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كيفية فهرسة التب

الفهرسة ه طريقة لإظهار محتويات التاب ، و هذه الفهرسة ه عبارة عن ترجمة لعناوين التاب ، و
الفهرس هو الجزء الذي تلخص به محتويات التب ، كما يمن تعريفه بأنه قائمة تتضمن كافة محتويات
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التــب ، و هنــاك العديــد مــن أشــال الفهــارس المتعــارف عليهــا ؛ و منهــا الفهــرس البطــاق و الفهــرس
. ترونالال

وظائف الفهرس
– جاءت فرة إنشاء الفهرس لتقدم إجابات لأسئلة كثيرة قد تثير اهتمام رواد المتبات ، و من أهمها :
الإجابة عل أسئلة حول إمانية توفر نوع معين من المتب فوق رفوف المتبة ، أو لمؤلف ما ، أو كتب
مترجمة ، تقديم خدمة لرواد المتبة حول أماكن تواجد التب و رفوفها ، و المعلومات البيلوجرافية ، و

غيرها من الأسئلة المثيرة للاهتمام .

أشال الفهرس
– الفهرس المطبوع .
. الفهرس البطاق –

– الفهرس المحزوم .
– الفهرس المحوسب .

– فهرس الاتصال المباشر بالجمهور .
– الفهرس ف شل القرص المدمج .

– الفهرس ف شل مصغر .

 نبذة عن الفهرس البطاق
أحد أطرافها وذلك لتسهيل حفظها ف ة نسبياً ذات حجم موحد ، مثقوبة فون من بطاقات سمييت –
الصندوق الخاص بها ، ويدون بها مجموعة من البيانات و المعلومات الت تخص المصدر ، يدون كل
مدخل عل بطاقة مستقلة ، حيث يعتبر كل مدخل وحدة مستقلة بذاته ، و لل كتاب ثلاثة مداخل كحد
أدن يتم كتابة كل مدخل ف بطاقة مستقلة بذاتها و يوضع المدخل ف رأس البطاقة ، وهذه المداخل او

: البطاقات كالتال

أ – مدخل المؤلف أو بطاقة المؤلف .
ب‐ مدخل العنوان أو بطاقة العنوان .

ج‐ مدخل الموضوع أو بطاقة الموضوع .

– وقد يون لدينا اكثر من بطاقة للموضوع ف التاب الواحد ، و يتم تسجيل مجموعة من المعلومات او
البيانات الببليوجرافية ف بطاقة كل كتاب ، و ترتب بطاقات الفهرس البطاق داخل الفهرس وفق ترتيب

معين .



 تروننبذة عن الفهرس الال
– الفهرسة الالترونية ه عبارة عن حاسب آل خزنت فيه بيانات وصفية و موضوعية عن مصادر
المعلومات الموجودة ف المتبة ، و الفهرس الالترون هو أحد الأشال الحديثة للفهارس ، و قد ظهر
بعد استخدام الحاسوب ف أعمال المتبات و مراكز المعلومات ، بشل عام و أعمال الفهرسة بشل

خاص .

– و ترجع أهمية الفهرس الإلترون إل أن أي متبة أو مركز معلومات لا يمنه الاستغناء عن الفهرس
الإلترونـ لأسـباب أهمهـا مـا يلـ : كثـرة مجموعـات المتبـات حتـ أصـبح بعضهـا يضـم الملاييـن مـن
مصادر المعلومات ، و كثرة الموضوعات الت تتناول مصادر المعلومات ، و توفير وقت الباحث و جهده

ف الوصول إل مصادر المعلومات .

– النظام الإلترون للمتبة هو جزء من نظام المعلومات الإلترون ف أي مؤسسة ، و لقد جرى العرف
ف الدول العربية عل تعريف نظام المتبة الإلترون عل أنه برنامج يمن تشغيله من خلال الحاسب

الإلترون خاص بالفهرسة الوصفية الموضوعية لأوعية المعلومات المختلفة ف المتبة .

كيفية فهرسة التب
– يتم فهرسة التاب من خلال وضع جميع مواضيع التاب الرئيسية ، و وضع رقم الصفحة لل بداية
موضوع ، ثم الانتقال إل الترميز بالأرقام لل موضوع تسلسلياً بداية من الرقم واحد ، و الترميز بالأرقام
ل موضوع بداية من رقم الموضوع ، و وضع نقطة و بعدها رقم العنوان الرئيسللعناوين الرئيسية ل

تسلسلياً مثل 1.1 ، و ف النهاية يتم وضع المصادر و المراجع الت أخذت منها المعلومات .

– ضع مجموعة من العناوين الرئيسية و الفرعية ، بحيث يقابل كل عنوان رقم الصفحة الت جاء بها بدء
من أول صفحة ف التاب حت آخره ، فمثلا من الممن أن يبدأ الفهرس ؛ كالتال : الإهداء ، و رقم
الصفحة المقدمة ، و رقم الصفحة الفصل الأول ، و رقم الصفحة عنوان فرع ، و رقم الصفحة الفصل
الثان ، و رقم الصفحة ، و واصل كتابة العناوين الرئيسية و الفرعية متبعاً كلا منها برقم الصفحة الذي
تشغله العناوين ، حت ينته من التاب كاملا ، ليسهل عل القارئ البحث عما يريده داخل كتابه ، و

يجب تحديد مان الفهرس المتوب إما ف بداية التاب أو ف نهايته مع ترتيب الفصول و الأبواب .
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