
HƯỚNG DẪN TRA TÌM TÀI LIỆU CÓ TẠI THƯ VIỆN 

1. Cách truy cập: 

Truy cập vào trang chủ niem/.edu.vn/Tài nguyên/Thư viện điện tử 

2. Cách thức tra tìm: 

Trên trang chủ Thư viện điện tử, nhìn cột bên trái, nếu tìm không phân biệt riêng sách, đề 

tài thì nhấn mọi tài liệu, nếu phân biệt thì nhấn sách, hoặc luận án. Sẽ hiển thị giao diện 

tìm gồm nhan đề, tác giả… 

2.1 Tìm theo tên tài liệu: 

Thông thường ta không nhớ đầy đủ tên tài liệu thì chỉ nhập 1 cụm từ chính của tên tài 

liệu vào hàng Nhan đề hoặc Từ khóa/nhấn Tìm kiếm 

Kết quả cho danh sách tài liệu mà tên sách/nội dung chứa cụm từ trên. Chọn tên sách cần 

trong số kết quả tìm. 

Cách ghi mượn: Tên tài liệu, số DDC (DDC:335.4346 ): 14069, 14070 

Muốn biết tóm tắt nội dung tài liệu thì nhấn vào tên tài liệu (màu xanh)/nhấn Hiển thị đầy 

đủ. Muốn xem tiếp cuốn khác nhấn Trang kết quả, các thao tác lặp lại nếu xem tóm tắt 

nội dung. 

2.2 Tìm theo tác giả: Nếu chỉ đọc tài liệu của tác giả định trước thì nhập họ tên tác giả 

vào hàng tác giả/tìm kiếm. Kết quả cho toàn bộ các tài liệu của tác giả đó viết. 

2.3 Tìm theo nội dung - Chọn1 trong các cách sau: 

Cách 1- Nếu tên tài liệu ngắn/nội dung tập trung: Chọn 1 cụm từ có ở tên sách hoặc chỉ 

nội dung cần tìm rồi nhập vào hàng nhan đề hoặc hàng từ khóa/nhấn tìm kiếm. Kết quả 

cho toàn bộ danh mục mà tên/nội dung tài liệu có chứa cụm từ trên. 

Cách 2 - Nếu tên tài liệu dài hoặc tìm nội dung kết hợp: xác định các cụm từ cốt lõi, nhấn 

tìm nâng cao, dùng AND, nhập lần lượt mỗi cụm từ vào mỗi hàng nhan đề hoặc từ khóa. 

 VD1: Tìm tên sách/đề tài: “Đổi mới công tác quản lí bồi dưỡng phát triển giáo viên 

trường trung học phổ thông trong giai đoạn hiện nay.” 

- Xác định 2 từ chính: giáo viên, trung học phổ thông 

- Nhấn tìm nâng cao/nhấn mọi trường, chọn nhan đề/chọn chứa, nhập vào hàng từ giáo 

viên 

- Xuống hàng 2, chọn AND, nhấn mọi trường, chọn nhan đề/ chọn chứa, nhập vào hàng 

từ trung học phổ thông 



- Nhấn tìm kếm, kết quả là các tài liệu về vấn đề giáo viên (không phải cán bộ quản lí) ở 

cấp học trung học phổ thông (không phải trung học cơ sở hay tiểu học). 

 VD2. Tìm tài liệu có nội dung về tư tưởng của Bác Hồ đối với sự nghiệp trồng 

người. 

Cần xác định nội dung khoa học cần tìm là: tư tưởng Hồ Chí Minh về giáo dục 

Các bước như VD1, chỉ khác thay vì chọn nhan đề bằng chọn từ khóa, nhập 2 cụm từ Hồ 

Chí Minh,  giáo dục. Kết quả cho danh mục các tài liệu có nội dung viết về tư tưởng Hồ 

Chí Minh ( không phải của Phạm Văn Đồng…) với vấn đề giáo dục (không phải về văn 

hóa..) 

Cách 3 - Tìm khối lượng tài liệu lớn về một lĩnh vực tri thức. VD tìm toàn bộ sách về 

tâm lí học mà Thư viện có. 

Nhấn tìm nâng cao/nhấn mọi trường, chọn DDC/nhấn chứa, chọn bắt đầu bằng/nhập vào 

hàng số DDC. (Bảng số này có file DDC đính kèm: số 15 là toàn bộ tài liệu về tâm lí học, 

20 - tôn giáo, 378 – giáo dục...) Nhấn tìm kiếm. 

Lưu ý (1)Từ khóa là cụm từ chỉ nội dung tài liệu, nội dung này có thể thể hiện ở nhan đề 

tài liệu, hoặc không thể hiện ở nhan đề nhưng nội dung tài liệu lại đề cập tới.(2)Tránh 

nhập từ ít thông tin, như: các, những, và, vấn đề, công tác, hoạt động…(3)Khi nhập cụm 

từ thì các chữ viết i, y đều có nghĩa thì chuyển thành i ngắn “i”. VD: Tâm lí học, cán bộ 

quản lí,…(4) DDC là kí hiệu bằng số, chỉ nội dung tài liệu 

3. Đăng kí mượn từ xa: 

Sau khi hiển thị tài liệu tìm được, nhấn vào tài liệu cần để xem thêm thông tin chi tiết và 

tiến hành mượn từ xa 

- Nhập Số thẻ, Mật khẩu, ĐKCB, Hiệu lực tới ngày 

- Nhấn Đăng kí mượn. 


