출력과 마찬가지로 개별인쇄가 가능합니다.  

전입 학생 또는 도서대출증을 분실한 이용자의 대출증을 개별적으로 

인쇄하고자 하는 경우에 이용하시면 됩니다. 

 

[개별인쇄]를 클릭하면 [그림 6-16]과 같은 개별인쇄 설정 화면이  

표시됩니다. 

 

 

[그림 6-16. 개별인쇄 설정] 
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대출증 종류와 여백설정, 바코드 Title은 전체 인쇄 설정에서 입력 

한 것과 동일하게 표시됩니다. '번호'를 입력하는 부분에 개별적인 

인쇄를 원하는 이용자의 ID를 입력하시면 됩니다.  

 

이 때 이용대상자는 이전 화면에서 하였기 때문에 별도로 선택하지 

않으셔도 되며 입력하는 부분도 ID 번호 중 첫번째 영문은 제외하고 

입력하시면 됩니다. 

 

설정이 완료되면 '확인'을 클릭하여 미리보기 화면에서 이상 유무를  

확인하신 뒤 상단의 프린터 아이콘을 사용하여 출력하시면 됩니다.  

 

개별인쇄는 학생바코드 인쇄에서도 같은 방법으로 출력하시어 사용

하실 수 있습니다. 

 

(참고)  도서대출증 출력 시 학년별로 다른 색상의 색지를 이용하여  

출력하면 관리상 편리합니다. 진한색의 색지는 바코드 인식 

과정에서 오류가 발생할 가능성이 있기 때문에 연한 색으로  

하시면 좋습니다.  

 

 

c) 학생바코드 인쇄 

 

학생바코드는 도서대출증처럼 독립된 카드 형태를 출력하는 것이 아니라  

학생 개인별 바코드를 출력하여 교내에서 사용하는 학생증 등에 붙여서  

사용하실 수 있는 인쇄 형태입니다. 

 

[학생바코드 인쇄]를 선택하시면 [그림 6-17]과 같은 화면이 표시됩니다.  

 

 

[그림 6-17. 학생바코드 인쇄 설정] 

 

학생바코드 인쇄 방법은 도서대출증 인쇄와 크게 다른 것이 없습니다.  

인쇄 대상을 선택하고 학생인 경우 학급선택을 이용하여 학급별로 학생 

바코드를 출력하실 수 있습니다.  

 

인쇄범위 선택도 동일하며 ID로 인쇄 범위를 지정하며 여백 설정은 도서 

라벨에서와 같은 여백을 설정합니다(위쪽 15, 왼쪽 10). 바코드 Title은  

도서대출증에서와 같은 역할을 합니다.  
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바코드 인쇄 전용용지를 사용하는 경우 여백을 조절하여 인쇄가 진행 

되지만 일반 용지에 인쇄하는 경우에는 여백 중 왼쪽 여백을 반드시 

지정하셔야 합니다. 왼쪽 여백은 '10' 정도로 설정하시면 좋습니다. 

 

인쇄 설정이 완료되고 '확인'을 클릭하면 [그림 6-18]과 같이 미리보기  

화면이 표시됩니다. 

 

 

[그림 6-18. 학생바코드 인쇄 미리보기] 

 

이상 유무를 확인 후 상단의 프린터 아이콘을 선택하시면 출력이 됩니다. 

 

(참고)  학생바코드 인쇄는 별도의 라벨용지가 필요합니다. PP 필름으로 

인쇄를 원하시는 경우에는 폐사로 인쇄를 하여야 하는 이용자의 

시작번호와 종료번호 그리고 바코드 TITLE을 알려주시면 됩니다. 

일반 스티커 용지를 이용하시는 경우에는 바코드라벨 전용 인쇄 

용지를 이용하셔야 하며 TYPE-3 라벨용지를 구입하시면 됩니다. 

 

 

d) TEXT 파일로 내리기 

 

입력되어 있는 학생명부 데이터를 엑셀 및 메모장에서 편집할 수 있는  

*.CSV 파일로 만드는 작업입니다. TEXT 형태로 작성된 파일은 편집이 

가능하기 때문에 별도의 형태를 원하시는 경우 이용하시면 됩니다. 

 

 

[그림 6-19. TEXT 파일로 내리기] 
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[그림 6-19]에서 TEXT 파일로 만들고자 하는 대상과 범위(학생의 경우는  

학급 또는 학년)를 선택한 뒤 [확인]을 클릭하면 아래 그림과 같이 생성 

할 파일의 경로와 파일명을 지정하는 화면이 표시됩니다. 

 

 
[그림 6-20. 저장 경로 설정] 

 

이 화면에서 원하시는 저장 경로를 선택하신 다음 저장할 파일 이름을  

입력하시면 됩니다. [그림 6-20]에서는 파일 이름을 [학생명부1-1]로  

설정하였습니다. 

 

처리가 완료된 후 윈도 탐색기를 이용하여 해당 경로를 확인하면 지정한  

파일명으로 저장된 파일을 발견할 수 있습니다. PC에 엑셀 프로그램이  

있다면 해당 파일을 더블 클릭하여 실행하시고 그렇지 않다면 메모장을  

실행하여 해당 파일을 찾아주십시오(엑셀에서의 확인이 더 편리합니다.).  

 

해당 파일을 엑셀에서 보면 아래 그림과 같은 형태로 되어 있음을 확인 

할 수 있습니다. 

 

 

[그림 6-21. 엑셀을 통한 파일내용 확인] 

 

[그림 6-21]과 같이 보여지는 순서는 ID, 학년, 반, 번호, 이름순입니다. 

 

 

(참고)  위의 설명은 학생 입력과 출력을 중심으로 설명되었습니다. 

교사나 학부모의 경우는 학생의 경우와 거의 동일하며 다른점은 

학생은 학년/반으로 구분되지만 교사나 학부모는 학년/반 구분 

이 없다는 점 뿐입니다.  
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2. TEXT 입력 

 

학생명부를 직접 입력하는 방법이 적합한 경우도 있지만 초기에 많은 학생을 동시에  

입력하는 때에는 어려움이 있기 때문에 TEXT 파일을 이용하여 학생명부를 일괄적으로  

입력하는 방법이 더욱 쉽고 효율적입니다. TEXT 입력은 학생만 가능하며 교사/학부모 

명부는 앞에서 안내하여 드린 것처럼 직접 입력하셔야 합니다. 

 

[그림 6-1]의 ㉮영역에서 TEXT 입력을 클릭하시면 아래의 [그림 6-22]와 같은 화면이 

표시됩니다. 이 화면을 이용하여 TEXT 형태의 명부를 DATABASE로 변환 입력 처리를 

하게 됩니다. 

 

 

[그림 6-22. 학생명부 TEXT 입력] 

 

이 화면을 통해서 TEXT 입력과 진급처리의 일부 과정을 진행할 수 있습니다. 

우선 TEXT 입력 과정을 간략하게 보면 다음과 같습니다. 

 

 

 

우선 학생명부가 TEXT 형태로 저장된 파일이 준비되어야 합니다. TEXT 파일의 작성은 

다음에 자세한 안내를 하도록 하겠습니다. [파일열기] 버튼을 이용하여 미리 준비된  

학생명부 파일을 선택합니다. 파일이 정확하게 표시되면 [변환입력] 버튼을 클릭하여 

프로그램에서 인식할 수 있는 구조로 변환시키는 과정을 거칩니다. 

 

이 단계에서 정확하게 변환되었는지 확인하고 [저장]버튼을 클릭하여 데이터베이스에 

저장시키면 입력이 종료됩니다. 
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㉮  TEXT 파일 표시부분 

 

별도로 작성된 TEXT 파일을 [파일열기]를 이용하여 선택하면 이 영역에 표시하게 

됩니다. 이 영역 상단에는 숫자가 표시되며 TEXT 파일이 정확하게 작성 되었는지 

확인하는데 이용됩니다.  

 

㉯  변환자료 표시부분 

    

㉮ 부분에 표시된 자료를 [변환입력] 기능을 이용하여 변환된 자료가 표시됩니다. 

상단에 ID와 학년반번호 그리고 성명이 표시되며 자료가 정확하게 변환되었는지 

확인하셔야 합니다.  

 

㉰  작업실행 버튼 

 

각 진행과정을 실행하는 버튼들이 표시됩니다. 

 

㉱  TEXT 입력 선택 및 설정 

 

TEXT 파일을 이용하여 처리되는 작업의 선택과 각 작업에 따른 설정을 합니다. 

 

 

TEXT 파일 작성 시 자료의 자리수가 중요합니다. 첫번째 자리는 무엇을 의미하며 

그 다음 자료들은 어떤 내용인지를 명확히 하여야 자동입력이 가능합니다. 

 

 

각 선택에 따라 다음과 같이 설정하면이 표시됩니다. 

 

 

기본적으로는 다음의 설정에 따르도록 되어 있습니다. 
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㉲  저장오류 표시영역 

변환입력이 완료되고 [저장]을 클릭한 경우 데이터베이스로 저장되는 과정에서 

오류가 발생할 수 있습니다. 각 자리수에 맞도록 작성되었다 하더라도 부분적인 

작성 오류나 번호가 중복되는 등의 자료가 있다면 자동 처리되지 못하고 이 부분

에 처리되지 못한 자료를 표시하게 됩니다. 

위에서 안내하여 드린 개략적인 사항을 이해하셨다면 TEXT 파일을 작성하는 방법과 

이를 이용하여 저장하는 과정까지 단계적인 안내를 하도록 하겠습니다. 

 

(1) 신규입력 

신규입력은 프로그램을 처음 사용하시거나 신학기가 되어 신입생의 자료를 일괄 

적으로 입력이 필요한 경우에 주로 이용됩니다.  신규입력을 위하여 우선적으로 

작성되어야 하는 것은 학생명부를 TEXT 파일로 작성하셔야 하는 것입니다. 

TEXT 파일 작성은 컴퓨터에서 사용 가능한 편집기라면 어느것이나 관계없습니다. 

단 작성 후 저장하는 시점에서 'TEXT' 파일 형식으로 저장하셔야 합니다. 

예를 들어 '한글'과 같은 워드프로세서들은 저장 시 고유한 형식으로 저장하도록 

 

 

 

 

 

 

 

되어 있는데 이러한 파일들은 불러오지 못합니다.  

 

반드시 TEXT 파일로 저장하셔야 합니다. 

 

저장 시 저장 파일의 형식에 구애 받지 않고 저장하기를 원하시는 경우 윈도에서 

기본적으로 제공하는 '메모장'을 이용하시면 편리합니다.  메모장에서 저장하게 

되면 기본적으로 TEXT 형태로 저장되기 때문에 저장형식을 신경 쓰지 않아도  

됩니다. 

 

여기에서는 윈도의 메모장을 이용하여 작성하는 방법을 안내합니다. 

메모장을 실행하는 방법은 여러가지가 있지만 다음의 방법으로 실행합니다. 

 

윈도 화면 작업표시줄 좌측 하단의          을 클릭합니다. 

 

다음 선택은 아래 그림을 참조하여 메모장을 실행시키시면 됩니다. 

 

 
 

 

메모장이 실행되면 [그림 6-23]과 같이 학년반번호와 성명을 입력합니다. 물론 

전화번호를 입력하셔도 관계없지만 기본적으로 이 항목만 입력하셔도 됩니다. 

 114



 

[그림 6-23. 메모장을 이용한 TEXT 파일 작성] 

 

위 작성 예는 학년 1자리, 반은 2자리로 하며 10반 이하인 경우 앞에 '0'을 붙여 

'01', '02'와 같이 입력하며 번호의 경우에도 반과 동일한 규칙대로 작성합니다. 

성명은 명부를 참조하여 입력하시고 이름이 가장 긴 학생의 길이를 성명에 대한 

길이로 인식하도록 설정하셔야 합니다. 참고로 최대 길이는 한글 10자입니다. 

 

참고적으로 인식가능한 성명은 최대 한글 10자입니다. 또한 학년별로 작성하셔도 

되며 전체 학생을 입력하셔도 무방합니다.  

 

작성이 완료되면 [그림 6-24]와 같이 [다른 이름으로 저장]을 선택하여 파일을  

저장하셔야 합니다. 이 때 파일명은 다음 처리에서 쉽게 인식할 수 있는 이름을 

사용하시면 되며 여기에서는 편의상 '1학년.TXT'라는 이름으로 저장합니다. 

 

 

 

[그림 6-24. TEXT 파일의 저장] 

 

 

위 그림에서 [다른이름으로 저장]을 선택하면 아래 화면이 표시되며 이 화면에서 

하단의 파일이름 부분에 원하시는 파일명을 입력하시면 됩니다. 

 

 

       

[그림 6-25. TEXT 파일 지정] 
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파일 저장이 완료되면 책꽂이 프로그램을 실행하여 [학생명부] - [TEXT입력]을  

선택하면 [그림 6-22]와 같은 화면을 표시합니다. 

 

[그림 6-22] ㉰ 영역의 [파일열기] 버튼을 클릭하여 위에서 작성한 TEXT 파일을 

불러옵니다. [파일열기]를 클릭하면 [그림 6-26]과 같이 파일선택창이 표시되며 

이 화면에서 저장된 파일을 선택하시면 됩니다. 

 

    

[그림 6-26. TEXT 파일 불러오기] 

 

TEXT 파일이 정상적으로 참조되면 [그림 6-27]의 좌측부분에 메모장에서 입력한 

내용과 동일한 사항이 표시됩니다. 이 단계에서 상단에 표시된 숫자와 실제자료 

가 우측의 항목 범위 설정과 일치하는지 확인하시고 만일 일치하지 않는다면 

표시된 자료에 맞도록 조정하시면 됩니다. 

 

 

          [그림 6-27. 파일내용 확인하기] 

 

우측의 설정은 위의 예에서는 [신규학년 범위]가 1 부터 1 까지로 되어 있는데 

이 설정의 의미는 자료 첫번째 문자에서 1 자리는 학년을 의미한다는 뜻입니다. 

[성명범위]는 6 부터 14 까지로 되어 있는데 학년반번호가 5자리까지 작성되고 

뒤에 이어서 성명이 입력되었기 때문에 6번째부터 성명으로 인식한다는 뜻입니다. 

 

만일 학년반번호와 성명 사이에 빈칸이 있었다고 한다면 [성명범위]를 7 부터 

시작하는 것으로 설정하셔야 합니다. [전화번호]의 경우 입력하지 않는 경우도 

많기 때문에 선택적으로 하였으며 전화번호 자료가 있는 경우에는 그 자리수를 

설정하시면 됩니다. 
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입력자료의 확인이 완료되었다면 [변환입력]을 클릭합니다.  

변환입력이 완료되면 [그림 6-28]과 같은 화면이 표시됩니다. 

 

 

[그림 6-28. 변환 입력된 자료] 

 

 

이 화면에서는 자료의 확인이 더 쉽기 때문에 자료를 재 확인하시기 바랍니다. 

자료에 이상이 없는 경우 [저장] 버튼을 클릭하여 데이터베이스에 저장합니다. 

 

저장 후 학생명부 화면으로 이동하여 해당 학년반을 선택하면 [그림 6-29]처럼 

저장이 완료된 것을 확인 할 수 있습니다.  

 

 

 

[그림 6-29. TEXT 입력 저장 확인] 
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(2)  진급처리 

 

TEXT 파일로 진급처리를 하시기 전에 [TEXT 입력] 때와 동일하게 우선 파일로 

작성하셔야 합니다. [TEXT 입력]에서는 학년반번호와 성명이 입력되었지만 진급 

처리에서는 이전 학년의 학년반번호와 새로운 학년반번호만을 작성하시면 됩니다. 

 

TEXT를 이용한 진급처리 과정은 대략 다음과 같이 진행됩니다.  

 

㉮ 현재 전체 학생의 학년반번호 정보를 삭제합니다. 

㉯ 미리 작성된 진급처리 TEXT 파일을 불러옵니다. 

㉰ TEXT 파일을 이용한 명부입력과 마찬가지로 변환과정을 거쳐 저장합니다. 

 

 

1)  학년반번호 삭제 

 

[그림 6-1]의 ㉮ 영역 우측의 [진급처리]를 클릭합니다. 이 화면 좌측하단에 

있는 '학년반번호 삭제' 버튼을 클릭하여 현재의 학년반 정보를 삭제합니다. 

이때 학생자료 전체가 삭제되는 것이 아니기 때문에 걱정하지 않으셔도 되며 

 

단지 이 작업은 단 한번만 하셔야 합니다.  

 

 

2)  TEXT 파일 읽어오기 

 

    앞에서 안내하여 드린대로 메모장을 이용하여 진급자료를 미리 작성하셔야 

    합니다. 메모장의 실행과 저장등에 대해서는 앞의 내용을 참조하시기 바라며 

    여기에서는 메모장을 이용한 자료의 작성법에 대해서 안내하여 드립니다. 

 

    메모장을 실행하여 [그림 6-30]과 같이 진급처리 자료를 작성합니다. 

 

 

[그림 6-30. 메모장을 이용한 진급자료 작성] 

 

작성요령은 전년도 학년반번호 5자리와 새로운 학년의 학년반번호를 이어서 

입력하시면 됩니다. 즉, '1010120102'와 같은 형태로 작성되는데 이런 경우 

'1학년 1반 1번' 학생이 '2학년 1반 2번'으로 진급된 것으로 파악됩니다. 

 

위와 같이 작성이 완료되면 저장하여 주시고 [학생명부 TEXT 입력]과 같이 

[파일열기]를 이용하여 진급자료를 불러오면 [그림 6-31]과 같이 표시됩니다. 
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[그림 6-31. TEXT 파일을 이용한 진급처리] 

 

3)  변환입력하기 

 

[그림 6-31]의 화면에서 자료 확인이 완료되면 [변환입력]을 클릭하여 프로 

그램에서 인식할 수 있는 형태로 변환합니다. [그림 6-32]는 변화입력이 

완료된 상태의 화면입니다.  이 화면에서 특이한 이상이 없는 경우 [저장]을 

클릭하여 진급처리가 진행되도록 합니다. 

 

   

[그림 6-32. 진급처리 변환입력 완료] 

 

저장이 진행되면서 작성시 오류가 있었던 부분이 있었다면 해당 학생만 처리 

하지 않고 오류 리스트에 표시됩니다. 이러한 학생은 원인을 찾아 별도로 

진급 처리하시는 것이 좋습니다. 

 

처리가 완료되면 학생명부 화면으로 이동하여 정확하게 되었는지 확인하시면  

됩니다. [그림 6-33]은 진급처리가 완료된 상태를 표시하고 있습니다. 
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[그림 6-33. 진급처리 완료 확인 화면] 

 

진급처리를 하게 되면 기존의 ID는 변동되지 않으므로 기존의 도서대출증은 

그대로 사용하시면 됩니다. 또한 대출 근거도 그대로 남기 때문에 진급처리 

와 관련하여 기존의 대출정보도 그대로 남게 됩니다.  

 

진급처리와 관련된 사항은 다음에 소개되는 진급처리 부분에서 부가적인  

안내를 하도록 하겠습니다. 

 

 

(3)  이름으로 진급 

 

TEXT를 이용하여 진급 처리하는 작업 중 이름으로 진급하는 방법입니다. 

이 방법은 이전 방법과는 정확성이 떨어지기 때문에 되도록 위에서 안내하여드린 

방법을 이용하시기 바랍니다.  

 

TEXT 파일의 작성 시 새로운 학년반번호와 성명을 입력하여 초기 TEXT 입력하는 

방법과 동일한 방법으로 작성합니다. TEXT 파일의 저장이나 변환과정, 저장과정 

까지 모두 동일하게 처리하시면 되며 변환입력 중에 동명이인에 대한 선택화면이 

표시되는 경우 해당 학생을 선택하시면 됩니다. 

 

기존의 방법을 이해하신다면 특이한 사항이 없기 때문에 이용상 무리가 없으실 

것이라 판단됩니다.  

 

 

(참고)   

 

화면삭제 기능은 TEXT 입력을 위해 불러오고 변환되어 표시된 자료들을 화면 

상에서 지우는 기능입니다.  또한 작업 중 처음부터 다시 하고자 하는 경우 

에도 사용합니다.  

 

프로그램에서 사용되는 실제 데이터가 삭제되는 것이 아니라는 것을 기억 

하시면 됩니다. 
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3. 진급처리 

 

학교에서는 신학기가 되면 신입생 자료의 입력보다 기존 학생의 진급처리가 무엇보다 

시급한 문제로 대두됩니다. 기존의 ID를 그대로 유지하여야 하기 때문에 변경된 학년 

반번호 정보만 변경하여 다른 자료는 그대로 유지하도록 하는 이 작업은 1년에 한번 

작업하는 관계로 더욱 어렵게 느껴지게 마련입니다. 

 

책꽂이 프로그램에서는 이러한 고충을 감안하여 여러가지 방법을 제시하고 있습니다. 

앞에서 안내하여 드린 TEXT 파일을 이용하여 진급처리하는 방법이 가장 빠르고 효율 

적이지만 그렇게 처리하기 위한 자료를 작성할 수 있는 환경이 되지 못하거나 기타 

앞의 방법으로 이용하기가 어려운 학교에서는 이곳에서 소개되는 진급처리 방법으로 

진행하시기 바랍니다. 

 

[그림 6-1] ㉮ 영역의 가장 우측에 있는 [진급처리] 버튼을 클릭하면 [그림 6-34]와 

같은 화면이 표시됩니다. 

 

 

 

[그림 6-34. 진급처리 MAIN 화면] 

 

 

이 화면에 대한 간략한 안내를 합니다. 

 

㉮  진급처리 방법과 대상 선택 

 

이 화면에서의 진급처리 방법은 크게 두 가지가 있습니다. [학생ID로 진급] 하는 

방법과 [학년반번호로 진급] 처리하는 방법입니다. 이 두 가지 중에서 원하시는  

방법을 선택하시며 학년과 반을 선택하시면 됩니다. 

 

㉯  진급처리 작업공간 

 

위에서 선택한 방법에 따라 알맞은 화면이 표시됩니다. 각 화면에서 선택한 방법 

에 따라 절차대로 진행하시면 됩니다. 이 곳에서는 TEXT 파일로 처리하는 것과는  

달리 각 학생의 ID나 학년반번호를 직접 입력하셔야 합니다. 
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㉰  진급처리 진행 버튼 

 

이 곳에는 진급처리를 하는 과정에서 이용되는 각종 버튼들이 위치합니다. 

각 기능에 대해서는 사용되는 시점에서 안내하여 드리겠습니다. 

 

 

 

(1) 진급처리 전 처리사항 

 

1) 졸업생 자료 삭제 

 

진급처리를 하시기 전 반드시 [자료정리]-[도서정리]-[졸업생 자료 삭제]를  

선택하여 졸업생의 명부와 자료들을 삭제하셔야 합니다.  

자세한 삭제 방법은 [자료정리] 부분을 참조하여 주십시오. 

 

2) 학년반번호 삭제 

 

학년반번호 삭제는 TEXT 파일을 이용한 진급처리에서도 안내하여 드린 바와  

같이 현재 학생명부에 등록되어 있는 학생들의 자료 중 학년반번호 항목을 

삭제하는 작업입니다.  

 

이는 학생데이터 자체를 삭제하는 것이 아니며 새로운 학번을 부여하기 위한 

선처리 작업이며 삭제가 완료되는 경우 별도의 백업 파일이 만들어지고 차후 

진급처리 과정에서 잘못되거나 진급처리 하기전의 상태로 복구하고자 할때는 

이 백업 파일을 이용하실 수 있습니다. 

 

[그림 6-34]의 ㉰ 부분에 있는 [학년반번호 삭제] 버튼을 클릭합니다. 

이 작업은 반드시 한번만 처리하셔야 하며 처리가 잘못되는 것을 방지하기 

위해 관리자 비밀번호를 확인하고 별도로 두 번의 확인과정을 거치게 됩니다. 

 

비밀번호를 입력하는 화면에서 관리자 비밀번호와 일치하지 않는 경우에는  

작업이 진행되지 않게 됩니다.  

 

학년반번호가 삭제가 완료되면 프로그램에서는 백업파일을 생성하게 되는데 

이 때 백업파일은 아래의 경로에 다음과 같은 규칙으로 생성됩니다. 

 

 

   백업파일경로 : C:\Program Files\책꽂이\Rescue 

   백업파일이름 : 'S' + 년월일 + 시분초 

 

 

 

예를 들어 작업시간이 2002년 3월 9일 14시 25분 10초인 경우에 삭제를 완료 

하고 지정 경로에 'S20020309142510.CSV'라는 파일을 생성합니다. 

 

이 파일은 진급 처리가 잘못되어 진급처리 전 상태로 복귀하고자 할 때 이용 

되기 때문에 작업시간대를 미리 알고 계시는 것이 [복구]에 도움이 됩니다. 

 

이 파일(들)은 [복구] 기능에서 이용됩니다. 
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(2) 학생 ID로 진급처리 

 

진급처리 방식을 [학생ID로 진급]을 선택한 경우 처리 방법입니다. 

이 방법은 학생 개인에게 부여된 이용자 ID를 이용하여 진급처리를 하게 됩니다. 

처리과정을 간략하게 보면 다음과 같습니다. 

 

 

 

위 과정을 보면 [학년반번호 삭제]를 하고 진급처리 화면에서 처리 대상자를 

선택할 때 진급한 학년과 반을 선택하고 번호순대로 ID를 입력하시면 됩니다. 

 

진급처리를 하기 위해서는 이미 설명 드렸습니다만 졸업생 자료 삭제와 더불어 

학년반번호 삭제작업이 선결되어야 합니다. 진급처리를 진행하는데 졸업한 학생 

들의 자료가 남겨져 있으면 진급하는 학생들이 삽입될 자리가 없게 됩니다. 

 

또한 기존에 부여되어 있던 학년반번호 역시 남아있게 되면 진급 처리하는 과정 

에서 기존 데이터와 진급 처리하는 데이터가 서로 충돌하는 사태가 발생합니다.  

 

반드시 졸업생 자료삭제와 학년반번호 삭제 작업을 선결하여 주십시오. 

 

학생 ID로 진급은 사용중인 대출증과 바코드 스캐너를 이용하여 진행합니다. 

따라서 대상자들이 대출증을 잃어버린 경우 소급 정리하시어 대출증 출력을 다시  

하셔야 합니다. 대출증 확인이 완료되면 대출증을 정리하셔야 합니다.  

새로이 진급되는 학년과 반 순서대로 정리하시면 됩니다.  

 

 

[그림 6-35. 학생ID로 진급] 
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진급 처리할 학년과 반을 선택하신 다음 번호순대로 정리된 도서대출증 카드를  

바코드 스캐너로 연속적으로 읽어주시면 됩니다. 작업이 끝나면 [그림 6-36]과  

같은 형태가 됩니다.  

 

 

[그림 6-36. 학생 ID로 진급처리 입력] 

 

위 그림의 13번 처럼 중간에 없는 학생이 있는 경우 해당 번호를 남겨두고 처리 

하시면 됩니다. 입력이 완료되면 [저장]을 클릭하여 데이터를 저장하여 주십시오.  

 

 

(3) 학년반번호로 진급처리 

 

진급처리 방식을 [학년반번호로 진급]을 선택한 경우 처리 방법입니다. 

현재 학년반번호의 정보를 보면서 진급한 학년의 반과 번호를 직접 입력합니다. 

새로 진급한 학생이 학년반 번호를 모두 알아야 처리됩니다. 

처리과정을 간략하게 보면 다음과 같습니다. 

 

 

 

위 표와 같이 [학년반번호 삭제]를 하고 진급처리 화면에서 처리 대상자를 선택 

할 때 전년도 학년과 반을 선택하고 번호순대로 새로운 반과 번호를 입력하시면 

됩니다. 

 

즉, [학년반번호로 진급]은 학생 ID가 아닌 새로이 진급하는 반과 번호를 직접  

입력하여 진급처리 작업을 실행합니다. 따라서 이 방식을 선택하셨을 경우에는  

진급하는 학년과 반이 아니라 진급하기 전의 학년과 반을 선택하셔야 합니다.  

따라서 1학년부터 선택이 가능해지며 마지막 학년은 선택 대상이 될 수 없습니다. 
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이 방법으로 진급 처리를 하기 위해서는 기존의 학년반번호의 명렬표에 진급되어  

배정받은 새로운 반과 번호에 대한 정보가 함께 있는 명렬표가 필요합니다.  

 

[학년반번호로 진급]을 선택하시고 진급처리할 학년반을 선택하면 [그림 6-37]과  

같은 화면이 표시됩니다. 

 

 

[그림 6-37. 학년반번호로 진급] 

 

[그림 6-37]의 화면을 살펴보면 현재의 학년반 정보가 표시되며 새로운 학년은 

미리 정해져 있고 각 학생의 새로운 반과 번호만 입력하시면 됩니다. 

 

학급별로 작업하시면 되며 한 학급의 처리가 완료되면 반드시 [저장]을 클릭하여 

저장하시기 바랍니다. 

 

[그림 6-38]은 진급한 새 반과 번호가 입력된 상태의 예입니다. 

 

 

[그림 6-38. 학년반번호로 진급 입력 후] 

 

 

위와 같은 절차대로 진행하시면 진급처리는 완료됩니다.  

만일 진급처리 과정에서 어려움이 있으신 학교에서는 언제라도 문의를 하시면  

최대한 도움이 되도록 하겠습니다. 
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(4) 각종 버튼의 기능 

 

진급 처리과정에서 이용되는 버튼들에 대하여 안내하여 드립니다. 

 

1)  

 

이 기능은 앞에서 간단히 안내하여 드렸지만 진급처리 하기 전 현재의 학생 

자료를 백업하게 됩니다. 진급처리 도중 어떠한 이유로 다시 진급처리 하기 

전의 상태로 원상복귀 시켜야 하는 경우가 발생할 수 있습니다.  

 

이 때 이 기능을 이용하여 자료를 복구하시면 됩니다. 

 

[복구] 버튼을 클릭하면 다음 그림과 같이 백업된 파일을 선택하는 화면이 

표시됩니다. 이 화면에서 진급처리 시 백업하였던 시간을 감안하시어 원하는  

파일을 선택하시면 됩니다. 

 

 
 

삭제된 학년반번호는 [*.CSV] 파일로 남아있으며, 파일명은 삭제한 날짜와  

시간으로 작성되어 있습니다. [C:\Program Files\책꽂이\Rescue]라는 폴더에 

백업 파일이 저장되어 있으니 이 경로를 찾아가서 파일을 선택하시면 확인  

메시지가 나타나며, 확인을 선택하시면 기존의 학년반번호가 복구됩니다.  

 

2)  

 

 

미등록학생조회는 진급처리 후 진급처리가 안된 대상자가 누구인지를 파악할  

수 있습니다. 이 버튼을 클릭하면 다음 그림과 같은 결과 화면이 나타납니다. 

 

 

[확인]은 조회 결과를 확인하고 창을 닫을 때 사용하고 [새로고침]은 조회  

결과 창이 나타난 상태에서 진급처리를 하시고 나서 선택하시면 진급처리가  

안된 대상자들로 결과가 다시 확인하여 표시하도록 할 때 사용합니다. 

[삭제]는 진급처리가 필요없는 대상자들의 자료를 삭제할 때 사용합니다. 
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3)  

 

[화면삭제]는 진급처리 중 저장을 하지 않은 상태에서 현재 화면을 지우는  

기능입니다. 저장을 한 이후에는 이 기능을 이용하더라도 이미 학생명부에  

진급처리 되었기 때문에 적용되지 않습니다. 

 

화면삭제는 실제 데이터의 삭제가 아니라는 것이 아닙니다. 데이터의 삭제와  

혼동하시면 안됩니다. 

 

 

4)   

 

책꽂이 프로그램에서는 저장하지 않고 작업화면에서 대상자 선택이 바뀌거나  

저장하지 않고 종료하는 경우 작업한 자료가 사라지게 되어 있습니다. 진급 

처리작업 역시 마찬가지로 1개 학급의 처리가 완료될 때마다 저장을 하여야 

해당 자료가 사라지지 않습니다.  

 

각급 단위로 저장된다는 것을 기억하시기 바랍니다. 
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제 7장. 수서관리 

 

수서관리는 구입하고자 하는 도서를 미리 입력하는 것으로 시작합니다. 

 

이곳에 입력된 자료를 토대로 구입신청을 하고 검수과정을 거쳐 검수 완료된 도서는 

도서대장으로 자동 입력되도록 구성되어 있습니다. 

 

 

 
[그림 7-1. 수서관리] 

 

 

1. 도서주문 및 확인 

 

도서주문은 도서명, 저자명, 출판사, 가격 등 입력시점에서 확인 가능한 내용을  

입력하시면 됩니다. 가능하면 자세한 사항이 입력되면 검수 후 도서대장에서의  

관리가 좀 더 편하게 됩니다. 각 항목의 입력은 도서대장에서의 입력방법과 동일 

하기 때문에 도서대장 입력 안내를 참조하시면 됩니다.  

 

여기에서는 도서대장에서 설명되지 않았거나 의미가 다른 사항에 대하여 안내 

하여 드리겠습니다. 

 

(1) 소장도서검색 

 

수서자료 입력과정에서 입력하고자 하는 도서가 기존에 보유중인 도서인지를  

파악하기 위해서 이용합니다.  보유중인 도서가 충분하다고 판단되면 추가로  

구입할 필요가 없기 때문에 입력 시 소장도서검색을 하는 것이 편리합니다. 

 

[그림 7-2]는 소장도서검색 기능을 이용하여 수서 입력하는 예 입니다. 
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                 [그림 7-2. 소장자료검색] 

 

[그림 7-2] ㉯ 부분의 [소장자료 검색기능]을 선택하고 도서명란에 도서명의 

일부를 입력한 후 조회를 하면 (키보드의 Enter Key를 치시면 됩니다.) 

㉮ 부분에 표시되는 것처럼 입력된 도서명이 포함된 소장중인 도서가 표시됩 

니다.  

 

위 예에서는 "한국의" 라는 서명으로 입력하고 조회하였으며 이 서명을 포함 

하고 있는 도서는 총 22권으로 표시되고 있습니다. 

 

이 목록 중에서 동일한 도서가 있는지 확인 후 입력을 진행하시면 됩니다. 

 

 

(2) 번호재정렬 

 

수서작업이 특정 기간을 두고 단기간에 처리되는 것이 아니며 도서신청 취소  

등의 이유로 수서목록의 등록번호가 너무 혼란스러워 정렬이 필요한 경우에  

이용합니다. 

 

이 기능을 이용하면 수서등록 순위가 1 번부터 다시 재정리 되어집니다. 

 

 

(3) 수서현황 조회 

 

수서등록 화면에서 다음과 같은 종류의 현황을 간략히 확인할 수 있습니다. 
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위 그림에서 표시된 5가지의 조건 중에서 원하는 항목을 선택하고 별도로  

표시되는 화면에 해당 검색어를 입력하면 됩니다. 

 

예를 들어 검색항목 중에서 [저자명별] 조건을 선택하게 되면 아래와 같은  

검색어 입력 화면이 표시됩니다.  

 

이 화면에 원하는 검색어를 입력하고 Enter Key를 치거나 [확인] 버튼을  

클릭하면 자료가 있는 경우 현재화면에 검색자료를 표시하게 됩니다. 

 

 

 

검색어 입력시 검색어의 일부를 입력하여도 무관합니다. 

 

또한, 기간별 조회를 선택한 경우에는 아래와 같이 시작기간과 종료기간을 

선택하고 [확인] 버튼을 클릭하면 해당 기간의 자료를 검색하게 됩니다. 

 

 

 

 

(4) 인쇄 

 

수서자료의 정리나 확인작업 등의 이유로 수서자료의 인쇄가 필요 합니다.  

프로그램에서는 입력된 수서자료를 다양한 형태로 인쇄가 가능합니다. 

 

 

[그림 7-3. 인쇄작업 선택] 

 

 

[그림 7-3]은 인쇄 시 인쇄방법을 선택하는 화면으로 가장 먼저 인쇄물의 

인쇄방법을 선택한 후 각 해당 세부 조건을 선택 또는 입력하시면 됩니다. 

 

인쇄에서 특이한 사항은 인쇄방법 중 [Text 파일로 내리기] 라는 항목이  

있습니다. 이 기능은 도서대장과 회원명부 인쇄 화면에서와 동일한 기능으로 

별도의 편집이 필요한 경우에 이용합니다. 
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(5) 검수 

 

신청도서가 구입 되면 주문한 도서가 입고 되었는지를 점검하여야 합니다. 

이를 검수라 하고 이 절차를 거치면 수서관리에서 입력하였던 서지사항이 

도서대장으로 전달되어 별도의 과정 없이 도서대장으로 저장됩니다. 

 

 

[그림 7-4. 신청도서의 검수] 

 

수서자료 입력 시 전체 자료를 입력하지 못한 경우 도서대장 관리화면에서 

보완 입력을 할 수 있습니다. 

 

검수과정은 구입도서와 실제 신청 목록을 비교하여 그 수량을 점검하는 아주  

단순한 절차입니다. 검수 시 입고수량을 점검하는 수준으로 진행되기 때문에  

신청도서가 맞는지 그리고 신청권수가 몇 권이었는데 이번 입고 시 에는 몇  

권이 들어온 것인지를 점검하시면 됩니다. 

 

[그림 7-4]의 검수화면에서는 신청도서가 10권이며 5권이 입고되어 확인하는 

과정의 화면입니다.  

 

 

                [신청] :  구입 신청한 도서의 수량입니다. 

 

[납품] :  입고되어 검수가 완료된 도서의 수량입니다. 

 

[미납] :  신청권수에 비하여 아직 입고되지 않은 도서입니다. 

        만일 이 미납도서 수량이 '0' 보다 작은 음수로 표시되면  

        실제 신청권수를 초과하여 검수 된 도서가 있는 경우입니다. 

 

[검수] :  입고 확인을 하는 도서의 수량입니다. 
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2. 수서조회 

 

 

              [그림 7-5. 수서자료 조회] 

 

㉰ 부분의 조회종류를 선택하고 ㉮ 부분의 해당 기간이나 별도 설정값을 입력 

후 검색을 시작합니다. 검색결과는 ㉯ 부분에 표시됩니다. 

 

다른 업무에서의 조회와 비슷하며 다음의 5가지 형태의 검색방법을 제공합니다. 

 

①  [수서] 분류기호별 

 

    분류기호별 수서 현황을 보고자 하는 경우 이용합니다. 

 

②  [수서] 신청기간별 

 

    신청한 일자 기준의 기간별 현황을 알고자 하는 경우 이용합니다. 

 

③  [수서] 신청번호별 

 

    수서 입력 시 저장된 신청번호별 현황을 보고자 할 때 이용합니다. 

 

④  [검수] 분류기호별 

 

    분류기호별 검수현황을 알고자 하는 경우 이용합니다. 

 

⑤  [검수] 검수기간별  

     

    검수 일자를 기준으로 기간별 검수현황을 알고자 하는 경우 이용합니다. 
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제 8장. 도서검색 

 

1. 도서검색 

 

도서대장에 입력된 자료를 특정 검색조건으로 검색하고자 할 때 이용합니다.  

단순히 도서명이나 서명단어로 조회하는 경우에는 이 화면을 이용하시는 것 보다 

[자료대장] 화면 하단의 [도서검색] 버튼을 이용한 검색이 더욱 효과적입니다.  

 

 
[그림 8-1. 도서검색] 

 

[그림 8-1]에서는 복합적인 조건을 부여하여 조회하는 기능이 있습니다.  

이 방법은 다양한 조건을 부여할 수 있다는 장점이 있지만 그 만큼 검색 속도는 

늦어지게 됩니다.  

 

또한 확장검색의 기능도 있어 보다 다양한 검색을 할 수는 있습니다.   

이 화면에서 사용되는 중요 용어를 알아보도록 하겠습니다. 

 

(1) 도서명  

 

도서검색 시 유의하여야 할 사항은 도서자료는 일반 단행본류와 정기간행물 

두 가지로 구분되어 선택된다는 것입니다. 이는 입력되는 화면도 다르고 

관리되는 항목도 상이합니다. 

 

또한 각 도서대장의 선택 후 개별 도서대장기호를 선택할 수 있는데 이를 

선택하지 않는 경우 기본적으로 전체가 선택됩니다. 
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(2) 서명단어 

 

검색 시 가장 폭 넓게 이용되는 용어로 보다 확장된 개념의 조회를 하고자  

하는 경우 이용합니다. 

 

(3) 시소러스 검색 

 

시소러스란 간단히 표현하여 “유의어” 또는 “유사어” 로 이해하시면 됩니다. 

 

시소러스 검색은 예를 들어 [그림 8-1]에서와 같이 ‘여자’ 라는 검색어에 

대해서 ‘남녀 여성 여인 여자 자화’와 같은 유의어가 있습니다. 

따라서 시소러스 검색을 하겠다고 Check 하는 경우에는 ‘여자’라는 검색어  

외에 ‘남녀 여성 여인 여자 자화’와 같은 검색어가 추가되어 검색됩니다. 

 

(4) 복본검색  

 

이 기능을 선택하면 도서검색이 이루어질 때 복본도서의 경우에는 대표로 

1 권만 표시하도록 하는 것입니다. 

 

 

[그림 8-1]에서 검색한 결과가 표시되고 결과 LIST 중에서 세부 검색을 원하는  

도서를 더블클릭하면 도서의 상세정보를 확인할 수 있습니다.  

 

또한 도서가 대출되어 있는 경우 대출자 정보도 같이 표시됩니다. 

 

 

2. 공란번호 검색 

 

도서대장에서 도서폐기나 삭제를 통하여 비어 있는 번호를 검색하여 표시하고 

인쇄하여 이 일련번호를 신착도서 등에 부여하고자 하는 경우 사용합니다. 

 

 

 

[그림 8-2. 공란도서 현황인쇄] 
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제 9 장. 자료정리 

 

자료정리는 입력되어 있는 데이터베이스에 도서병합과 데이터베이스의 원활한 구동을  

위한 정렬 작업, 수월한 입력을 위한 MARC 반입과 반출, 소장도서 조사 등의 도서관 

업무 수행을 위한 곳입니다. 

 

자료정리를 선택하시면 [그림 9-1]과 같은 화면이 나타납니다. 

 

 

 

[그림 9-1. 자료정리] 

 

도서 병합, 도서 정리, 소장도서조사, MARC 반입, MARC 보내기 등 필요한 자료의  

정리를 위한 방법들을 선택하셔서 사용하시면 됩니다. 

 

 

 

1. 도서병합 

 

도서병합이란 서로 다른 데이터베이스 파일로 저장되어 있는 데이터베이스를 하나의 

데이터베이스로 통합하는 작업을 의미합니다. 네트워크가 연결이 안되어 있거나 LAN 

버전이 아닌 다른 버전의 사용으로 통합된 데이터베이스를 사용하지 못하여 각자의 

데이터베이스를 구축해 놓은 상태에서 병합하여 사용하실 때 사용하시면 됩니다. 

 

도서병합은 병합된 데이터베이스를 계속 활용할 PC에서 작업합니다. 즉, 다른 데이터

베이스를 주 PC로 옮기셔야 합니다. 네트워크가 연결되어 있는 경우엔 따로 데이터베

이스를 옮기지 않고 해당 주 PC에서 바로 작업하시면 됩니다. 
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(1) 화면 설명 

 

프로그램 메뉴 바에서 자료정리를 선택하면 [그림 9-2]와 같은 화면이 표시되며 

초기에 표시되는 화면이 [도서병합 화면]입니다.  

 

 

[그림 9-2. 도서병합] 

 

이 화면의 구성은 상단부와 하단부로 나뉘어 구성되며 상단부에는 사용중인 도서 

대장이 표시되며 하단부에는 [분할도서열기]를 이용하여 선택 한 도서대장이 표 

시됩니다.  

 

이 때 각 부분에서 도서대장의 구분기호를 선택하셔야 하며 이를 확인하지 않는  

경우 전혀 원하지 않은 결과를 얻을 수도 있습니다. 

 

도서병합 작업은                 를 이용하여 시작합니다. 

 

이 버튼을 클릭하면 추가로 병합할 파일을 선택하는 화면이 표시됩니다. 

 

 

[그림 9-3. 분할도서열기] 

 

병합하고자 하는 자료가 있는 경로의 파일을 선택하시면 됩니다. 
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선택된 파일의 도서 내용이 [그림 9-4]와 같이 하단부에 표시되며 해당 파일의  

도서대장에 입력되어 있는 도서의 권수가 표시됩니다. 

 

 

[그림 9-4. 추가할 도서대장 내용] 

 

위와 같이 정상적으로 추가할 도서대장이 표시되면 해당 내용을 확인한 뒤 우측  

하단의 [도서병합] 버튼을 클릭하시면 됩니다. [도서병합] 버튼을 클릭하면 아래 

의 화면이 표시되며 이 화면에서 병합조건을 결정하시면 됩니다.  

설정 완료 후 '확인'을 클릭하면 도서병합이 시작됩니다. 

 

 

[그림 9-5. 도서병합 설정] 

 

1) 등록번호 비교하여 도서병합 

 

도서의 입력과정에서 서로 중복되어 입력된 자료가 있는 경우 선택하여 사용 

합니다. 이 경우 중복되는 도서는 모두 동일한 도서라고 판단하여 기존 도서 

대장에 있는 등록번호는 처리하지 않고 지나치게 됩니다. 

 

2) 대장 마지막 번호에 이어 병합 

 

기존 도서대장 맨 마지막 번호에 이어서 추가 도서대장이 병합됩니다.  

등록번호에 상관없이 입력 작업을 하셨고, 주 PC에 있는 도서대장에서 작업 

했던 등록번호 다음으로 추가하고자 하실 때 사용합니다. 

 

3) 대장 지정 등록번호에 이어 병합 

 

기존 도서대장의 특정번호를 지정하여 이 번호 뒤에 자료를 추가하고자 하는  

경우 이용합니다. 이 방법을 선택한 경우 상단의 지정번호 입력란에 원하는  

도서의 등록번호를 입력하셔야 합니다. 
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위 설정에서 공통적으로 적용되는 사항은 병합하고자 하는 신규자료의 특정 부분 

만 지정하여 병합하는 기능입니다. 이는 이미 병합 처리된 자료에 이어 추가  

입력한 경우 이를 별도로 나누지 않고 범위설정 후 병합되도록 하는 기능입니다. 

 

설정이 완료되면 '확인'을 클릭하면 [그림 9-6]과 같이 도서병합이 진행됩니다. 

 

 

[그림 9-6. 도서병합 진행 상황] 
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2. 도서정리 

 

도서정리는 데이터베이스의 내용을 초기화하거나 정리하는 작업입니다. 

프로그램 운영 중 대출과 반납이 이루어지고 또한 처리도중 컴퓨터의 이상 등으로  

프로그램이 정상적으로 종료되지 못하는 경우 등 여러가지 이유로 데이터베이스를 

재정리할 필요가 있는 경우 이용됩니다.  

 

 

[그림 9-7. 도서정리 선택화면] 

 

 

(1) 도서보유자료정리 

 

            좌측의 선택화면에서 [초기화 작업선택]을 선택하고 우측 하단의 [초기화 시작] 

            버튼을 클릭하면 정리가 시작됩니다. 

 

도서자료에 대한 정리작업이 이루어지며 처리되는 사항은 다음과 같습니다. 

 

1) 도서명, 출판사, 저자명에 따른 복본도서들을 정리합니다. 

2) 분류기호에 따른 도서보유수량 및 도서대출수량을 정리합니다. 

3) 검색테이블을 입력된 내용에 맞게 갱신합니다. 

 

 

 

(주의)  도서보유자료정리는 입력된 도서의 양에 따라 다르기는 하지만 상당한  

시간을 필요로 하는 정리 작업입니다. 이용자들의 도서관 이용이 한가한  

때를 택하여 작업하시기 바랍니다. 
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(2)  대출관련자료정리 

 

도서보유자료정리와 마찬가지로 [대출관련자료]를 선택한 뒤 [정리시작] 버튼을  

클릭하여 작업을 진행합니다. 

 

개인의 대출 건수가 맞지 않거나 도서의 대출현황의 정리가 필요한 경우에 사용 

되며 대부분 프로그램이 정상적으로 종료되지 못하여 발생되는 자료의 불일치를 

정리하기 위한 작업입니다. 

 

이 정리작업은 다음과 같은 사항을 처리합니다. 

1) 회원명부의 현재대여권수/총대여권수를 정리합니다. 

2) 도서대장의 대출자를 체크 변경합니다. 

 

 

 

(3) 졸업생자료 삭제 

 

 

 

졸업생 자료삭제는 졸업생들의 명부와 대출반납 현황을 삭제합니다. 1년에 한 번  

졸업식 후에 해주십시오. 진급처리 하기 전에 반드시 졸업생에 대한 자료를 삭제 

하여 주셔야 합니다. 대출된 도서를 미납한 학생들은 삭제가 되지 않습니다.  

 

삭제 방법은 입학년도를 이용합니다. 위 그림과 같이 ‘1999’라고 표시된 부분을 

졸업생들이 입학한 년도를 선택하고 [삭제 시작]을 클릭하시면 됩니다. 

 

입학년도를 잘못 선택하는 경우 졸업생이 아닌데도 일괄적으로 삭제되어 데이터 

베이스에 해당 학년이 완전히 비게 되므로 입학년도 입력 시 신중하게 하셔야 

합니다. 
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(4)  수서자료 삭제 

 

수서자료는 일정기간 사용 후 삭제하는 것이 일반적입니다. 

따라서 이 작업이 선택된 경우 삭제하고자 하는 기간을 입력하셔야 합니다. 

 

이 때 입력되는 기간의 일자는 신청도서의 입력일자 기준입니다. 

 

 

              [그림 9-8. 수서자료 삭제] 

 

삭제 방법은 [그림 9-8]의 화면에서 정리할 기간을 입력하는 곳이 있습니다.  

정리기간은 입력한 일자, 즉 신청일자가 되며 신청 처리가 된 수서 자료나  

새로 구입하여 해당 자료가 필요가 없는 경우 삭제하여 주십시오.  

정리기간을 입력 후 ‘삭제시작’을 클릭하시면 삭제가 시작됩니다. 

 

 

 

(5)  대출관련자료삭제 

 

대출반납자료를 일괄적으로 삭제하는 작업입니다. 대출 반납된 사항을 모두 삭제 

하는 것이기 때문에 특별한 경우를 제외하고는 사용하시면 안됩니다.  

 

대출관련자료삭제의 결과는 다음과 같습니다.  

 

1) 도서대장과 회원명부의 모든 대출사항을 삭제합니다. 

2) 현재 대출건수, 총 대출건수, 대출불가일자, 연체회수 등을 일괄 정리합니다. 
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(6)  학생명부 일괄처리 

 

 

[그림 9-9. 학생명부 일괄처리] 

 

학생명부 일괄처리는 이용대상자 전체 또는 선택한 일부 이용자에 대한 등급의 

변경이나 대출제한일을 삭제하는 등의 작업을 처리하고자 할 때 이용합니다. 

 

만일 이용자등급을 새로 적용하여 교사 이용자 전체에 적용하고자 하는 경우  

학생명부에서 교사를 선택하고 표시된 등급을 원하는 새 등급으로 변경하여도 

되지만 이 화면에서 일괄적으로 변경할 수 있기 때문에 더 효율적입니다. 

 

 

(7) 현재자료 복구 

 

현재자료 복구는 현재의 데이터베이스를 백업된 데이터베이스로 복구합니다.  

이 작업은 다음에 설명되는 [현재자료 저장] 작업에서 저장된 파일을 이용하여  

데이터를 복구하는 작업입니다. 

 

기존에 저장되어 있는 파일이 있다면 저장일자를 파일명면으로 하는 압축파일이 

목록에 표시됩니다. 이 파일 중 복구를 원하는 파일을 선택한 후 [복구시작] 버 

튼을 클릭하면 복구작업이 진행됩니다. 

 

환경설정 항목이 서로 다를 수 있기 때문에 이 복구작업 후에는 프로그램을 다시 

시작하셔야 합니다.  
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[그림 9-10. 현재자료 복구] 

 

 

(8) 현재자료 저장 

 

현재 사용중인 데이터를 압축파일로 작성하여 저장하는 기능입니다. 

이 파일의 저장은 ‘C:\Program Files\책꽂이\Rescue\Backup’ 폴더에 현재일자를 

파일명으로 하여 압축 파일인 ‘*.zip’ 파일 형태로 바꾸어 저장합니다. 

 

가능하면 이 작업을 진행하기 전에 ‘도서보유자료정리’와 ‘대출관련자료정리’를  

해주시고 사용하여 주십시오. 

 

 

(9) 자료 백업/복구 

 

자료백업/복구는 현재 자료를 MicroSoft Access 파일인 MDB 파일 형태에서 해당  

테이블 별로 백업 데이터를 만들거나 백업된 각 테이블 별 데이터를 가지고 복구  

작업을 합니다. 이 명령을 실행하시면 ‘C:\Program Files\책꽂이\Rescue\Backup’  
폴더 아래에 ‘Paradox’라는 폴더가 새로 생깁니다.  

 

이 폴더에 백업대상 테이블들이 저장되며 저장된 테이블을 대상으로 압축 파일이 

‘C:\Program Files\책꽂이\Rescue\Backup’ 폴더에 저장됩니다. 

 

[자료백업/복구]를 선택하시면 [그림 9-11]과 같은 백업 테이블을 선택하는 창이  

표시됩니다. 백업 테이블 선택 창에서 백업하시고자 하는 해당 테이블을 선택하 

여 주십시오. 테이블 선택 후 ‘자료백업’을 클릭하시면 해당 테이블이 ‘PARADOX’  
폴더로 [그림 9-12]와 같이 저장할 파일명을 묻습니다. 원하시는 파일명을 입력

하시면 해당 폴더에 입력한 파일명 뒤에 ‘001’이 추가되어 압축 파일이 생깁니다. 
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복구하실 때에는 ‘PARADOX’ 폴더에 복구를 원하는 대상의 압축 파일을 미리 풀어 

놓으셔야 합니다. 복구 대상 파일을 마우스로 더블 클릭하게 되면 (PC에 압축  

프로그램이 설치가 되어 있다는 전제 하에) 압축을 풀고자 하는 폴더를 지정할 

수 있습니다.  

 

‘자료복구’ 선택 시 경로를 ‘C:\Program Files\책꽂이\Rescue\Backup\Paradox’로 

지정하여 주시면 복구가 됩니다. 

 

 

 

[그림 9-11. 자료백업/복구(PARADOX)] 

 

 

[그림 9-12. 자료백업/복구의 파일명 입력 창] 

 

(10) CSV 파일 읽어오기 

 

CSV 파일 읽어오기는 TEXT 파일로 내리기를 통하여 저장된 도서대장, 수서대장  

등을 현재 사용중인 데이터베이스로 새로이 저장하는 기능입니다. 

이 작업을 선택하면 [그림 9-13]과 같이 CSV파일을 불러오는 화면이 표시됩니다. 

 

[그림 9-13] 화면에서 자료대장, 수서대장에서 TEXT 파일 내리기를 통해 저장된  

CSV 파일을 선택하여 주십시오. 파일을 선택하시면 [그림 9-14]와 같은 형태로  

자료가 표시됩니다. 

 

읽어들인 CSV 파일과 대장선택을 통해 선택된 대장의 형태를 비교하여 확인하신 

뒤 이상이 없는 경우 '1'번부터 를 이용하여 해당 정보를 선택된 대장의 데이

터로 이동하여 주십시오. 해당 데이터가 오른쪽 화면으로 이동되었으면 '변환 

입력'을 선택하시어 저장하여 주시면 됩니다. 
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[그림 9-13. CSV 파일 읽어오기 선택 창] 

 

 

[그림 9-14. CSV 파일 읽어온 상태] 

 

(11) Linux Server Data 

 

    현재 프로그램은 인터넷 검색을 위하여 별도의 WEB SERVER를 이용하고 있습니다.  

각 도서관에 있는 데이터를 일괄적으로 WEB SERVER로 복사하는 작업입니다.  

 

이 작업은 매번 하셔야 하는 작업이 아니며 WEB SERVER의 사정이나 도서관 내의 

네트워크 사정으로 SERVER와 연결이 되지 않은 상태에서 신규자료의 입력이나 

대출/반납의 처리가 이루어진 경우 이 기능을 이용하여 데이터를 동기화 시키는 

과정입니다. 

 

이 작업을 선택하는 경우 [그림 9-15]의 화면이 표시되며 이 화면에서 복사하기 

원하는 데이터를 선택하여 [작성시작] 이라는 버튼을 클릭하면 선택된 데이터에 

대하여 처리가 시작됩니다. 
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[그림 9-15. WEB SERVER로 복사]  

 

    이 화면은 프로그램 가동 시 WEB SERVER와의 연결을 파악하여 연결이 확인되면  

    선택이 가능하도록 되며 연결된 이후에 네트워크상의 문제 등으로 연결이 해제 

되는 경우에 [작성시작] 버튼 클릭하면 상당시간 후 오류 메시지가 표시됩니다. 

 

연결이 상태를 확인하는 방법은 프로그램 가동 후 [그림 9-16]과 같이 화면 상단 

에 [포스정보 서버에 연결]이라는 문구가 있다면 연결된 상태로 보시면 됩니다. 

 

 

[그림 9-16. WEB SERVER와의 연결 확인] 
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3. 소장도서조사 

 

소장도서조사는 도서관에 소장중인 자료들의 현황을 조사할 때 사용합니다.  

소장도서조사는 법규상 1 년에 한번 이상은 하셔야 합니다. 

 

 

[그림 9-17. 소장도서조사] 

 

이 기능을 이용하여 처리하는 방법은 두 가지가 있으며 첫번째 방법은 화면 상단의  

등록번호 입력란에 개별적으로 도서의 등록번호를 입력하거나 바코드 리더기를 이용 

하여 각 도서의 바코드를 읽어 인식하도록 하는 방법입니다. 다른 방법은 윈도우의 

메모장을 이용하는 방법입니다. 메모장을 실행한 상태에서 도서의 등록번호를 바코드  

리더기로 읽거나 직접 입력하여 별도로 저장된 파일을 불러들여 처리하는 방법입니다. 

 

(1) 소장도서 조사를 위한 TEXT 파일 작성 

 

‘메모장’을 실행시킨 뒤 도서관에 있는 모든 도서의 바코드를 스캔하여 주십시오.  

스캔된 도서의 등록번호는 [그림 9-18]과 같은 형태로 메모장에 쌓이게 됩니다. 

 

 

 

[그림 9-18. 소장도서 조사를 위한 TEXT 파일] 

 

 147



(2) 작성된 TEXT 파일을 이용한 소장도서 조사 

 

[그림 9-19]는 ‘불러오기’를 이용하여 저장된 TEXT 파일을 읽어 들인 상태의 

화면입니다.  

 

 

[그림 9-19. 소장도서조사 파일로 일괄처리] 

 

이 작업은 작업차수에 따라 총 5번 시행할 수 있도록 되어 있고 파일을 불러오기 

하는 순간 컴퓨터에 저장된 도서대장과 비교하여 도서대장에 있는 경우 ‘T’로  

없는 경우 ‘F’로 표시합니다. 즉, ‘F’로 표시된 도서는 현재 도서관에 소장중이지 

않는다는 것을 의미합니다.  

 

또한 읽어들인 자료에는 있지만 도서대장 데이터에 없다면 이 도서는 등록되지 

않은 도서로 판단하시면 됩니다.  

 

            [자료보기]는 읽어들인 자료를 재 확인하는 처리이며 

 

            [조회시작]은 읽어들인 자료와 도서대장의 자료전체를 비교하는 과정입니다. 

 

            [인쇄]를 선택하면 비소장도서의 목록이 인쇄되며 이 목록을 신중하게 파악한 후 

            폐기를 할 것인지에 대한 결정을 하셔야 합니다. 

 

            [도서폐기]는 비소장도서로 결정된 도서들을 폐기도서대장으로 이동 처리하는데 

목록을 인쇄한 후 검토를 하신 후에 하시기 바랍니다. 
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4. MARC 반입 

 

MARC 데이터는 앞에서도 설명드린 바와 같이 기계가독형목록입니다. 해당 도서의  

MARC 데이터는 국립중앙도서관이나 공공도서관 또는 해당 도서의 출판사로부터 제공

되기도 합니다. 또한 책꽂이의 MARC 내보내기를 이용하여 MARC 데이터를 생성할 수도 

있습니다. 국립중앙도서관에서 제공하는 MARC 데이터를 받기 위해서는 해당 도서를  

검색한 뒤 상세정보를 위하여 도서를 선택하시면 ‘MARC 다운로드’라고 나타납니다. 

‘MARC 다운로드’를 선택하여 주시면 됩니다. 

 

MARC 반입을 선택하시면 [그림 9-20]과 같은 화면이 나타납니다. 

 

 

[그림 9-20. MARC 반입] 

 

(1) MARC 파일 불러오기 

 

위의 그림에서 ‘불러오기’를 선택하면 [그림 9-21]과 같이 *.MRC 형태의 파일을  

읽어올 수 있습니다. [그림 9-21]의 화면에서 해당 파일을 선택하고 [열기]를 

클릭하시면 됩니다.  

 

 

[그림 9-21. MARC 파일 불러오기] 
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MARC 파일이 선택되어 프로그램으로 읽혀지는 과정에서 MARC 데이터가 가지고 

있는 자체적인 등록번호를 그대로 사용할 것인지 아니면 무시하고 이용할 것인지 

묻는 화면이 표시되며 원하는 방법을 선택하시면 됩니다. 

 

정상적으로 MARC 파일이 읽혀지면 [그림 9-20]와 같은 목록이 표시됩니다. 

 

 

(2) MARC 반입 

 

[그림 9-20] 하단의 [MARC 반입]을 선택하면 [그림 9-22]와 같은 화면이 표시됩 

니다. 이 화면의 이용방법은 도서대장의 병합과정과 동일합니다.  

이후 처리과정은 도서병합 부분을 참조하시기 바랍니다. 

 

 

[그림 9-22. MARC 반입 설정] 

 

(3) 개별복본 

 

‘개별복본’을 선택하시면 [그림 9-23]과 같은 설정 화면이 나타납니다. 

 

 

[그림 9-23. MARC 반입 개별복본] 

 

MARC 반입의 개별복본은 도서대장에서의 복본입력과 동일한 기능입니다. 

자세한 사용 설명은 ‘1. 자료대장’을 참조하여 주십시오. 
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5. MARC 보내기 

 

MARC 보내기는 현재 사용 중인 데이터베이스의 도서대장에 입력되어 있는 데이터를 

MARC 파일로 만들 때 사용합니다. 선택하시면 [그림 9-24]와 같은 화면이 표시됩니다. 

 

 

[그림 9-24. MARC 보내기] 

 

(1) 파일지정 

 

MARC 반입과는 반대로 우선 작성될 MARC 파일을 선택하셔야 합니다. 

[파일선택] 버튼을 클릭하면 저장될 파일을 지정하는 화면이 표시되며 여기에서 

원하는 파일명을 지정하시면 됩니다. 파일의 확장자는 *.MRC 로 자동 생성됩니다. 

 

(2) 범위 지정 

 

파일명 지정 후 다음 기능에 따라 내보내기를 하시면 됩니다.. 

 

[전체선택]은 나타나 있는 모든 데이터를 MARC 데이터로 내보냅니다. 

 

[범위선택]은 선택된 범위에 있는 데이터를 MARC 데이터로 내보냅니다. 

 

[개별선택]은 선택된 도서 데이터 개별로 MARC 데이터로 내보냅니다. 
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6. 학생명부 병합 

 

학생명부 병합은 도서병합과 마찬가지로 서로 다른 PC에서 작업한 학생명부의 자료를  

하나의 데이터로 병합하는 작업입니다. 사용 방법은 도서병합과 유사합니다. 

 

학생명부 병합을 선택하면 [그림 9-25]와 같은 화면이 됩니다. 

 

 

[그림 9-25. 학생명부 병합] 

 

현재 사용중인 학생명부를 선택하면 선택된 학생명부의 데이터가 표시됩니다. 

하단의 공백으로 표시된 부분은 추가할 학생명부를 선택하여, 선택된 학생명부의  

정보가 표시됩니다. 병합이 진행되면 진행상황을 나타내며, 학생명부 병합에 따른  

설정을 할 수 있습니다. 병합 설정에는 학생 ID를 비교하여 저장하는 방법과 학년반 

번호를 비교하여 저장하는 방법 두 가지가 있습니다. 

 

(1) 추가할 분할 학생명부 불러오기 

 

를 클릭하면 [그림 9-28]과 같은 명부 선택창이 표시됩니다. 

 

 

[그림 9-26. 분할명부 열기] 

 

[그림 9-26]이 표시되면 병합할 데이터가 있는 파일을 선택하여 주십시오.  

파일이 선택되면 [그림 9-27]와 같이 아래 영역에 학생명부가 나타납니다. 

 152



 

[그림 9-27. 학생명부 병합 분할명부 열기] 

 

(2) 명부병합 

 

[그림 9-27]과 같이 추가할 학생명부의 데이터가 표시되면 병합설정을 합니다.  

설정은 [학생 ID 비교하여 저장] 하는 방법과 [학년반번 비교하여 저장]하는 등 

2가지 선택사양이 있습니다. 

 

[학생 ID 비교하여 저장]은 학생 ID를 비교하여 서로 다른 ID를 가진 대상자만  

추가하는 방법입니다. 

 

[학년반번호 비교하여 저장]은 대상자들의 학년반번호를 비교하여 겹치지 않는  

대상자만 추가하는 방법입니다. 

 

설정이 완료되면 [명부병합]을 클릭하여 데이터를 병합하시면 됩니다.  
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제 10 장. 사용설정 

 

사용설정은 책꽂이를 사용에 필요한 비밀번호의 변경, 저자기호의 설정을 합니다. 

 

사용설정 화면에서 변경사항이 있는 경우 프로그램의 재 시작을 묻는 화면이 표시되며  

가능하면 재 시작하여 변경사항이 적용된 상태에서 운영될 수 있도록 하는 것이 좋습니다.  

 

 

1. 기본설정 

 

프로그램을 이용하는 학교의 명칭이나 비밀번호, 저자기호 등을 설정합니다. 

[그림 10-1]은 [기본설정] 화면에서 변경이 가능한 사항을 표시하고 있습니다. 

각 항목의 설정에 대하여 자세히 안내하여 드립니다. 

 

 

[그림 10-1. 기본설정] 

 

(1) 이용자명 변경 

 

프로그램을 처음 설치하면 이용자명이 ‘㈜포스정보’로 되어 있습니다. 이 명칭을  

수정하지 않으면 각 인쇄물에 ‘㈜포스정보’로 인쇄되기 때문에 사용 전에 반드시 

수정하시기 바랍니다. 

 

이를 수정하기 위해서는 [그림 10-2]의 [변경] 버튼을 클릭하시면 됩니다. 

 

 

 

[그림 10-2. 이용자명 변경] 
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[변경] 버튼을 클릭하면 [그림 10-3]과 같은 화면이 표시됩니다. 

이 화면은 이용자 코드와 이용자명, 두 개의 항목으로 구성되며 이용자코드를 

입력하면 자동으로 이용자명이 표시됩니다. 

 

 

[그림 10-3. 사용자회사정보 변경] 

 

이용자코드는 프로그램 CD 표면에 있는 코드를 입력하시면 되며 만일 이 코드를 

입력하여도 이용자명에 표시되지 않는다면 폐사로 문의하시기 바랍니다. 

이용자코드는 영문과 숫자로 구성되어 있으며 영문은 대문자만 이용합니다. 

 

이용자코드 입력이 완료되고 아래 이용자명에 정확한 이용자명이 표시되었다면  

하단의 [확인] 버튼을 클릭하시면 됩니다.  

 

 

(2) 비밀번호 변경 

 

프로그램을 가동하면 가장 먼저 비밀번호를 입력하는 로그인 화면이 표시됩니다.  

프로그램에서 사용하는 비밀번호는 [관리자용] 비밀번호와 [운영자용] 비밀번호, 

두 가지 비밀번호의 설정을 할 수 있습니다. 

 

[그림 10-4] 화면은 이 두 가지 비밀번호를 변경하는 화면이며 이 화면에서 각각 

비밀번호를 변경하시면 됩니다.  

 

 

[그림 10-4. 비밀번호 변경] 

 

비밀번호 변경을 위해서는 먼저 기존 사용하던 비밀번호를 알고 있어야 합니다. 

[그림 10-4]에서 관리자/운영자 각각의 [변경] 버튼을 클릭하면 [그림 10-5]의  

화면이 표시되며 이 화면에서 비밀번호를 변경하시면 됩니다. 

 

 

[그림 10-5. 비밀번호 변경 설정] 
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[이전 번호]란 현재 사용중인 비밀번호를 의미합니다. 관리자인 경우는 관리자로  

사용하던 이전번호를, 운영자인 경우는 현재 운영자 비밀번호를 입력합니다.  

[변경번호]는 변경할 비밀번호를 의미합니다. 변경하고자 하는 신규 비밀번호를  

입력하여 주시고 ‘번호확인’에서 확인을 위하여 다시 한번 입력하여 주십시오. 

 

변경입력이 끝나면 ‘확인’을 클릭하시면 됩니다. 프로그램을 다시 시작하게 되면  

‘로그인’ 화면에서 비밀번호에 따라서 ‘관리자’ 또는 ‘운영자’로 접속하게 됩니다.  

 

관리자는 [그림 10-6]과 같이 모든 상위 메뉴를 사용할 수 있으며, 자료의 입력,  

수정, 삭제가 가능합니다.  

 

 

[그림 10-6. 관리자 로그인] 

 

운영자는 [그림 10-7] 처럼 대출, 반납, 열람, 검색 등의 도서관을 운영하는데  

필요한 부분만 사용하실 수 있으며, 자료의 입력, 수정, 삭제는 불가능합니다.  

 

 

[그림 10-7. 운영자 로그인] 

 

또한 비밀번호를 관리자나 운영자 비밀번호외의 번호로 로그인하면 일반사용자로  

접속하게 되는데 [그림 10-8]과 같이 일반사용자가 사용하는 메뉴는 자료대출의  

조회 및 예약 조회, 도서검색만 가능합니다. 해당 부분의 확인 작업만 가능하며  

입력, 수정, 삭제는 물론 대출, 반납, 자료의 저장 또한 안됩니다.  

이용자들에게 프로그램을 이용한 도서검색 서비스를 제공하시고자 할 경우에는  

관리자 및 운영자 비밀번호를 지정  하시고 검색 PC에서는 일반사용자로 접속 

하게 하시면 됩니다. 

 

 

[그림 10-8. 일반사용자 로그인] 

 

(3) 도서정리기간 

 

도서정리기간은 [그림 10-9]와 같이 도서 및 정기/교육자료 등의 대출가능기간을  

설정합니다. 도서 입력일 기준이며, 입력된 일자를 기준으로 산정됩니다. 

 

 

[그림 10-9. 도서정리기간] 
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(4) 대출 불가도서 지정 

 

대출 불가도서 지정은 도서대장 관리에서 청구기호란의 첫 번째 칸인 별치기호에  

적용되는 문자를 설정합니다. 여기에 설정된 문자가 도서대장 등록시 별치기호란 

에 입력된 자료는 대출불가 도서로 지정됩니다. 별치기호가 다수인 경우 ‘,’ 로  

구분하여 별치기호를 입력하시면 됩니다. 

 

(5) 저자기호 

 

저자기호는 도서대장을 입력 할 때 적용되는 저자기호 표를 선택하는 란입니다. 

국립중앙도서관(‘커터 샌본’ 외국 저자기호표 포함), 책꽂이, 장일세, 이재철 등 

의 저자기호표를 선택할 수 있으며, 청구기호에 저자기호와 함께 나타나는 문자 

들의 적용 범위를 선정하실 수 있습니다. 

 

 

[그림 10-10. 저자기호] 

 

[그림 10-10]의 경우는 ‘이재철 저자기호 제 8 표’와 청구기호에 함께 나타나는  

저자 및 도서명의 첫 글자 중 초성만 적용시킨 사례입니다. 

 

(6) 이미지 저장 위치 

 

회원명부에서 사용하는 사진자료 등이 저장되는 경로를 말하며 [그림 10-11]과 

같이 기본적으로 ‘C:\Project\WinBook\src\Image’으로 선정되어 있습니다.  

해당 경로를 바꾸고 싶으실 경우 ‘변경’을 선택하여 바꾸어 주십시오. 

 

 

[그림 10-11. 이미지 저장 위치] 

 

‘변경’을 누르면 [그림 10-12]과 같은 경로를 변경하는 창이 나타납니다.  

원하시는 경로를 지정 후 ‘확인’을 누르고 프로그램을 재 시작하면  적용됩니다. 

 

 

[그림 10-12. 이미지 경로] 
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(7) 서버 IP 지정 

 

서버 IP 지정은 리눅스 웹 서버를 이용하거나 윈도우 2000 이상에서 MySQL DB를 

사용하여 인터넷 도서검색을 하는 경우에 이용합니다. 책꽂이 프로그램이 설치된 

컴퓨터와 WEB 서버로 사용하는 SERVER 컴퓨터를 연결하는 설정을 하게 됩니다. 

 

[그림 10-1] 하단의 [서버 IP 지정]을 클릭하면 아래와 같은 화면이 표시됩니다. 

 

 

[그림 10-13. WEB Server 설정] 

 

[그림 10-13]의 화면에서 ‘Server IP’ 항목에는 웹 서버 IP를 입력하여 주십시오.  

서버 IP는 공인IP나 사설IP 구분 없이 입력합니다. 공인IP인 경우엔 외부에서도  

접근할 수 있기 때문에 특별한 이유가 없으면 접속이 되며, 사설IP인 경우에는 

내부망에서만 접속이 되기 때문에 도서실 PC로 접속 또한 가능합니다.  

 

웹 서버가 사설 IP로 설정되어 있다면 이용자들이 교내에서만 인터넷 도서검색이  

가능하게 됩니다. 학교 실정에 적합하도록 구성하시면 됩니다.  

 

[그림 10-13]은 서버 IP를 ‘211.113.228.2’로 입력한 예입니다. 입력 후 ‘확인’을  

클릭하고 프로그램을 다시 시작하면 프로그램 화면 상단에 ‘서버 사용’ 이라고 

표시되며 ‘로그인’ 후에는 ‘서버 연결’이라고 나타납니다.  

 

이와같이 표시된다면 정확하게 설정된 것입니다. 

 

설정이 정확하게 되었다면 [자료정리]-[도서정리]-[Linux Server Data]를 선택하 

여 도서실 데이터를 서버 컴퓨터로 전송하여야 합니다. 이에 대한 자세한 설명은  

[자료정리]-[도서정리]-[Linux Server Data] 부분을 참조하시기 바랍니다. 

 

(주의) DATABASE, LOGIN USER, PASSWORD는 ㈜포스정보 직원이 웹서버에 설치할  

때 그림에서의 경우에 맞게 설치하오니 변경하시면 데이터베이스 연동이 불가능

합니다. 
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학교 서버의 사정이나 별도의 이유로 인하여 교내 서버를 이용하지 못할 경우 

포스정보의 서버를 이용하는 방법이 있습니다.  

 

[그림 10-13]의 하단에 [포스정보에 Hosting]이라는 선택사항이 있습니다. 이를 

선택하는 경우 별도의 서버 IP 지정 등의 작업이 필요 없게 됩니다. 이 설정을 

선택하면 [그림 10-14]와 같은 화면이 표시되며 이후의 설정에 대해서는 포스정

보에 문의하여 안내를 받으시기 바랍니다. 

 

이 연결은 학교도서실 컴퓨터만 설정하면 되는 것이 아니고 포스정보의 서버에도 

등록을 하여야 하기 때문에 확인 후 처리하셔야 합니다. 

 

 

[그림 10-14. 포스정보에 Hosting 설정] 

 

[학교 ID]란에 부여 받은 ID를 입력하신 후 ‘확인’을 선택하시고 프로그램을 재 

시작 하십시오. 이후의 과정은 앞에서 설명한 사항과 동일합니다. 

 

포스정보 서버를 이용하던 중 교내 서버가 준비되었거나 다른 이유로 인하여  

서버를 이전하여야 하는 경우에도 반드시 문의하여 주시기 바랍니다. 
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2. 학교설정 

 

학교설정에서는 다수의 학교가 동일한 도서실을 공동으로 이용하거나 학년의 선택 등 

학교와 학급과 관련된 설정을 하게 됩니다. 

 

 

[그림 10-15. 학교설정] 

 

(1) 다수 학교 선택 

 

책꽂이 프로그램에서는 다수 학교의 학생명부를 관리할 수 있습니다. 기본적으로  

설정되는 학교는 아래의 그림처럼 ‘S’로 된 학생 ID를 사용하게 되어 있습니다. 

 

 

[그림 10-16. 기본 학교 설정] 

 

기본설정 학교의 학년은 프로그램 설치시 ‘3년’으로 되어 있어 초등학교의 경우  

3학년 까지만 입력할 수 있게 되어있어 이를 '6년’ 으로 수정하셔야 합니다. 

수정 방법은       를 선택하시어 해당하는 년수를 선택하시면 됩니다.  

선택 사항은 총 4가지(2년, 3년, 4년, 6년)가 있습니다. 

 

일반적으로는 한 개의 학교에 하나의 도서실이 있지만 여건에 따라 여러 학교가 

공동으로 이용할 수 있는데 책꽂이 프로그램에서는 4개의 학교를 추가로 등록 

하여 설정할 수 있도록 되어 있습니다. 이 때 각 학교의 학생을 구분하는 방법은 

학생 ID의 첫 문자로 구분되며 이 화면에서 이 구분문자를 설정할 수 있습니다. 

또한 각 학교의 학년수도 개별적으로 설정이 가능합니다. 
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[그림 10-17. 다수 학교 선택] 

 

[그림 10-17]에서는 추가로 선택할 수 있는 4개의 학교를 모두 선택한 예 입니다.  

영문자가 적혀 있는  부분에 체크를 해주시면 됩니다.  

 

이 화면의 예에서 선택된 학교는 4개이며 학생 ID는 각각 ‘W, X, Y, Z’의 기호를  

사용하도록 하였습니다. 이 영문 구분자는 도서대장에서 사용하고 있는 도서대장  

구분 문자와 겹치게 설정해서는 안됩니다. 

 

학교를 선택한 후 프로그램을 재 시작하고 학생명부로 이동하여 학교를 선택하는 

창이 있는 부분 어디에서나 아래와 같은 선택을 할 수 있도록 표시됩니다. 

학교별 특성이 다르기 때문에 다수의 학교가 공동으로 이용하는 경우에는 반드시 

학교를 우선적으로 선택하셔야 합니다. 

 

 

 

 

 

 

(2) 반수 지정 및 명칭 입력 

 

프로그램을 이용하는 학교마다 최대 학급수가 다를 수 있습니다. 프로그램에서는 

초기에 10개반 까지의 학급이 운영될 수 있도록 하였으며 10개 반 이상인 경우 

학교 실정에 맞는 학급 수를 지정하시면 됩니다. 

 

학급 수를 지정하실 때에는 각 학년의 최대 학급 수를 입력하시면 됩니다. 

설치시에는 기본적으로 10개반으로 선정되어 있는데 학교 사정에 따라 변경하여 

주시면 됩니다.  

 

변경 방법은 [반명칭]을 클릭하면 [그림 10-18]과 같은 화면이 표시됩니다. 
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[그림 10-18. 반수 및 반 이름 지정] 

 

[그림 10-18]에서 ‘총 10반’이라고 적혀 있는 부분을 선택하신 뒤 교내에서 가장  

학급이 많은 학년의 반수를 입력하신 뒤 [반수지정]을 클릭하시면 됩니다. 

 

또한 [그림 10-18]에서는 반별로 반 명칭을 설정할 수 있습니다. [그림 10-18]의 

좌측에는 1반부터 10반까지 표시되어 있고 반명칭에는 숫자만 표시되어 있습니다. 

이 반 명칭이 표시된 부분에 원하는 반 명칭을 입력하시면 됩니다. 

 

예를 들어 반 명칭을 반별로 '믿음반, 우정반' 등과 같은 이름이 있을 경우 해당  

반을 선택하신 뒤 명칭을 입력하여 주시면 됩니다. 

 

 

(3) 학년반 구분 선택 

 

이 선택은 다수의 학교가 도서실을 공유하는 경우에 한하여 적용되는 것으로서 

대출조회나 각종 인쇄 등의 처리에서 학교를 구분하지 않고 현황을 보고자 하는 

경우에 설정하게 됩니다.  

 

이 설정은 특수한 경우에 선택하게 되며 기본적으로는 선택되어 있지 않습니다. 

  

 

 

[그림 10-19. 학년반 구분 선택] 
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3. 대장설정 

 

대장설정은 프로그램에서 사용하는 각종 대장에 대한 설정을 하는 곳입니다. 

 

도서대장, 정기/교육/멀티 대장, 교사/학부모 ID 기호, 별치기호별 대출 제한 설정, 

상세화면 설정 등을 하실 수 있습니다. 

 

 

[그림 10-20. 대장설정] 

 

(1) 도서대장 

 

책꽂이 프로그램에서는 총 7개의 도서대장을 사용할 수 있도록 되어 있습니다. 

또한 각 도서대장의 구분문자를 선택적으로 설정할 수 있으며 기본적인 설정은  

[그림 10-21]과 같습니다. 

 

 

 

[그림 10-21. 도서대장 설정 1] 

 

 

[그림 10-21]에서 도서대장 기호와 명칭을 바꾸는 방법은 해당 부분을 선택하신  

다음 화면상에서 단순히 입력하시면 됩니다. 단, 기호는 영문 입력상태여야 작성 

되며 우측의 도서대장명을  변경하셔도 됩니다.  

 

7개의 모든 도서대장을 바꾸시지 않으셔도 되며, 필요한 도서대장에 한하여 변경 

하시면 됩니다. 
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(2) 정기/교육/멀티대장 

 

정기간행물 및 교육자료, 멀티미디어 대장 등의 기호를 바꿀 수 있습니다.  

도서대장의 설정과 다른 점은 명칭은 바뀌지 않습니다. [그림 10-22]에서 처럼  

초기 입력되어 있는 것을 그대로 사용하셔야 합니다. 

 

 

[그림 10-22. 정기/교육/멀티대장 1] 

 

기호를 변경하는 방법은 도서대장의 경우와 동일합니다.  

 

(3) 별치기호별 대출제한 설정 

 

별치기호별로 대출제한에 관한 설정을 할 수 있습니다. 

 

 

[그림 10-23. 별치기호별 대출제한 설정] 

 

이 설정은 대출불가도서로 지정하는 별치기호가 아니라 각 도서의 특성에 따라  

별치기호를 부여하고 이에 대한 대출제한일을 별도로 적용하기 위한 설정입니다. 

 

예를 들어 만화책의 경우 일반적으로 대출을 금지하는 도서관도 있지만 대출을 

허용하는 경우에도 다른 도서에 비하여 대출기간을 짧게 설정하고자 하는 경우 

이용됩니다. 

 

이 경우 별치기호를 ‘만’으로 하고 ‘대출제한일을 ‘3’일로 설정하고 도서대장에서 

해당 도서의 별치기호란에 ‘만’으로 입력한 경우 이 도서를 대출 시 별도의 적용 

을 하게 됩니다. 

     

(4) 상세화면 설정 

 

도서대장에 자료를 입력할 때 사용되는 ISBN과 상세화면의 소장처, 이용대상자,  

연계과목 등에 관한 추가 입력은 이 화면에서 이루어집니다. 

 

[그림 10-24]와 같이 4가지 항목의 관리가 이루어집니다. 

 

 

[그림 10-24. 상세화면 설정] 
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[ISBN]을 선택하면 ‘ISBN’을 입력하면서 미 등록되어 있던 ISBN 번호를 입력하실  

수 있습니다. 입력하실 때에는 도서의 뒷면에 있는 ISBN 모두를 입력하시는 것이  

아니라 10자리 중 ‘-’ 기호 2번째 앞 부분까지만 입력합니다.  

 

즉, ’89-1112-345-6’과 같이 되어 있다면 ‘891112’까지만 입력하시고 출판사명을  

입력하시면 됩니다. ISBN 등록은 도서의 ISBN을 입력하는 것이 아니라 출판사를  

나타내는 ISBN을 등록하시는 것입니다. [그림 10-25]는 그와 같은 예입니다. 

 

 

[그림 10-25. ISBN 추가] 

 

[소장처 등록]을 선택하면 추가상세 화면의 ‘소장처’를 등록하실 수 있습니다.  

자료를 입력하실 때 자료의 소장 위치를 입력하실 계획 이시라면 미리 이곳에서  

소장처를 등록하여 주십시오. 등록방법은 [그림 10-26]의 화면에서 ‘소장처명’을  

입력하여 주시고, 소장 기간을 설정하고 ‘저장’을 선택하여 주시면 됩니다.  

관련 없는 소장처가 있다면 ‘삭제’를 이용하여 해당 부분을 삭제하여 주십시오. 

 

 

[그림 10-26. 소장처 추가] 

 

[이용대상등록]은 입력된 자료에 추가상세정보 중 이용대상자를 입력할 때 사용 

하는 이용대상자를 등록합니다. 도서의 수준에 맞추어 이용대상자를 선정하고자

한다면 미리 이곳에서 이용대상자를 등록하여 주십시오.  

 

등록방법은 [그림 10-27]의 화면에서 이용대상자 항목에 대상자명을 입력하고  

‘저장’을 눌러주시면 됩니다. 입력된 이용대상자가 더 이상 관련이 없다면 해당  

부분을 선택하신 다음 ‘삭제’를 눌러 주십시오. 

 

 

[그림 10-27. 이용대상자 설정] 
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[연계과목설정]은 추가상세 화면에서 입력된 자료와 연계되는 과목을 선정하고자  

할 때 등록할 수 있는 곳입니다. 자료의 주제에 따라 연계과목을 입력하시겠다면  

미리 이곳에서 추가상세 화면에서 나타날 수 있게 미리 입력하여 주십시오.  

 

등록방법은 아래의 화면에서 연계과목에 과목명을 입력 후 ‘저장’을 클릭하시면 

됩니다. 등록된 연계과목 중 필요 없는 연계과목명이 있다면 ‘삭제’를 이용하여  

삭제하여 주십시오. 

 

 

[그림 10-28. 연계과목설정] 
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4. 대출반납설정 

 

대출반납과 관련된 부분을 설정합니다. 대출연기 및 예약에 관한 설정, 대출반납 및  

정기휴관일 지정과 대출제한 등의 설정을 합니다. 

 

대출 반납 설정을 선택하시면 [그림 10-29]과 같은 화면이 표시됩니다.  

 

 

[그림 10-29. 대출 반납 설정] 

 

(1) 대출 연기 설정 

 

대출 연기 및 예약에 관한 내용을 설정합니다. 

 

 

[그림 10-30. 대출연기 설정] 

 

[대출예약시 대출연기 허용]을 체크하시게 되면 예약된 도서에 대해 대출 연기를  

허용하게 됩니다. 언체크 상태에서는 예약된 도서는 대출 연기가 안됩니다. 

 

[동일책 중복예약허용]은 체크 상태에서는 동일 책에 대해 예약이 두 건 이상이  

들어올 경우 모두 예약 상태가 됩니다. 언체크 상태에서는 먼저 예약 처리한  

한 건만 예약 상태가 됩니다. 

 

[연기허용 회수]는 대출 도서에 대한 연기 허용 회수를 결정합니다. 기본 설정은  

2번 연기할 수 있게 되어 있습니다. 
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[연기허용기간]은 반납 예정일로부터 몇 일전부터 연기가 허용되는가를 설정합 

니다. 기본 설정은 반납 예정일에서 2일 전까지 연기가 가능합니다. 

 

[대출연기기간]은 대출된 도서를 연기 신청하는 경우 늘어나게 되는 대출기간을  

설정을 합니다. 기본 설정은 2일간으로 되어 있습니다. 

 

[대출예약 가능 권수]는 이용자 한 명당 예약이 가능한 권수를 지정합니다.  

기본 설정은 1 인당 2 권의 도서를 예약할 수 있습니다. 

 

[대출예약 가능 인원]은 도서 한 권 당 예약이 가능한 인원 수를 설정합니다.  

기본 설정은 1 권 당 2 명의 이용자가 예약이 가능합니다. 

 

[도서예약 유지일수]는 예약내용이 효력을 발휘하는 기간을 설정합니다.  

예약 유지 일수가 지나면 자동으로 예약 효력은 사라집니다.  

기본 설정은 2일로 되어 있습니다. 

 

 

(2) 대출반납 화면 설정 

 

대출 반납 화면에 대한 설정을 하는 곳입니다. 

 

 

[그림 10-31. 대출 반납 화면 설정] 

 

[대출반납 학생사진표시]를 체크하면 이용자 바코드를 읽었을 때 이용자 정보에  

등록된 사진자료가 있는 경우 표시하게 합니다. 언 체크하면 나타나지 않습니다. 

 

[대출반납 상황바 표시]를 체크하시면 입력란 아래에 대출과 반납 등의 상황을 

나타내는 바가 새로 생깁니다. 언체크하시면 나타나지 않습니다. 

 

[대출반납 타이머 사용]를 체크하고 시간을 설정하시면 대출반납시 추후 작업이 

없을 경우 ‘대출가능’으로 나타나는 화면의 시간을 설정할 수 있습니다. 언체크

하시면 기본 설정이 되며 기본 설정은 추후 작업이 없는 경우 약 5초의 시간 정

도가 해당 화면이 유지됩니다. 예를 들어서 이용자 바코드를 스캔하면 이용자의 

정보가 나타나는데 그 이후 대출을 하지 않으면 보통의 경우 5초 정도의 시간이 

지나면 ‘대출 가능’이 나타나지만 타이머 사용을 체크하고 시간을 설정하면 해당 

시간이 지나야 ‘대출 가능’이 나타납니다. 

 

[대출확인 메시지창 표시]를 체크하면 대출시 등록번호를 다시 한번 확인 창이  

표시됩니다. 

 

언체크하시면 대출확인 창이 나타나지 않습니다. 
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(3) 정기휴관일 지정 

 

도서실의 정기휴관일을 지정합니다. 대출시 해당 도서에 대한 반납예정일을 산정 

하게 됩니다. 이 반납예정일을 산정하는 과정에서 대출 기간 중 휴관일로 지정된  

요일이나 날짜가 포함되어 있다면 그 일자만큼 자동으로 반납예정일이 연기되도 

록 하는 설정입니다. 

 

 

 

[그림 10-32. 정기휴관일 지정] 

 

정기휴관 요일을 체크하시면 해당 요일은 대출 기간으로 포함되지 않습니다. 

 

정기휴관일이 아닌 특별한 휴관일이 생길 수 있습니다. 이 경우 [휴관일 지정]을 

클릭하면 [그림 10-33]과 같은 화면이 표시되며 이 화면에서 특별한 휴관일을  

지정할 수 있습니다. 

 

휴관일로 지정하고자 하는 일자를  클릭하여 선택하거나 [그림 10-33]과 같이  

직접 입력하실 수 있습니다. 휴관 시작과 종료일을 입력하여 주시고 휴관내용을  

입력하신 뒤 [저장]을 클릭하면 휴관일로 지정됩니다.  

 

그림의 예는 ‘성탄절’을 휴관일로 지정한 예입니다. 

 

 

[그림 10-33. 휴관일 관리 화면] 
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(4) 대장기호 자르기 

 

이 기능은 일반적으로 사용되지 않는 기능으로 기존에 다른 화사의 프로그램을 

이용하여 도서에 이미 바코드가 부착되어 있고 이를 그대로 사용하고자 할 때 

기존 바코드의 길이가 책꽂이 프로그램에서 사용하는 바코드의 길이가 다른 경우 

읽어 들인 바코드의 일부를 제거하고 이용하고자 할 때 설정합니다. 

 

 

[그림 10-34. 대장기호 자르기] 

 

처음부터 책꽂이 프로그램을 이용하셨다면 이 설정을 하실 필요가 없습니다. 

 

 

 

(5) 대장기호 치환 

 

사용중인 도서대장의 기호를 치환하는 설정입니다. [그림 10-35]의 화면을 이용 

하여 치환 설정을 하며 치환 방법은 도서대장을 선택하신 다음 치환하고자 하는  

기호를 입력하고 ‘추가’를 선택하여 주시면 됩니다. 

 

이 설정은 기존의 프로그램에서 예를 들어 ‘KM123456’이라는 도서의 등록번호를 

이용하고 있었으며 부착된 바코드도 그대로 사용해야 하는 경우 설정합니다. 

이 경우에는 ‘0’ 대장을 ‘KM’으로 치환하게 됩니다. 

 

 

 

[그림 10-35. 대장기호 치환] 
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(6) 대출제한 설정 

 

이 설정은 프로그램에서 가장 많이 사용되는 대출반납과 관련된 사항이기 때문에 

            충분한 이해가 필요합니다.  

 

 

[그림 10-36. 대출제한 설정] 

 

             프로그램에서는 이용자의 등급을 5등급으로 나누어 각각 다른 제한을 설정할 수 

             있습니다. 대출 제한사항으로는 대출권수, 대출기간, 연체자 대출중지 등입니다. 

 

             [그림 10-36]의 화면에서 각 등급별 제한사항을 설정하시면 됩니다. 회원 명부 

관리화면에서 회원등록 시 기본적으로 1등급이 적용되며 별도의 등급을 원하는  

경우 이용자등급란에 해당 등급을 입력하였습니다. 

 

[대출권수]는 등급별 회원이 대출할 수 있는 도서권수를 말하고 

 

[대출기간]은 대출도서에 대한 반납일까지의 기간이며 

 

[연체자 대출중지]는 대출도서를 연체반납 한 경우 연체에 대하여 대출중지로  

연체에 관한 경각심을 심어주고자 할 때 사용합니다. 일반적으로 연체기간의  

배수로 적용되도록 되어있습니다. 각 등급별로 입력되어 있는 배수에 따라 각  

등급에 소속된 이용자들은 연체 시 적용을 받습니다.  

 

[일수 적용]을 체크 하시면 연체자 대출중지가 입력된 숫자를 배수로 인식하지 

않고 일수로 인식합니다. 일수적용을 체크하고 ‘2’를 입력하시면 연체 기간에  

상관없이 무조건 2일간 대출이 중지됩니다. 
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제 11 장. 종 료 

 

프로그램을 종료할 때에는 [그림 11-1]의 화면에서 보듯이 화면 위쪽의 X 표시나  

메뉴 상에 있는 [종료] 버튼을 클릭하시면 됩니다.  

 

 

[그림 11-1. 종료] 

 

두 방법 중 어느 것을 선택하여도 [그림 11-2]와 같은 확인 창이 나타납니다. 

 

 

[그림 11-2. 종료 확인] 

 

이 화면에에서는 프로그램 종료 시 현재 데이터 파일의 백업본을 만들 것인지를 묻는 

내용이 표시됩니다. 이 내용은 프로그램이 가동되고 난 이후 발생되는 각종 변경사항 

들을 일시에 저장하는 것이 아니라 모든 것이 저장된 파일의 복사를 의미합니다. 

 

특이한 경우를 제외하고는 ‘예(Y)’를 선택하여 백업파일을 작성하시기 바랍니다. 

 

백업 파일이 생성되는 경로와 파일의 형식은 다음과 같습니다. 

 

‘C:\Program Files\책꽂이\Rescue\Backup\DB날짜.mdb’ 
 

백업되는 파일명은 ‘DB’라는 문자 다음에 해당 날짜가 포함되어 작성됩니다. 따라서 

날짜별로 백업 파일이 존재하게 되며 최대 5개까지만 남도록 되어 있습니다. 5개의 

파일이 있는 상태에서 6번째에 또 백업 파일을 만들게 되면 가장 오래된 날짜의 백업  

파일을 자동으로 삭제하고 새로이 생성하게 됩니다. 

 

백업파일을 만들면 ‘C:\Program Files\책꽂이\Data’에 존재하는 기본 데이터베이스가  

이상이 생겨 현재의 데이터를 사용하기 어렵게 된 경우 백업된 자료 중 가장 최근의 

자료를 이용하여 현재의 자료를 대신할 수 있습니다. 

 

기본 데이터베이스 이상 시 백업 파일과 교체 방법은 다음과 같습니다. 

 

먼저 윈도 탐색기를 실행합니다. 책꽂이 프로그램의 데이터가 있는 경로로 이동합니

다.(일반적으로 ‘C:\Program Files\책꽂이\Data’) 이 폴더의 Books.mdb로 되어 있는 

파일명을 다른 이름으로 변경합니다. 사용하지 않을 자료라면 삭제하여도 무방하지만  

이상이 반복되어 문제 해결이 필요한 경우 기존 자료가 필요하므로 임시로 파일명만 

변경하도록 합니다. 
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파일 이름은 Books가 아닌 다른 어떤 이름도 관계없습니다. 

  

기존 데이터 파일명이 변경되었다면 ‘C:\Program Files\책꽂이\Rescue\Backup’으로  

이동합니다. 이 곳에서 가장 최근일자로 작성된 백업 파일을 확인하시고 이 파일을 

복사하여 책꽂이 데이터가 있는 경로로 붙여 넣기를 합니다. 

 

다시 책꽂이 데이터 경로로 이동하여 복사된 백업 파일명을 Books.mdb’로 변경하시면 

자료의 교체작업이 완료됩니다. 
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부록 A. 책꽂이 설치 안내 
 

1. 책꽂이 KDC S/A 
 

(1) 프로그램 설치 

 

[책꽂이 KDC S/A] 프로그램은 도서관 단독으로 사용하는 프로그램입니다. 

WINDOWS 탐색기를 이용하여 설치하는 방법을 설명 드립니다. 

 

①  [책꽂이 CD]를 CD-ROM DRIVE에 삽입합니다. 

②  WINDOWS 탐색기를 실행시킵니다. 

③ WINDOWS 탐색기의 메뉴 중 [보기] 항목을 [자세히]로 지정합니다. 

 

       

 

  

④  [책꽂이] 프로그램을 설치하기 전 반드시 확인할 사항이 있습니다. 

C:\Program Files 폴더의 하위폴더에 [Borland]라는 폴더가 기존에 있는 경우 

이 폴더명을 [Borland2] 등으로 폴더명을 변경하여 주시기 바랍니다. 

 

 
 

이는 [책꽂이]가 이용하는 DB ENGINE을 타 프로그램에서 사용하는 경우 상호 

충돌 방지를 위해서 입니다. 설치 종료 후 새로 생성된 [BORLAND]는 삭제하고 

변경하였던 폴더명을 다시 [BORLAND]로 변경해 주셔야 합니다.  

⑤  WINDOWS 탐색기에서 [책꽂이 CD]가 있는 CD-ROM DRIVE를 선택하면 아래와 같 

은 화면이 표시되며 우측 창의 Setup.exe를 실행시킵니다. 
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⑥  SETUP 프로그램이 실행되면 다음의 단계로 설치가 진행됩니다.            

각 단계별 화면 하단의  BUTTON만 CLICK하시면 됩니다. 

 

          
 

 

          
 

 

 

 (2) DAO (Data Access Object) 설치 

 

[책꽂이] 프로그램 설치가 완료되면 DATA 운영환경을 위하여 DAO35를 설치합니다.  
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①  WINDOWS 탐색기에서 [책꽂이 CD]가 있는 CD-ROM DRIVE를 선택하고  

[DAO35] 아래의 [DISK1]을 CLICK하여 우측 창의 Setup.exe를 실행시킵니다. 

 
 

②  SETUP 프로그램이 실행되면 다음의 단계로 설치가 진행됩니다.            

각 단계별 화면 하단의  BUTTON만 CLICK 하시면 됩니다. 

 

         

 

 

         

 

위 과정까지 이상 없이 진행되었다면 프로그램의 설치는 완료된 것입니다. 

다음으로 프로그램의 운영을 위한 SYSTEM 환경 설정을 해주어야 합니다. 

(3) DATABASE 환경설정 

 

①  BDE(Boralnd Database Engine) Administrator를 실행시킵니다. 

WINDOWS 화면 좌측 하단의  BUTTON을 CLICK하여 [제어판]을 

표시합니다. 
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제어판의 항목 중에서 를 CLICK하여 [ODBC 관리자] 화면을 표시합니다.  

 

②  이 화면은 DATABASE의 관리와 환경설정을 할 수 있습니다. 이 중 환경설정  

(Configuration)항목을 선택하고 하위 항목 중에서 [MSACCESS]를 선택합니다. 

                             

화면 우측항목 중 [DLL32]의 내용이 [IDDA3532.DLL]로 되도록 선택합니다. 

 

 

위 화면 우측 상단의  BUTTON을 CLICK하면 현재 설정된 내용의 저장확인  

화면이 표시되며 이 화면의  버튼을 CLICK하면 저장 후 종료됩니다. 

(4) 문제해결 

 

설치 완료 후 프로그램 실행 시 다음과 같은 오류가 표시되는 경우가 있습니다. 
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①  [책꽂이] DATA BOOKS.MDB의 등록정보를 확인합니다. 

 

        
        

WINDOWS 탐색기를 이용하여 위 경로의 “BOOKS.MDB”를 찾아 등록정보를 확인 

합니다. 만일 읽기 전용으로 되어 있는 경우 이를 해제하시면 됩니다. 

 

②  DATABASE 환경설정 재확인 

 

    BOOKS.MDB의 등록정보를 확인한 뒤에도 동일한 오류가 발생한다면  

    [(3) DATABASE 환경설정] 부분을 다시 확인하시기 바랍니다. 
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2. 책꽂이 KDC WEB 

 

(1) 책꽂이 설치 

 

    우선, 위에서 설명한 [책꽂이] 프로그램을 설치합니다. 

 

(2) WEB SERVER 설치 확인 

 

    [책꽂이 KDC WEB] 프로그램 설치 전에 다음과 같은 사항들이 확인되어야 합니다. 

     

①  PC에 LAN CARD가 설치되어 있어야 하며 네트워크에 연결되어 있어야 합니다. 

② 학교 외부에서의 검색도 필요한 경우 WEB SERVER는 반드시 공인 IP로 설정되 

어야 합니다. 공인IP가 아닌 경우는 학내에서의 검색만 가능합니다. 

③ 인터넷 검색을 위해서는 WEB SERVER가 설치되어 있어야 합니다.  

WINDOWS NT나 2000 SERVER인 경우에는 IIS(Internet Information Server)를  

이용하고 WINDOWS 95/98/SE에서는 PWS(Personal Web Server)를 이용합니다. 

또는 요즘 급증하고 있는 LINUX를 이용하여 구성하는 방법도 있습니다. 

LINUX인 경우에는 APACHE(WEB SERVER), PHP(SCRIPTER),MYSQL(DATABASE)이 

모두 상호 연동관계로 설치되어야 합니다. 

 

이 설명서에서는 WINDOWS인 경우 WEB SERVER가 설치되어 있다고 가정하고 이를  

이용하기 위한 환경설정 부분만을 설명합니다. 

 

(3)  책꽂이 WEB 설치 (WINDOWS 계열) 

 

[책꽂이 WEB] 프로그램은 홈페이지 형식으로 되어 있어 다른 프로그램들과 같이  

SETUP 프로그램을 사용하지 않고 컴퓨터 환경에 맞도록 수동으로 설치합니다. 

 

1)  [책꽂이 CD]를 CD-ROM DRIVE에 넣습니다. 

2)  WINDOWS 탐색기를 실행시킵니다. 

3) WINDOWS 탐색기의 메뉴 중 [보기] 항목을 [자세히]로 지정합니다. 
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4)  WinWeb 폴더의 프로그램을 복사합니다. 

 

    ① WINDOWS 탐색기에서 [책꽂이] CD가 있는 CD-ROM DRIVE를 선택합니다. 

 

  

 

 

 

② 위 화면과 같이 WinWeb 폴더를 선택하고 마우스 우측 버튼을 CLICK 하여  

[복사]를 선택합니다. 

③  복사된 폴더를 아래 화면처럼 C:\Inetpub\wwwroot로 [붙여넣기]합니다. 

    이 때, C:\ 아래 Inetpub 라는 폴더가 없으면 PWS가 설치되어 있지 않은 

    경우이기 때문에 PWS를 먼저 설치하여야 합니다. 

    [主] (4) PWS 환경설정 참고 

④  홈페이지를 이미 운영하고 있다면 홈페이지의 MAIN폴더 아래에 복사하여  

넣습니다. 

                ⑤  Data_98 폴더의 파일을 모두 선택한 후 등록정보를 확인합니다. 

등록정보의 내용 중 속성이 읽기 전용이 있다면 해제하여 주셔야 합니다. 
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5)  DATABASE를 연결합니다. 

 

    [책꽂이] 인터넷 프로그램에서 사용할 DATABASE 설정을 합니다. 

 

①  ODBC(Open Data Base Connection) 관리자를 실행시킵니다. 

 

WINDOWS 화면 좌측 하단의  버튼을 CLICK하여 [제어판]을  

표시합니다. 

            
 

[제어판]의 항목 중에서 를 CLICK하여 [BDE 관리자] 화면을 

표시합니다.  

 

②  ODBC 관리자 화면의 [시스템 DSN] 항목을 선택 합니다. 

 

      
 

    [추가] 버튼을 CLICK하여 [새 데이터 원본 만들기] 화면을 표시합니다. 

                    우측의 화면에서 [Microsoft Access Drive (*.mdb)]를 선택하고 

                    더블클릭 하거나 [마침] 버튼을 CLICK 합니다. 

 

③  DATABASE를 연결하는 화면이 표시됩니다.  

 

 
 

데이터 원본 이름에 [WINBOOK20]을 입력하고 [선택] 버튼을 CLICK 하여  

WINBOOK20의 실제 DATABASE 파일을 지정합니다. 

 

지정할 파일은 [BOOKS.MDB]이며 이 파일의 경로는 다음과 같습니다. 

 

C:\Inetpub\wwwroot\WinWeb\Data_98\Books.mdb 
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④  초기 화면에서 다시 [추가] 버튼을 CLICK하고 Microsoft Access Drive를 

    선택합니다. (위 ②항 단계 참고) 

 

 
 

데이터 원본 이름에 [WinWeb]을 입력하고 [선택] 버튼을 CLICK 하여  

WinWeb의 실제 DATABASE 파일을 지정합니다. 

 

지정할 파일은 [WINWEB.MDB]이며 이 파일의 경로는 다음과 같습니다. 

 

C:\Inetpub\wwwroot\WinWeb\Data_98\WinWeb.mdb 

 

⑤  설정확인 

    

    아래의 화면처럼 2개의 목록이 표시되면 정확하게 설정된 것입니다. 

 

 

 
 

 

 

(4)  책꽂이 Scheduler의 실행 

 

     도서실에서 사용하는 도서대장과 WEB상에서 사용하는 DATABASE가 상이하기  

     때문에 일정시간 간격으로 도서실의 도서대장을 WEB DATA로 복사하여야 합니다. 

     이 기능을 하는 것이 Scheduler 이며 실행 화일의 경로는 DATA_98입니다. 

 

     Sechduler를 실행시키면 다음과 같은 화면이 표시되며 아래 화면과 같이  

     설정하시면 됩니다. 
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(5)  PWS(Personal Web Server) 환경설정 

     

     PWS는 학내 SERVER의 사정으로 주로 도서실 PC를 SERVER로 하여 인터넷 검색에  

이용하고자 하는 경우에 이용됩니다. PWS는 개인용 OS위에 구축되기 때문에 

동시접속자가 10명이 넘는 경우 PC가 DOWN되는 현상이 나타납니다. 

 

 PWS가 설치된 PC에 공인 IP를 설정하는 경우 외부에서의 접근이 가능하지만 사설  

IP인 경우에는 특별한 조치가 없는 경우 학내에서만 접근이 가능한 상태입니다. 

 

     PWS는 이미 설치되어 있다고 가정하고 환경설정에 관한 설명을 합니다. 

     만일 PWS가 설치되어 있지 않다면 [책꽂이] CD 의 PWS 폴더에 있는 SETUP.EXE나 

            WINDOWS 98 CD를 이용하여 설치하는 것도 가능합니다. 

 

1) 기본문서 설정 

 

    PWS가 가동 중에 있다면 WINDOWS 화면 우측하단에 다음과 같은 그래픽이 

    표시됩니다. 이 아이콘을 더블클릭 하면 [PWS 관리화면]이 표시됩니다 

이 화면의 좌측은 각 기능을 선택할 수 있는 ICON이 있으며 이 중에서 

[고급] 버튼을 CLICK하면 아래의 화면이 표시됩니다. 

             

 

 
            

[고급옵션]의 하단의 [기본문서]란에 "index.asp”라고 입력합니다 

                 

2) [등록 정보 편집] 버튼을 CLICK하여 디렉터리 편집화면을 표시합니다. 

 

 

 

디렉터리 항목에 [책꽂이] 인터넷 프로그램이 설치된 경로를 위와 같이  

입력한 뒤 [확인] 버튼을 CLICK하고 [PWS 관리화면]을 종료합니다. 
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 (6) IIS 4.0(Internet Information Server) 환경설정 

 

     WINDOWS NT 4.0 이상에서는 IIS를 사용하여 [책꽂이] 인터넷 프로그램을 

     설정합니다.  

 

1)  인터넷 정보 서비스 화면을 표시합니다. 

 

    인터넷 정보 서비스 관리자를 실행합니다. 

아래의 화면이 표시되면 [기본 웹 사이트]를 선택하고 마우스 우측버튼을 

CLICK하여 [등록정보]를 선택합니다. 

 

 

 

2)  아래 화면과 같이 설정하여 주시기 바랍니다. 

 

 

[홈 디럭터리] 항목을 선택하여 

로컬 경로에 [책꽂이] 인터넷 

프로그램이 설치된 디렉토리를 

선택합니다. 

[문서]를 선택하고 [추가] 버튼을 

CLICK하여 index.asp를 추가합니다.
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(7)  책꽂이 WEB 설치 (LINUX 계열) 

 

즉, 위 3가지 요소가 설치되어 있다 하더라도 상호연동관계가 아니라면 프로그램  

이 설명서에서는 LINUX OS를 이용하고 있다고 보고 안내합니다. 

Type ‘help’ for help 

때문에 이 설명서에서는 다루지 않습니다.  

MySQL Demon이 실행되어 있지 않다면 다음과 같이 Demon을 실행하여 주시면  

 

책꽂이 LINUX WEB 검색 프로그램은 LINUX OS가 설치되어 있는 COMPUTER에서 설치 

하며 기타 필요한 요소로는 APACHE (WEB SERVER), PHP (SCRIPTER), MYSQL(DB)등  

3가지가 기본적으로 필요하며 각각 연동되도록 구성되어야 합니다.  

진행상 원하는 결과를 얻지 못합니다. 

 

또한 LINUX가 설치되어 있지 않더라도 WINDOWS 계열의 OS를 사용하는 PC인 경우 

에도 위의 3가지 요소가 설치되어 있다면 운영이 가능합니다. 

 

 

설치하기 전에 가장 우선적으로 해야 할 작업이 SERVER의 환경 중 IP ADDRESS를  

확인하는 것입니다. (이를 확인하기 위한 명령어로는 ifconfig가 있습니다.) 

 

1) MySQL의 설정 

 

[root@ns /root]# mysql     [Enter]  

Welcome to the MySQL monitor. Command end with ; og \g. 

Your MySQL connection id is 74 to server version: 3.23.22-beta 

  

 

Mysql> 

 

명령 프롬프트(#)에서 mysql을 입력하면 MySQL Database monitor로 접근할  

수 있습니다. 만일, 이 명령의 입력 후에 정상적인 작동이 되지 않는다면  

MySQL Demon이 실행되어 있지 않거나 혹은 다른 이유로 인하여 MySQL 로의  

접근이 거부되고 있는 상태입니다. 

 

이 경우 점검해야 할 사항이 다양하며 SYSTEM의 상태나 구성에 따라 다르기  

 

됩니다. 

 

[root@ns /root]# safe_mysqld &    [Enter] 

[1] 31553 

[root@ns /root]# Starting mysqld daemon with database from /var/lib/mysql 

(이 내용이 표시되면 [Enter]를 한번 더 눌러주셔야 합니다.) 

 

[root@ns /root]# 

 

정상적으로 MySQL monitor로 접근한 경우에는 프로그램에서 사용할 DATABASE 

를 설정합니다. 
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Mysql> grant all privileges on phose.* to phose@localhost    [Enter] 

 

         > identified by 'goodboy’ with grant option;           [Enter] 

Query OK, 0 rows affected (0.00 sec) 

Mysql> grant all privileges on phose.* to phose@'%’         [Enter] 

         > identified by 'goodboy’ with grant option;           [Enter] 

Query OK, 0 rows affected (0.00 sec) 

            Mysql> 

 

 

위 작업은 책꽂이 프로그램에서 사용될 Database [phose]의 접근 권한등에  

관한 설정을 한 것입니다.  

 

다음으로 책꽂이 데이터베이스를 생성하여야 합니다. 

 

            Mysql> CREATE DATABASE phose;        [Enter] 

      Query OK, 1 row affected (0.00 sec) 

 

        

        이와 같은 과정이 정상 처리되었다면 phose 라는 Database가 생성되었으며  

이를 이용하기 위한 권한 설정도 준비된 상태입니다.  

 

다음으로 phose Database에 개별적인 TABLE들을 생성하는 작업이 진행됩니다. 

 

            Mysql> quit           [Enter] 

 

                [root@ns /root]#      [책꽂이 CD를 CDROM Drive에 넣고] 

 

                [root@ns /root]# mount –t /dev/cdrom /mnt/cdrom        [Enter] 

                [root@ns /root]#  

 

이후의 작업에서 지정된 SERVER의 Home Directory는 [/home/httpd/html] 인  

것으로 합니다. 만일 별도 특정위치를 Home Directory로 설정하여 이용하신 

다면 해당 경로로 이해하시면 됩니다. 

 

            [root@ns /root]# cd /home/httpd/html                         [Enter] 

                [root@ns /html]# cp -r /mnt/cdrom/linux/Source/php/winweb .  [Enter] 

                [root@ns /html]# cd ./winweb/makesql                         [Enter] 

 

[root@ns /makesql]# mysql -u phose -p phose < makesql.sql    [Enter] 

          Enter Password: #######                                      [Enter] 

  

[root@ns /makesql]# mysql -u phose -p phose                  [Enter] 

Enter Password: ####### 

Welcome to the MySQL monitor. Command end with ; og \g. 

Your MySQL connection id is 74 to server version: 3.23.22-beta 

 

Type ‘help’ for help 

 

Mysql> SHOW DATABASE;                                        [Enter] 
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Database 작성이 정상적으로 완료되었다면 위 명령이 수행 후 다음과 같은  

내용이 표시됩니다. 만일, 아래의 내용이 표시되지 않을 경우에는 Database  

생성에 문제가 있으므로 작업이 다시 시도되어야 합니다. 

         

+------------------+ 

| CHUCHUN_TBL      | 

+------------------+ 

| Tables_in_phose  | 

| ADMIN_TBL        | 

| BBS_TBL          | 

| BOOKCODE_TBL     | 

| BOOKNM_TBL       | 

| BOOKQTY_TBL      | 

| BOOKSEARCH_TBL   | 

| BOOK_TBL         | 

| CISO_TBL         | 

| COUNTER_TBL      | 

| HOPE_TBL         | 

| LEND_TBL         | 

| NEWS_TBL         | 

| ORDER_TBL        | 

| PERIODSEARCH_TBL | 

| PERIODNM_TBL     | 

| PERSON_TBL       | 

| YOYAKU_TBL       | 

+------------------+ 

18 rows in set (0.00 sec) 

 

 

각 TABLE에 대한 확인 작업이 위와 같이 완료되었다면 MySQL에 대한 설정은  

완료된 것입니다. 책꽂이 인터넷 검색프로그램은 이미 설치를 한 상태이므로  

WEB BROWSER를 이용하여 인터넷 접속이 가능한지를 점검하여야 합니다.  

WEB BROWSER를 실행시키고 주소에 [학교SERVER IP 주소/winweb/index.php]를 

입력하여 아래와 같은 도서검색 화면이 표시되면 정상입니다. 
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2)  책꽂이 프로그램의 가동 

         

책꽂이 프로그램이 실행되면 가장 먼저 SERVER와의 연결상태를 점검합니다. 

LINUX SERVER와의 연결상태가 정상적이지 못한 경우 SERVER와의 연결을 포기 

하고 책꽂이 프로그램 단독으로 실행됩니다. 

 

                
 

위 그림처럼 LINUX SERVER와 연결이 정상적으로 이루어진 경우에는 SERVER로 

연결되었다는 표시가 되며 이후 변경되는 자료는 SERVER로 전달되게 됩니다. 

 

3)  초기 DATA 작성 

 

인하여 DATA의 갱신 처리가 이루어지지 않은 경우 다음의 절차대로 현재의  

LINUX SERVER에 프로그램을 처음 설치하였거나 장기간 SERVER의 다른 문제로  

DATA를 SERVER로 전달하여 다시 작성할 수 있습니다.  

 

프로그램의 메뉴에서 [자료정리]를 선택하면 다음의 화면이 표시됩니다. 
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이 화면 상단메뉴에서 [도서정리]를 선택하고 도서정리의 작업종류 중 가장  

하단의 Linux Server Data를 선택하여 작업을 시작할 수 있습니다.  

이 선택 항목은 프로그램이 실행 시 연결상황이 표시되지 않는다면 보이지  

않습니다. 

  

                 
 

이 화면에서 [전체선택]을 클릭하면 모든 자료가 선택되며 [작성시작]버튼을  

 

 

 

클릭하여 LINUX SERVER로의 DATA 전송을 시작할 수 있습니다.  

이 작업은 도서수량이나 대출건수에 따라 소요시간이 다르지만 5분에서 10분  

정도의 시간이 소요됩니다. 
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3. 책꽂이 KDC LAN 

 

(1)  LAN 버전의 성격 

 

      책꽂이 LAN 버전은 대출/반납 건수가 많아 1대의 PC에서 관리하기 어려워 2대  

이상의 PC에서 작업하고자 하는 경우에 사용합니다.  

아래의 그림에서처럼 이용되는 PC중 1대가 SERVER의 역할을 하며 다른 PC와  

네트워크로 연결되어 있어야 합니다.  

 

  이 네트워크의 구성은 기본적으로 학내망을 이용하지만 특수한 경우 도서실 

  내에서만 별도로 구성할 수도 있습니다. 

 

LAN 버전의 경우 인터넷 검색이 기본으로 지원됩니다. 

 

 

 
 

 

(2) 프로그램의 설치 

     설치가 완료되는 경우 SA 버전의 경우처럼 DATABASE 경로를 설정하여야 합니다. 

     

     LAN 버전의 경우 우선 각 PC에 LAN 버전용 프로그램을 설치합니다. 

     이 때, SERVER PC의 경우 SA 버전 설치 때와 동일하게 설정하면 되며 그 외의 

     CILENT PC에서는 DATABASE 경로를 SERVER PC의 DATA 경로를 지정하시면 됩니다. 

 

 

(3) DATABASE 환경설정 

 

BDE(Boralnd Database Engine) Administrator를 실행시킵니다. 

WINDOWS 화면좌측 하단의  BUTTON을 CLICK하여 [제어판]을 표시합니다. 
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[제어판]의 항목 중에서 를 CLICK하여 [BDE 관리자] 화면을 표시합니다.  

 

 
 

SERVER의 경우 위 그림과 같이 설정하면 되지만 CLIENT의 경우 별도로 설정 

하여야 합니다.  

 

SERVER PC의 네트워크상 컴퓨터 이름이 "도서실01”이라고 가정하면 CLIENT 

PC에서의 설정은 다음과 같이 하시면 됩니다. 

 

 
 

 

각 CLIENT PC에서의 설정은 동일하며 위 경로는 네트워크 상에서 공유되어 

있어야 합니다. 

 

LAN 버전의 인터넷 검색은 2장의 WEB 설치와 동일합니다. 
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4. 책꽂이 KDC C/S 

 

(1)  C/S 버전의 성격 

 

책꽂이 LAN 버전과 동일한 이유로 다수의 PC에서 관리하고자 하는 경우에 사용 

합니다. LAN 버전과의 차이는 C/S 버전은 WINDOWS NT/2000을 기본 설치되어 

있어야 하며 SQL SERVER 7.0 이상이 설치되어 있어야 합니다. 

 

C/S 버전의 경우도 인터넷 검색이 기본으로 지원됩니다. 

 

   
(2) 프로그램의 설치 

     

Microsoft사의 Windows NT 4.0 이상의 버전과 MS-SQL 7.0 이상의 버전으로 설치 

되어 있다는 가정 하에 설명됩니다. 

 
1) 데이터베이스 생성 

 

프로그램에서 사용할 DATABASE를 생성합니다.  

[시작]-[프로그램]-[Microsoft SQL Server]-[Enterprise Manager]를 선택하여  

Enterprise Manager를 가동시킵니다. [그림1]의 화면에서 SQL Server Group에  

WinBook과 WinWeb의 두개의 Database를 생성 합니다. 
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▶  두 개의 DATABASE중 

WinBook을 생성하는  

화면입니다. 

 

WinWeb의 DATABASE도 

동일하게 생성합니다.

▶  두 개의 DATABASE가  

정상적으로 생성되면 

Database 항목에 표시

됩니다. 

 
 

 

아래 그림에서와 같이 생성된 DATABASE에 실제 DATA가 저장될 TABLE을 생성 

 

 

2)  TABLE 생성 

 

합니다. 책꽂이 2000 C/S 설치 CD중에서 아래와 같은 경로에 두 개의 파일이  

있는지 확인합니다. 
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확인 후 상단 메뉴 중 Tools를 클릭하고 SQL Query Analyzer를 선택합니다.  

SQL Query Analyzer 화면에서 파일열기 버튼을 클릭하여 WinBook에 대한  

TABLE생성을 위하여 위 그림의 경로에 있는 MakeWinBook.sql을 선택합니다. 

이 때 주의할 사항은 우측의 DB 선택창에서 반드시 Winbook이어야 합니다. 

        

위 그림에서 원으로 표시된 시작버튼을 클릭하여 생성작업을 시작합니다. 

아래 그림은 정상적으로 생성이 이루어진 상태의 화면입니다. 

         

위와 같은 방법으로 WinBook Database의 생성과 내부 Table에 대한 생성이  

완료되었으며 WinWeb Database의 생성도 동일한 과정으로 처리하면 됩니다. 
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단지 처리도중 참조되는 파일등이 다르기 때문에 아래내용을 참조하여  

WinWeb에 대한 생성작업을 하시면 됩니다. 

 

 

 

작업 sql 문장은 MakeWinBook.sql 대신 MakeWinWeb.sql을 선택합니다. 

  화면 상단우측의 DB 선택창에는 WinBook가 아니고 WinWeb로 선택합니다. 

            이 두가지를 제외한 나머지 작업은 동일합니다. 

 

3) 사용자 계정 등록 

 

SQL Database에 접근하여 Data를 참조하기 위한 사용자를 추가합니다. 

사용자 계정의 등록은 위의 단계에서 이용하였던 SQL Server Enterprise  

Manager에서 작업되며 아래 그림에서와 같이 Security(보안)의 Logins 항목에  

두 개의 Database에 대한 접근권한을 등록합니다. 

 

 
 

각 Database에 대한 계정등록 사항은 아래의 표를 참조하여 등록합니다. 

 

 

 lctdba Webdba 

 
Genernal 

 

Name lctdba webdba 

SQL Server 인증 선택 선택 

Password lct lct 
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Database winbook 선택 winweb 선택 

Database Access 
  

Specify which database winbook 체크 winweb, master 체크 

Database  roles for public,db_owner체크 public,db_owner체크

winweb, master 모두 

 

선택하면 아래 화면이 표시되며 위 표를 참조하여 입력하시면 됩니다. 

다음은 winbook에 대한 권한설정화면으로 위 그림의 Logins에 [New Login]을  

 

   

다음으로 WinWeb Database에 대한 사용자 계정 추가의 방법도 동일한 순서로  

하며 "winbook”대신 "webdba"로 하고 비밀번호는 동일하며 Database는  

"Winweb"을 선택합니다. 위 그림의 상단창에서 winweb과 master를 각각 선택 

단계입니다. 아래 그림에서와 같이 SQL Server Enterprise Manager 화면에서 

 

하고 하단의 public과 db_owner를 선택하고 [적용] 버튼을 클릭하면 됩니다. 

4)  SQL Server Agent 

 

[예약자 공고]에 대한 DATA정리를 위하여 일1회 정리작업을 하도록 설정하는  

[Management]의 [SQL Server Agent]에 등록합니다.  

SQL Server Agent의 New Job을 선택합니다. 
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General 항목의 Name은 "예약자 공고", Owner는 "sa”를 선택합니다. 

                   

 

Step 항목에서 하단의 New 버튼을 클릭합니다.  

                   

sql 적용시킨다. 

 

 

Database는 WinBook을 선택하고 Open 버튼을 클릭하여 예약자공고.sql을  

불러옵니다. 불러오기가 정상적으로 수행되면 하단 Apply 버튼을 클릭하여  
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다음으로 등록된 이 작업의 작업주기를 결정하여야 합니다. 아래그림에서 

[Schedules]을 선택하고 해당 Schedule을 선택하고 이 화면에서 작업주기와 

시간에 대한 설정을 합니다. 

                

위 설정이 완료되고 SQL Server Agent를 실행시키면 SQL Server에서의 설정 

이 완료됩니다. 

 

 

5)  인터넷 검색을 위한 DSN 설정 

제어판의 [ODBC 원본 관리자]화면 [시스템 DSN]의 [추가] 버튼을 클릭합니다. 

 

                      

[SQL Server]를 선택하고 [마침]버튼을 클릭합니다. 
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입력이 완료되면 [다음] 버튼을 클릭합니다. 

 

아래의 화면과 동일한 설정을 합니다.  

 

 

login ID는 "lctdba", Password는 "lct"로 하고 [다음]버튼을 클릭합니다. 

               

 

 

 

 

화면 하단의 [데이터원본 테스트]버튼을 이용하여 설정 상태를 점검할 수 

있으며 [확인]을 클릭하면 설정이 완료됩니다. 

 199



                   

 

위 과정이 정상적으로 수행되면 winbook20에 대한 설정이 완료되며 다음으로 

winweb에 대한 설정을 합니다. 이 설정에서는 Database Name을 winweb으로 

login ID는 "webdba"로 하며 다른 과정은 동일합니다. 

 

프로그램의 내부처리를 위하여 SERVER에 Winbook 폴더를 생성하고 이 폴더를  

읽기/쓰기로 공유하여야 하며 공유폴더의 명칭은 WinBook이어야 합니다. 

 

6)  Client 환경설정 

            
 

제어판 항목 중에서 를 클릭하여 [ODBC DATA 원본] 화면을 표시합니다.  

 

   
[추가] 버튼을 클릭하고 다음의 화면에서 [SQL SERVER]를 선택합니다. 
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새로 연결할 데이터 원본의 설정을 아래 그림과 같이 합니다. 

 

   
 

클릭하여 SERVER 지정을 하여야 합니다. 

다음 설정화면에서 SQL 인증을 선택하시고 로그인 ID를 입력 후 비밀번호는 

"lct"를 입력합니다. 입력 완료 후 화면 중앙 우측의 [클라이언크 구성]을 

 

 
 

SERVER 지정을 위한 다음 화면에서 네트워크 라이브러리는 TCP/IP를, 서버  

별칭은 "winbook"으로 하며 SERVER 이름은 SERVER의 IP 주소를 입력하시면  

됩니다. 
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위의 과정이 정상적으로 처리되는 경우 아래와 같은 목록이 표시됩니다. 

             

 

7)  책꽂이 프로그램 설치 

 

WINDOWS 탐색기에서 책꽂이 CD가 있는 CD-ROM DRIVE를 선택하면 아래와 같은  

화면이 표시되며 이 화면에서 우측 창의 Setup.exe를 실행시킵니다. 

 

                
 

SETUP 프로그램이 실행되면 다음의 단계로 설치가 진행됩니다. 

각 단계별 화면의  BUTTON만 클릭하시면 되며 별도의 설정사항은  

없습니다. 
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책꽂이 프로그램 설치가 완료되면 프로그램을 실행하여 정상적으로 설치가  

되는지 확인하여야 합니다. 프로그램이 BDE문제로 실행되지 않는다면 다음의  

경우를 확인하여 점검하시면 됩니다. 

 

BDE(Boralnd Database Engine) Administrator를 실행시킵니다. 

WINDOWS 화면 좌측 하단의  BUTTON을 클릭하여 [제어판]을 표시합 

 

니다. 

        
 

[제어판]의 항목 중에서 를 클릭하여 [BDE 관리자] 화면을 표시합니다.  

BDE관리자의 DATABASE 메뉴에서 Books를 선택하고 아래그림의 화면에서  

SERVER NAME이 WINBOOK, USER NAME이 lctdba로 되어 있는지 확인합니다. 
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부록 B. 인터넷 검색 이용방법 

 

인터넷 도서검색은 책꽂이 프로그램의 종류 중에서 [책꽂이 WEB] VERSION 이상의 제품을 

구입하신 경우에 포함되는 기능입니다.  인터넷 검색의 설치나 환경의 구성에 대해서는 

[부록 A]를 참조하시기 바랍니다. 

 

 

이 설명서는 인터넷을 통해 도서검색 및 대출현황 등을 조회하는 방법과 관리자가 필수적 

으로 알아야 할 사항에 대하여 안내합니다. 

 
[그림 B-1. 사이버도서실 HOMEPAGE] 

 

MAIN 화면에서의 각 기능에 대하여 안내하여 드립니다.  

 

㉮  사이버도서실에서 이용할 수 있는 각종 메뉴들로 구성되어 있습니다. 

각 기능에 대해서는 분야별로 자세한 설명을 하도록 하겠습니다.  

이용자에게 도서실 운영이나 변동사항에 대한 안내의 글을 남기는 관리자 전용  

되어 있으며 최근 5개의 공지사항이 스크롤되며 표시됩니다. 

 

㉯  메뉴 우측에 있는 게시판이 이용자 모두 이용할 수 있는 공간이라면 공지사항은  

게시판으로 보시면 됩니다. 

 

이 공지사항은 관리자 비밀번호를 확인한 후 추가나 삭제, 수정을 할 수 있도록 

 

㉰  공지사항을 관리하기 위해서는 이 버튼을 클릭하여 별도의 화면으로 이동하셔야 

합니다. 이 부분도 다시 안내하도록 하겠습니다. 

 

㉱  이 부분은 상단에는 HOMEPAGE를 방문한 방문자 수를 표시하며 하단에는 학교의  

간략한 정보에 대해서 표시하게 됩니다. 포스정보에 웹 호스팅을 하고 있는 학교 

이면서 학교의 정보가 변경된 학교에서는 포스정보로 문의하시어 변경된 사항을 

수정하시면 됩니다. 
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비밀번호가 일치하지 않으면 게시판으로 이동할 수 없습니다. 

(1) 공지사항 관리 

 

[그림 B-1] ㉰ 부분의 [Admin]을 클릭하여 관리자 전용 게시판으로 이동합니다. 

이 버튼을 클릭하면 아래 그림과 같은 관리자 인증화면이 표시됩니다.  

이 화면의 패스워드 입력부분에 관리자 비밀번호를 입력하여 관리자 인증을 거친  

후에 게시판 관리화면으로 이동하게 됩니다. 

 

이 비밀번호는 책꽂이 프로그램에서 사용하는 관리자용 비밀번호와 동일합니다.  

 

 
[그림 B-8. 관리자 인증] 

 

 

관리자 인증이 완료면 [그림 B-2]와 같은 공지사항 게시판 화면이 표시됩니다. 

아래 화면은 현재 1개의 공지사항이 등록되어 있으며 이 LIST 화면에서 추가로 

공지사항을 등록하거나 해당 공지사항을 선택하여 수정이나 삭제 등의 처리를 

할 수 있습니다. 

 

 
[그림 B-2. 공지사항 게시판 LIST] 

 

목록 하단의 [쓰기]버튼을 이용하면 새로운 공지사항을 등록할 수 있는 화면으로 

이동하게 됩니다. [그림 B-3]과 같은 등록화면에서 공지사항의 제목과 내용을 

입력하시면 됩니다.  
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[그림 B-3]의 화면은 공지사항 입력 예입니다. 

 

 
[그림 B-3. 공지사항 등록의 예] 

 

위와 같은 형태로 작성한 뒤 하단 우측의 [등록] 버튼을 클릭하면 됩니다. 

등록이 정상적으로 완료되면 공지사항 게시판 목록화면으로 이동하게 됩니다. 

 

이 화면에서 [등록] 버튼을 클릭하기 전에는 공지사항 게시판에 등록되지 않기  

때문에 등록을 취소하거나 게시판 화면으로 이동하고자 하는 경우에는 [목록]을 

클릭하시면 됩니다. 

 

[그림 B-2]의 목록에서 수정이나 삭제를 원하는 게시물을 클릭하면 [그림 B-4]와 

같은 내용확인 화면이 표시되며 이 화면에서 수정이나 삭제를 할 수 있습니다. 

 

 
[그림 B-4. 공지사항 내용확인] 
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이 화면에서 이용되는 각 버튼들의 기능에 대하여 안내합니다. 

 

 

      공지사항의 수정이 필요한 경우 이용합니다. 이 버튼을 클릭하면 공지사항 

등록화면과 동일한 화면이 표시되며 원하시는 내용대로 수정하시면 됩니다. 

 

 

 

 

공지사항을 삭제하는 경우에 이용합니다. 공지사항을 삭제하는 경우 별도  

관리자 확인 과정이 없기 때문에 이 버튼을 클릭하면 바로 삭제됩니다. 

 

 

공지사항을 등록하고자 하는 경우 이용됩니다. 

[그림 B-3] 화면의 [쓰기]와 동일한 기능입니다. 

 

공지사항 목록으로 이동하고자 하는 경우 이용합니다. 

 

 

 

현재 표시된 자료의 이전 공지사항을 보고자 하는 경우 이용합니다. 

이전 자료가 없다면 클릭 되지 않습니다. 

 

 

현재 표시된 자료의 다음 공지사항을 보고자 하는 경우 이용합니다. 

다음 자료가 없다면 클릭 되지 않습니다. 

 

 

위와 같은 도구들을 이용하여 정리된 공지사항은 사이버도서실 HOMEPAGE에 최근 

5개의 자료가 스크롤 되며 교대로 표시됩니다.  

 

 

아래 그림은 HOMEPAGE MAIN화면에 표시되는 공지사항을 보여주는 예입니다. 
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(2) 도서검색 

 

 

인터넷 검색 기능 중에 가장 많이 이용되는 기능입니다. 

 

 

사이버도서실 화면 상단에 표시되는 메뉴 중에서 [도서검색] 버튼을 클릭하면 

도서검색 검색어 입력화면이 표시됩니다. 

 

 
[그림 B-5. 도서검색어 입력] 

 

이 화면에서는 검색을 원하는 도서를 찾기 위한 검색어를 입력합니다. 

 

 

 

검색하는 경우 각 검색어를 이용하는 방법을 정하시면 됩니다. [AND]를 선택하면  

 

 

검색어는 도서명, 저자명, 출판사명을 각각 조회할 수 있으며 복합적인 검색도 

가능합니다.  

검색어 입력 시 예를 들어 도서명의 경우 도서명 전체를 입력하지 않고 알고있는 

도서명 일부를 입력하고 검색하셔도 됩니다. 이는 모든 검색어가 동일합니다. 

검색어 입력 후 EnterKey를 치거나 하단의 [검색]을 클릭하면 검색이 시작됩니다. 

검색어 입력 중 다시 입력하시기 원하시면 [다시입력] 버튼을 클릭하시면 됩니다. 

도서명과 검색어의 우측에 [AND/OR]를 선택하는 창이 있으며 이는 복수 검색어로 

복수 검색어들이 모두 포함된 도서를 검색하며 [OR]를 선택하면 다수의 검색어중 

하나의 검색어만 있더라도 검색되는 방법의 차이입니다. 
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[그림 B-6]은 '해리포터'라는 도서 검색어로 검색한 결과의 예입니다. 

 

 
[그림 B-6. 도서명 검색 결과의 예] 

 

 

이 화면에서는 한 화면에 10개의 자료가 표시되며 화면 우측 상단부에는 검색된 

 

 

[도서명]을 클릭하면 선택한 도서에 대한 상세화면이 표시됩니다.  

 

자료의 권수가 표시됩니다. 이 검색 권수가 10개 이상인 경우에는 여러 페이지에 

나누어 표시되며 한 화면에 표시되는 하단의 페이지 번호도 마찬가지로 10개의 

페이지 번호가 표시됩니다. 

 

 

이 화면에서 이용되는 버튼들의 기능은 다음과 같습니다. 

 

     검색어를 다시 입력할 수 있는 [그림 B-5]의 화면으로 이동하게 됩니다. 

     다른 검색어로 조회를 원하시면 이 버튼을 클릭하시면 됩니다. 

 

     현재 화면에 표시된 10권의 도서목록 이전 도서목록 10권을 표시합니다. 

     이전 목록이 없다면 클릭 되지 않습니다. 

 현재 화면에 표시된 10권의 도서목록 다음 도서목록 10권을 표시합니다. 

     다음 목록이 없다면 클릭 되지 않습니다. 

 

검색 목록은 가장 최근에 등록된 도서순대로 표시됩니다. 이 검색목록 항목 중 
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[그림 B-7]는 도서 상세조회의 예입니다. 

 

 
[그림 B-7. 검색도서의 상세조회] 

 

이 화면에서 선택도서의 대출가능 여부와 현재 대출중인지를 확인할 수 있습니다.  

표시되며 다음 도서가 없는 경우 클릭 되지 않습니다. 

 

 

또한 도서가 대출중인 경우 대출자와 반납예정일이 표시됩니다. 

 

 

이 화면에서 이용되는 버튼들의 기능에 대하여 안내합니다. 

 

 

[그림 B-6]과 같은 검색 목록을 표시합니다. 

 

 

      현재 화면에 표시된 도서의 등록번호보다 낮은 등록번호의 상세도서사항 

      이 표시되며 이전 도서가 없는 경우 클릭 되지 않습니다. 

 

 

      현재 화면에 표시된 도서의 등록번호보다 큰 등록번호의 상세도서사항이 
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(3) 분류검색 

 

 

사이버도서실 화면 상단에 표시되는 메뉴 중에서 [분류검색] 버튼을 클릭하면  

도서실의 소장도서를 한국십진분류법(KDC)에 의한 분류 검색이 가능합니다. 

 

 
[그림 B-8. 분류검색의 예] 

 

[그림 B-8]은 도서의 분류 중 한국문학(분류기호 813)에 속한 도서를 검색하여 

표시한 것입니다. 현재 총 1737권의 도서가 있으며 한 화면에 10권의 도서만  

표시하기 때문에 여러 페이지에 나누어 표시하게 됩니다. 

 

 

 

도서검색에서와 마찬가지로 목록의 항목 중에서 [도서명]을 클릭하는 경우 해당 

도서의 상세사항이 표시됩니다.  

 

다른 분야의 도서를 조회하고자 하는 경우 왼쪽의 분류선택 영역에서 원하시는 

분류명을 선택하시면 됩니다.  

이 화면에서 사용하는 버튼은 단순하며 다음의 기능이 있습니다. 

 

 

     현재 화면에 표시된 10권의 도서목록 이전 도서목록 10권을 표시합니다. 

     이전 목록이 없다면 클릭 되지 않습니다. 

 

 현재 화면에 표시된 10권의 도서목록 다음 도서목록 10권을 표시합니다. 

     다음 목록이 없다면 클릭 되지 않습니다. 
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(4) 신착도서 검색 

 

 

사이버도서실 화면 상단에 표시되는 메뉴 중에서 [신착도서] 버튼을 클릭하면  

신착도서 검색을 하며 이 검색은 도서실에 신규로 들어오는 도서를 월 단위로  

조회할 수 있는 기능입니다. 

 

 
[그림 B-9. 신착도서의 검색] 

 

이 검색이 가능하기 위해서는 책꽂이 프로그램에서 신규 도서 입력시에 도서의  

구입일자를 반드시 입력하셔야 합니다. 기간을 선택하고 조회하기 때문에 

이 구입일자를 기준으로 검색을 하게 됩니다. 

 

조회를 위해서는 아래와 같은 조건을 선택하셔야 합니다. 

 

 
 

 

대한 상세사항이 표시되는 것도 동일합니다. 

 

 

위의 그림에서 '구입일자'와 '도서분류'를 선택하고 우측의 [검색] 버튼을 클릭 

하면 해당도서가 있는 경우 [그림 B-9]와 같은 목록이 표시됩니다. 

마찬가지로 목록 우측 상단에 검색이 완료된 도서권수가 표시되며 한 화면에 

10권의 목록만 표시됩니다. 목록 중 [도서명]을 클릭하는 경우 선택한 도서에 

이 화면에서 이용되는 버튼은 분류검색에서와 동일한 기능을 하는 버튼입니다. 
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(5) 추천도서 검색 

초기에는 추천도서 목록이 표시되며 이 곳에 표시되는 자료는 도서실 관리자가 

 

 

 

사이버도서실 화면 상단에 표시되는 메뉴 중에서 [추천도서] 버튼을 클릭하면  

자료를 등록해야 하는 관계로 관리자 모드로 전환하여 등록이나 삭제를 할 수  

있는 화면으로의 이동이 가능합니다. 

 

 

[그림 B-10. 추천도서 MAIN 화면] 

다른 메뉴의 검색과는 달리 현재의 도서대장을 기준으로 검색이 이루어지는 것이  

추천도서를 조회하기 위해서는 다음과 같은 선택을 하셔야 합니다. 

 

아니고 별도의 추천도서 목록이 작성된다는 것입니다.  

 

 

 

 

 

 

1) 도서구분 

 

도서구분은 필독, 권장, 추천 또는 전체를 선택할 수 있으며 관리자가 자료 

를 등록하면서 지정하도록 되어 있습니다. 

2) 추천대상 

 

추천대상은 공통, 성인, 청소년, 아동 또는 전체를 선택할 수 있으며 위와 

동일하게 관리자의 판단에 따르도록 합니다. 
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추천자의 도서 추천을 위하여 목록 하단에는       버튼이 있으며 이 버튼을 

클릭하면 관리자 비밀번호를 입력하셔야 하며 관리자 인증절차를 거치게 됩니다. 

 

 

입력된 비밀번호와 일치하는 경우 관리자로 인증되며 추천도서를 등록할 수 있는 

화면으로 전환되게 됩니다. 

 

 
[그림 B-11. 추천도서 등록 LIST] 

 

 

버튼을 클릭하면 [그림 B-12]과 같은 화면이 표시됩니다. 

 

 

 
[그림 B-12. 추천도서 등록화면] 
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추천도서를 등록하는 경우 화면에 표시된 모든 내용이 입력되어야 합니다. 

앞에서 안내하여 드렸지만 이 곳에서 선택되어지는 도서구분과 추천대상은 추천 

하는 관리자의 판단에 따르도록 되어 있습니다. 

 

추천사항의 입력이 완료되면 화면 하단의 [등록] 버튼을 클릭하면 추천 도서의 

등록이 완료되며 목록이 표시됩니다. 

 

 

다른 점은 [쓰기]와 [삭제] 기능이 위 화면에는 있으나 [그림 B-10] 화면에는 

하시면 됩니다. 

 

 

[그림 B-13. 추천도서 등록현황] 

 

 

위 화면을 자세히 보시면 [그림 B-10]과 대부분이 비슷하게 구성되어 있지만 

없다는 것입니다. 

 

[쓰기] 기능을 이용한 등록방법은 위에서 안내하였으며 등록된 자료의 삭제가 

필요하신 경우에 [그림 B-13]의 화면과 같이 추천도서 목록에서 도서명 좌측의 

'구분'란을 클릭하여 선택하여 주시면 됩니다. 

 

선택이 완료되면 선택된 자료에 대하여 일괄적으로 삭제할 수 있습니다. 

[삭제] 버튼을 클릭하는 경우 현재 화면으로의 전환시 관리자 인증이 완료된 

상태이기 때문에 별도의 비밀번호 확인 과정은 없습니다. 

 

관리자 모드에서 일반 조회를 원하시는 경우 상단 메뉴의 [추천도서]를 클릭 
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(6) 희망도서 검색 

 

 

사이버도서실 화면 상단에 표시되는 메뉴 중에서 [희망도서] 버튼을 클릭하면  

현재 등록된 희망도서의 목록을 확인할 수 있으며 개인적으로 신청하고자 하는 

도서가 있다면 이곳을 통하여 구입 희망신청을 할 수 있습니다. 

 

 
[그림 B-14. 희망도서 목록 확인] 

 

셔야 합니다. 초기 희망도서를 신청하는 경우 '신청확인중' 이라고 기록됩니다. 

신청에 필요한 사항들을 입력하시고 저장하시면 됩니다. 

희망도서는 일반 이용자와 관리자 모두 이용하여야 하는 화면입니다. 

 

일반 이용자들은 도서실에 구비되었으면 하는 도서를 신청할 수 있으며 관리자는 

이 도서들에 대하여 구입이 되었는지 아니면 취소되었는지에 대한 정보를 관리하 

 

 

 

   버튼을 클릭하면 [그림 B-15]와 같은 화면이 표시되며 이 화면에서 희망도서 

 

 

[그림 B-15]의 화면에서 희망도서 신청시 도서명과 신청자ID 그리고 신청사유는 

반드시 입력하셔야 등록이 가능합니다. 신청자 ID는 도서실에서 도서의 대출과 

반납시 사용되는 ID를 의미하여 반드시 명부에 등록되어 있어야 가능합니다. 

 

 

이 화면에서 입력이 완료되면 희망도서 목록이 다시 표시되며 수정하거나 삭제가 

필요한 경우 목록에서 해당 도서를 선택하여 처리하시면 됩니다. 수정이나 삭제 

할 때에는 등록한 사람의 ID를 확인하기 때문에 등록자의 ID를 확실하게 알고 

있어야 합니다. 
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[그림 B-15. 희망도서 신청] 

 

 

합니다. 

 

[그림 B-14]와 같은 희망도서 목록에 대한 부가적인 안내가 필요합니다. 

 

1) 희망도서내의 검색 

 

희망도서 목록이 표시된 경우 목록의 수가 많지 않다면 관계없지만 목록이 

너무 많아 한번에 보기가 어려운 경우 희망도서 목록 내에서의 검색이 필요 

 

[그림 B-14]의 목록표시 부분 아래 다음과 같은 검색 입력창이 있습니다. 

 

 
 

 

선택이 가능한 항목은 도서명, 저자, 신청자로 구분되며 각 선택에 적합한 

검색어를 입력하고 [검색] 버튼을 클릭하면 됩니다. 

 

해당자료가 있는 경우 현재 화면에 목록을 표시하게 됩니다. 

도서를 신청하기 전 신청하고자 하는 도서를 이미 다른 이용자가 신청하였는 

지를 파악하는 것이 좋습니다. 

 

  

2) 도서명 선택 

 

표시된 목록 중 도서명을 클릭하면 해당 도서에 대한 처리과정을 수정할 수  

있으며 삭제도 가능합니다. 삭제의 경우 처리 후 저장 단계에서 비밀번호를  

확인합니다. 이 때 신청자의 비밀번호를 입력하시면 되며 관리상 관리자의  
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비밀번호를 이용하여 삭제할 수도 있습니다. 

목록에서 도서를 선택한 경우에 [그림 B-21]과 같이 신청 당시의 내용이 

표시됩니다. 이 화면에서 신청된 도서의 구입 진행과정에 대한 사항을  

수정하거나 자료를 삭제할 수 있습니다. 

 

 
[그림 B-16. 희망도서 수정/삭제] 

수정 또는 삭제시 게시내용을 보호하기 위하여 비밀번호를 확인하는 창이 

 

 

 

표시됩니다. 이 화면에서 희망도서를 등록하였던 이용자의 ID를 입력하거나 

관리자 비밀번호를 입력하시면 됩니다.  

 

관리자 비밀번호를 이용하여 삭제하는 경우에는 주로 희망도서 목록과는 

관계가 전혀 없거나 불건전한 사항이 등록되었을 경우입니다. 

 

 

수정이 필요한 경우 비밀번호가 확인되면 화면 하단에 [그림 B-17]과 같은 

변경 화면이 표시됩니다. 이 처리결과 항목을 처리 현황에 맞도록 선택한 후  

[등록] 하시면 됩니다. 

 

 

 

[그림 B-17. 희망도서 처리결과 수정] 
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(7) 예약공고 

 

 

사이버도서실 화면 상단에 표시되는 메뉴 중에서 [예약공고] 버튼을 클릭하면  

 

도서실에서 대출 예약된 현황이 표시됩니다.  

[그림 B-18]은 예약공고의 예입니다. 

 

 

[그림 B-18. 예약공고의 예] 

 

표시를 합니다. 이 화면에서는 예약자 또는 도서명별 예약현황을 파악할 수 있도 

 

예약공고에서는 별도의 세부적인 사항이 표시되지 않으며 단지 현재 예약현황만  

록 별도의 검색어 입력창이 있습니다. 

 

아래의 예는 예약자의 이름을 이용하여 조회하는 예입니다. 

 

 

 
 

 

이 조회의 결과 현재 [그림 B-18]과 같은 예약현황이 전부라면 위 조건에 알맞은 

이 화면에서는 자료의 예약현황을 조회하는 것이며 실제적인 도서의 대출예약은 

자료는 2건만 표시될 것 입니다. 

 

 

도서실에서 하셔야 합니다.  
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사이버도서실 화면 상단에 표시되는 메뉴 중에서 [대출현황] 버튼을 클릭하면  

(8) 대출현황 조회 

 

 

현재까지의 대출되었던 도서목록을 확인할 수 있습니다. 

 

 

[그림 B-19. 대출현황 조회] 

 

 

대출현황은 도서실 이용자가 개인적으로 읽은 도서의 목록을 확인하고자 할 때 

이용합니다. 화면의 메뉴에서 [대출현황]을 클릭하면 아래와 같은 이용자 ID를  

입력하는 화면이 표시되며 이용자 확인 후 해당 이용자에게 대출되었던 목록을 

표시하게 됩니다. 

 

  

 
 

 

한 화면에 10건의 자료를 표시되며 앞에서의 경우와 동일하게 10건이 넘는 경우 

페이지 번호가 표시되어 페이지 번호를 선택하여 조회가 될 수 있도록 됩니다. 
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(9) 게시판 

 

 

사이버도서실 화면 상단에 표시되는 메뉴 중에서 [게시판] 버튼을 클릭하면  

도서실 관리자와 일반 이용자들이 WEB 상에서 서로의 정보를 교환할 수 있는 

 

게시판이 표시됩니다.  

 

[그림 B-20. 게시판 목록확인 화면] 

 

게시판은 도서실 이용자가 아니더라도 등록할 수 있도록 되어 있습니다. 

 

 

또한 게시물이 많아 한번에 보기 힘들고 게시물 중 특정인이 등록하였거나 특정 

위 화면 하단에는 아래그림과 같은 선택창과 검색어를 입력하는 부분이 있습니다. 

선택창에서는 이름과 제목을 선택할 수 있으며 이름은 등록자의 이름을 의미하고 

 

때문에 자유로운 토론장이 될 수도 있지만 간혹 운영에 적합하지 않은 정보가 

등록되어 다른 이용자들의 원성을 받기도 합니다. 

그 만큼 관리자의 많은 관심과 시간을 요하는 부분입니다. 

게시판을 선택하면 초기에는 다른 검색화면과 같이 게시 목록이 표시되며 게시된 

목록 중에서 세부 내용을 알고자 하는 경우 목록의 제목을 클릭하시면 됩니다. 

 

문구를 포함하고 있는 제목이 있는 경우 이를 검색하여 조회할 수 있습니다. 

제목은 게시물의 글 제목을 의미합니다. 

 

 
 

 

원하는 선택을 하고 검색어를 입력한 뒤 [검색] 버튼을 클릭하면 됩니다. 
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게시물의 제목을 클릭하게 되면 [그림 B-21]과 같은 상세 내용이 표시됩니다. 

 

 

 

[그림 B-21. 게시자료의 세부내용 조회] 

 

 

이전 게시물이 없는 경우 클릭 되지 않습니다. 

이 화면에서 이용되는 버튼들의 기능에 대하여 안내합니다. 

 

 

      현재의 게시내용에 대하여 참조사항이나 답변글을 올리고자 하는 경우에 

      이 버튼을 이용합니다. 이 기능에 대한 상세한 사항은 [그림 B-22]에서 

      안내합니다. 

 

 

      게시물을 등록한 이용자가 자신이 등록한 글을 수정하고자 하는 경우에 

이용하며 등록 당시에 사용한 비밀번호를 알아야 수정이 가능합니다. 

 

 

      게시물의 삭제 시 이용합니다. 

      삭제의 경우 수정과는 달리 관리자의 비밀번호로도 삭제가 가능합니다. 

      이는 불건전한 정보 또는 욕설이나 기타 도서실 운영과 전혀 관계없는 

      자료가 등록된 경우 이러한 자료의 삭제가 필요하기 때문입니다. 

 

[그림 B-20]과 같은 검색 목록을 표시합니다. 

 

 

      현재 화면에 표시된 게시물보다 먼저 등록된 게시사항이 표시되며 

 

 

      현재 화면에 표시된 게시물보다 나중에 등록된 게시사항이 표시되며 

다음 게시물이 없는 경우 클릭 되지 않습니다. 
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일반 이용자들의 경우에는 참고 가능한 정보를 올리기도 하지만 운영에 대하여 

궁금한 사항에 대해서도 잦은 문의를 하게 됩니다. 이러한 경우에는 적절하게 

답변을 하여 주어야 하는데 다음과 같은 방법으로 합니다. 

 

[그림 B-20]의 목록이 표시되는 화면에서 답변을 하고자 하는 게시물의 제목을 

클릭합니다. 화면은 [그림 B-21]과 같이 변화여 상세한 내용이 표시될 것입니다. 

이 때 화면의 좌측 하단에 있는 [답변] 버튼을 클릭하여 답변을 등록할 수 있는 

[그림 B-22]은 게시물에 대한 답변 글의 작성 예이며 [그림 B-23]은 답변 글이 

화면을 표시합니다. 

 

저장되어 다시 목록에 표시되는 결과의 예입니다. 

 

 

[그림 B-22. 답변 글 작성의 예] 

 

 

[그림 B-23. 답변 글 목록표시의 예] 
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일반 이용자가 등록한 게시물을 변경하고자 하는 경우 [그림 B-20]의 목록에서 

수정하고자 하는 게시물을 선택하면 답변의 경우와 마찬가지로 [그림 B-21]의 

화면이 표시됩니다. 이 화면에서 내용을 확인하고 잘못된 부분을 수정하고자 

하는 경우 [수정] 버튼을 클릭하면 [그림 B-24]와 같은 화면이 표시됩니다. 

 

 
[그림 B-24, 게시물의 수정] 

 

 

이 화면에서 수정이 필요한 부분을 정정한 후 [수정] 버튼을 클릭하면 됩니다. 

저장이 완료되면 다시 목록 표시화면으로 전환됩니다. 
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(10)  이용안내 

 

 

사이버도서실 화면 상단에 표시되는 메뉴 중에서 [이용안내] 버튼을 클릭하면  

도서실 이용에 관련된 규정이 표시됩니다. 

 

 

 

[그림 B-25. 이용안내 표시] 

 

 

도서실의 이용방법과 내부 규정에 대한 간략한 안내를 표시합니다. 

 

[이용안내변경] 이라는 글을 클릭하시면 별도의 편집 가능한 화면이 표시됩니다. 

 

 

이 화면에 표시되는 사항은 경우에 따라 변동될 수 있기 때문에 언제라도 수정이 

가능하도록 되어 있습니다. 수정이 필요한 경우 [그림 B-25] 우측 상단에 표시된  

 

이 수정 가능한 부분에서 필요한 부분만 수정하여 주시면 됩니다. 

 

수정이 완료되면 [그림 B-26] 하단에 관리자 비밀번호를 입력하는 부분에 관리자  

비밀번호를 입력하고 Enter Key를 치게 되면 변경된 사항이 저장이 되며 잠시 후  

변경된 이용안내사항이 다시 표시됩니다. 
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[그림 B-26.이용안내 수정] 
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