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 أساسيةوحدة تعليم الوحدة: 
 أساسيات علوم المكتبات والتوثيقالمقياس: 

 أساسيات التحليل الوثائقي :عنوان المحاضرة

 . مفهوم التحميل الوثائقي في المكتبات:1
يشير إلى العممية التي تيدف إلى فيم وتحميل المواد  ومراكز المعمومات التحميل الوثائقي في المكتبات

حة في المكتبة، سواء كانت كتبًا، مجلات، مقالات، أو غيرىا من الوثائق. يتضمن ىذا الوثائقية المتا
التحميل دراسة المحتوى، وتقييم الجودة، وتصنيف الوثائق، وفيرستيا بشكل يسيل الوصول إلييا. اليدف 

يومة الرئيسي من التحميل الوثائقي ىو تنظيم وتوفير الموارد المعموماتية بشكل يجعميا متاحة ومف
 .لممستخدمين، وذلك لتمبية احتياجاتيم المعرفية والبحثية بشكل فعال

 التحميل الوثائقي: أهمية وأهداف. 2
 :لعدة أسباب ميمة ومراكز المعمومات في المكتبات ىاماالتحميل الوثائقي يمعب دوراً 

 :العثور  من خلال تنظيم وتصنيف الوثائق، يُمكن لممستخدمين تسهيل الوصول إلى المعمومات
 .بسرعة عمى الموارد ذات الصمة لاحتياجاتيم من المعمومات والبحث

 :بجعل الوثائق أكثر إمكانية الوصول وتوفير معمومات مفصمة حول  تحسين استخدام المجموعات
محتواىا، يُساعد التحميل الوثائقي في استغلال مجموعات المكتبة بشكل كامل، مضموناً بأن يستفيد 

 .كاملكل وثيقة بشكل 
 :تسيل الممخصات والتعميقات وفيارس المواضيع اكتشاف الوثائق  المساعدة في البحث والدراسة

ذات الصمة لممستخدمين الذين يقومون بأبحاث أو دراسات معينة، مما يوفر ليم الوقت ويضمن 
 .نتائج دقيقة

 :قي لدعم تعمم الطلاب من تستخدم المكتبات الجامعية والمدرسية التحميل الوثائ دعم التعمم والتعميم
 .خلال توفير وصول سريع وسيل إلى الموارد التعميمية المناسبة



 علوم إنسانيةالسنة الأولى جذع مشترك                                            أساسيات علوم المكتبات والتوثيقمحاضرات مقياس: 
 

                                                                                                                                                                                                                                           

 نور الدين صدّارد. 
2 

 :من خلال استخدام أساليب منيجية لتنظيم ووصف الوثائق،  ضمان الصحة والموثوقية لممعمومات
يساعد التحميل الوثائقي في ضمان أن المعمومات المقدمة من قبل المكتبة ىي ذات صمة ودقيقة 

 .ةوموثوق
 :من خلال تسييل اكتشاف والوصول إلى الموارد، يشجع التحميل  تسهيل التعاون ومشاركة المعرفة

الوثائقي عمى التعاون بين الباحثين والطلاب وغيرىم من مستخدمي المكتبة، مما يعزز مشاركة 
 .المعرفة والأفكار

ت لدورىا في توفير وصول عادل وفعال باختصار، يعتبر التحميل الوثائقي أمراً أساسياً لضمان أداء المكتبا
 .إلى المعمومات، وبالتالي دعم عممية التعمم والبحث وتطوير المعرفة في المجتمع

 أدوات التحميل الوثائقي في المكتبات:. 3
أدوات التحميل الوثائقي في المكتبات ومراكز المعمومات تشمل مجموعة واسعة من الأساليب والتقنيات 

وتنظيم المواد الوثائقية وجعميا متاحة ومفيومة لممستخدمين. إليك تفصيلًا لبعض ىذه  المستخدمة لتحميل
 :الأدوات
يتم تنظيم المواد وترتيبيا وفقًا لأنظمة تصنيف معتمدة مثل نظام التصنيف العشري  :التصنيف .1

 Universal)  أو التصنيف العشري العالمي (Dewey Decimal Classification) الديوي
Decimal Classification).   يتمثل اليدف في توجيو المستخدمين إلى المواد ذات الصمة

 .بسيولة
تقدم الكشافات قوائم مفصمة لممواد المتاحة في المكتبة، تصنف حسب المؤلف، أو  :الكشافات .2

 .العنوان، أو الموضوع، أو ترتيب ألفبائي. تسيل ىذه الأدوات عممية العثور عمى المواد المرغوبة
توفر ممخصات لممواد الوثائقية، تمخص المضمون الرئيسي والمعمومات الأساسية.  :مستخمصاتال .3

يسيل ىذا عمى المستخدمين تقييم مدى صمة المادة مع احتياجاتيم دون الحاجة إلى قراءتيا بشكل 
 .كامل
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ورة، مما تحتوي ىذه القواعد عمى معمومات مفصمة عن المواد المنش :الببميوغرافيةقواعد البيانات  .4
 .يسيل البحث عن المواد بواسطة الكممات الرئيسية، أو المؤلف، أو العنوان

تجمع الفيارس الموضوعية المواد ذات الصمة بمواضيع محددة، مما يسيل  :الفهارس الموضوعية .5
 .البحث بموضوع معين دون الحاجة إلى معرفة تفاصيل الوثائق

برمجيات المتخصصة لإدارة وتنظيم المواد الوثائقية، مثل تشمل ىذه الأدوات ال :الأدوات الإلكترونية .6
 .أنظمة إدارة المحتوى وأنظمة إدارة المكتبات الرقمية

تعمل ىذه الأدوات معًا لتحميل وتنظيم المواد الوثائقية في المكتبات ومراكز المعمومات، مما يساعد عمى 
 .توفير وصول سيل وفعال إلى المعرفة والمعمومات لممستفيدين

 . التكشيف والكشافات:4
لتحديد رؤوس الموضوعات أو الواصفات التي  ،مكن تعريف التكشيف بأنو عممية دراسة وتحميل الوثائقي

وىو الأداة التي يستخدميا الباحث أو المستفيد في الوصول إلى الوثائق التي  ،تستخدم في بناء الكشاف
  .كشافات لمباحثين اليوم بصورىا المطبوعة والآليةوتتوافر العديد من تمك ال ،يحتاج إلييا واسترجاعيا

ويمكن تعريف الكشافات بأنيا مصادر مرجعية ترشد إلى مفردات النصوص في مصادر المعمومات 
وترتيبيا تحت مداخل مقننة ومحددة تسيل البحث فييا والوصول إلييا في نصوصيا الأصمية ومن أنواعيا 

لممفردات الواردة فيو من خلال إعادة ترتيبيا حسب  القارئلكتاب ترشد كشافات الكتب التي نراىا في نياية ا
 .الترتيب اليجائي عمى سبيل المثال

  . أنواع الكشافات:1.4
 نذكر فيما يمي أبرز أنواع الكشافات:

ترتب المواد في ىذا النوع من الكشافات ترتيبا ىجائيا تحت أسماء مؤلفييا سواء كانوا : كشاف المؤلفين 1.
نما يمكن أن يشتمل  ،أم ىيئات اادأفر  ويلاحظ أن كشاف المؤلفين لا يشتمل عمى أسماء المؤلفين فحسب وا 

وعمى الرغم من كشاف المؤلفين ليس اشير أنواع  ،أيضا عمى أسماء المترجمين والمحققين وما إلى ذلك
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في تجميع كل أعمال خدم الكشافات إلا أن ىذا النوع يستخدم في إيجاد عمل معين يعرف بمؤلفو كما يست
 .مؤلف معين

ويفيد في الوصول إلى عمل ما  ،كشاف تقميدي ترتب مداخمو وفقا لعناوين الأعمال :كشاف العناوين. 2
رافيات غذا فيو شائع في الببميو عن طريق معرفة عنوانو وىذا النوع قميل الاستخدام بصفة عامة ومع ى

 .عات والتي تحتاج إلى كشاف بالعناوينالمصنفة الترتيب أو المرتبة ىجائيا برؤوس موضو 
تتجمع المواد في ىذا الكشاف تحت رؤوس موضوعات مخصصة مقننة  :الكشاف الموضوعي الهجائي .3

ويمكن أن يضم الكشاف المصطمحات الموضوعية وأسماء  ،وما يرتبط بيا من إحالات ترتيبا ىجائيا
عتبر ىذا الكشاف من أىم أنواع الكشافات لأنو وي ،الأشخاص وأسماء الأماكن معا في ترتيب ىجائي واحد

 قات التي يحتاجيا الباحثون عن طرييفيد في تعريف الباحث بالمواد التي تتعمق بالموضوع وحيث المعموم
 .ويتميز ىذا النوع بأنو بسيط ويسيل عمى أي مستفيد استخدامو ،الموضوع

موضوعات، وأسماء مؤلفين،  المداخل:وع يشتمل الكشاف القاموسي عمى كافة أن :الكشاف القاموسي 4.
في ترتيب ىجائي واحد وىو في ذلك يشبو الفيرس القاموسي وقد يقتصر الكشاف  ،الخ...عمالأوعناوين 

 .عمى أسماء المؤلفين الموضوعات معا في ترتيب ىجائي واحد
 . الاستخلاص والمستخمصات:5
مثل  ر،لعناصر الجوىرية لموضوع أكبلمخصائص وا تمخيص عمميعممية عرّف الاستخلاص بأنّو يُ 

 تسييل الوصولو يسيل عممية التعرف عمـى الوثيقة،  مقالات، مصحوبا بوصف بيبميوغرافيالمطبوعات وال
أو استخراج أكبر قدر من المعمومات المطموبة من الوثيقة، والتعبير عنو  استقطارفن كما يُعرّف بأنّو  .إلييا

ص، مصحوب بوصف بيبميوغرافي، يسيل الوصول مستخىذه العممية مبأقل عدد من الكممات. ويثمر عن 
 .الإنتاج الفكري المنشور الحديث متابعةإلى الوثيقة الأصمية، يفيد الباحثين في 

لممقالة مصحوبا بوصف  ويعرف المستخمص حسب المؤتمر الدولي لميونسكو :بأنو " ممخص لممطبوع أو
أو المقالات. وذلك عبر عممية التوثيق من قبل  المطبوعات بواسطتو تتبع ببميوغرافي كافي، يمكن لمقارئ

 .ىذا المجال عاممين متخصصين في
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 . أنواع المستخمصات:1.5
في أوساط المستفيدين  لممؤلف دوره في توثيق إنتاجو وضمان بثو والتعريف بو: المؤلف مستخمصات. 1

ثائق، كما يتمثل أيضا في في صياغة عناوين الو  ويتمثل ىذا الدور في الحرص ومراعاة الدقة المحتممين.
ويصر محررو كثير من الدوريات الآن عمى أن يقدم المؤلفون  ،إعداد ما يسمى بمستخمص المؤلف

الإجراء، ومن  لمقالاتيم، وتحرص الدوريات المتخصصة في الفيزياء أكثر من غيرىا عمى ىذا مستخمصات
نصوص المقالات. وعادة ما تنشر ىذه  حظى بوثم فإنيا عادة ما تحظى بنفس القدر من التمحيص الذي ت

 . مباشرة المستخمصات في صدر المقالات بعد العنوان
إلى التخصص  وىم فئة مدربة عمى الاستخلاص، بالإضافة: مستخمصات المتخصصين الموضوعيين. 2

ودقيقة، لأنو من السيل تدريب  مستخمصات عاليةفي مجال موضـوعي معين، وتكون جودة ىذه ال
فإن ىذه الفئة يعتبرون أفضل من يكتب  المتخصص الموضوعي عمى تقنيات الاستخلاص، ولذلك

 .بالدقة والشمول والإحكام المستخمصات ، حيث تتسم مستخمصاتيم
محاولة جعل  نأ، إذ المستخمصات المعتمدة عمى الحاسبات وتسمى أيضا :لمستخمصات الآليةا. 3

الوثيقة وكتابة المستخمص ليا بأسموب  الحاسب الالكتروني يقوم بالاستخلاص الآلي كاملا بمعنى قراءة
 ستعانة بالحاسب الآلي في إعداد. والمنتج النيائي لعممية الاوالصعاب ، كانت محاولات مميئة بالعوائقنثري

 .  لمجمل الميمة في الوثيقة ، ولكنيا اقتباساتالمستخمصات ىي ليست مستخمصات بالمعنى الصحيح
ووسيمة لكسب العيش،  تتخذ ىذه الفئة من الاستخلاص مينة :مستخمصات المستخمصين المينيين . 4

الأجنبية الأقل شيوعا، وتكون فعالية ودقة ىذه  بالمغات ويقوم ىؤلاء الأشخاص بإعداد المستخمصات لممواد
 الوثائق في إطار تخصصيم وخبرتيم ،أما خارج ىذا النطاق فتقل الكفاءة المستخمصات أكبر إذا كانت

   .خاصة والجودة، وقد تتم الاستعانة بمستخمصين أجانب لإعداد مستخمصات تتطمب ميارات


