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1. Nhấp chuột vào lệnh "Tra cứu"
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2. Gõ yêu cầu tìm (Nhan đề, tên Tác giả, Chủ đề, từ Khoá, số Phân loại...)
- Nếu muốn sử dụng tiếng Việt :chn kiểu gõ Telex trong mục (kiểu gõ tiếng việt).
- VD: Gõ vào Nhan đề từ "Toán học cao cấp." 
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3. Nhấp chuột vào lệnh "Tìm kiếm" / Enter
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4. Nhấp chuột vào lệnh "Chi tiết" của Quyển sách định chọn để xem thêm thông tin.
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5. Xem "Tình trạng Sách" để biết nơi lưu trữ, Sách có sẵn sàng không. 
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6. Ghi Nhan đề, số Phân loại, số Cutter (Mã hoá Tác giả) và nơi lưu trữ để đến đúng phòng phục vụ tìm Sách.
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7. Trở về màn hình trước :Nhấp chuột vào lệnh "Back".
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Tra cứu nâng cao : 6 bước 
 1. Nhấp chuột vào lệnh "Tra cứu nâng cao"
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2. Gõ lệnh và kết hợp bằng các  từ "AND", "OR", "NOT" để giới hạn hoặc mở rộng kết quả tìm kiếm tài liệu :
"AND" để có kết quả nhanh
VD1: Nhan đề " toán học cao cấp" AND tác giả "Nguyễn Đình Trí" OR năm xuất bản "2001". 
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Kết quả của VD1
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"OR" để mở rộng kết quả tìm:
VD2: Nhan đề "toán học cao cấp" OR tác giả "Nguyễn Đình Trí" AND năm xuất bản "2001". 
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Kết quả của VD2
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"NOT" để hạn chế kết quả tìm
VD3: Nhan đề "toán học cao cấp" AND tác giả "Nguyễn Đình Trí" NOT năm xuất bản "2001". 
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Kết quả của VD3
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5. Các bước còn lại thực hiện giống như "Tra cứu đơn giản"
