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 التكشيف والاستخلاص :المادة                    ةلثالثا: الفرقة                         عمومات  المكتبات والم :قسم

م 2014 ثانيالفصل الدراسي الالفرقة الثالثة  التكشيف والاستخلاصامتحان إجابات 

دكتور مجدي الجاكي 

 
( درجات6: )السؤال الأول

 .خطوات إعداد المستخمصد الكشاف، وقارن بين خطوات إعدا

: الإجابة

: أولًا خطوات إعداد الكشاف
: تمر عممية التكشيف بالخطوات التالية

. لمتعرف عمى ما تشتمل عميو من معمومات وأفكار، مجموعة الوثائقلأو ، وثيقةالقراءة الواعية والفاحصة لل .1

 .اىاتحميل محتو .2

. المعموماتإلى  مداخل لموصولالة أنسب ة بواسطوثيقالفي  عنونة الوحدات المميزة  .3

  .إضافة المكان الدقيق لكل رأس موضوع لموحدة داخل المجموعة حتى يمكن استرجاعيا .4

:  يبعض النقاط متمثمة ف "ت ومقوماتياخدمات المعموما" :هكتابفي  حشمت قاسمالأستاذ الدكتور ويضيف 

. يريد المؤلفون بثياالتي  نعالجيا والأفكار والرسائلالتي  الإطلاع عمى الوثائق بيدف التحقق من الموضوعات .1

في  إبرازىا كمداخل أو خصائص تسيمإلى  تدعو الحاجةالتي  اختيار الموضوعات ذات الأىمية أو الموضوعات .2
. التعريف بالسمات الموضوعية لموثائق

وتسمى الأداة ، سترجاعيقع عمييا الاختيار بشكل يمكن استخدامو كمفاتيح  للاالتي  التعبير عن الموضوعات .3
وعادة ما تشكل الموضوعات المستخمصة من الوثيقة بديلا موجزا ليذه ، ىذا التعبير بمغة التكشيففي  المستعممة

 .الوثيقة أو صورة مصغرة ليا

ثانياً خطوات إعداد المستخمص 

: لاثة التاليةدراجيا ضمن الخطوات الثإعداد المستخمص يمكن إبرز الخطوات التي تمر بيا عممية أن إ

: قراءة الوثيقة -1



 2 

ومن الضروري لمقائم ، كاممة لتكوين صورة واضحة متكاممة عن محتوياتياقراءة قراءة الوثيقة الأصمية  أي    
. بالاستخلاص أن يسجل بعض النقاط أو الملاحظات أثناء ىذه القراءة

: كتابة مسودة المستخمص -2

عداد مسودة لممستخمص اعتمادا عمى ما سجمو من ملاحظات إفي  يشرع المستخمص بعد الانتياء من قراءة الوثيقة
. أثناء القراءة

: المراجعة والتحرير -3

عمى المستخمص بمجرد الانتياء من المسودة الأولى مراجعة النص الناتج لمتأكد من دقتو فيما يتعمق باستعمال 
المستخمصة والتزامو بالقواعد والتعميمات التي  تمثيمو لموثيقةإلى  مات الترقيم والنحو واليجاء فضلا عن الاطمئنانعلا

 .عداد النسخة النيائية لممستخمص في صورتو الكاممةإوبتحرير ىذه المسودة وتدقيقيا يتم . ينبغي مراعاتيا كافة
( درجات8)السؤال الثاني 

. الطريقة التحميمية والطريقة الكمية هما طريقتان لبناء المكانز، وضح ذلك

: الإجابة

 :ريقتان لبناء المكانزىناك ط
. اختيار المصطمحات منياو لإنتاج الفكري نفسولالموضوعي  التحميل عن طريقالطريقة التحميمية ( 1

المستخمصات  ونشرات المصادر الثانوية مثل الكشافاتفي  استخدام المصطمحات الواردة تعنيالطريقة الكمية و( 2
 . المرجعية الأخرى صادرالموغيرىا من 

. ية غالبا ما يستخدم مزيج من الطريقتينلطريقة الثانية أكثر ملاءمة لممواضيع متعددة ولكن من الناحية العموال    
 :جمع المصطمحات[ 3]

ومن ثم تجمع ، مجموعات أو أوجو رئيسةالموضوعي إلى  جمع المصطمحات تقسيم المجالفي  يحسن قبل البدء
: طريقتان لجمع المصطمحات ىما ىذه المجموعات أو الأوجو  وىناكفي  المصطمحات

أو من المتخصصين  مصادر المعموماتالمعاجم وغيرىا من في  جمع المصطمحات من مصادر متعددة سواء
. الموضوعيين

. لموضوعيتغطى المجال االتي  جمع المصطمحات تجريبيا عمى أساس تكشيف مجموعة ممثمة من الوثائق

حيث يتم تشغيل عدد من الخبراء يحصمون عمى المصطمحات من " نةالمج"ويسمى البعض الطريقة الأولى بطريقة 
نشاء العلاقات المتبادلة بين المصطمحات وما صادرالم ، ذلكإلى  المختمفة ويقومون باختيار المصطمحات المفضمة وا 

. تتضمن موضوعات متعددةالتي  وتنطبق ىذه الطريقة بصفة عامة عمى المجالات العريضة

الفكري  للإنتاجالموضوعي  ة فأنيا تسمى الطريقة التحميمية أو التجريبية وىى تتضمن تحميل المحتوىأما الطريقة الثاني
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. المجالات الموضوعية المتخصصةفي  وىى تفضل بصفة خاصة، نفسوالفكري  واختيار المصطمحات من الإنتاج

:  تيمكن الاعتماد عمييا لمحصول عمى المصطمحاالتي  المصادرإلى  ونشير فيما يمي

: ترتب فييا المصطمحات وفقا لمبدأ معين مثلالتي  المصادر .1

. قوائم المصطمحات( أ

. خطط التصنيف( ب

. الموسوعات وقواميس المصطمحات( ج

. الكشافات ونشرات المستخمصات( د

. الكتب الدراسية والكتب الإرشادية( ىـ

 .الفيارس( و

 :اشتقاق المصطمحات منيا يالتي يبنغ المصادر .2

يكون أكثر فعالية إذا تم بواسطة عدد التكشيف  يرى سورجيل أنف :لموثائق يالفكري أو التكشيف الفعل تاجفحص الإن ( أ
 .نفس المجال مستخدمين المصطمحات من اختيارىمفي  من الخبراء الموضوعيين المختمفين

: فحص أسئمة المستفيدين ( ب

  .يياالاعتماد علينبغي م ومن ث، تؤخذ من الأسئمة المقدمة لمنظام ميمةالتي  إن المصطمحات

: بالموضوع وتآلفو مع المصطمحات المصطمحات معرفة جامع( ج

إلا أنو من غير المعقول أن ، اختيار المصطمحات أو استبعادىافي  عمى الرغم من أىمية الخبرة والتآلف ىنا    
إلى  فضلا عن الرجوعالفكري،  يعتمد الجامع كمية عمى معرفتو وذاكرتو دون أن يكمل ذلك بفحص الأسئمة والإنتاج

. المصادر الأولية

: معرفة المستفيدين وخبراتيم الشخصية( د

وأن الفكري،  فحص الإنتاجفي  يمكن لممستفيدين معاونة الجامع بأكثر من طريقة إذ يمكن لمخبراء أن يساعدوا
 .مجالاتيم الموضوعيةفي  تقديم المصطمحات ذات أىميةفي  يساعدوا

 (درجات6)السؤال الثالث 

 .عرف أدوات التكشيف، ثم تحدث تفصيلًا عن ثلاث منها
: الإجابة

: أدوات التكشيف

صدارىا، التي يحتاج إلييا المكشف في عمموالأدوات  ىناك العديد من  ىذه،والذي يتمثل في إعداد الكشافات وا 
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. تساعد المكشف في إنجاز ميمتو بدقة وبسرعة وبشكل مقننالأدوات 

.  وأدوات فنية، أدوات مرجعية: فئتينإلى  مياتقسي الأدوات يمكن ىذه
وكتب ، وأدلة المؤسسات، وقواميس المصطمحات، الموسوعات: المرجعية وىي تتمثل فيالأدوات  :الفئة الأولى

كز في أقسام المراجع بالمكتبات ومراالأدوات  وعادة ما تتوافر ىذه. وغيرىا، والأطالس والجغرافية، وأدلة الأماكن، التراجم
تكون ، إلا أنو مع ىذا قد يفضل تكوين مجموعة خاصة بو، ويمكن أن يستعين بيا المكشف من حين لآخر، المعمومات

.  قريبة منو في العمل

: من أمثمة تمك الأدوات، التي تتصل بالعمل اتصالًا مباشراً الأدوات  وىي تمك، الفنيةالأدوات  الفئة الثانية ىي

. Standards( يرالمعاي)المواصفات القياسية  .1

 .Indexing Manualsأدلة العمل  .2

 Subject Heading listsقوائم رؤوس الموضوعات  .3

   Authority Listsقوائم الاستناد  .4

 Thesauriالمكانز  .5

  Standardsالمواصفات القياسية  : أولاً 

لإعداد لمادة أو شيء  المواصفة القياسية بصفة عامة ىو وثيقة تتضمن التعريف والشروط أو الخصائص أو الأساليب
. كما أنيا بمثابة نموذج موافق عميو، وعادة ما تكون المواصفة القياسية صادرة عن ىيئة متخصصة. أو عممية أو وسيمة

إلا أنيا امتدت لمجالات ، وعمى الرغم من أن المواصفات القياسية نشأت في الأساس لمسمع والمنتجات الصناعية 
. ومن ىنا نشأت المواصفات القياسية الخاصة بالتكشيف والكشافات. المعموماتومنيا مجال المكتبات و، أخرى

فضلا عن أن نص كل كتاب أو دورية ، يعكس قدرات وميارات المكشفينو فعمى الرغم من أن التكشيف نشاط إبداعي
لممكن أن يحظى كما أن النص نفسو من ا، كشاف مختمفإلى  وأن كل واحد منيا يحتاج، أو غير ذلك من الوثائق فريد

إلا أن ، ـ عمى الرغم من كل ذلكىرية عند قيام عدة مكشفين بتكشيفو أو حتى جو، بكشافات مختمفة اختلافات بسيطة
التقييس؛ وليذا ظيرت معايير الكشافات والتكشيف منذ خمسينات القرن إلى  الأوجو الفنية لمتكشيف وتفاصيمو تحتاج

معايير مواصفات وو، لتحميل الوثائق  Guidelinesتتراوح ما بين خطوط إرشادية، عشرين بواسطة ىيئات قومية ودوليةال
. شاممة

 :ومن ىذه المواصفات القياسية
      :مثل، المواصفات القياسية الدولية -1

 :بعنوان، ISO 5963: 1985 ، E S: 2595/ 2005مواصفة الأيزو ( أ
 .الوثائق وتعيين موضوعاتيا واختيار مصطمحات التكشيف طرق تفحص :التوثيق

* Documentation – methods for examining documents, determining their subjects, and 
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selecting indexing terms. 

 

 :بعنوان، ISO 999: 1991 ، E S: 4828/ 2005مواصفة الأيزو ( ب
. الكشافات ومحتواىا وتنظيميا خطوط إرشادية لعرض: المعمومات والتوثيق

* Information and Documentation Guidelines for the content, organization and 

presentation of indexes. 
 مبادئ التكشيف  :بعنوان ، المواصفة القياسية لميونسكو -2

*  Indexing Principles.   1975لسنة.  

. إعداد كشافات الكتب والدوريات وغيرىا من المنشورات :بعنوان، صفات القياسية البريطانيةالموا -3
*  the preparation of indexes to books, periodicals and other publications. .1976لسنة   

موضوعاتيا واختيار مصطمحات التكشيف  عيينفحص الوثائق وت: وبعنوان
* Examining documents, determining their subjects and selecting indexing terms. رقم  

1984لسنة  6529  

 المعايير الأساسية لمكشافات : بعنوان، 1968لسنة  ANSI: Z 39.4رقم ، المواصفة القياسية الأمريكية -4

Basic criteria for indexes 
 :المواصفات القياسية العربية -5

لسنة  878رقم . طمحات التكشيفطرق تفحص الوثائق وتعيين موضوعاتيا واختيار مص :التوثيق ( أ
1986 .
 .م 1984لسنة  523كشاف المطبوع رقم  :التوثيق  ( ب

وتحدد الوظائف التي ، ىذه المعاير في أغمبيا تتضمن تعريفات بالمصطمحات المتعمقة بالكشاف والتكشيف      
والثبات في ، في الكشاف وضبط الجودة في الكشافات؛ من حيث الطول والتفاصيل، وأنواع الكشافات، يؤدييا الكشاف

وطريقة ، وترتيب المداخل في الكشافات، كما تتضمن معمومات عن محتوى الكشاف وتنظيمو، ذلكإلى  وماالتكشيف، 
. ذلكإلى  وما، العرض

 كما أن الاتزام بيا يؤدي، وعموما فإن المواصفات القياسية تساعد عمى ممارسة عممية التكشيف بشكل جيد        
. وزيادة جودتو، التكشيفتوحيد إلى 

 Indexing Manualsأدلة العمل : ثانياً 

أو التي يضعيا ، يسترشد بياوالقواعد التي ، يعتمد مشروع التكشيف الصغير أو المحدود عمى خبرة المكشف    
.  ملوالتي يقوم بيا عدد كبير من المكشفين ـ لابد ليا من أدلة ع، إلا أن المشروعات الكبيرة المستمرة ،لنفسو

التي تتم في مشروع ، الإجراءات والخطوات والمراحل والقواعد"ودليل العمل ىو ذلك الذي يشمل عمى كل        
. ة ما تكون مزودة بالأمثمة والنماذج التي تشرح وتفسر كيفية الاستخدام والتطبيقدوعا، "التكشيف
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ويعتمد عمى ىذا الدليل في تكشيف ، من أبرز النماذج في ىذا الصدد Medlars Indexing Manualويعتبر 
. المقالات والبحوث والدراسات في مجال الطب في المكتبة القومية لمطب بالولايات المتحدة الأمريكية

الصادر عن مركز التوثيق والمعمومات " الدليل العممي لمتحميل الموضوعي والتكشيف"ومن النماذج العربية       
التي مر بيا مركز ، ة العمميةالذي أعد من واقع الخبرة والتجرب، يأتي ىذا الدليل، لعربيةبالأمانة العامة لجامعة الدول ا

إنما ، ليكون مرشدا ليس لممكشفين في المركز فحسب، عبر سنوات عديدة، ثيق والمعمومات بجامعة الدول العربيةالتو
. لممكشفين في أرجاء العالم العربي أجمع

كما يتناول خطوات تحميل ، وكيفية إعداد الوصف الببميوجرافي، صنيف والتكشيفلعلاقة بين التيتناول الدليل ا 
وتكشيف الأنواع الخاصة من ، مصادر المعمومات في الوثيقة وخطوات تحميل المحتوىإلى  فيشير، المحتوى الموضوعي

مواصفة عرض الوصف : منيا، وينتيي الدليل بمجموعة من المداخل الميمة، وتكشيف وثائق جامعة الدول العربية، المواد
. وغير ذلك 00.ومستويات التكشيف لموثائق المختمفة، وقواعد النقحرة، الببميوجرافي

التي يسترشد بيا المكشف عند قيامو بعممية التحميل لمحتوى ، الميمةالأدوات  ولا شك أن مثل ىذا الدليل من 
في العمل بخطوات محددة وبإجراءات معينة  تساعد عمى لتزام وفي الا، في تدريب المكشفين الجددوىو يفيد ، الوثائق

. الإنجاز بدقة وبسرعة وبطريقة  موحدة
ذلك الكشاف الذي يحمل محتويات صحيفة الأىرام منذ "  كشاف الأىرام" قواعد إعداد ، ومن النماذج العربية الأخرى

التي يشتمل عمييا كل عدد ـ فضلًا عن  ادةوبسبب غزارة الم، ثم في مجمدات تراكمية، م  في أعداد شيرية 1974يناير 
. يمتزم بيا في تحميل محتوى الصحيفة، تنوع المادة نفسيا ـ كان لابد من إعداد قواعد

، وطريقة ترتيبو، وىي تبين وظيفة الكشاف، وتتصدر ىذه القواعد بشكل موجز كل عدد من أعداد الكشاف 
. وغير ذلك، رؤوس الموضوعات وصياغتياواختيار ، والإحالات، والبيانات الخاصة بكل مادة

  قوائم رؤوس الموضوعات: ثالثاً 

التي تعبر عن الأفكار أو المفاىيم الواردة في الوثائق عمى ، يعتمد اختيار المصطمحات الموضوعية وصياغتيا 
قوائم رؤوس  يمكن الاعتماد عمى، وىكذا. قائمة مقننة سابقة الإعداد لممصطمحات أو رؤوس الموضوعات أو لمواصفات

. الموضوعات العامة أو المتخصصة
. وفيما يمي دراسة سريعة لأىم قوائم رؤوس الموضوعات

:  ئم رؤوس الموضوعات إلىايمكن تقسيم قو  

: مثل، قوائم رؤوس موضوعات عامة تغطي جميع فروع المعرفة( 1)

 قائمة مكتبة الكونجرس لرؤوس الموضوعات -1

Library of Congress Subject Headings (LCSH)   
م في 1980الطبعة التاسعة سنة  وصدرتم 1914  -1909لقد ظيرت الطبعة الأولى منيا عمى أجزاء في الفترة 

كثرىا شمولا لاحتوائيا عمى رؤوس موضوعات متخصصة أكبر قوائم رؤوس الموضوعات وأوىي تعتبر .  مجمدين
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في المكتبات العامة الكبيرة والمكتبات الأكاديمية  وىي تستخدم، غمب موضوعات المعرفةأوتفاصيل كافية لتغطية 
وتشتمل ىذه القائمة عمى أكثر من خمسين آلف رأس كما تضم .  والمكتبات المتخصصة في الولايات المتحدة وخارجيا

 .شبكة من الإحالات لمربط بين تمك الرؤوس

: Sears List of Subject Heading قائمة رؤوس موضوعات سيرز -2

وىذه القائمة أصغر بكثير من قائمة مكتبة الكونجرس ، م1923طبعة الأولى من ىذه القائمة في سنة لقد صدرت ال
وىذه ، أسسيا وفي أشكال بعض الرؤوس مع بعض التعديلات لتلائم احتياجات المكتبات الصغيرةووىي تشبييا في ترتيبيا 

، خمسة آلاف رأس موضوع وىي تضم حوالي، القائمة مبنية عمى أساس رؤوس الموضوعات في قائمة مكتبة الكونجرس
. ىاعدادإوتشتمل في بدايتيا عمى فصل يبين كيفية 

 :قوائم رؤوس موضوعات متخصصة( 2)

قائمة رؤوس الموضوعات الطبية  :ومن أمثمتيا، وىي قوائم تقتصر في تغطيتيا عمى مجال محدد أو موضوع معين 
Medical Subject Heading   

ي تحميل موضوعات العموم الطبية وتستخدم في مكتبات كميات الطب والصيدلة وىي قائمة متخصصة ف
التي تصدر ، الببميوجرافيةالأدوات  التي تظير في عدد من، ىذه القائمة عمى الواصفات الموضوعيةوتشمل  .والمستشفيات

. عن المكتبة القومية لمطب بالولايات المتحدة الأمريكية
 


