博硕士论文提交操作流程说明
2007年度，我院将继续订购3500篇PQDD论文全文。为使选订的论文能够更好地符合我院科研人员和研究生的需求，此次订购过程将继续采取院系统各单位“共同参与”的方式，采取“直接提交订购”的形式，即由各研究所图书馆（信息中心）直接进入“ProQuest学位论文全文订购系统”进行提交和订购。请各单位图书馆（信息中心）的老师积极发动和组织科研人员和研究生挑选，订购适合科研需求的论文。因此各研究所图书馆（信息中心）老师须将自己的邮箱地址提供给本所的科研人员和研究生，作为接收他们挑选论文的接收信箱。
1 选择待提交论文（操作者：科研人员及学生）
第一步：进入博硕士论文文摘数据库
1. 登录“PQDD(B)博硕士论文文摘数据库” http://proquest.umi.com/login，不需要用户名、密码。在界面的右侧，可以选择“界面语言”。以下流程以“中文简体”语言为例。
2. 在界面的左侧，单击“选择多个数据库”，勾选“Dissertations & Theses”，然后单击“继续”。
第二步：直接进行检索和订购
1. 在“基本检索”界面中输入检索词；
2. 单击“更多检索选项”，可以选择“文档标题”、“作者”、“学校”、“学科”等多项检索条进行检索；
3. 在“作者”、“学校”、“学科”检索条下，单击“浏览”后，进入相应的检索界面，可以进行与、或、非组合的检索条件设置；
4. 所有的检索条件设置完毕后，点击“检索”；
5. 检索结果显示在“检索结果”界面中。如果检索结果中包括太多的记录，将显示“进一步限定检索条件”，在已经得到的检索结果内进行二次检索、缩小范围。
6. 在“检索结果”界面中对检索结果浏览，同时对希望订阅的论文进行勾选。注意：
7. 可以重复步骤3－6，利用新的条件进行再次检索；
8. 选择“高级检索”，可以通过设置与、或、非组合的检索条件进行检索；
9. 论文挑选完毕后，点击“我的检索”，显示挑选完毕的论文篇目列表；
10. 检查挑选完毕的论文篇目列表，如果有挑选错误的篇目，请将此篇目去掉（再次点击前面的方框，去掉“√”）；
11. 如对“我的检索”中的记录有修改，须再次点击“我的检索”，显示挑选的论文篇目的最终结果；
12. 结果发送：点击“用电子邮件发送”，进入界面后，在“引文样式”栏目下选择“ProQuest Standard”，在“格式”栏目下选择“文档摘要”，在“电子邮件发送格式”下选择“HTML”，在“电子邮件地址”栏中填写图书馆老师的email地址，并填写“姓名”、“主题”、“附加信息”等信息后发送；
13. 点击“发送电子邮件”，将结果发送到图书馆老师的邮箱，完成一次提交。
2 数据格式转换（操作者：图书馆负责老师）

第一步：打开邮箱，接收本单位科研人员、研究生挑选的论文，将此邮件另存为文本格式，取文件名YUANWJ（“原文件”的拼音简称）。
第二步：建立两个文本文件SHUCHU（“输出”的拼音）和ERROR。
第三步：数据格式转换
1. 登录ProQuest学位论文全文订购系统（http://umiorder.calis.edu.cn/），
2. 下载“转换工具TextFormator”和“使用说明”。 “使用说明”给出了详细的解释。
3. 使用转换工具TextFormator将文件名为YUANWJ的文本文件转换成可提交格式的文本文件SHUCHU。操作步骤：点击“导入文件名称”行中的“浏览”，从磁盘目录中选择文本文件YUANWJ，点击“导出文件名称”行中的“浏览”，从磁盘目录中选择文本文件SHUCHU，点击“错误报告文件”行中的“浏览”，从磁盘目录中选择文本文件ERROR，根据您得需要选择“以追加方式导出到文件”（当您要对前面选择的内容进行补充时）或“以覆盖方式导出到文件”（当您重新提交，不需要以前的内容时），最后点击“导出”即可。
3 论文查重和提交（操作者：图书馆负责老师）
1. 登录ProQuest学位论文全文订购系统（http://umiorder.calis.edu.cn），用中科公司提供的用户名和密码登录。
2. 登录后点击“提交订单按钮”进入提交界面。
3. 在提交界面，点击“浏览”按钮——>选择已转换文本的存放路径（即文本文件SHUCHU的存放路径）——>点击“查重”按钮进行论文查重操作。
4. 查重报告中的”待提交论文”为此时可以提交到订购系统中正式订单，请点击”提交”，即可完成提交工作。
5. 提交的论文将进入论文订购系统，如果提交的论文超过系统设置的限制篇数，多出部分将进入备选论文库，以备补提。
