数据库检索指南
一、多词查询的输入方法
    在检索框中输入检索词，可以进行检索、二次检索，如果不输入检索词系统会列出所有内容。如果有多个检索词，用逻辑运算符连接起来。
系统提供的逻辑运算符有六个：“*”、“+”、“-”、“?”、“!”、“(  )”，它们连接检索词（字），完成复杂的检索功能，分别说明如下：
*：同时出现两个词（字）都检索出来，半角空格与它作用相同；
        输入：中国*啤酒  或输入：中国 啤酒
        检索结果：任何字段出现“中国”和“啤酒”的文献
+：只要出现其中的一个词（字）就检索出来；
输入：中国+啤酒
        检索结果：任何字段出现“中国”或“啤酒”的文献
-：前一个条件满足的结果减去后一个条件满足的结果。；
        输入：中国-啤酒
        检索结果：任何字段出现“中国”没有出现“啤酒”的文献
？：两词（字）之间允许隔几个字。相隔字的个数等于出现“？”的个数。最多允许九个“？”。
输入：中国???啤酒
        检索结果：任何字段有“中国青岛好啤酒”、“中国钱江黑啤酒”…的文献
 ！：两词（字）之间允许隔零个至多个字。如两词（字）之间出现n个“！”，那么两词（字）之间可以出现0-N字。N最大是9。
    输入：中国!!!啤酒
检索结果：任何字段有“中国啤酒”、“中国好啤酒”、“中国的啤酒”、“中国青岛啤酒”、“中国青岛好啤酒”、“中国钱江黑啤酒”…的文献
(  )：括号内的检索条件优先处理。
二、普通查询方法
1、假如想要有选择地检索信息（例如：人大复印报刊资料全文库、法律法规大典数据库中检索所有有关“奥运”的文章），就需要在检索框中输入关键词（如“奥运”）；并在资源目录中选择所需资源（如：人大复印报刊资料政治类专题库），再单击查询。则系统就会很快地检索出存在于人大复印报刊资料数据库中的、与“奥运”相关的文章。
2、若想在查询出来的信息中，继续进行缩小范围的检索，即二次查询，则可在页面的最下边“在结果范围内再检索”后的输入框中输入您想继续查找的词（如：“政策”）并按下“GO”按钮。此时在检索结果显示区中就会显示与“奥运”和“政策”都相关的文章。
三、高级查询
高级查询是一次完成对多个字段组合条件的检索。单击 [高级查询] 按钮，在检索显示区将出现高级查询条件输入列表界面。
左边显示的是您所选中的所有资源或是您可使用的所有资源 （如果您还未选择资源的话）。有两种选择库的方法：

一、在想要查询的资源前的空格中打√，并单击左下角的“重新显示”。则右边区域就出现了该资源的可查询字段；

二、直接用鼠标点击想要查询的某个（或某批）资源。此时选择名称的背景变色，右边区域就出现了该资源或该类资源的（共有的）可查询字段。

在右边区域列出全部可检索的字段，在各个字段中输入您想要检索的相应的内容，单击“添加”按钮；再单击“查询”或“再次查询”按钮，即可显示查询结果。有些字段输入域后面有“帮助”按钮，这表示您可以通过单击这些帮助键来获得更多的信息。您也可以使用逻辑方法进行查询。“与”表示是要检索结果同时符合“与”符号前后的条件；“或”表示要检索结果满足“或”符号前后条件之一即可；“非”表示是检索结果不符合“非”符号后面的条件。
如果您需要同时从多个资源中查询内容，可以在左边要选择的资源前打√，再单击“重新显示”。然后在显示字段中输入相应内容，单击“查询”或“再次查询”，即可显示从多个资源中检索出来的信息。
四、查询结果显示

当检索完成后，就在检索结果区中可以看到检索的结果。

一篇显示：在检索结果区中选择任意想要浏览的一篇单击标题即可浏览。
多篇显示：使用该功能可以同时浏览多篇的文章，在结果显示区中对您想要查看的标题前打√，选择完毕后再单击多篇显示，就显示您选择的多篇文章。
五、标题定制
该功能用于定制查看检索结果时，标题的显示。单击检索结果区上的标题定制，会出现一个对话框， 

一般系统默认只显示检索结果的标题。如果您想要让检索区中显示更详细的内容，可以选择想要添加的字段并在其末端单击添加按钮，此时在右边的显示字段列表中就会显示出您刚才添加的字段。单击确定，就完成。

如果您想要改变某个字段的字体，颜色，高亮色，字段的对齐方式等,也可以进行选择。

如果您查询的内容很多，需要分成很多页进行显示，您可在左下角显示多少篇记录/页中输入您想要每一页显示的记录数，该数值必须是一个大于0的数。在保留天数中可以输入一个想要保留定制信息的天数。  

六、排序
您可以对检索出来的结果进行排序，也可以对查看库中的记录进行排序。点击结果显示区上的排序，则排序对话框打开。
不同的数据库可以进行排序的字段也是不同的。我们可以根据当前库中提供的字段对记录进行排序，选择任意一个字段可以进行上升或下降的排序。
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