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 والتكشٌف الكشافات حول أساسٌات :التكشٌف       ادية عشرةالحالمحاضرة 

 : الكشافات ـ1

 وهً  Index الإنجلٌزٌة للكلمة كمقابل العربٌة “كشاف” كلمة تستخدم

 إلى الإشارة أو النظر لفت تعنً التً ، Indicate اللاتٌنٌة الكلمة من مشتقة

 عنه رفع ٌعنً الشًء كشف الوسٌط المعجم وفً علٌه، الدلالة أو ما شًء

 .وٌغطٌه ٌوارٌه ما

 والمعلومات، المكتبات فً المتخصصة المصطلحات لقوامٌس بالنسبة أما

 ثلاث ٌعرض الأمرٌكٌة المكتبات جمعٌة مصطلحات قاموس أن نجد

 أو وثٌقة أو ملف لمحتوٌات منهجً دلٌل: ” هو الكشاف أن أولها دلالات،

 من غٌرها أو للمصطلحات منظم ترتٌب من ٌتكون. الوثائق من مجموعة

 والأرقام ،(الإحالات) الإشارات عن فضلا للمحتوٌات الممثلة الرموز

 “.  المحتوٌات إلى الوصول تتٌح التً الصفحات وأرقام الرمزٌة

 عدة ٌورد فإنّه والمعلومات، المكتبات لمصطلحات الموسوعً المعجم أما

 تعطً منهجٌة قائمة: ” هو الكشاف أن منها كشاف، لكلمة دلالات

 طرٌق عن المادة تلك إلى الوصول لإمكان مادة كل عن كافٌة معلومات

 فً المادة موقع توضح أخرى رموز أي أو فٌها الموجودة الصفحة رقم

 “. ما تسلسل

 التً الكشافات لإعداد البرٌطانٌة المواصفة تعرٌف التعرٌفات، لأهم ولعل

 أو المفاهٌم أو الكلمات مكان أو لموضع منهجً دلٌل”  الكشاف: تعتبر

 . “المطبوعات من ذلك غٌر أو الدورٌات أو الكتب فً الأخرى الوحدات

 قائمة”  :بؤنه الكشافA.). (A.L الأمرٌكٌة المكتبات جمعٌة وتعرف

 من مجموعة أو كتاب فً عولجت التً الخ،... والأسماء بالموضوعات

 أن واضحا وٌبدو“.   فٌها تظهر التً الصفحات إلى إحالات مع الكتب،

 . الكتب كشافات على ٌقتصر التعرٌف هذا

 :للكشاف التالً عرٌفتال فٌورد المكتبٌٌن قاموس فً Harrod هارود أما

 الأشخاص وأسماء الموضوعات جدول أو مفصلة منهجٌة قائمة أنه”
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 وتشٌر كتب سلسلة أو ما كتاب فً ذكرت أو عولجت التً الخ... والأماكن

 “.  الصفحة رقم طرٌق عن المجلد فً الحقٌقٌة مواقعها إلى

 أن Donald Cleveland كلٌفلاند دونالد المعلومات فً الخبٌر وٌرى

 المادي والموضع الفكري للمحتوى مرتب أو منظم دلٌل: ” هو الكشاف

 “.  المعرفة لمسجلات

 مكان أي والمكان الوثٌقة محتوى أي للمحتوى ٌشٌر المعنى بهذا والكشاف

 أو الصفحة رقم ٌكون قد والذي معٌن مإشر بواسطة وهذا المعلومة وجود

 المداخل فٌه وترتب الرموز، من رمز أي أو البٌبلٌوغرافٌة الوصفة رقم

 وبناء. المصنف أو الزمنً الهجائً، الترتٌب مثل معٌن ترتٌب نظام وفق

 ما طرٌقة وفق مرتب دلٌل: ” هو الكشاف أن القول ٌمكن سبق ما على

 رمزي أو لفظً مإشر باستخدام المعلومات لأوعٌة الفكرٌة للمحتوٌات

 “.   المعلومات لمكان مادي ومإشر للمحتوى

 : الكشاف مكونات أـ    

 : ٌلً ما إلى للكشاف السابقة التعرٌفات استعراض وٌشٌر

 وأن ما طرٌقة وفق مرتبة مواده تكون أن بد لا استرجاع كؤداة الكشاف -1

 .للكشافات بالنسبة شٌوعا الترتٌب طرق أكثر هو الهجائً الترتٌب

 ومإشر المحتوى مإشر: هما رئٌسٌٌن عنصرٌن من ٌتكون الكشاف -2

 باستخدام الوثٌقة محتوى على ٌدل ما هو المحتوى ومإشر. المكان

 عنه ٌبحث ما موقع أو موضع ٌبٌن المكان ومإشر. الرموز أو الكلمات

 .الرموز من وغٌرها متسلسل رقم أو صفحة رقم باستخدام الباحث

 للكتب استعماله شاع وإن المعلومات أوعٌة لكافة إعداده ٌمكن الكشاف -3

 .    والدورٌات

 

 :الكشافات أهمية ـ ب
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 لضبط الكشافات إعداد على فئاتها اختلاف على المعلومات أنظمة تعمل

 الباحث بٌن وربط اتصال وحلقة عمل أداة باعتبارها وذلك. الفكري الإنتاج

 والوقت المبذول الجهد من ٌقلل فالكشاف وبهذا المعلومات، ومصادر

 هذا المختلفة مصادرها من واسترجاعها المعلومات عن للبحث اللازم

 . للبحث ممكنة نتائج أفضل ٌقدم أنه على فضلا

 : تحقٌقها إلى الكشافات تسعى أهداف عدة وهناك

 جهة من المعلومات عن الباحث بٌن اتصال حلقة الكشافات تشكل -1

 .أخرى جهة من المعلومات ومصادر

 الباحث تمكن وبالتالً التقٌٌم عملٌة فً بآخر أو بشكل تسهم الكشافات -2

 . المختلفة المعلومات أو المصادر وانتقاء اختٌار من

 عن الباحثٌن قبل من المبذولة الجهود تقلٌل من تمكن الكشافات -3

 .الأصلٌة مصادرها من المعلومات لاسترجاع اللازم والوقت المعلومات

 من كبٌر عدد حول للباحثٌن ومفٌدة كثٌرة معلومات الكشافات تقدم -4

 . المعلومات مصادر

 وطبٌعة لتخصصه الموضوعٌة المجالات على الباحث تعرف الكشافات -5

 معرفة دائرة توسٌع من تمكن وبالتالً الموضوعات، هذه بٌن العلاقات

 . الباحث واهتمام

 : التكشيف ـ 2

 على الدالة الكلمات منها ٌستقى التً الوثائقٌة العملٌات أحد هو التكشٌف

 الفهارس، لإعداد ومتممة ضرورٌة وتعتبر توثٌقه، المراد الموضوع

 عملٌة من تمكن التً التوثٌق عملٌة من ٌتجزأ لا جزأ هً التكشٌف وعملٌة

 .   ومرادفاتها الدالة الكلمات خلال من المعلومات استرجاع

 اللغة فً الاستعمال الحدٌثة الكلمات من هً Indexation التكشٌف وكلمة

 التً المداخل إعداد أو المداخل إٌجاد أو وضع عملٌة بها وٌقصد العربٌة،

 . مصادرها فً المعلومات إلى الوصول إلى تإدي
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 وتمثٌل وصف على تقوم عملٌة هو التكشٌف: ”  UNISIST وثٌقة وحسب

 إلى تحوٌل أي الوثٌقة هذه فً الموجودة المفاهٌم تمثٌل طرٌق عن الوثٌقة

“.  التحلٌل بواسطة الوثٌقة من استرجاعها تم أن بعد المفاهٌم وثائقٌة لغة

 محتوٌات لتنظٌم المحددة الإجراءات مجموعة فهو التكشٌف نظام أما

 .   والبث الاسترجاع لأغراض الوثٌقة

 : التالٌة الأساسٌة العملٌات على عامة بصفة التكشٌف عملٌة وتشتمل

 من علٌه تشتمل ما على للتعرف للوثٌقة والدقٌقة الواعٌة القراءة_ أ

 . وأفكار معلومات

 .التكشٌف فً خاصة معاٌٌر على بالاعتماد الوثٌقة محتوى تحلٌل_  ب

 أو المناسبة الموضوعات رإوس بواسطة المعلومات مجموعة عنونة_  ج

 . المعلومات إلى للوصول المداخل وضع

 حتى المعلومات لمجموعة موضوع رأس لكل الدقٌق المكان إضافة_ د

 . استرجاعها ٌسهل

 الإعلامً المحتوى تحلٌل عملٌة هو التكشٌف أن ٌتضح وهكذا    

 وتشمل التكشٌف، نظام بلغة المحتوى هذا عن والتعبٌر المعرفة لسجلات

 :هما أساسٌٌن عنصرٌن التكشٌف عملٌة

 .الباحث أو المستفٌد تحتها ٌبحث التً المداخل• 

 والمعلومات المداخل بٌن ربط وسٌلة وهً الإشارات أو الروابط •

 . المداخل بهذه المتصلة

 :هً عدٌدة مستوٌات على التكشٌف ٌتم :التكشيف مستويات_  أ

 للكلمات طبقا الوثٌقة تكشف أن ٌمكن :والأسماء الكلمات كشاف - أ

 الكلمات أو للأسماء كشافات هً النصوص وكشافات النص، فً الموجودة

 . للمخطوط كتابته أثناء المعلومات عن للتعبٌر المإلف ٌستخدمها التً
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 وهً الكشافات، من كبٌرة نسبة الكشافات هذه تمثل :الكتب كشاف - ب

 الكتاب، نهاٌة فً عادة هجائٌا ترتٌبا مرتبة بالكلمات قوائم على تحتوي

 . كلمة بكل المرتبطة والأسماء الصفحة مكان الكلمات مع وٌحدد

 وٌتم للكتب، التكشٌف مبادئ نفس على تعتمد :الدوريات كشاف - ت

 من شكلان وٌوجد. المتخصصٌن الخبراء من فرٌق طرف من إعدادها

 : هما الدورٌات كشافات

 واحدة، لدورٌة تعد التً الفردٌة الكشافات• 

 . دورٌة من لأكثر تعد التً الكشافات •

 وٌمكن ، المحوسبة بالوثائق ٌختص :المعلومات استرجاع نظم كشاف - ث

 للمعلومات والمنهجً الانتقائً الاستدعاء بؤنّه المعلومات استرجاع تعرٌف

 .الحاسوب فً منظمة بطرٌقة المخزنة

 :ٌلً ما فً المعلومات استرجاع نظام وظائف وتتمثل  

 الوثائق، على الحصول_ 1

 المحتوى تحلٌل_ 2

 المحتوى تمثٌل_ 3

 المحتوى مإشرات تكوٌن_ 4

 الوثائق تمثٌل وملف وثائق ملف إعداد_ 5

 البحث استراتٌجٌة وضع_ 6

 . المسترجعة للنتائج المادي البث_ 7

 الكشاف تنظٌم طرٌق حسب الكشافات أنواع تحدد :الكشافات أنواع_ ب

 الترتٌب، وطرٌقة مداخلها طبٌعة على بناء آخر بتعبٌر أو التكشٌف ولغة

 :  الكشافات أنواع ومن
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 سواء مإلفٌها أسماء تحت هجائٌا ترتٌبا المواد ترتب :المؤلفين كشاف_ 1

 المترجمٌن أسماء على أٌضا ٌشتمل وقد. هٌئات أو أفرادا كانوا

 . وغٌرهم والمحققٌن والمحررٌن

 وٌستعمل الأعمال، لعناوٌن وفقا مداخله ترتب :العناوين كشاف_  2

 . عنوانها بمعرفة الوثٌقة إلى للوصول

 رإوس تحت المواد تتجمع: الهجائي الموضوعي الكشاف_ 3

 ترتٌبا ترتب إحالات من بها ٌرتبط وما مضبوطة متخصصة موضوعات

 وأسماء الموضوعٌة المصطلحات الكشاف ٌضم أن وٌمكن. هجائٌا

 ٌفٌد الكشاف وهذا. واحد هجائً ترتٌب فً معا الأماكن وأسماء الأشخاص

 . بالموضوع تتعلق التً بالمواد الباحث تعرٌف فً

 موضوعات،: المداخل أنواع كافة على ٌشتمل: القاموسي الكشاف_ 4

 .واحد هجائً ترتٌب فً أعمال وعناوٌن مإلفٌن أسماء

 التصنٌف، نظم من معٌن لنظام وفقا المواد تتجمع: المصنف الكشاف_ 5

 نظام فً الموضوعات لرموز وفقا المواد فٌه ترتب موضوعً كشاف وهو

 . التصنٌف

 وسٌلة هً والتً الإحالات استعمال على ٌعتمد :المترابط الكشاف_ 6

 وهو المداخل، بهذه المتصلة المعلومات أو بٌنها فٌما المداخل بٌن الربط

 . جدٌد موضوع لإنشاء أكثر أو مفردٌن مصطلحٌن بٌن الربط على ٌقوم

 فً الكلمات باستخدام الحاسوب على ٌعتمد :للعناوين التباديل كشاف_ 7

 المهمة الكلمات تداول على وٌعتمد للمحتوى، كمإشرات الوثائق عناوٌن

 . الهجائً الترتٌب فً أولى ككلمة مهمة كلمة كل تظهر بحٌث العنوان فً

 فً الدالة الكلمات كشاف: هً الكشافات من النوع لهذا نماذج عدة وهناك

 وكشاف KWOC السٌاق خارج الدالة الكلمات وكشاف ، KWIC السٌاق

 .        KWAC السٌاق إلى المضافة الكلمات

 الرئٌسٌة للكلمات أو الكلمات لكل هجائً كشاف هو :النصوص كشاف_ 8

 التً السٌاق عامة بصفة وٌعطً النص فً موضعها ٌبٌن وثٌقة أي فً
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 تقع حٌث سطرا أو جملة أو مقطعا أو فقرة السٌاق ٌكون وقد. فٌه وردت

 القوانٌن مثل الهامة للنصوص الكشاف هدا ٌستخدم ما وعادة. الكلمة

 . القٌمة الأدبٌة والأعمال والدساتٌر

 تكشٌف إلى الكشاف هذا ٌهدف لا :المرجعية الإستشهادات كشاف_ 9

 الوثٌقة، بهذه استشهدت أو استندت التً الوثائق بل ذاتها حدّ  فً الوثائق

 به المستشهد المإلف اسم حسب هجائٌا الإستشهادات هذه وترتب

 المقالات آخر أو بؤحدث الباحث تعرٌف فً الكشاف هذا وٌفٌد. والمصدر

 .معٌن موضوع فً التطورات آخر ثم ومن

 :هً للكشافات أشكال عدة ٌوجد :الكشافات أشكال  ـ ج

 :ومنها التقلٌدٌة، الكشافات -1

 . بدورٌة ملحق أو كتاب شكل على وٌكون: المطبوع الشكل_ أ

 . بطاقات شكل على وٌكون: البطاقً الشكل_ ب

 :ومنها: التقلٌدٌة غٌر الكشافات -2

 ٌتطلب واستخدامه مٌكروفٌش، أو مٌكروفٌلم: المصغرات شكل_ أ   

 .للقراءة خاص جهاز

 لٌزر أسطوانة أو مضغوط قرص أو ممغنط شرٌط شكل على_ ب   

CD-ROM . 

 الخط نظم طرٌق عن Base de données بٌانات قاعدة شكل على_ ج   

 .         الإنترنت أو المباشر

 معاٌٌر حسب الجٌد الكشاف خصائص أهم من:  الكشاف خصائص ـ د 

 :القٌاسً للتوحٌد الدولٌة المنظمة

 الموضوعً، التنظٌم_ أ

 البٌبلٌوغرافً، الوصف اكتمال_ ب

 للمداخل، الهجائً الترتٌب_  ج



   اللغات التوثيقيةمقياس:                              شافات                        التكشيف والك  :الحادية عشرةالمحاضرة 

 الدين صدّارد. نور                                                                                                                   
8 

 الزمنً، ومداه الكشاف دقة_ د

 . بالكشاف والتعرٌف التنظٌم_ ه

 :  التكشيف طرق_ 3

 عملٌة وتتضمن العامة، الأسس من مجموعة على الكشافات إعداد ٌعتمد

 فً تتلخص خطوات أو مراحل عدة التطبٌقً التقنً شقها فً التكشٌف

 : التالٌة النقاط

 العملٌة، أهداف تحدٌد: أولا

 تكشٌفه، المراد المصدر أو المادة أو الوثٌقة على التعرف: ثانٌا

 المادة، أو للوثٌقة الرئٌسً الموضوع تحدٌد: ثالثا

 واستخراج وصفها الواجب المحتوى عناصر على التعرف: رابعا

 المناسبة،    الموضوعات رإوس أو الواصفات أو المفردات

 بالموضوعات، اختٌارها تم التً المفردات صلة من التؤكد: خامسا

 مناسبة مفردات إلى الطبٌعٌة اللغة مفردات تبدٌل أو تحوٌل: سادسا

  ،(واصفات)  للتكشٌف

 وجودها مكان على لٌدل واصفة أو مفردة لكل( رقم) رمز إضافة: سابعا

 الضرورة، عند بسهولة لاسترجاعها الوثٌقة فً

  بٌنها، العلاقات من نمط وإنشاء متماسك كل فً المداخل تجمٌع: ثامنا

 . إعداده اكتمال بعد للكشافات المادي الشكل تقرٌر: تاسعا

 خمسة على التكشٌف عملٌة تشتمل Cleveland كلٌفلاند الخبٌر وحسب

 : هً رئٌسٌة أنشطة

 وفعالٌة، بدقة البٌبلٌوغرافٌة البٌانات تسجٌل_ 1

 المصادر، قائمة المستخلص، العنوان، طرٌق عن المحتوى تحلٌل_ 2

 نفسه، النص
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 بواسطة بالوثٌقة الموجودة المفاهٌم عن التعبٌر أي: الموضوع تحدٌد_ 3

 الواصفات، قائمة

 التكشٌف، نظام لغة إلى المفاهٌم قائمة تحوٌل_ 4

 وضعت التً الواصفات أن من للتؤكد السابقة للعملٌات وفحص تقٌٌم_ 5

 . بدقة المطلوب الموضوع عن تعبر التً الهامة المفاهٌم جمٌع تغطً

 :الوثيقة طبيعة حسب التكشيف أنواع_ 4

 :الكتب تكشيف_ أ  

 ، الكتب نهاٌة فً عادة تظهر الكشافات، أنواع أقدم من الكتب كشافات تعد

 وتضم الترتٌب، طرق لإحدى وفقا مرتبة مفصلة قائمة عن عبارة وهً

 الأماكن، أسماء الأشخاص، أسماء الموضوعات، جمٌع القائمة هذه

 مكان إلى الإشارة مع الأخرى والمواد الأحداث الجغرافٌة، الأسماء

 .الوثٌقة فً وجودها

 : الكتب كشافات من ننوعا وٌوجد  

 التً الموضوعات أو الرئٌسٌة المداخل حصر فٌها ٌتم :تحليلية كشافات• 

 الصفحات إلى والإشارة لها، اللازمة التفرٌعات وضع و الكتاب، تضمنها

 .  أٌضا وتفرٌعاتها المداخل هذه فٌها عولجت التً

 المهمة والأفكار الموضوعات فٌها تدرج :تحليلية غبر كشافات• 

 فً الكتاب فً المعالجة المواد من وغٌرها والأماكن والأحداث والأسماء

 الصفحات أرقام تدرج مدخل كل ومقابل ومضبوطة، معٌنة رئٌسٌة مداخل

 . المداخل لهذه تعرضت التً

 :الدوريات تكشيف_ ب

 من العدٌد لصدور نتٌجة الدورٌات تكشٌف إلى الحاجة ظهرت لقد

 هذه. ومتجددة متخصصة دقٌقة، معلومات على لاحتوائها وكذلك الدورٌات

 عن البحث عملٌة للباحث تسهل الدورٌات كشافات أن إلى بالإضافة



   اللغات التوثيقيةمقياس:                              شافات                        التكشيف والك  :الحادية عشرةالمحاضرة 

 الدين صدّارد. نور                                                                                                                   
10 

 جهد بؤقل المطلوبة المعلومات استرجاع على درتها خلال من المعلومات

 . وقت أسرع وفً

 : هً الدورٌات، كشافات من عدٌدة أنواع وتوجد   

 أو سنوٌا ٌكون وقد للدورٌة تحلٌلً بكشاف ٌتعلق: واحدة دورية كشاف• 

 الحدٌثة الاتجاهات"  مجلة كشاف: الكشافات هذه ومن. مجلد كل نهاٌة فً

 ".العربً"  مجلة وكشاف"  والمعلومات المكتبات فً

" الفهرست: "أمثلتها ومن عامة موضوعات ٌغطً :عامة دوريات كشاف•

 . Guide to Periodical Literature s ’Reader و  العربٌة الدورٌات وكشاف

 مجال فً متخصصة دورٌات عدة ٌغطً :متخصصة دوريات كشاف• 

 وكشاف والمعلومات المكتبات علم كشاف ومنها معٌن، موضوعً

 .  العربٌة والمجلات للصحف التحلٌلً والكشاف التربوٌة، المجلات

 أو الدول إحدى فً الصادرة الدورٌات ٌغطً :وطنية دوريات كشاف  •

 الكشاف مثل موضوعاتها أو أنواعها عن النظر بغض المناطق إحدى فً

 . السعودٌة للدورٌات الوطنً

 : الصحف تكشيف_ ج

 متابعتها وتسهل والأخبار والدراسات المقالات تصنف الكشافات هذه

 الكشافات هذه تكون وقد ممكن، وقت وأقصر جهد بؤقل إلٌها والرجوع

 New York timesو  الأهرام جرٌدة كشاف: ومنها. تجمٌعٌة أو فردٌة

Index          

 : الهيئات وثائق تكشيف_ د

 والأوامر واللوائح والقوانٌن بالقرارات تتعلق التحلٌلٌة الكشافات هذه

 هذه محتوٌات إلى الوصول تتٌح وهً الجلسات، ومحاضر والتعلٌمات

 من البرلمانات وثائق كشاف وٌعتبر. وبسرعة بسهولة الرسمٌة الوثائق

 إجراءات نفس الكشافات من النوع هذا على وتنطبق. الكشافات هذه أبرز

 :ومنها بها، الخاصة العناصر لبعض الاعتبار فً الأخذ مع التكشٌف
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 الهٌئة عمل بطبٌعة مرتبطة المحتوى مإشرات أو المداخل تكون ما عادة -

 تحت سواء عدٌدة فرعٌة رإوس استخدام الأمر ٌتطلب وقد المإسسة، أو

 . الموضوعات أو الأشخاص أسماء

 . له عنوان صٌاغة أو بالمحتوى مبسط تعرٌف تقدٌم الأمر ٌتطلب قد -

 الوثٌقة نوع ٌكون فقد الصفحة، رقم بالضرورة لٌس المكان مإشر -

 إلى ٌشار قد كما الصدور وتارٌخ والرقم الأنواع تعدد عند( قرار قانون،)

 .   الوثٌقة ٌضم الذي المصدر

 


