
 

 

 البحث عن المعمومات في الوثائق

  
لابد من , لمبحث عن المعمومات في الوثائق و الوصول إليها عند الاقتضاء وبالشكل المناسب  

خبرات و مهارات معالجة البيانات و التعامل مع مصادر المعمومات بتوظيف مفاتيح الكتب في 
 البحث عنها من فهرس وكشاف دليل و ببميوغرافية 

  
  

  

  

 
 

 المفتاح التعريف الشرح

 :ينقسم الفهرس بالنظر إلى كونه أداة للاسترجاع  أو التحديد إلى

   فهرس محتوى الكتاب و يشمل المحاور الرئيسة  و العناوين
 الفرعية 

  فهرس الأعلام و يشمل أسماء الأشخاص و الحيوان و النبات
 والأماكن المذكورة في الكتاب

 فهرسا لبيانات الوصفية حول المراجع المعتمدة في الكتاب 
  فهرس الملاحق من نصوص  و جداول   و بيانات متممة لعمل

 التأليف

  

الفهرس قائمة الكتب أو المواضيع 
توجد في نهاية الكتاب مرتبة وفق 

نظام معين وظيفته استرجاع و 
تحديد مكان مواد معينة محصورة 

 في كتاب أو مكتبة 

  

  
  
  

 الفهرس

  وقد يتخذ الكشاف الشكل البطائقي أو شكل كتاب مستقل عن
 الكتاب الأصمي أو قد يوجد في نهاية الكتاب 

 يتكون الكشاف من مجموعة من المداخل المرتبة أبجديا 
  يستخدم مؤشر لفظي أو رمزي لممحتوى و مؤشر مادي لمكان

 المعمومات المرغوبة فيها
  يدل الكشاف الباحث أو الدارس عمى المصادر أو المعمومات التي

 يحتاجها عبر كل الامتدادات الزمنية  و المكانية 

  

الكشاف دليل منهجي لموضع 
الكممات و المفاهيم والأعلام      و 

الأحداث التاريخية و الوحدات 
الجغرافية الواردة في الكتب      أو 

 غيرها 

  

  
 الكشاف

 وظائفها 

 تفيد في الفهرسة وتصنيف المعمومات 
 تساعد عمى معرفة ما صدر من مؤلفات حول موضوع معين 
  تضبط القوائم الوصفية و التسجيمية للإنتاج الفكري 
 بعضها تذيل بدراسات إحصائية ونقدية  و تاريخية حول المؤلفات 

 ترتيبها 
  وفق النظام الموضوعاتي: ببميوغرافية موضوعاتية 
 ببميوغرافية ذات نظام الألفبائي لأسماء المؤلفين 
 ببميوغرافية  ذات نظام الألفبائي لعناوين الكتب 

  

يعني )عمم الوصف الدقيق لمكتب -
وصف محتوياتها الأدبية أو بنيتها 

 ، (المادية
وثيقة تحمل وتنظم التفاصيل -

الخاصة بالعناصر الرسمية لممواد، 
مثل المنشئ والعنوان والتواريخ 

والمدى والمحتويات بغرض تسهيل 
 . التعرف عميها وتنظيمها وفهمها

  

  
  

 الببميوغرافية

 مفاتيح الكتب
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