
  
 التكشیف والكشافات

بأنھ عملیѧة دراسѧة وتحلیѧل الوثѧائق لتحدیѧد رؤوس الموضѧوعات أو الواصѧفات التѧي تسѧتخدم  تعریف التكشیف یمكن   
فѧѧѧي بنѧѧѧاء الكشѧѧѧاف وھѧѧѧو الأداة التѧѧѧي یسѧѧѧتخدمھا الباحѧѧѧث أو المسѧѧѧتفید فѧѧѧي الوصѧѧѧول إلѧѧѧى الوثѧѧѧائق التѧѧѧي یحتѧѧѧاج إلیھѧѧѧا 

 من تلك الكشافات للباحثین الیوم بصورھا المطبوعة والآلیة واسترجاعھا وتتوافرالعدید
  

بأنھا مصادر مرجعیة ترشد إلى مفردات النصوص في مصادر المعلومات وترتیبھا تحت مداخل مقننة ومحددة تسھل البحث فیھا والوصول   تعریف الكشافات  ویمكن
في نھایة الكتاب ترشد القارئ للمفردات الواردة فیھ من خلال إعادة ترتیبھا حسب الترتیب الھجائي إلیھا في نصوصھا الأصلیة ومن أنواعھا كشافات الكتب التي نراھا 

  على سبیل المثال
  وكذلك ھناك كشافات الدوریات التي ترشد للمقالات والموضوعات التي وردت في دوریة أو أكثر حسب مدى التغطیة المحددة للكشاف

ر من الأدوات البحثیة المفیدة للباحثین والمستفیدین حیث أنھا تساعدھم للوصول إلى المعلومات بسرعة ویسر وتعتبر كشافات وھناك العدید من الكشافات التي تعتب
الموضوعات الدوریات عي المفتاح المنھجي للوصول إلى أدق تفصیلات ما ینشر بالدوریات المكشفة فھو یعرض مواد الدوریات تحت شبكة متكاملة من رؤوس 

  الأشخاص والھیئات معا في نسق ھجائي واحد والقضایا
  أھمیة الكشاف

  ولѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧذلك فѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧإن الكشѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧاف یقѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧدم الإجابѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧة السѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧریعة والدقیقѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧة عѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧن متѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧى وأیѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧن نشѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧر ھѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧذا الخبѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧر أو الموضѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧوع
مصѧادر المعلومѧات بمѧا یسѧر  كما یفید في تتبع ما نشر في موضوع معین أو ما كتبھ كاتب معین وتتضح أھمیة الكشافات في وقتنا الحاضر حیث أنھا تعمل على تحلیل

ن الكشافات تعتبر مفاتیح سبل الإفادة من المعلومات بسرعة ودقة وبأقل جھد ممكن ، وإذا كانت مصادر المعلومات تعتبر كنوز العصر لما تضمنھ من درر المعلومات فإ
  الѧѧذین یرغبѧѧون فѧѧي الحصѧѧول علѧѧى المعلومѧѧات الدقیقѧѧة منھѧѧاالوصѧѧول إلѧѧى مكنѧѧون ھѧѧذا المكنѧѧوز وھѧѧي حلقѧѧة الاتصѧѧال الضѧѧروریة بѧѧین مصѧѧادر المعلومѧѧات وھѧѧؤلاء 

بالسرعة والحداثة والانتظام في  ویقدم الكشاف إرشادا أو دلیلا للمواد التي قد یرغب المستفید في استرجاعھا أو تلك التي لا یعرف بوجودھا ، وإذا كانت الكشافات تتمیز
  .لتѧѧѧѧѧѧѧي تسѧѧѧѧѧѧѧاعد علѧѧѧѧѧѧѧى متابعѧѧѧѧѧѧѧة البحѧѧѧѧѧѧѧوث والدراسѧѧѧѧѧѧѧات الجاریѧѧѧѧѧѧѧة ذات القیمѧѧѧѧѧѧѧة للبѧѧѧѧѧѧѧاحثینمواكبѧѧѧѧѧѧѧة الإنتѧѧѧѧѧѧѧاج الفكѧѧѧѧѧѧѧري فإنھѧѧѧѧѧѧѧا تعتبѧѧѧѧѧѧѧر مѧѧѧѧѧѧѧن أھѧѧѧѧѧѧѧم الأدوات ا

وفق خطة معینة فقد تكون مصنفة وقد تكون تحت رؤوس موضوعات ھجائیة وقد تسلك الترتیب الموضوعي ثم تحت الموضوع نجد المقѧالات مرتبѧة  والكشافات ترتب
شافات عن وجود تلك المقالة في مجلة ما أو صحیفة ما إلا أن بعض الكشافات تورد بضع أسطر عѧن تلѧك المقالѧة ، ھجائیا ولكننا لا نجد المقالة ذاتھا ، ولكن تخبرنا الك

بلیوجرافیѧة كعنѧوان المقѧال ویقوم الكشاف بتحلیل محتویات الدوریات تحت موضوعاتھا الدقیقة وتحت أسماء كتابھا في الكشافات مع إعطاء أقل القلیل من المعلومات الب
  لدوریѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧة وتѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧاریخ النشѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧر والصѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧفحات وقѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧد یصѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧحب ذلѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧك ملخصѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧا دقیقѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧا لمحتویѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧات المقѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧال تعѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧرف بالمستخلصѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧاتورمѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧز ا

  سھلة جدا فیمكن البحث عن طریق وطریقة البحث في الكشاف
  رأس الموضوع

  كاتب المقال
  عنوان المقالة

  
ین وعنѧد الحصѧول علѧى رقѧم أو أرقѧام المѧدخل یѧتم الرجѧوع إلѧى الكشѧاف ویتم البحث من خلال أي معلومة لدى الباحث إما عѧن طریѧق كاتѧب المقѧال فѧي كشѧاف المѧؤلف

  الموضوعي للحصول على كافة المعلومات الببلیوجرافیة عن المقالة المطلوبة
  

في موضوع معین فإنھ  في حالة معرفة عنوان المقال یتم البحث في كشاف العناوین ثم الذھاب إلى كشاف الموضوعات ، أما إذا كان المطلوب التعرف على أي مقالات
یوجرافیѧة المتكاملѧة یجب الاتجاه إلى كشاف الموضوعي واختیار رأس الموضوع المطلوب ثم استعراض ما رتب تحتھ من مداخل للمقالات والتعرف على بیاناتھѧا الببل

  تحتھا
  

  إلى ثلاثة ترتب الكشافات وتقسم وفي العادة
  كشاف الموضوعات

  كشاف المؤلفین
  كشاف العناوین

 
  كشاف الموضوعات

الموضوع یتم ھذا الكشاف ھو أساس العمل ومتنھ ترتب فیھ المداخل للموضوعات وفق رؤوس موضوعات تم اختیارھا للتعبیر عن الموضوعات المكشفة وتحت رأس 
ثѧم ) إذا كѧان الكشѧاف یتضѧمن أكثѧر مѧن دوریѧة( وان الدوریѧةاسم كاتب المقالة یلیھ عنوان المقال ثم عن: ترتیب المقالات الفبائیا حیث ترد البیانات الببلیوجرافیة كالآتي 

  بیانѧѧѧѧѧѧѧѧات التوریѧѧѧѧѧѧѧѧق التѧѧѧѧѧѧѧѧي تمثѧѧѧѧѧѧѧѧل المجلѧѧѧѧѧѧѧѧد أو السѧѧѧѧѧѧѧѧنة والعѧѧѧѧѧѧѧѧدد ورقѧѧѧѧѧѧѧѧم الصѧѧѧѧѧѧѧѧفحات التѧѧѧѧѧѧѧѧي ورد بھѧѧѧѧѧѧѧѧا ویѧѧѧѧѧѧѧѧتم تمییѧѧѧѧѧѧѧѧز كѧѧѧѧѧѧѧѧل مѧѧѧѧѧѧѧѧدخل بأرقѧѧѧѧѧѧѧѧام مسلسѧѧѧѧѧѧѧѧѧلة
  

  كشاف المؤلفین
  جائیѧѧا بالأسѧѧماء ویѧѧتم تمییѧѧز كѧѧل كاتѧѧب بأرقѧѧام مسلسѧѧلةھѧѧذا الكشѧѧاف یسѧѧھل مھمѧѧة الوصѧѧول للمعلومѧѧات عѧѧن طریѧѧق كاتѧѧب المقѧѧال أو مѧѧن فѧѧي حكمѧѧھ وھѧѧو مرتѧѧب ھ

  
  كشاف العناوین

  وھو مرتب أیضا ھجائیا بعناوین المقالات التي تم تكشیفھا في الكشاف ونجد أمام كل عنوان رقم المدخل الذي یمثلھ في الكشاف الموضوعي
  

  خطوات إعداد الكشاف
  تحدید الھدف

  دید المستفیدین من الكشاف واحتیاجاتھم وھل یستحق الكتاب التكشیفالخطوة الأولى في أي مشروع تكشیف ھي تح
  وتحدید الأسباب التي تؤدي إلى التكشیف والتأكد من أن ھذا المشروع لم یسبق إعداده



  
  رسم حدود التغطیة

الكشاف وتحدید الفترة الزمنیة إذا كѧان التكشѧیف لمقѧالات الخطوة الثانیة ھي رسم حدود المجال في مشروع التكشیف أي تحدید الموضوع أو الموضوعات التي یغطیھا 
ѧة فѧواد الداخلѧات المѧد لغѧر وتحدیѧد منشورة في دوریات أو كانت طبیعة الموضوع تتطلب تحدیدا زمنیا وتحدید النطاق الجغرافي إذا احتاج الأمѧاف وتحدیѧاق الكشѧي نط

  نوعیات المواد
  

  استقبال الوثائق التي ستكشف ویتم فحصھا
  لضروري توفیر الوثائق التي یتم تحلیلھا وفحصھا جیدا ویحسن أن ترتب وفق نظام معین حتى تتم عملیة التكشیف بسرعة وسھولةمن ا

لوثائق التي ة في داخل مجموعة اوقبل أن یبدأ المكشف عملھ تفصیلا لابد أن یضع الأدوات التي یعتمد علیھا في التكشیف مثل القواعد وقوائم الاستناد ولابد أن یلقي نظر
  ستكشف ثم یضع سلسلة من القرارات

  الببلیوجرافیات -الافتتاحیة  –ھل تحتوي المجموعة أي من المواد التي یجب ألا تكشف الإعلانات 
  جدولیة ، الحواشيمثل الخطابات، القول المجمل ، المواد ال( ھل تحوي المجموعة أي من الفئات التي یجب تكشیفھا بدقة أقل من العبارات النصیة الرئیسیة 

جة لمصطلحات أجنبیة ھل المواد في المجموعة تتطلب مصطلحات عامة في ا لكشاف أم أنھا تتطلب مصطلحات علمیة وھل المصطلحات باللغة القومیة كافیة أم ھناك حا
  وھل یجب أن تترجم في ھذه الحالة

عملھ مثل ھل سیتم إنتاج الكشاف بمساعدة الحاسب الالكتروني أم بالطرق التقلیدیة فقط وھѧذا وفي ھذا الوقت أیضا ھناك عدد من القرارات متعلق بتصمیم الكشاف قبل 
  وضѧوعات التقلیدیѧةبالطبع یساعد على تقریر المصطلحات والبنیة الأساسیة للكشاف أي ھل سیكون الكشاف من نوع الكشافات المترابطة أم كشѧاف یسѧتخدم رؤوس الم

  
من الوثائق وتسجیلھا ویعني ھذا الإطلاع على كل وثیقة وقراءتھا أو فحصھا بدقة من أجل الحصول على البیانات التѧي تصѧفھا وتحѧدد  الحصول على البیانات المطلوبة

  دة لذلكلبطاقات المعموضوعھا ومكانھا ویمكن تحدید المعلومات المكشفة إما بوضع خط تحتھا أوكتابتھا بالید في مكان محدد من الوثیقة أو بنقلھا مباشرة في ا
  

  ویحسن أن تسجل البیانات المطلوبة على بطاقات بحیث تحمل البطاقة الواحدة البیانات الخاصة بوثیقة واحدة أو بمادة واحدة
  ومѧѧѧѧѧѧن الضѧѧѧѧѧѧѧروري أن یعتمѧѧѧѧѧѧѧد المكشѧѧѧѧѧѧѧف علѧѧѧѧѧѧى نظѧѧѧѧѧѧѧام مقѧѧѧѧѧѧѧنن فیمѧѧѧѧѧѧѧا یتعلѧѧѧѧѧѧق ببیانѧѧѧѧѧѧѧات الوصѧѧѧѧѧѧѧف أو رؤوس الموضѧѧѧѧѧѧѧوعات حتѧѧѧѧѧѧى تتسѧѧѧѧѧѧѧم بالتوحیѧѧѧѧѧѧѧد والدقѧѧѧѧѧѧѧة

  لأكثر من رأس موضوع واحد تعد بطاقات بعدد رؤوس الموضوعات المقررة للوثیقة لإمكانیة توزیعھا في الكشاف حسب النظام المعمول بھوإذا كانت الوثیقة تحتاج 
  

  :مثال لتكشیف مقال في دوریة متخصصة
  ویلاحظ أن البطاقة تشتمل على البیانات التالیة

  رأس الموضوع
  المجلѧѧѧѧѧѧد أو السѧѧѧѧѧѧنة ، رقѧѧѧѧѧѧم العѧѧѧѧѧѧدد ، تѧѧѧѧѧѧاریخ العѧѧѧѧѧѧدد ، أرقѧѧѧѧѧѧام الصѧѧѧѧѧѧفحات التѧѧѧѧѧѧي یشѧѧѧѧѧѧغلھا المقѧѧѧѧѧѧالاسѧѧѧѧѧѧم المؤلѧѧѧѧѧѧف، عنѧѧѧѧѧѧوان المقѧѧѧѧѧѧال ، اسѧѧѧѧѧѧم المجلѧѧѧѧѧѧة ، رقѧѧѧѧѧѧم 

  
  المراجعة

التي قد تحدث نتیجة على الرغم من أن المكشف یحرص على أن تكون البیانات المطلوبة دقیقة إلا أنھ من الضروري إجراء المراجعة لعمل المكشف تفادیا للأخطاء 
  ن أن یقوم بھذا العمل شخص آخر غیر المكشف نفسھللسھو أو لقلة الخبرة ویحس

  
  

  عمل الوسائل المكملة
الخ إذا كان المدخل الرئیسي برأس الموضوع أو برقم التصنیف  00إعداد المداخل الإضافیة بأسماء المؤلفین أو بالعناوین  انظر أیضا ، وإحالاتمثل إعداد إحالات انظر 

  ومن الضروري تزوید الكشاف بما یشرح ویفسر طریقة استخدامھ 0
  

  ترتیب البطاقات
  ترتب البطاقات طبقا للخطة المحددة للترتیب

  
  التحریر

وس البطاقات المتجمعة وھذا یعني استبعاد المداخل المكررة والمداخل غیر الضروریة وضم بعض البطاقات تحت رأس واحد بدلا من تشتتھا تحѧت رؤلابد من تحریر 
  مبررون متعددة دون داع أو العكس أي توزیع البطاقات على عدة رؤوس موضوعات إذا لوحظ أن ھناك مجموعة كبیرة من البطاقات تجمعت تحت رأس واحد د

  : خطوات التكشيف
  : وتتمثل في

 . الفحص الدقیق للمجموعة أي القراءة الواعیة والفاحصة للمواد المراد تكشیفھا ، للتعرف على ما تشتمل علیھ من معلومات وأفكار -  أ
 . المجموعة وھذا الكشافتحلیل محتوى المجموعة وھذا التحلیل للمحتوى یعتمد على معاییر سبق إقرارھا من اجل استخدام ھذه  - ب
 . عنوان الوحدات الممیزة في المجموعة بواسطة رؤوس الموضوعات المناسبة ، او وضع أنسب مداخل الوصول إلى المعلومات_ ج
 . إضافة المكان الدقیق لكل رأس موضوع للوحدة داخل المجموعة حتى یمكن استرجاعھا - د

  : ضبط جودة التكشیف
 : (6(على عوامل منھا ما یلي  اتھجودة التكشیف وثبتعتمد 

كما أن علیھ أن یكون على . تؤثر خبرة المكشف في الجودة ، إذ علیھ أن یعرف شیئا عن الموضوع الذي یعالجھ بدون أن یحتاج إلى أن یكون خبیرا فیھ . المكشف  -1
، والاھم من ) قائمة رؤوس الموضوعات ، المكنز ، نظام التصنیف ( یزة المستعملة إلمام جید بالمفاھیم والمصطلحات في الموضوع ، بالإضافة إلى المعرفة الجیدة بالرك

 . كل ذلك أن یكون واعیا لحاجات المستفیدین
أن تكشیف ویلاحظ ھنا . تتفاوت درجة سھولة التكشیف بین وثیقة وأخرى ، إذ تتأثر الجودة بطول الوثیقة ودرجة تعقیدھا وطریقة تنظیمھا وأسلوب عرضھا.  الوثائق -2

 . الوثائق التي تضم مستخلصات یكون عادة اسھل



كما لابد أن تتضمن القائمة تبصرات وتعاریف للمصطلحات المبھمة ، .أن وضوح الھیكل الھرمي والاقتراني في قائمة المفردات داع لجودة التكشیف .  المفردات -3
من اجل مساعدة المكشف في اختیار ) تي لا تستعمل في التكشیف كالمترادفات وأشباه المترادفات أي المفردات ال( علاوة على ضرورة إثرائھا بالمصطلحات المداخل 

 . ولا حاجة إلى زیادة التأكید ھنا على وجوب إبقاء القائمة محدثة. المصطلح الصحیح 
 . ر في جودة التكشیف سلبا او أیجاباأن التعلیمات التي على المكشف أن یلتزم بھا مثل عدد المصطلحات لكل وثیقة ، تؤث. التعلیمات  -4

  : المكانز
انضباطا ھي لغة النظام  الأداة لضبط المصطلحات المستخدمة للترجمة من اللغة الطبیعیة للوثیقة او من المكشف او المستفید إلى لغة اكثر(( المكنز من حیث الوظیفة ھو 

وھناك تعریفات أخرى )) . تغطي أحد حقول المعرفة . مفردات منضبطة ودینامیكیة لمصطلحات متصلة مع بعضھا البعض دلالیا ونسبیا " آما من حیث البناء فھو " 
 : للمكنز من المفید أن نشیر ھنا في ھذا المقام إلى أھمھا

 . لتكشیفالمكنز ھو الوسیلة لضبط وعرض لغة ا -
ویتم عرضھا بشكل ما تبین المكنز قائمة بالمصطلحات المتفق علیھا ، او الواصفات التي تخدم لتقنین وتحدید المفاھیم الموجودة في المطبوعات ، والتي عندما تنظم  -

 . العلاقات ذات الطبیعة الدلالیة او الھرمیة
رمیة والأتصالیة ، ویكون ترتیب وعرض المواصفات وعلاقاتھا بما یخدم بكفایة وفعالیة في تكشیف أوعیة المكنز ھو قائمة بالمواصفات وعلاقاتھا الترادفیة والھ -

 . المعلومات واسترجاعھا
 : والأغراض الرئیسیة للمكنز ھي

 . انھ یتیح للمكشف تمثیل المادة الموضوعیة المحتواة في الوثائق بطریقة ثابتة موحدة -1
 . تخدمة من جانب الباحث في توافق مع المصطلحات المستخدمة من جانب المكشفانھ یحضر المصطلحات المس -2
 .عةانھ یمد بالوسائل التي تمكن الباحث من أن یعدل استراتیجیة البحث من اجل تحقیق استدعاء عال او أحكام عال حسبما تتطلب الظروف المتنو -3

لاھما مستفید منھ ، فالمكشف یعتمد علیھ في الحصول على الواصفات المناسبة التي یستخدمھا في وصف وھكذا فالمكنز ھو أداة المكشف ، وھو أیضا أداة الباحث وك
ي تلك التي تتفق مع محتویات أوعیة المعلومات او الوثائق ، والباحث یعتمد علیھ أیضا في الحصول على الواصفات المناسبة التي یستخدمھا في وصف حاجاتھ ، وھ

كما انھ یساعد كل من المكشف او الباحث على فھم بناء المجال ، . نز أذن حلقة الوصل بین المكشف والباحث وھو أیضا اللغة المشتركة بینھما فالمك. واصفات النظام 
 . بأعتبار انھ یقدم خریطة لمجال معین من مجالات المعرفة تشیر إلى كیفیة اتصال المفاھیم او الأفكار عن المفاھیم ببعضھا البعض

) العدید من المكانز لعل أبرزھاوھناك   :  
 المكانز المتخصصة والتي تقتصر في تغطیتھا على المصطلحات او الواصفات في مجال موضوعي معین ، او في نظام معلومات مؤسسة ما مثل مكنز  -

Thesaurus of Engineering and Scientific Terms(TEST) 
وتؤخذ الكلمات من الوثیقة آلیا او تختار بواسطة . نز تقتبس المصطلحات من عنوان الوثیقة او المستخلص لھا او النص كلھ مكنز اللغة الحرة وفي ھذا النوع من المكا -

 . ومكنز اللغة الحرة ھو الأداة التي تساعد الباحث في تحقیق ھذه المضاھاة. وتتم في مرحلة المضاھاة بین الكلمات المستفید وكلمات الوثیقة . المكشفین 
وھو في . ھو مكنز متخصص یكون بناءه بحیث یتناسب مع البناء الھرمي والعلاقات بین المصطلحات لمكنز أكثر عمومیة  : Microthesaurus المكنز المصغر -

مدى أوسع جوھره یقدم المصطلحات في مجال موضوعي متخصص بما یتناسب مع احتیاجات مركز متخصص ومن ممیزاتھ انھ یسمح بعمق اكبر في التكشیف وب
 . الذي یستخدم كأساس للتكشیف والاسترجاع في مجال التربیة Thesaurus of ERIC Descriptors ومن الأمثلة على ذلك المكنز. لأمكانیات البحث 

 المكنز أحادي اللغة والمكنز متعدد اللغات  -
 Multilingual ت في لغة واحدة فقط ، آما المكنز متعدد اللغاتھو المكنز الذي یشتمل على المصطلحا Monolingual Thesaurus المكنز أحادي اللغة

Thesaurus لغة ما  فھو المكنز الذي یستخدم للتكشیف والبحث في عدة لغات مثل الإنكلیزیة والفرنسیة و الألمانیة ، ومن ثم یشتمل المكنز على المصطلحات في
ذا النوع مكنز الجامعة ، فھذا المكنز عبارة عن قائمة وجھیة بالمصطلحات العربیة لتكشیف واسترجاع ومن أمثلة المكانز من ھ. ومقابلاتھا في لغة او لغات أخرى 

 . الوثائق والبیانات مع المقابلات الإنكلیزیة والفرنسیة
 المكنز الھجائي والمكنز المصنف  -

. رتیبا ھجائیا ، مع عدة ملاحق تستخدم ترتیبات أخرى للمصطلحات ھو المكنز الذي یرتب القسم الرئیسي فیھ ت Alphabetical Thesaurus المكنز الھجائي
 . ھو المكنز الذي یرتب أساسا ترتیبا مصنفا ، مع ملحق او أكثر بترتیبات أخرى للمصطلحات Classified Thesaurus والمكنز المصنف

 : یتكون المكنز في العادة من الأقسام الثلاثة الآتیة
او معلومات عن نطاق المكنز والقواعد والإجراءات المتبعة في أنشاء المكنز والتعلیمات التي تبین كیفیة استخدام المكنز سواء في التكشیف  التي تعطي: مقدمة المكنز  -

 . في الاسترجاع فضلا عن معلومات عن إجراءات تحدیث المكنز
والفرق بین مكنز وأخر على قدر ما تعلق الآمر بالقسم الرئیسي . صطلحات یشتمل ھذا القسم على عرض منھجي وعرض ھجائي للم: القسم الرئیسي في المكنز  -

القسم الرئیسي ویؤجل بالمكنز ھو أن البعض یستخدم العرض او الترتیب المنھجي للقسم الرئیسي بھ ، بینما یستخدم البعض الأخر الترتیب الھجائي للمصطلحات في 
 . العرض المنھجي للملاحق او الأقسام الإضافیة

: ومن ھذه الأقسام . یمكن أن یحتوي المكنز على أقسام إضافیة متعددة تعمل على تحسین الوصول إلى القسم الرئیسي بالمكنز : الأقسام الإضافیة او المكملة في المكنز  -
 . الكشافات الھجائیة ، الادراجات المنھجیة ، عروض الرسومات

 


