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 غـانفصـــم انراب

 فـي انتىثيــك الإػلايـي انفُية اتيهًؼان
 

يمكف تقسيـ العمميات الفنية لتوثيؽ المواد الإعلامية إلي نوعيف أساسييف 

 :( 1) ىما 

شمل العمميات الفنية يالإعداد الفني لأوعية ومواد المعمومات و  –أولًا : 

 التالية :

الفيرسة .                           – 3       والاختيار .الاقتناء  – 2الجمع والحصر .    – 1

 الاستخلاص . – 6التكشيؼ .            – 5         التصنيؼ . – 4

 الحفظ والصيانة . – 8الضبط الببميوجرافي .               – 7

 ثانياً : خدمات الباحثين وتشتمل عمي ما يمي :

 . الخدمات الببموجرافيو والمرجعية – 1

 الترجمة والاستنساخ والنشر . – 2

                                                 
 (1 )

ػاطف ػذنٍ انؼبذ , انخىثُق الإػلايٍ : الأضص انُظرَت وانًُارج انخطبُقُت , طبؼت حجرَبُت , يارش   

 . 3, ص 2002
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 خدمات الإحاطة الجارية والبث الانتقائي لممعمومات . – 3

 إنتاج وسائؿ التعريؼ بالإنتاج الفكري الإعلامي وتحميمو . – 4

 ونتناول فيما يمي أىم ىذه العمميات :
الإعداد الفني لأوعية ومواد المعمومات ويشمل العمميات الفنية  –* 

 التالية :

 أولاً : انتكشيف
 :( 1) مفيوم التكشيف 

الإجراءات والعمميات التي تتـ لفحص وتحميؿ المواد وتكشيفيا ثـ  ىو :
 إعداد رؤوس موضوعات ليا .

قائمة مرتبة  الكشاف ::  التعريف التالى القاموس المكتبى ورد فىو * 
ا وفؽ نيج معيف تقدـ معمومات كافية عف الوحدات أو العناصر المدرجة بي

لتيسير الوصوؿ الييا برقـ الصفحة أو باستخداـ أى رمز آخر يحدد مكانيا 
 فى الوعاء المكشؼ .

: الوسيمة التى  الكشاف بأنو وعرف قاموس المصطمحات الوثائقية *
يمكف بواسطتيا التوصؿ الى معمومات معينة وردت فى كتاب أو دورية أو 

 وعاء لمعمومات بيدؼ استرجاعيا . أيوثيقة أو 
والتي تعنى لفت النظر ، أو الإشارة   Indexكممة الكشاؼ مقابؿ لكممة و 

 إلى شيء ما ، أو الدلالة عميو .
                                                 

 (1 )
 . 93, ص 1994شكرٌ انؼُاٍَ , انخىثُق الإػلايٍ وَظى انًؼهىياث , طُطا , يكخب يًذوح ,  
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دليؿ منظـ لمحتويات وثيقة أو مجموعة مف الوثائؽ التي : ىو والكشاف
 .تتضمف ترتيبا معينا لممصطمحات أو الرموز الأخرى التي تمثؿ المحتوى 

ت الدوريات أو عف الأفكار والمفاىيـ والكشافات تقدـ معمومات عف مقالا
 .الواردة في النصوص 

 ات :ـــافـىاع انكشــــأَ
تتعدد أنواع الكشافات وفقا لعناصر المكاف والزماف والمجاؿ الموضوعي 

ويمكف تقسيميا مف حيث الوظيفة  بشكؿ مماثؿ لما ورد في الببميوجرافيات
 وطريقة الإعداد إلى نوعيف ىما: 

 :ت ) الكشافات الببميوجرافية ( كشافات الدوريا -1
وىى كشافات ببميوجرافية تتوجو إلى التنظيـ والتحميؿ لمحتويات الدوريات 

وىذه الكشافات تمدنا ، )الصحؼ ، المجلات(  لسيولة الوصوؿ إلييا 
بالمعمومات الببميوجرافية الآتية: ) اسـ المؤلؼ أو الكاتب، عنواف المقاؿ، 

السنة، رقـ العدد وتاريخ صدوره، صفحات  اسـ المجمة، رقـ المجمد أو
 . البداية والنياية، الموضوع(

تأخر ظيور كشافات الدوريات في الوطف العربي لتأخر ظيور وقد 
الدوريات العربية وقصور الوعي العاـ بالحاجة إلييا ، ولا زاؿ عدد الدوريات 

  :العربية التي تـ تكشيفيا قميلا ، وىى عمى ثلاثة أنواع 
التي تحمؿ مقالات مجموعة مف  لكشافات التجميعية الشاممة:ا -أ 

الدوريات سواء كانت موجودة بمكتبة معينة أو مجموعة مف الدوريات 
 المختارة ، ومنيا: 
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الكشاؼ التحميمي لمصحؼ والمجلات العربية  / محمود الشنيطي ،  -
1961-1967 

 ػـ .1991 كشاؼ الدوريات السعودية / مكتبة الممؾ فيد الوطنية ، -
ىي التي تكشؼ المقالات الواردة في دورية  الكشافات الفردية : -ب 

 مثؿ :واحدة 
-1955الكشاؼ التحميمي لمجمة معيد المخطوطات العربية، القاىرة )  -

1980 ) 
  ـ . 1991عاما / دارة الممؾ عبد العزيز ،  15كشاؼ الدارة  -

ت الصحؼ : تختص بتكشيؼ وتحميؿ محتويا كشافات الصحف -ج 
 اليومية والأسبوعية ، ومنيا : 

مركز الأىراـ لمتنظيـ  (1989-1950)كشاؼ الأىراـ السنوي التجميعي  -
 .و المعمومات 

ػ( جامعة  1984-1977الكشاؼ التحميمي السنوي لصحيفة أـ القرى ) -
 . الممؾ عبد العزيز

  
 تتوجو إلى تجميع: كشافات النصوص أو الكممات ) كشافات الكتب ( -

المفاىيـ والكممات الدالة أو الأسماء الواردة في كتاب أو مجموعة مف 
الكتب أو المراجع الكبرى بيدؼ مساعدة الباحثيف في الوصوؿ إلييا. 
وقد تصدر مستقمة عمى شكؿ مطبوع مستقؿ، أو عمى شكؿ ممحؽ أو 

تعتبر كشافات النصوص أحد كتب و مجمدات تابعة لمعمؿ الأصمي 
 ي تقدـ معمومات ىامة مثؿ:المراجع اليامة في

 بياف موقع ورود كممة أو جممة معينة في نص ما . 
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  تحديد مدى تكرار الألفاظ في نص ما. 
 تجميع الكممات المترادفة أو المتجانسة في نص ما . 
  التأكد مف صحة نص ما ودقتو. 

ويتـ تكشيؼ الكتب اليامة مثؿ الكتب المقدسة والقوانيف ، مف أىـ كشافات 
 :العربية  النصوص 

كشافات القرآف الكريـ ، منيا  : المعجـ المفيرس لألفاظ القرآف الكريـ  -1
 .ىػ 1364/ لمحمد فؤاد عبد الباقي ، القاىرة ، 

كشافات الحديث النبوي منيا: المعجـ المفيرس لألفاظ الحديث النبوي  -2
(1936-1969) . 

 لتالي : تعددت الاتجاىات نحو أنواع الكشافات عمي النحو ا كما
 تجميع المواد وترتيبيا : الكشافات عمي أساس  اتجاه قسم -أولًا 

يناؾ أنواع عديدة مف الكشافات تختمؼ فيما بينيا مف ناحية نظاـ تجميع ف
 :( 2) وترتيب المواد التى يحتوييا كؿ منيا ولعؿ أشير أنواعيا كالتالى 

 الكشاف الموضوعى اليجائى :  -1
شافات اشيرىا جميعا نظرا لتجميع المواد بو تحت ويعد ىذا النوع مف الك

رءوس موضوعات مخصصة مقننة يجرى ترتيبيا ىجائياً وحيث تتركز 
حاجات الباحثيف بصفة عامة فى مجالات موضوعية معينة لذا فإف 

 الكشاؼ الموضوعى اليجائى قد يييىء بصورة أفضؿ تمبية حاجاتيـ .
 الكشاف المصنف :  -2

                                                 
 (2 )

 . 99 - 99, ص انًرجغ انطابق 
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حد نظـ التصنيؼ أساساً لتجميع المواد التى يضميا يتخذ ىذا الكشاؼ أ
حدى خطط التصنيؼ لذا فيو كشاؼ موضوعى أيضا إعمى ولأنو يعتمد 

يتفؽ فى ذلؾ مع الكشاؼ الموضوعى اليجائى إلا أنو يختمؼ عنو فى 
وجود الرمز أو رقـ التصنيؼ أماـ كؿ موضوع بدلا مف اعتماد ترتيب 

 الموضوعات ىجائياً 
 ؤلف : كشاف الم -3

 يجرى ترتيب المواد تحت اسماء مؤلفييا أو مف قاموا بكتابتيا 
 كشاف كممات النص :  -4

يتميز ىذا الكشاؼ بأنو يتكوف مف مجموعة الكممات التى ترد فى النص 
دوف تمييز بيف الكممات وذلؾ انطلاقا مف أف كؿ كممة يشتمؿ عمييا النص 

طوى عمى ننوع مف الكشافات لا يعداد ىذا التعتبر مدخلا كشفياً ولذا فإف إ
 . أية صعوبات

 كشاف الكممات الدالة فى السياق :  -5
ويتـ ذلؾ بتحويؿ الكممات الدالة فى العنواف الى مداخؿ كشفية انطلاقا مف 

حقيقة أف مؤلؼ المادة غالباً ما يبذؿ قصارى جيده فى اختيار العنواف 
بصفة خاصة فى الأكثر تعبيراً ودلالة عمى موضوعو ويتجمى ذلؾ 

المجالات العممية والتكنولوجية وبالطبع فإف الكممات الدالة فى العنواف لا 
 يدخؿ ضمنيا الضمائر وأسماء الإشارة وحروؼ الجر وما شابييا .
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وقد ظير ىذا النوع مف الكشافات فى كشاف الاستشياد المرجعى :  -6
جيف جارفيمد امريكا لأوؿ مرة منذ اكثر مف حقبتيف مف الزمف عمى يد يو 

الذى أصبح شخصية متميزة فى مجاؿ عموـ المعارؼ باعتباره الرائد الأوؿ 
لكشافات الاستشياد المرجعى ويمكف تعريؼ كشاؼ الاستشياد المرجعى 
بأنو قائمة مرتبة وفقا لنظاـ معيف بالمقالات التى جرى الاستشياد بيا 

  .بيا أو استشيدتمصحوبة بقائمة المقالات التى استعانت 
حيث تضم الكشافات اً : اتجاه قسم الكشافات عمي أساس الدوريات : ثاني

 :( 1) الأنواع التالية 
ويفضؿ فى المنطقة كشاف الدوريات الإخبارية كالصحف اليومية :  -1

الواحدة أو فى داخؿ الدولة أف يصدر كشاؼ دورى لأوسع الصحؼ تغطية 
ايجاد كشاؼ دورى لكؿ وأكثرىا انتشارا حيث يغنى مثؿ ىذا الكشاؼ عف 

صحيفة أو كشاؼ قطاعى لمجموعة مف الصحؼ أو بعضيا لأنو يؤدى 
وظيفة الاسترجاع لاحداث والوقائع والخبار التى تتواتر فى مجموعة 

 الصحؼ التى تصدر فى المنطقة أو الدولة الواحدة .
وتيتـ ىذه الفئة بصفة عامة بضبط محتويات كشاف دورية فردية :  -2

دة سواء كانت عامة أو دورية عممية متخصصة وتزداد قيمة دورية واح
 الكشاؼ الفردى كمما اتسعت التغطية الزمنية .

                                                 
 (1 )

 101, ص 1994شكرٌ انؼُاٍَ , انخىثُق الإػلايٍ وَظى انًؼهىياث , طُطا , يكخب يًذوح ,  

. 
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وىى تمؾ الكشافات التى كشاف مجموعة من الدوريات العامة :  -3
تضبط محتويات مجموعة مف الدوريات العامة حيث تعد ىذه الدوريات فى 

لذلؾ يمكف أف يضـ محتوياتيا كؿ منطقة جغرافية أو لغوية متجانسة وتبعا 
 كشاؼ عاـ واحد .

وىى كشافات قطاعية كشاف مجموعة من الدوريات المتخصصة :  -4
تغطى عدة دوريات فى مجاؿ أو موضوع معيف ومف الطبيعى أف الكشاؼ 

الذى يغطى عدة دوريات يفوؽ فى قيمة الاسترجاعية الكشاؼ الفردى 
 لدورية واحدة .

حيث تقوـ بعض الييئات رة من ىيئة معينة : كشاف الدوريات الصاد -5
كالجامعات وغيرىا عمى إصدار الكشافات التى تغطى مجموعة الدوريات 

 التى تصدر عنيا فقط دوف غيرىا  .
يمكن تقسيم الكشافات و اً : اتجاه قسم الكشافات عمي أساس الفئات ثالث

 الى مجموعة من الفئات التالية :
وىو ذلؾ النوع مف الكشافات الذي يحتوي :  الكشافات الببميوغرافية – 1

عمي مجموعة مف البيانات الأساسية لممقالة أو المطبوع كالعنواف أو الكاتب 
 وما شابو ذلؾ مف البيانات الببميوغرافية .

وىي قائمة بالعناويف والموضوعات المحددة الكشافات التحميمية :  – 2
مف الكشافات يساعد في  التي توجد في مقالات أو مطبوعات وىذا النوع

 تشخيص وتحديد معمومات أساسية عف الموضوع .
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وىي تحتوي إضافة إلي البيانات الببميوغرافية الكشافات المشروحة :  – 3
الأساسية عمي شروحات وتعميقات ومعمومات عف محتوي المقالة او 

 المطبوع كالمجالات التي تغطيتيا وأىميتيا .
 : ( 1)  تكشيف انذوريات وانصحف

أداة ميمة وأساسية ( مجلات –جرائد )كشافات الدوريات والصحؼ تشكؿ   
لكؿ مف يعمؿ فى جريدة أو مجمة أو مؤسسة إعلامية تقتضى طبيعة عممو 
رصد مقالة أو موضوع لحاجتو إليو ، أو تتبع محتوى مقالات أو أفكار كاتب 

ـ مومات فى قسمعينو ، لذلؾ تحتؿ مكانيا المميز وسط مصادر المع
 .    المعمومات الصحفية 

وقد أتى استخداـ الكشافات التحميمية لمصحؼ ليحؿ مشكمة استرجاع 
المعمومات الصحفية ، فالعدد الواحد مف الصحيفة يمكف أف يضـ حوالى مائة 

وحدة معمومات قابمة للاسترجاع فى موضوعات متنوعة وبأقلاـ عديدة مف 
 .الكتاب والصحفييف 

ر الواحد تضـ حوالى ثلاثة آلاؼ وحدة معمومات ، وأف معنى ذلؾ أعداد الشي
وحدة معمومات وكمما كبر عمر  360000السنة الواحد تضـ حوالى 

الصحيفة كمما تضخـ حجـ وحدات المعمومات بيا وزاد ذلؾ مف حدة مشكمة 
 الاسترجاع خاصة مع صدور عدد جديد مف الصحيفة كؿ صباح . 

                                                 
 (1 )

 - 90, ص 1944يحًذ فخحٍ ػبذ انهادٌ , انًذخم إنٍ ػهى انفهرضت , انقاهرة , يكخبت غرَب ,  

91 . 
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غير الوعاء  حاجة إلى وعاء آخر وىكذا وجدت دور الصحؼ أنيا فى    
والذى يشغؿ حيزا كبيرا ، كما أنيا وجدت أنيا فى حاجة  الورقى السريع التمؼ

ممحة إلى المفاتيح المنيجية )الكشافات التحميمية( التى تمكف مف الاستفادة 
 مف المعمومات اليائمة والمفيدة التى تحتوى عمييا الصحؼ . 

سائؿ الميمة التى حمت لمصحؼ مشكمة وىكذا كانت الكشافات إحدى الو 
 استرجاع المعمومات السابؽ نشرىا فييا . 

وكشاؼ الصحيفة ىو دليؿ إلى محتوى المواد المنشورة فى الصحيفة  
كوف المدخؿ مف تيمخصيا ويقدميا عمى ىيئة مداخؿ ترتب ىجائيا وي

 :العناصر التالية 
ئـ بالإعداد ، مكاف المادة رأس الموضوع ، عنواف المادة ، اسـ الكاتب أو القا

  .فى الصحيفة بذكر تاريخ العدد ، ورقـ الصفحة ورقـ العمود 
 : ( 1) ويمر إعداد كشاف الصحيفة بالخطوات التالية 

 يتـ التكشيؼ لمطبعة الأخيرة مف الصحيفة .  -1
تمخص وتصنؼ الأخبار والتحقيقات والموضوعات التى نشرت  -2

 وعات التى تتفؽ مع مضموف ىذه المواد .الموض رؤوسبالصحيفة وتختار 
الموضوعات وأسماء الأشخاص والكتاب والييئات فى قائمة  رؤوستجمع  -3

 واحدة ، مرتبة جميعيا فى ترتيب ىجائى واحد عمى طريقة القاموس .

                                                 
 (1 )

ىراث جايؼت قار َىَص , ابراهُى أحًذ انهادٌ , أرشُف انًؼهىياث انصحفُت , بُغازٌ , يُش 

 . 92, ص 1994دار انكخب انىطُُت , 
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يرد الخبر أو المقاؿ الواحد أكثر مف مرة تحت أكثر مف رأس موضوع  -4
موضوعات أو الخبر مف مختمؼ واحد . وذلؾ يسيؿ الوصوؿ إلى ال

 الاحتمالات.
 تشمؿ البيانات الخاصة بكؿ مادة العناصر التالية : -5
 الكاتب أو برأس الموضوع . باسـالمدخؿ  - أ

 عنواف المادة أو عبارة تمخص فحواىا .    - ب
 اسـ الكاتب أو القائـ بالإعداد . -ج
 تاريخ العدد باليوـ والشير . -د
ذا كانت لممادة بقية فى صفحة أخرى يتـ رقـ الصفحة ورقـ العمو  -ىػ د ، وا 

 التعبير عف ذلؾ بعلامة + بعد رقـ العمود .
 ويعتمد المكشف الذى يقوم بتحميل الصحيفة عمى الأدوات الفنية التالية :

 قواعد التكشيؼ. -1
 قوائـ استناد الموضوعات والأسماء .  -2

خر وقد جرت العادة عمى أف تصدر كشافات كؿ نصؼ شير والبعض الآ
ويفضؿ البدء  تصدر كؿ شير والبعض الثالث تصدر كؿ ثلاثة أشير.

ية أو شيرية مف الكشاؼ لضماف إصداره بطريقة منتظمة ، عمى معداد فصأب
 .عداد فى مجمد سنوى دائـ ف تتجمع محتويات الأأ

والكشافات بشكؿ عاـ وسيمة لتحقيؽ أىداؼ معينة ، وليس غاية فى حد ذاتيا 
الذيف يرغبوف  وىؤلاءالضرورية بيف مصدر المعمومات  فيو حمقة الاتصاؿ
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فى الحصوؿ عمى المعمومات منو ، وتزداد قيمة الكشاؼ تبعا لزيادة حجمو 
 وتبعا لاختلاؼ مصادر المعمومات وتعقدىا . 

 أهًية انكشافات :  
 ويتجسد الدور الذى تمعبو الكشافات فى خدمو الباحثيف فيما يمى :

ليؿ لممواد التى يرغب المستفيد فى استرجاعيا ، أو * تقديـ إرشادات أو د
 بوجودىا.  لا يعرؼتمؾ التى 

 *إمكانية المد بمعمومات نافعة ومفيدة عف شخص ما أو مجاؿ ما . 
لمحقائؽ المتفؽ عمييا فى أحد المجالات مف خلاؿ الإحالات  * إرشاد القراء

 فى الكشافات الموضوعية . 
ؿ مف مجالات المعرفة مف خلاؿ كشاؼ * يمكف الحصوؿ عمى تنظيـ مجا

 فى كشاؼ موضوعى ىجائى.  طريؽ الإحالاتمصنؼ ، أو عف 
* المساعدة عمى الاختيار السريع لممواد المناسبة مف وسط الفيض اليائؿ 

 مف الانتاج الفكرى ينشر فى أى مجاؿ مف المجالات .
 :  ( 1) انتكشيف الآلي نهذوريات

والاتصالات انتشرت الكشافات المحوسبة  مع تطوير وسائؿ التكنولوجيا 
،أو عبر  ON-LINEالتي تتيح البيانات مف خلاؿ نظـ الخط المباشر

،والتي أصبحت تعرض CD-ROMنظاـ الأقراص المدمجة )مميزرة( 
البيانات عمى شاشة مرئية استجابة لطمب مف مستفيد ،ويمكف طبعيا كذلؾ 

                                                 
 (1 )  www.arabic.net/arabic/5nadweh/authors/alqasim.htm. 
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 بوساطة طابعة مجاورة إذا أراد . 
 : ( 2) الآليتكشيف يشكلات ان

 أولًا : مشاكل المغة العربية : 
 ما يمى : في وتتمثؿ :مشاكل اختيار المفردات كمداخل فى المغة العربية -1
مف المفردات فى المغة العربية ذات معاف  رىناؾ الكثي تعدد المعانى : -أ 

ـ " متعددة وىذه الحالة تولد الالتباس فى استرجاع المعمومات مثؿ كممة "إعلا
 أعلاـ الشخصيات .أو الإعلاـ والصحافة أو لتعنى : الرايات 

-الكمبيوتر  –الحاسب الآلى : كأف تجزأ الوثائؽ بيف المترادفات :  -ب 
الأحكاـ – الإسلامية البنوؾو بيف الحاسب الالكتروني أ –العقوؿ الإلكترونية 

 . التيارات الإسلامية –الإسلامية 
عشروف  كأف نقوؿ حضر المؤتمرصيغة المفرد والجمع :  -ج 

مكتبيا فإف صيغة المفرد بالنسبة لممكتبى ىى المستعممة ىنا وليست 
الكشافات فى مركز  لإعدادصيغة الجمع وفى التجربة اليدوية 

التوثيؽ الإعلامى لدوؿ الخميج العربى ثـ الاتفاؽ عمى استخداـ 
صيغة الجمع لمموضوعات مثؿ الحاسبات الإلكترونية وليس 

 حاسبة.  ال

                                                 
 (2 )

ابراهُى أحًذ انهادٌ , أرشُف انًؼهىياث انصحفُت , بُغازٌ , يُشىراث جايؼت قار َىَص ,  

 . 96 - 95, ص 1994انىطُُت ,  دار انكخب
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حتى وفى حالة ارتباط  :اعطاء معمومات غير مطموبة  -د 
مصطمحيف فقد يتـ استرجاع وثائؽ تتعمؽ بموضوع " مكتبات 
الادارة " او " معمومات الادارة " والذى يكوف بعيد الصمة عف 
 الموضوع المطموب وىو " ادارة المكتبات " او " ادارة المعمومات " .

عند الإشارات الببميوجرافية بالحاسب الآلي :  مشاكل إعداد كشافات – 2
و أكشافات الاشارات الببميوجرافية التى تعتمد عمى قائمة المصادر  عدادإ

عند استخداـ الحاسب الآلي كتابة المقاؿ تظير بعض المعوقات المراجع فى 
 ىذا النوع مف الكشافات وىى :  كفاءةالتى تحد مف و 
إف نسبة كبيرة  :فى الكتابة مصدر مستند عميو عدم وجود  –أ 

مف الدوريات العربية تكاد تخمو مقالاتيا تماما مف الإشارة إلى 
مصدر مستند عميو فى الكتابة وىذه الإشارات ىى الأساس فى 

 إنتاج ىذا النوع مف الكشافات .
إف وجدت :  غير مستوفية المعموماتقائمة المصادر أو المراجع  -ب 

فى نياية المقاؿ غالبا ما تكوف غير كاممة  قائمة المصادر أو المراجع
والعنواف دوف  لممؤلؼالناقص  الاسـالمعمومات والكثير منيا يقتصر عمى 
 ذكر تاريخ النشر او بيانات التوريؽ .

كثيرا ما يشير عدم مراعاة الدقة والأمانة عند الاستعانة بالمراجع :  –ج 
مقالو لذا فإنو يؤكد عمى مراجع لـ يستخدميا فى كتابة  قائمةالكاتب إلى 

ى العكس قد ييمؿ الكاتب ذكر بعض معوجو نظره و ليعرؼ  يقرأهعمؿ لـ 
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مقالتو ، عدـ الدقة والأمانة ىذه  ةادر التى استخدميا فعلًا فى كتابالمص
 الكشاؼ وعمميتو .  ةة الببميوغرافية تؤدى إلى عدـ دقفى إعداد القائم

فى احياف كثيرة تكوف المراجع : تعدد المغات المستخدمة في قائمة  –د 
قائمة المراجع المرفقة بالمقاؿ خميطا مف الإشارات الببموغرافية وبمغات 

وىنا تظير الحاجة إلى ، متعددة كالفرنسية ، العربية ، الإنجميزية ، الصينية 
 خدمات الترجمة الفورية مع الإشارة إلى لغة النص الأصمية. 

عداد الكشافات آليا :ثانيا : المشكلات المتعمقة بال  معمومات وا 
الاختلاؼ فى استعماؿ وتعريب المصطمحات بيف الدوؿ العربية مثلا  -أ

استخداـ "الحاسبات الآلية" و "العقوؿ الآلية" لكممة : الاختلاؼ عند 
Computer   . 

عدـ وجود أسموب معيف لمترميز بالنسبة لمغة العربية والذى يعتمد  -ب
لإنتاج  (Kwic)نظاـ التكشيؼ مف نوع كويؾ عميو خاصة عند تطبيؽ 

 الكشافات التجميعية . 
: قمة الكادر المتدرب عمى عممية التكشيؼ اليدوى والتطبيؽ الآلى  -ج

قياسا مع الموجود مف الموظفيف يعتبر العمؿ بطيئا والإنتاج قميلا لما ىو 
 يطمح إليو . 

معمومات سواء عمى فقداف حمقة التعاوف وتبادؿ الخبرات بيف مراكز ال -د
 الصعيد الوطنى .  الصعيد العربى أو
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 : ( 1) تخلاصـثاَياً : الاض
والتي تعنى مختصرا أو  Abstractالمستخمص ىو المقابؿ لمكممة الأجنبية 

أما اصطلاحا فيعرؼ بأنو " عرض مختصر ، ممخص لبياف أو وثيقة 
جرافي عف ودقيؽ لمقالات الدوريات وأحيانا الكتب، ويصاحبو وصؼ ببميو 

 العمؿ الأصمي يكفؿ سيولة الوصوؿ إليو.
المستخمص يتيح التعرؼ عمى محتوى الوثيقة دوف الحاجة لمرجوع إلييا ، و 

 كما يقدـ معمومات ببميوجرافية عف الوثيقة .
عبارة عف ممخص لأحد المطبوعات أو المقالات مصحوبا  : والمستخمص

 .ة ى المطبوع أو المقالبوصؼ ببميوجرافى مناسب يسيؿ عممية التعرؼ عم
عبارة عف موجز أو خلاصة لمعمومات يحوييا مقاؿ في  المستخمص :

مجمة أو مطبوع دوري أو نشرة أو تقرير ويراعي عند إعداد المستخمص 
الدقة والموضوعية والإيجاز مع التعبير عف الأفكار الرئيسية التي يحوييا 

 النص الأصمي .
سائؿ الاتصاؿ بيف مصادر المعمومات ويعد الاستخلاص وسيمة ىامة مف و 

والباحثيف عف المعمومات أو المستفيديف نظرا لما ينتج عنيا مف تيسير 
ميمة الاسترجاع وتوفير وقت الباحث والالماـ بكؿ ما ىو حديث وجديد 

                                                 
 (1 )

 اَت بانًرجؼٍُ انخانٍُُ :حى الاضخؼ  

 – 90, ص 1944*يحًذ فخحٍ ػبذ انهادٌ , انًذخم إنٍ ػهى انفهرضت , انقاهرة , يكخبت غرَب , 
98 . 

 102, ص 1994شكرٌ انؼُاٍَ , انخىثُق الإػلايٍ وَظى انًؼهىياث , طُطا , يكخب يًذوح ,  *
– 109 . 



 
 الإػــــــلامــــً التوثٍـــق

70 
 

يصدر فى مجاؿ تخصصو أو اىتماماتو خاصة اذا اتصؿ ذلؾ بمجالات 
تطور وظيور الجديد دائما وىكذا العمـ والتكنولوجيا التى تتسـ بسرعة ال

أو العمماء اىدار الوقت والجيد فى تكرار  الباحثيفتجنب المستخمصات 
اعماؿ أو بحوث قاـ بيا آخروف فى مكاف ما مف العالـ .وينظر الى 
الاستخلاص عمى أنو أحدث جوانب الإعداد الببميوجرافى لمصادر 

ة حيث يوفر المعمومات وذلؾ مف منطمؽ أنو عممية تكشيؼ متطور 
المستخمص أكبر قدر مف المعمومات فى أقؿ عدد مف الكممات مع استخداـ 

 الجمؿ المحكمة والأسموب الرصيف .
وعممية استخلاص مقالات الدوريات الجارية ىو الوجو الآخر لعمميات 

 التكشيؼ فيما وجياف لعممة واحدة يكملاف بعضيما البعض .
الإعلامية المختمفة خدمات وتقدـ أقساـ المعمومات في المؤسسات 

الاستخلاص لمعامميف في ىذه المؤسسات أو تقوـ بشرائيا والحصوؿ عمييا 
 جاىزة مف مؤسسات أخري متخصصة في خدمات الاستخلاص .

ويستطيع الشخص القائـ بعمؿ المستخمصات حذؼ وشطب العديد مف 
ثر الكممات والعبارات والجمؿ المستعممة في النص الأصمي والتي لا يؤ 

حذفيا أو إبداليا بكممات موجزة أي خمؿ أو تغيير جوىري في معني النص 
 الأصمي .
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 :( 1)  أَىاع الدطتخهصات
 توجد عدة أنواع مف المستخمصات ولعؿ أىميا :

وىى تمخص المناقشات الرئيسية وتغطى المستخمصات الإعلامية :  -1
لبحث أو التى تشتمؿ البيانات الأساسية والنتائج التى يتـ التوصؿ الييا فى ا

صمية والتى تعتبر اضافات جديدة وتتفوؽ المستخمصات عمييا المادة الأ
الإعلامية بمعموماتيا التى تفوؽ ما تضمو المستخمصات الكشفية ولذا فغنو 
بالإمكاف أف تغنى المستخمصات الإعلامية المستفيد عف الرجوع الى الوثيقة 

 الأصمية .
وىى تحتوى عمى وصؼ عاـ لوصفية : المستخمصات الكشفية أو ا -2

لموثيقة وموضوعيا ومحتوياتيا ولا يستفاد مف ىذه المستخمصات الكشفية أو 
الوصفية كبدائؿ لموثائؽ الأصمية ولكنيا تييىء لممستفيد تكويف صورة شبو 
كاممة عف ىذه الأصوؿ وبذلؾ يستطيع المستفيد تقدير مدى حاجتو الى 

 الوثيقة الأصمية .
وىو مزيج مف النوعيف السابقيف فقد يفضؿ نقاط مص المختمط : المستخ -3

معينة ويكتفى بالإشارة البسيطة إلى محتويات أخرى فى الوثيقة نفسيا . 
 ويستخدـ ىذا النوع فى استخلاص الوثيقة المحيطة وليست منصبة عميو . 

                                                 
 (1 )

،  1977سة ، القاىرة ، مكتبة غريب ، محمد فتحي عبد اليادي ، المدخؿ إلي عمـ الفير   
 . 100 – 98ص
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ويرصد محتويات الوثائؽ وغالبا ما يستخدـ ىذا المستخمص الرصدى :  -4
محتويات مجمدات أعماؿ المؤتمرات والمجاف ، وذلؾ بإعطاء اسـ مؤلؼ  النوع

وعنواف وصفحات كؿ مقالة أو ورقة بحثا فى ثنايا المجمد ، وفى حالة وجود 
 .مستخمصات لذه الأوراؽ ينوه عف وجودىا فى قائمة الرصد  

وىى مستخمصات كتبيا مؤلؼ البحث بنفسو ، مستخمصات المؤلف :  -5
المصطمح بصفة عامة للإشارة إلى مستخمص مرفؽ بالبحث أو ويستخدـ ىذا 

المقالة ، حتى إذا لـ يكتبو المؤلؼ بنفسو ونجد معظـ مقالات الدوريات 
تحتوى عمى مستخمص لممقالة فى الصفحة الأولى .ويجب أف تتوافر عدة 
عناصر فى المستخمصات حتى تتوافر ليا الجودة وأبرزىا ، الحداثة ، 

، تضمف معمومات ميمة ومحددة تتعمؽ بمضموف وأسموب  الوضوح ، الدقة
 الوثيقة ، وتعتمد كمية المعمومات فى المستخمص عمى نوع المستخمص .

 وعادة ما يتضمن المستخمص المحتويات التالية : 
 نوع الوثيقة .  -1
 خرى . بالوثائؽ الأ علاقة الوثيقة -2
 البحث والنتائج .  مف اليدؼأو  الغرض  -3
 الرسوـ التوضيحية والأشكاؿ .  عدد -4
 الإشارة إلى الببميوجرافات وعددىا .  -5
حؽ والقوائـ وتضاؼ المعمومات كجزء مف ارس والكشافات والملاالفي -6

 الإحالة بدلا مف ذكرىا فى المستخمص مثؿ : 
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 * مكاف المؤلؼ . 
  . الوثيقةأو  المطبوع  ادعدمكاف إ* 

  * خدمة تداوؿ أوعية المعمومات .
وتيدؼ ىذه الخدمة إلى إتاحة مصادر المعمومات لممستفيديف ، وقد    

 تسمى خدمة تزويد المستفيديف بمصادر المعمومات وليا عدة مستويات : 
 * فقد يختار المستفيد بنفسو مصدرا أو وعاء لممعمومات . 

أخصائى المعمومات بالمركز أف يساعده فى  مف* وقد يطمب المستفيد 
 . ا يريده ثـ يجمس بالمركز ويطمع عمى أي مطبوع الحصوؿ عمى م

* وقد ترسؿ الوثيقة أو المصدر الخاص بالمعمومات إلى المستفيد فى محؿ 
عممو ثـ تعود بعد الاستفادة منيا ، أو يستعيرىا فى الخارج لمدة متفؽ 

 عمييا ، تنفيذا لقواعد الإعارة .

 ـاءــــاً :الالـتُـثـانث
ر والتزويد المستمر لمراكز المعمومات بالمؤسسات الاختياالاقتناء ىو : 

الإعلامية أو الحصوؿ عمي مجموعات متوازنة مف مصادر المعمومات 
التي تغطي مجالات المعرفة بصفة عامة وتغطي احتياجات المستفيديف 

 بصفة خاصة .
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ىو عممية التزويد أو البناء أو الجمع لأوعية ومصادر : ( 1) الاقتناء 
مختمفة ويتـ ذلؾ عف طريؽ التزويد وىو أحد العمميات المكتبية المعمومات ال

الفنية ولا يعنى التزويد ضرورة اقتناء كافة أوعية المعمومات المطموبة 
وتوفيرىا بشكؿ كامؿ فقد تعجز ميزانيات المكتبات ومراكز المعمومات عف 
الوفاء بذلؾ الغرض مما يقود الى البحث عف طريؽ آخر لمحصوؿ عمى 

ة المطموبة أما استعارتيا مف إحدى المكتبات أو مراكز التوثيؽ أو الماد
المعمومات التى تقتنييا أو باسترجاع مضموف الوثيقة أو البحث أو التقرير 

 بطريقة الكترونية أما عمى نحو مرئى أو عمى شكؿ مخرجات .

 طرق الالتُاء :
 يمكف الإشارة الى طرؽ الاقتناء عمى النحو التالى :

سواء عمى نحو مباشر مف الناشر أو الطابع أو المؤلؼ أو  اء : الشر  -1
 عمى نحو غير مباشر مف الموزع أو مف معارض الكتب .

مف أفراد أو  يؽ تمقى الكتب أو الوثائؽ الميداةعف طر الاىداء :  -2
ىيئات بحيث تكوف صالحة للاقتناء وتتمشى مع متطمبات المستفيديف 

 والباحثيف .
تخذ أشكالًا شتى تتراوح بيف قطعة بقطعة أو نوع بنوع أو ويالتبادل :  -3

 أطروحة عممية فى مقابؿ أطروحة عممية .

                                                 
 (1 )

 64, ص 1994شكرٌ انؼُاٍَ , انخىثُق الإػلايٍ وَظى انًؼهىياث , طُطا , يكخب يًذوح ,  

– 46 . 
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 أدوات الالتُاء : 
يمكف التعرؼ عمي الإنتاج الفكري في مجاؿ الإعلاـ مف خلاؿ الإطلاع 

 عمي المصادر المرجعية كالتالى : 
اً بالإنتاج الببميوجرافيات العامة أو الموضوعية التي تتضمف حصر  – 1

 الفكري بصفة عامة .
الأدلة التي ترصد الإنتاج الفكري في مجاؿ مف المجالات ذات الصمة  -2

 بالإعلاـ. 
الأدلة التي ترصد الإنتاج الفكري في مجاؿ الإعلاـ كدليؿ بحوث  -3

 الاتصاؿ في العالـ العربي .
 .الموسميةمعارض الكتب   -4
 القراء .مقترحات الباحثيف والمستفيديف و  - 5
 كتالوجات الناشريف . -6
إعلانات الناشريف فى الصحؼ والمجلات عما لدييـ مف كتب أو  -7

 مطبوعات .
 .كتب فى الدوريات الصحؼ والمجلات عروض ال -8
 المختارة . تالببميوجرافيا -9

 نقد الكتب في الدوريات العامة والأبواب المتخصصة في الصحؼ . – 10
 امعية .أدلة الرسائؿ الج – 11
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 :( 1)  رابؼاً : انفهرضــــــة

: قائمة بالكتب وغيرىا مف المواد المكتبية مرتبة وفؽ نظاـ معيف والفيرس ى
أو قائمة تسجؿ وتصنؼ وتكشؼ مقتنيات مكتبة معينة أو مجموعة 

مكتبات"، ويعتبر الفيرس مفتاح المكتبة ودليميا الذي يحدد أماكف المواد 
 وؼ المكتبة.المكتبية المختمفة عمى رف

ؿ وتوصؼ مصادر قائمة مرتبة وفؽ نظاـ معيف تسجىو :  والفيرس
المعمومات التى توجد بالمكتبة أو مركز المعمومات أو التوثيؽ ، وىو 
مفتاحيا وأدواتيا التى تقوـ بدور حمقة الوصؿ بيف احتياجات الباحث 

 .ومصادر المكتبة
ى التى يعوؿ عمييا فى أحد حمقات سمسمة التنظيـ الببميوجراف: والفيرس 

وسيمة  ويعد الفيرستنظيـ أوعية المعمومات أو تيسير سبؿ الوصوؿ الييا 
عمييا القارىء أو الباحث فى التعرؼ عمى موقع ومكاف عنواف  تمدفعالة يع

 .ما فى المكتبة مف بيف مئات وآلاؼ الكتب التى تحتوييا 
كف المواد المكتبية ويعتبر الفيرس مفتاح المكتبة ودليميا الذي يحدد أما

ذا كانت وظيفة المكتبة ىي توفير المواد  المختمفة عمى رفوؼ المكتبة. وا 
المكتبية لمقارئ فإف الفيرس ىو تمؾ الأداة التي تقوـ بدور حمقة الوصؿ 
بيف القارئ والمواد المكتبية المتوفرة لو عمى رفوؼ المكتبة وفي أقساميا 

                                                 
 (0 )

 حى الاضخؼاَت بانًراجغ انخانُت : 

 . 53 - 45ص , 1944*يحًذ فخحٍ ػبذ انهادٌ , انًذخم إنٍ ػهى انفهرضت , انقاهرة , يكخبت غرَب , 

 . 44, ص 1994* شكرٌ انؼُاٍَ , انخىثُق الإػلايٍ وَظى انًؼهىياث , طُطا , يكخب يًذوح , 

 . 54, ص 1991*يحًذ أيٍُ انبُهاوٌ , انخصُُف انؼًهٍ نهًكخباث , انقاهرة , انؼربٍ نهُشر وانخىزَغ , 
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 0المختمفة وظائؼ الفيرس
ة إحدى العمميات الفنية التى تيدؼ الى إنشاء الفيارس اللازمة وتعد الفيرس

التى تسيـ فى تنظيـ المعمومات والضبط و الباحث أو المستفيد  لإرشاد
لأوعية المعمومات وتيسير سبؿ استخداميا واسترجاعيا مف قبؿ الباحثيف 

 فيديف بأيسر الطرؽ وفى أقؿ وقت ممكف .توالمس

 : أهًية انفهرش
 يد الفيرس فى عدد مف الوجوه كالتالى :ويمكف أف يف

 البحث عف كتاب معيف لمؤلؼ معيف . -1
 البحث عف كتب مؤلؼ معيف . -2
 البحث عف عنواف معيف دوف ذكر لاسـ مؤلفو . -3
البحث عف عنواف فى سمسمة أو لمتأكد مف وجود مفردات ىذه السمسمة  -4

 بيف مقتنيات المكتبة 
ية فى موضوع معيف فى حالة عدـ ذكر البحث عف كتب أو مواد عمم -5

 مؤلؼ أو عنواف بعينو .
الحاجة الى التحقؽ مف البيانات الببميوجرافية لمكتاب أو لمجموعة مف  -6

 الكتب .
 الحاجة الى إعداد وتجميع مواد القوائـ الببميوجرافية . -7

 وظائف انفهرش :
 يمكف أف تؤدى الفيارس وظيفتيف أساسيتيف ىما :
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بمعنى أنيا تمثؿ الى حد ما سجؿ : لضبط والحصر والتسجيل وظيفة ا -1
قائمة حصر أو تسجيؿ لممواد المكتبية في مكتبة أو القيد أو قائمة الرفوؼ 

 .معينة
حيث تفيد الفيارس فى خدمة الباحث أو المستفيد وظيفة الاسترجاع :  -2

 .فى الوصوؿ الى ما يتوفر مف اوعية المعمومات وتحديد أماكف وجودىا 

 :أَىاع انفهرضة 
ىناؾ أنواع مختمفة مف الفيارس المستخدمة في المكتبات ومراكز 

المعمومات والتي يعتبر كؿ واحد منيا مدخلًا ومفتاحاً لمعرفة مدى توفر 
وثيقة أو مادة مكتبية في المكتبة ومكاف وجود ىذه الوثيقة أو المادة. وفيما 

 : يمي أنواع ىذه الفيارس
وترتب فيو بطاقات أو مداخؿ أوعية المعمومات  :فيرس المؤلف   - 1

عادة يضـ ىذا الفيرس أيضاً المداخؿ و  ترتيبا ىجائيا وفقا لأسماء المؤلفيف
 .الأخرى لممؤلفيف المشاركيف والمترجميف والمحققيف والرساميف والمحرريف
ولما كاف المؤلؼ ىو المسؤوؿ عف المضموف الفكري لمكتاب، لذلؾ فإف 

سي يكوف باسمو )فرداً كاف أو ىيئة( وفي حالة الكتب المدخؿ الرئي
المجيولة التأليؼ يكوف مدخميا عف طريؽ العنواف، ويوجد إلى جانب ذلؾ 

نقاط أخرى يمكف عف طريقيا الوصوؿ إلى الكتاب تسمى المداخؿ 
 .الإضافية
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ويفيد مثؿ ىذا الفيرس في الوصوؿ الي وعاء المعمومات إذا عرؼ اي فرد 
 لاثة .فكرية مباشرة مالـ يزيدوا عمى ث مسؤوليةكاف ليـ  أو ىيئة ممف

وفقا  ىجائياوترتب فيو البطاقات أو المداخؿ ترتيبا فيرس العنوان :   - 2
 لعناويف الكتب . 

وىو الفيرس الذى ترتب فيو الفيرس الموضوعى اليجائى :   - 3
ندرج البطاقات أو المداخؿ تريبا ىجائيا وفقا لرؤوس الموضوعات التى ت

 تحتيا الكتب . 
في المكتبة أو مركز المعمومات مف مواد  ويفيد ىذا الفيرس في بياف ما

في  مكتبية تبحث في موضوع معيف، فإذا أراد الباحث أو القارئ معرفة ما
المكتبة أو مركز المعمومات مف مواد مكتبية في موضوع البتروؿ مثلًا فما 

ئياً تحت حرؼ الباء ليجد جميع عميو إلا أف يستشير فيرس الموضوع الفبا
 .المداخؿ )البطاقات( التي تتعمؽ بيذا الموضوع

ظيار أو بياف ما يوجد بالمكتبة أو بمركز إلى إ يدؼ الفيرس الموضوعييو 
و معمومات عف موضوع ما ذات الصمة بمجاؿ اىتماـ أو أالتوثيؽ مف مواد 
 المستفيد.  وأتخصص الباحث 

ى ترتيب ىجائى فالفيرس الذى يجمع  وىوالفيرس القاموسى :   - 4
 واحد بيف بطاقات أو مداخؿ المؤلفيف والعناويف والموضوعات . 

ويعتبر ىذا النوع مف الفيارس أكثر الأنواع استخداماً لأنو يرشد مستخدميو 
اسـ المؤلؼ أو العنواف مف دوف التنقؿ  لما يريد سواء عرؼ الموضوع أو
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 .بيف الفيارس المختمفة
وىو الفيرس الذى ترتب فيو البطاقات أو رس المصنف : الفي - 5

المداخؿ ترتيبا منطقيا أو منيجيا وفقا لنظاـ التصنيؼ الذى تعتمد عميو 
 . المكتبة فى ترتيب مجموعاتيا عمى أف تعد لو كشافات ىجائية

لذا يحتاج الباحث أو القارئ لاستخداـ ىذا الفيرس إلى معرفة جيدة بنظاـ  
في المكتبة وتفريعاتو الدقيقة ورموزه وارقامو. وبذلؾ فإف  التصنيؼ المتبع

القارئ الذي لا يعرؼ رمز أو رقـ تصنيؼ الكتاب قيد البحث لا يمكنو 
 استخداـ ىذا الفيرس. 

 

 أشكال الفيارس : 
 يمكف أف تتخذ الفيارس أحد الأشكاؿ التالية :

لكتاب يطمؽ عمى ىذا الفيرس فيرس ا: أو المطبوعالفيرس الكتاب  -1
لأنو يصدر بشكؿ كتاب يحتوي عمى بيانات ببميوغرافية عف المواد التي 

تحتوييا المكتبة. ويسمى بالفيرس المطبوع لأنو يصدر عادة بشكؿ مطبوع. 
ويعتبر ىذا الفيرس مف أقدـ أشكاؿ الفيارس التي استخدمتيا المكتبات 

حيث يتـ  وىو شكؿ تقميدى عمدت المكتبات الى اتخاذه ومراكز المعمومات
طباعة فيرس عاـ لممقتنيات ويتميز ىذا النوع مف الفيارس المطبوعة 

 .عداد مف النسخ منو لأغراض التبادؿ والاىداء أبإمكانية طبع 
كما أنو مف اليسير نقمو مف مكاف لآخر بغرض الاستخداـ وتحقيؽ الفائدة 

اليو  إلا أنو مف جانب آخر فإف ىذا النوع مف الفيارس لا تتيسر الإضافة
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أو الحذؼ منو حيف تضاؼ أو تستبعد بعض المواد مف مقتنيات المكتبة 
ومف أمثمة ىذا النمط مف الفيارس : فيرس مكتبة الكونجرس وفيرس دار 

 الكتب المصرية وفيرس المكتبة الأزىرية .
وقد فقد ىذا الشكؿ مف الفيارس أىميتو ولـ يعد يستخدـ في المكتبات 

نو : سريع التمؼ، يحتاج إلى تحديث مستمر لأسباب عددية تتمخص في أ
عمى الرغـ مف كثرة عيوبو إلا إنو يمتاز عف غيره مف الفيارس بسيولة 
استخدامو، ونقمو مف مكاف لآخر داخؿ المكتبة وخارجيا. صغر حجمو 

مكانيو اشتراؾ أكثر مف مكتبة في  سيولو الاطلاع عمى  وتوزيعو إنتاجووا 
منو لتزويد  متعددةسريعة وسيولو اعداد نسخ  نظره بإلقاءمداخؿ متعدة فيو 
 . المكتبات الأخرى

وىو عبارة عف جذاذات ورقية سميكة وتسجؿ الفيرس المخروم :  -2
البيانات الببميوجرافية لكؿ كتاب عمى إحدى الجذاذات حيث يتـ ترتيبيا 

عنواف كتاب وقد  600 – 300ووضعيا فى مجمد صغير يضـ ما بيف 
ا الشكؿ مف الفيارس الآف ويمكف الاشارة الى أشير انقرض استخداـ ىذ

 نماذجو وىى فيرس مكتبة القاىرة وفيرس مكتبة البمدية بمدينة المنصورة .
وىو عبارة عف بطاقات ذات مواصفات قياسية الفيرس البطاقى :  -3

عالمية موحدة ويتـ تسجيؿ بيانات كؿ كتاب عمى بطاقة واحدة وتحفظ فى 
بطاقة ويزود ىذا  1200بية يتسع الواحد منيا لحوالى أدراج معدنية أو خش

 .الدرج بقضيب معدنى تثبت فيو البطاقات 
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ويعد ىذا الفيرس البطاقى أكثر أشكاؿ الفيارس انتشارا لمميزاتو العديدة 
ومرونتو حيث تيسر عمميات الإضافة والاستبعاد دوف الاخلاؿ بالسياؽ أو 

ـ مف جانب المستفيديف خاصة إذا تـ الترتيب المتبع ويتحمؿ كثرة الاستخدا
يعيب ىذا الشكؿ مف  تغميؼ البطاقات بطبقة مف البلاستيؾ إلا أف ما

تفاع تكاليؼ صيانتو والحفاظ عمى اكتمالو وحداثتو وفضلا ر الفيارس ىو ا
عداد مف القراء فى وقت واحد وشغمو أعف صعوبة استخدامو مف جانب 

 لحيز مكانى كبير .
وىو استثمار لمميزات المصغرات الفيممية فيش : الفيرس الميكرو  -4

حيث يتيح استخداـ ىذا الفيرس عمى ميكروفيش توفيرا فى الحيز المكانى 
الى درجة كبيرة حيث يمكف تحميؿ بطاقات درج مف الفيرس البطاقى عمى 

بطاقة عمى الميكروفيش الواحد وذلؾ  500وحدتى ميكروفيش بمعدؿ 
برغـ مميزات ىذا الفيرس الميكروفيش فإنو باستخداـ التصغير المتوسط و 

يتطمب توفير رائيات ليتمكف الباحث أو المستفيد مف قراءة البيانات حيث 
 تحتاج الى تكبير  . 

ىذه الفيارس تكوف مختزنة عمى أشرطة : لكتروني الفيرس الا  -5
ممغنطة أو اسطوانات الحاسب الآلى ويمكف استرجاع بيانات ومعمومات 

 بأحد الأشكاؿ التالية : ىذه الفيارس
 لاجزاءحيث يمكف الحصوؿ عمى نسخة ورقية  )أ( نسخة ورقية :

 المطموبة بواسطة طابعة الحاسب الآلى .
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: تتوفر الآف امكانية الحصوؿ عمى مخرجات الحاسب  )ب( ميكروفيمم
 الآلى عمى نسخ ميكروفيممية أو ميكروفيش بدلا مف النسخ الورقية التقميدية.

: يستطيع الباحث أو المستفيد استرجاع البيانات  الشاشة)ج( عمى 
 الببميوجرافية عمى شاشة العرض حيث يمكف قراءتيا بسيولة .

أحدث أشكاؿ الفيرس حيث فيو : بالجميورفيرس الاتصال المباشر  -8
تتيح شبكات المعمومات أو النظـ الآلية الفرصة لكؿ مكتبة الاتصاؿ 

فية التي لدييا والتي تضـ عادة ملاييف المباشر بالقواعد الببميوجرا
التسجيلات تمكف الباحث مف الحصوؿ عمى المعمومات المطموبة بسرعة 

 .وشمولية وبشكؿ مطبوع أيضاً 
طويمة ومعقدة ومكمفة إلا أف استخدامو مف  ىذا الفيرس وعمميات إعداد

جانب الباحثيف يتـ بسيولة ، إذ أف الباحث يجمس أماـ شاشة أشبو بشاشة 
لتميفزيوف وبجوارىا لوحة مفاتيح تشبو الآلة الكاتبة ، ويمكنو أف يطمب ا

 المعمومات التى يحتاجيا ، فتظير الإجابة عمى الشاشة.

 : ( 1) خايطاً : انتـصـُيــــف

 المعني المغوي لمتصنيف : 

                                                 
 (1 )

 حى الاضخؼاَت بانًراجغ انخانُت : 

 . 94 - 93ص,  1994ػلايٍ وَظى انًؼهىياث , طُطا , يكخب يًذوح , * شكرٌ انؼُاٍَ , انخىثُق الإ

 - 55, ص 1991*يحًذ أيٍُ انبُهاوٌ , انخصُُف انؼًهٍ نهًكخباث , انقاهرة , انؼربٍ نهُشر وانخىزَغ , 

59 . 
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: تعني تمييز الأشياء عف بعضيا البعض  كممة التصنيف في المغة العربية
 ا أصنافاً والصنؼ ىو النوع .وصنؼ الأشياء جعمي

وقد أتت مف   Classificationتعنى  وكممة التصنيف بالإنجميزية
التى  Classاللاتينية حيث كانت مستعممة فى روما القديمة لتدؿ الطبقة 

 وثروتو ومكانتو الاجتماعية . وصمأينتمى إلييا الفرد حسب أىميتو و 
 المعني الاصطلاحي لمتصنيف : 

" خطة لترتيب الكتب وغيرىا مف المواد فى تتابع منطقى :  التصنيف ىو
حسب الموضوع أو الشكؿ ويعنى التصنيؼ لتحديد مكاف الكتاب أو غيره 

 مف المواد داخؿ نظاـ التصنيؼ المتبع "  . 
التنظيـ والترتيب والتبويب أو تجميع الاشياء المتشابية معا فى :ىو و 

لمعمومات تتـ عممية التصنيؼ مجموعات أو فئات وفى المكتبات ومراكز ا
 بيدؼ تيسير الوصوؿ الى المواد ذات الموضوع الواحد فى مكانيا الصحيح

 أىمية التصنيف : 
كبيرة فى العمؿ المكتبى ، بؿ أف البعض يقوؿ أف  أىميةولمتصنيؼ   

التصنيؼ الجيد ىو المعيار الذى تمتاز بو مكتبة ، حيث يؤدى التصنيؼ 
 زىا : العديد مف العناصر أبر 

أنو سجؿ موضوعى لجميع محتويات المكتبة بحيث يسيؿ عمى أميف  -1
المكتبة العثور عمى أى كتاب فى أى موضوع فى دقائؽ قميمة وبسيولة 

 تامة . 
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حتويات ومقتنيات ممساعدة الباحث الذى يريد أف يطمع عمى جميع  -2
المكتبة فى موضوع مف الموضوعات ، فإنو بيذه الطريقة التطبيقية 

تى صنفت الكتب بموجبيا ، نستطيع الاطلاع عمى جميع ما تمتمكو ال
المكتبة مف كتب ومواد ذلؾ الموضوع . وىذا يسيؿ عممية البحث 
تسييلا كبيرا طالما أف جميع المواد العائدة لموضوع معيف فى مكاف 
 واحد وتحت تصرؼ الباحث ، ولذلؾ قيؿ " التصنيؼ  مفتاح البحث ".

توسع باستمرار دوف أف تعيد تصنيؼ السماح لممكتبة أف ت -3
مجموعاتيا . ذلؾ أف التصنيؼ الجيد يمكف أف نصنؼ بو مكتبة 
عدد كتبيا مميوف كتاب ، وبنفس الوقت يمكف أف تصنؼ بو مكتبة 

 عدد كتبيا مائة كتاب . 

 و انتصُيف :اَظ
ينقسـ كؿ باب إلى  نظاـ التصنيؼ عادة مف أبواب رئيسية ثـ وفيتك 

، وقد يستمر التقسيـ أكثر مف  مباحثكؿ فصؿ إلى سـ قفصوؿ ، ثـ ين
 ذلؾ كمما دعت الحاجة إلى التوسع  . 

وقد ظير الى حيز الوجود عدد مف نظـ التصنيؼ تتفاوت فيما بينيا فى   
وبالتالى فإف ىذا الاختلاؼ والتفاوت يتيح الفرصة أماـ ، بعض الوجوه 

صنيؼ الذى يتناسب المكتبات أو مراكز المعمومات اختيار نظاـ الت
 .وحاجاتيا وحجـ مجموعاتيا ومتطمبات المستفيديف منيا 
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 :  ويمكن الإشارة الى أىم نظم التصنيف فيما يمى
 تصنيؼ ديوى العشرى العالمى .  -1
 التصنيؼ العشرى العالمى .  -2
 تصنيؼ مكتبة الكونجرس .  -3
 التصنيؼ السوفيتى .  -4
 نظـ أخرى ىى :  -5
 الببميوجرافى لميس .التصنيؼ  -أ 
 تصنيؼ الكولوف لرانجا ناثاف .   -ب 
 التصنيؼ الصينى الحديث . -ج 
 التصنيؼ العريض لمترتيب . -د 
 وـ الديف الإسلامى .مالتصنيؼ الببميوجرافى لع -ىـ 

وتتمخص طرق الترقيم الرئيسية لمموضوعات داخل نظم التصنيف فيما 
 يمى : 

حيث تقسـ موضوع ما  ة المركبة :مالمسمسم الأعداد االترقيم باستخد -1
 .  8 - 7 - 6 - 5 - 4 - 3 - 2 - 1إلى أبواب : 

 ثـ نقسـ كؿ باب إلى فصوؿ بالطريقة الآتية :     
  1/1نقسـ إلى  -1  

                1/2 
                 1/3 
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                1/4   
 ... الخ .  1/5                
 ؿ إلى أقساـ بالطريقة الآتية : ثـ ينقسـ كؿ فص

 تنقسـ إلى : 1/1 
1/1/1  
1/1/2  
1/1/3  
1/1/4  
 الخ .  1/1/5

وبالطبع يمكف أف يستمر التقسيـ إلى أكثر مف ذلؾ أى أف كؿ قسـ يمكف 
 : أف يقسـ إلى فروع مثلا

 تنقسـ إلى : 1/1/5 
 1/1/5/1  
 1/1/5/2 
 1/1/5/3  
 1/1/5/4  
 الخ .   1/1/5/5 
 لترقيم باستخدام الحروف اليجائية الرقمية : ا -2
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و ز ح ط ى ؾ ؿ ـ ف س ع ؼ ص ؽ ر ش ت ث ىػ وىى أ ب ج د  
خ د ض ظ وذلؾ لإعطاء بعض الموضوعات أرقاما بيذه الحروؼ 

 بالطريقة الآتية : 
 أ 
 ب
 ج 
 د

 ىػ ... الخ .
 ة بالطريقة الآتية : مويمكف أف تستخدـ الحروؼ مع الأعداد المسمس

  1ب/
  2ب/
 3ب/
 4ب/
 .. الخ . 5ب/

أبو الفتوح حامد عودة وبالطبع يمكف استمرار الترقيـ ولا يوصى الأستاذ 
باستخداـ الحروؼ لمترقيـ إلا فى أضيؽ الحدود نظرا لأنيا محدودة العدد 

كما أنو يصعب ترتيب المواد المرقمة بالحروؼ ، بعكس  (حرفا فقط 28)
  ة .ى تجعؿ عممية الترتيب الرقمى سيمالت المواد المرقمة بالأعداد المسمسمة

 الترقيم العشرى :  -3
 1851الذى ولد عاـ  Melvil Deweyيعود ىذا النظاـ الى ممفيؿ ديوى 

بمدينة نيويورؾ وقد تخرج فى كمية أميرست حيث درس الرياضيات بيا 
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عمؿ بيا بعد تخرجو حيث قاـ يواثناء دراستو عمؿ بمكتبة الكمية واستمر 
 .ظاـ التصنيؼ الشيير الذى عرؼ باسمو بوضع ن

فى  1987وقد صدرت الطبعة الأولى مف تصنيؼ ديوى العشرى عاـ 
صفحة  12صفحة لممقدمة و 12صفحة )  42مجمد صغير عدد صفحاتو 

ومنذ ذلؾ الحيف توالت طبعات تصنيؼ ، صفحة لمكشاؼ (  18لمجداوؿ و
 .شرى ما بيف طبعات كاممة ومختصرة ديوى الع
فمسفة تصنيؼ ديوى العشرى عمى تقسيـ المعرفة البشرية الى عشرة وتقوـ 

 أقساـ رئيسية ىى :
 المعػارؼ العػامػػػة 000
 الفمػػػػػػػػسفة 100
 الديانات 200
 العموـ الاجتماعية 300
 المغات 400
 العموـ البحتة 500
 العموـ التطبيقية 600
 الفنوف الجميمة 700
 الآداب 800
 والجغرافيا والتراجـ  التاريخ 900
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وبالتالى الى أجزاء بحيث يكوف ىذا ، وتـ تقسيـ ىذه الأقساـ الى فروع 
 التقسيـ الى عشرة دائماً .

ويتميز تصنيؼ ديوى العشرى بإمكانيات استخداـ التقسيمات المكانية 
والتقسيمات الزمانية والتقسيمات الجغرافية ومساعدات الذاكرة ) استخداـ 

مثؿ ( فى موضوعات مختمفة لمدلالة عمى جوانب متشابية  أرقاـ معينة
 يعنى دائما أوروبا. 4الرقـ 
 ايطاليا  945 –فرنسا  944 –المانيا  943

 ولذا فإف جغرافية تمؾ الدوؿ تأخذ الأرقاـ التالية :
 .جغرافية المانيا  914,3
 . جغرافية فرنسا 914,4
 .جغرافية ايطاليا  914,5

ى العشرى باستخدامو لاقساـ الشكمية حيث يعمد كما يتميز تصنيؼ ديو 
تحديدات أو إبراز أحد  لإيجادمف يقوـ بعممية التصنيؼ الى استخداميا 

الجوانب لمموضوع الذى يتـ ايجاد رقـ التصنيؼ الخاص بو ويلاحظ أف 
ىذه الأقساـ الشكمية تتغير بيف حيف وآخر فى طبعات خطة التصنيؼ 

 المختمفة  .
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 ( 1) الدـكـُــــــس : ضــادضــــاً 

مصطمحات عربية أخرى يمكف استخداميا كمقابؿ  عمى الرغـ مف أف ىناؾ
لمفظ مكنز مثؿ قائمة مصطمحات أو دليؿ مصطمحات أو معجـ مصطمحات 

يفضؿ  ، إلا أف البعض وعمى رأسيـ الدكتور محمد فتحى عبداليادى
تبر عصب نظـ استخداـ "مكنز" لمدلالة عمى تمؾ الأداة الفنية التى تع

 استرجاع المعمومات . 
ىو وسيمة ضبط مصطمحات تستخدـ لمترجمة  -مف حيث الوظيفة -والمكنز 

مف المغة الطبيعية لموثائؽ أو المكشفيف أو المستفيديف إلى لغة نظاـ أكثر 
 . ( لغة معمومات  –لغة توثيؽ ) تعقيدا 
ف مف ىو لغة مضبوطة وديناميكية تتكو  -مف حيث البناء -والمكنز

المصطمحات المتصمة ببعضيا البعض دلاليا ، والتى تغطى أحد حقوؿ 
 .المعرفة 

و الواصفات المقننة يمكف الاعتماد عمييا فى أوالمكنز قائمة بالمصطمحات 
 . عمميات التحميؿ الموضوعى والتكشيؼ ومف ثـ الاسترجاع

ى فالمكنز لغة مضبوطة تسيـ فى حؿ مشكلات الترادؼ والتجانس وبالتال
جراء عممية التكشيؼ والاسترجاع فى اتساؽ ونجاح وتدعـ إتيسر 

 استراتيجية البحث لصالح المستفيد .  
                                                 

 (1 )
 حى الاضخؼاَت بانًراجغ انخانُت : 

 . 119ص,  1994, يكخب يًذوح ,  * شكرٌ انؼُاٍَ , انخىثُق الإػلايٍ وَظى انًؼهىياث , طُطا

 . 49 – 49, ص 1944* يحًذ فخحٍ ػبذ انهادٌ , انًذخم انٍ ػهى انفهرضت , انقاهرة , يكخبت غرَب , 
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 لى المكانز نتيجة احتواء الوثائؽ عمى العديد مف المفاىيـ إوتبرز الحاجة 
والمعانى التى يتـ التعبير عنيا بصورة غير دقيقة حيث يمجأ مؤلفوف 

و مصطمحات أـ الى التعبير عنيا بكممات الوثائؽ بالنسبة لبعض المفاىي
 .مختمفة 

ومف ثـ يواجو الباحثوف والمكشفوف بمشكلات الحصوؿ عمى اختيار 
ات الأمر الذى يتطمب المصطمحات المناسبة فى تحميؿ واسترجاع المعموم

حدى المغات المضبوطة ومنيا المكانز التى تسيـ فى توصؿ الاستعانة بإ
بيا التوحيد  يتييأالموضوعى بواصفات  المكشؼ الى تمثيؿ المحتوى

والثبات وفى نفس الوقت تساعد الباحث او المستفيد فى استخداـ ذات 
 .الواصفات المستخدمة مف قبؿ المكشؼ اثناء عممية التحميؿ

وىكذا يكوف المكنز لغة مشتركة يستخدميا كلا مف المكشؼ والباحث ومف 
حميؿ الموضوعى وتخزيف ىنا يعوؿ كثيرا عمى المكانز فى عمميات الت

 المعمومات واسترجاعيا.
 وظائف الدكُس :

 تتجمى الوظائف الأساسية لممكنز فى أنو :
يتيح لممكشؼ القياـ بوصؼ وتمثيؿ محتويات الوثائؽ مف المعمومات  - 1

بطريقة ثابتة موحدة وأسموب أكثر تكاملا وفى مستويات متعددة مف 
 مفة .ة وبوجيات النظر الفنية المختيالشمول
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تسييؿ القياـ ببحث شامؿ عف موضوع بالربط معا لمصطمحات  - 2
 تترابط معانييا انتاجيا أو استدلاليا  .

ولكى يؤدى المكنز الوظائؼ المنوطة بو فإنو لابد وأف يشتمؿ عمى 
المصطمحات المقننة الصالحة للاستخداـ فى نظاـ المعمومات ، وأف 

طمحات ، وبالإضافة ليذا ، فإنو يعرض العلاقات المختمفة بيف ىذه المص
ينبغى أف تنظـ وأف تعرض المصطمحات المختارة للاشتماؿ فى المكنز 

 . يقة نافعة لممكشؼ ولمباحثبطر 

 : ( 1) انضـبـط انببهيىجرافيضــابـؼــاً : 

يوفر الضبط الببميوجرافي أدوات أو وسائؿ السيطرة عمي الإنتاج الفكري في 
 وتقديمو موصوفاً ومنظماً لمباحثيف والدارسيف .مجالات الاتصاؿ المختمفة 

 والركائز الفنية لمضبط الببميوجرافي تتحدد فيما يمي :
مثؿ قواعد الفيرسة الوصفية لممكتبات قواعد الوصف الببميوجرافي :  – 1

 العربية والتقنيف الدولي لموصؼ الببميوجرافي .
والأعلاـ العربي  وأىميا مداخؿ المؤلفيفقوائم استناد الأسماء :  – 2

 وتستخدـ لتحديد الشكؿ أو الصيغة التي يدخؿ بيا الاسـ العربي القديـ .
التي توفر الأدوات التي يستند إلييا عند قوائم رؤوس الموضوعات :  – 3

 اختيار رؤوس الموضوعات التي تدؿ عمي موضوعات أوعية المعمومات .
                                                 

 (1 )
ػاطف ػذنٍ انؼبذ , انخىثُق الاػلايٍ : الأضص انُظرَت وانًُارج انخطبُقُت , طبؼت حجرَبُت , د   

 . 106 – 105, ص 2002. ٌ , يارش 
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ستخدـ في بناء إذا كانت قوائـ رؤوس الموضوعات تالمكانز :  – 4
الفيارس الموضوعية لأوعية المعمومات المستقمة مثؿ الكتب وغيرىا فإف 

المكانز أو قوائـ المصطمحات ىي الأدوات التي تستخدـ في بناء الكشافات 
الموضوعية لأوعية المعمومات غير المستقمة مثؿ مقالات الدوريات وبحوث 

 لالكترونية .المؤتمرات وخاصة ما يعتمد منيا عمي الحاسبات ا
تعتبر ىذه الأنظمة أدوات التنظيـ والتحميؿ نظام التصنيف :  – 5

 الموضوعي باستخداـ الرموز .
تعد عممية الترتيب اليجائي لممداخؿ في قواعد ترتيب المداخل :  – 6

الفيارس والببميوجرافيات عممية صعبة وتوجد عدة قوائـ منيا الترتيب 
 عربية .اليجائي لممداخؿ في الفيارس ال

عبارة عف قواعد خاصة بنوعيات المنتجات المواصفات القياسية :  – 7
الصناعية وأحجاميا وأشكاليا وتوجد ترجمات عربية لممنظمات العربية 
لممواصفات والمقاييس لبعض المواصفات الصادرة عف المنظمة الدولية 

 لمتوحيد القياسي .
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 رابعال تدريبات عممية عمي الفصل
 

 .................................................التكشيف ىو  – 1
 ..............................................................وىو 
 ..................................................................وىو 

 ما أنواع الكشافات ؟  – 2
 ما اىمية الكشافات ؟  – 3
 ذكر انواع المستخمصات ؟أ – 4
 ما أدوات الاقتناء ؟ – 5
 ما أشكال الفيارس ؟ -6

( أمام الإجابة    xضع علامة صح أمام الإجابة الصحيحة وعلامة ) 
 الخاطئة :

كشاؼ الصحيفة ىو دليؿ إلى محتوى المواد المنشورة فى الصحيفة  - 1
 )     ( . يمخصيا ويقدميا عمى ىيئة مداخؿ ترتب ىجائيا

المغة المستخدمة لوصؼ المحتوى الموضوعي والجوانب  وىالتكشيؼ  – 2
 )     ( . الأخرى لممواد في الكشاؼ

عممية التخميص العامة لمخصائص والعناصر ىو الاستخلاص  - 3
 )     ( . إدارىوىرية فى مقالة أو بحث أو تقرير الج
فصؿ و  لمتشابية تبعا لدرجة تشابيياىو تجميع الأشياء ا التصنيؼ - 4

 )     ( . الأشياء غير المتشابية تبعا لدرجة اختلافيا
يوفر الضبط الببميوجرافي أدوات أو وسائؿ السيطرة عمي الإنتاج  - 5

 الفكري في مجالات الاتصاؿ المختمفة )     ( .


