
الدليل الإرشادي
 لتكشيف الكتب العربية 

أ. د. محمد فتحي عبدالهادي

الاتحاد العربي للمكتبات والمعلومات 

ة
بي
عر

ال
ب 

كت
ال

ف 
شي

ك
لت

ي 
د
شا

لإر
ل ا

لي
د
ال

 
ي

د
ها

ال
د
عب

ي 
ح
فت

د 
م
ح
م

د. 

اد علم اً من أبرز روّ دّ الأستاذ الدكتور محمد فتحي عبدالهادي واحد يُعَ

المكتبات والمعلومات في العالم العربي، وأحد الأسماء التي ارتبطت

بمسيرة طويلة من العطاء العلمي والمهني. امتدت رحلته الأكاديمية لعقود

طويلة قدّم خلالها إسهامات نوعية أسهمت في إرساء أسس مهنة

المكتبات وتنظيم المعرفة في الوطن العربي.

ترك بصمة واضحة في حقل تنظيم المعرفة من خلال مؤلفاته التي

أصبحت مراجع رئيسية للطلبة والمتخصصين، وقد ساعدت هذه

المؤلفات على بناء أجيال متعاقبة من أمناء المكتبات والمتخصصين، إذ

اعتمدت الجامعات العربية عليها ككتب دراسية أساسية، كما أصبحت

اً للمكتبات في تنظيم مجموعاتها وتطوير خدماتها.  اً عملي مرجع

إلى جانب كتبه، نشر الأستاذ الدكتور محمد عشرات البحوث العلمية

المحكمة التي غطت موضوعات متنوعة، كما قدّم على مدار مسيرته

إسهامات بارزة في الجمعيات الوطنية والإقليمية، وكان له دور محوري في

دعم الاتحاد العربي للمكتبات والمعلومات منذ تأسيسه، من خلال

مشاركاته المنتظمة ومحاضراته وإسهاماته الاستشارية.

 

أ. د. محمد فتحي عبدالهادي

أستاذ المكتبات والمعلومات والأرشيف
 جامعة القاهرة



  1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

كتاب لمؤتمر الاتحاد العربي للمكتبات والمعلومات )أفلي(  
 ".الذي تستضيفه مكتبة قطر الوطنية 2025

“A publication of the AFLI 2025 Conference, hosted by 
Qatar National Library. 



  2 
 

 
 الدليل الارشادي لتكشيف الكتب العربية وإعداد كشافاتها عنوان الكتاب:

 محمد فتحي عبدالهادي عطيه احمدتأليف: 
 7-25-861-9923-978الإيداع الدولي: 

 التنسيق الداخلي وتصميم الغلاف: دار ابن رشيق للنشر والتوزيع
 المملكة الأردنية الهاشمية  

 يةبة الوطنرقم الإيداع لدى دائرة المكت
(2025/9/5477)                                                

 .2025 عمان، دار ابن رشيق للنشر والتوزيع
 658.802ر،ت: 

 .الطبعة الاولى
 :التكشيف/رؤوس الموضوعات/الكتب العربية/إدارة المكتباتالواصفات 

صنف عن رأي دائرة المكتبة الوطنية يتحمل المؤلف كامل مسؤولية محتوى مصنفة ولا يعبر هذا الم
 أو أي جهة حكومية أخرى.

 جميع الحقوق محفوظة، لا يجوز إعادة طباعة هذا الكتاب دون الرجوع للمؤلف والناشر
Ahmadalsmadi26@gmailcom 

00962797782465 

 
 

 
 
 

  



  3 
 

  

 يةكتب العرباللتكشيف  رشاديالدليل الإ 

 كشافاتهاإعداد و 
 
 

 هاديالد. محمد فتحي عبد 
 أستاذ علم المعلومات

 جامعة القاهرة –كلية الآداب 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2025 
 



  4 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



  5 
 

 إهداء
 

 ناشريهاو العربية كتب ال مؤلفيإلى 
 دورهاوقيمتها و  الكتب بأهمية كشافاتيؤمنون الذين   
 يريدون  لى ماإالوصول  فيالقراء و ين الباحثخدمة  يف   
 .أقل جهدو  وسهولة، بسرعةالعربية كتب المن بطون     

      
 د. محمد فتحي عبد الهادي                                 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  6 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
  



  7 
 

 الفهرس

 

 5 ...................................................................................... إهداء

 7 ................................................................................... الفهرس

 13 ............................................ كلمة الاتحاد العربي للمكتبات والمعلومات

 16 ................................................................................... مقدمة

 19 ..................................................... أهداف الدليل الإرشادي ونطاقه 1

 19 ............................................................................. تمهيد: 1/1

 19 ......................................................... دي:أهداف الدليل الإرشا 1/2

 20 ........................................................... نطاق الدليل الإرشادي: 1/3

 21 .................................................. تعريف المصطلحات الأساسية: 1/4

 23 .................................................. :مصادر إعداد الدليل الإرشادي 1/5

 25 ...................................................................... مبادئ التكشيف 2

 25 .................................................................. مفهوم التكشيف: 2/1

 25 .................................................. :عملية التكشيف وصُنع الكشاف 2/2

 25 .......................................................... التعرف على المحتوى2/2/1

 26 ...................................................... تحديد مؤشرات المحتوى 2/2/2

 27 ........................................................ إضافة مؤشرات المكان 2/2/3

 28 ................................................................. ترتيب المداخل 2/2/4

 28 ......................................................................... التحرير 2/2/5

 29 ......................................................................... العرض 2/2/6

 29 ............................... تكشيف الأنواع المختلفة من مصادر المعلومات: 2/3



  8 
 

 29 .................................................................. تكشيف الكتب 2/3/1

 30 .............................................................. تكشيف الدوريات 2/3/2

 31 ...................................................... تكشيف الوثائق الأرشيفية 2/3/3

 33 ................................................................. ورتكشيف الص 2/3/4

 37 .................................................................. تكشيف الويب 2/3/5

 41 ..................................................................... نظم التكشيف: 2/4

 41 ................................................................. التكشيف المقيد 2/4/1

 42 ................................................................ تكشيف الكلمات 2/4/2

 43 ................................................تكشيف الاستشهادات المرجعية 2/4/3

 44 ...................................................... أدوات التكشيف وبرمجياته: 2/5

 44 ......................................................................... الأدوات 2/5/1

 45 ............................................................. برمجيات التكشيف 2/5/2

 47 .......................................................................... المُكشًف: 2/6

 49 ................................................... :التكشيف والذكاء الاصطناعي 2/7

 51 .............................................................................. الكشاف 3

 51 ................................................................... :مفهوم الكشاف 3/1

 52 .................................................... أغراض الكشافات ووظائفها: 3/2

 53 .................................................................. أنواع الكشافات: 3/3

 57 ................................................................. أشكال الكشافات: 3/4

 58 .................................................................. تصميم الكشاف: 3/5

 61 ............................................................ تكشيف الكتب وكشافاتها 4

 61 ................................................. مفهوم تكشيف الكتب وكشافاتها: 4/1



  9 
 

 61 ........................................................................... المسمى: 4/2

 62 ............................................. الغرض من كشاف الكتاب وأهميته: 4/3

 63 ................. الاختلاف بين كشاف الكتاب، وغيره من القوائم أو الكشافات: 4/4

 64 ...........................................................مكونات كشاف الكتاب: 4/5

 65 ......................................................... ت الكتب التي تكشف:فئا 4/6

تحتاج بعض الأنواع من الكتب إلى معالجة خاصة في بعض جوانب التكشيف،  4/6/3
 66 .................................................................................... مثل:

 66 ............................................. كتاب:ما يكشف وما لا يكشف فى ال 4/7

 70 ......................................................... خطوات تكشيف الكتاب: 4/8

 70 ................................................ :الاستعداد أو التجهيز للتكشيف 4/8/1

 72 ............................................................. :قراءة نص الكتاب 4/8/2

 72 ........................................ :تحديد مؤشرات المحتوى أو الرؤوس 4/8/3

 73 ............. هامصادر مؤشرات المحتوى والعناصر التي يمكن استخراج 4/8/3/1

 74 .................................................. اختيار المداخل وصياغتها 4/8/3/2

 87 ....................................................... :إضافة مؤشرات المكان 4/8/4

 90 ................................................................ :عمل الإحالات 4/8/5

 90 .................................................................. إحالة أنظر 4/8/5/1

 92 ............................................................ إحالة انظر أيضا 4/8/5/2

 93 ................................................................ الاحالة العامة 4/8/5/3

 94 ............................................................... الإحالة العمياء 4/8/5/4

 94 ................................................................. ترتيب المداخل 4/8/6

 99 ................................................................ تحرير الكشاف: 4/8/7



  10 
 

 100 .......................................... وضع إرشادات لاستخدام الكشاف 4/8/8

 101 ............................................................. :الإخراج والنشر 4/8/9

 102 .................................................... من حيث الشكل العام: 4/8/9/1

 104 ................................................... :شكل ووضع الإحالات 4/8/8/2

 104 ........................................................ :التصميم الطباعي 4/8/8/3

 106 ............................................... الأدوات والطرق والبرمجيات: 4/10

 106 ..................................................................... الأدوات 4/10/1

 107 ................................................ لتكشيف و برمجياتهطرق ا 4/10/2

 110 ............................................................ بعض الاعتبارات: 4/11

 110 .................................................... طول الكشاف أو حجمه 4/11/1

 112 ................................ الكشاف الواحد والكشافات المتعددة للكتاب 4/11/2

 112 .................................................... :نوع صدور الكشافات  4/11/3

 113 ............................................................ :القائم بالتكشيف 4/11/4

 114 ................................................................. تقييم الكشاف: 4/12

 114 ................................................... خصائص الكشاف الجيد 4/12/1

 115 ............................................................... تقييم الكشاف 4/12/2

 116 .......................................................... ترتيب المداخل 4/12/2/2

 117 ............................................................... :الرؤوس  4/12/2/3

 117 .............................................................. :ةالرؤوس الرئيسي 3/1

 117 ............................................................... :الرؤوس الفرعية 3/2

 118 .................................................. الرؤوس المكررة أو المتعددة:  3/3

 118 ........................................................... :مؤشر المكان 4/12/2/4



  11 
 

 118 ................................................................ :الإحالات 4/12/2/5

 118 ........................................................ الشكل والإخراج: 4/12/2/6

 120 ........................................... تكشيف كتب التراث العربي وكشافاتها 5

 120 .................................................... :مفهوم كتب التراث العربي 5/2

 121 ............................................... :العربى  خصائص كتب التراث 5/3

 122 ....................................... :حاجة كتب التراث إلى كشافات تحليلية 5/4

 123 .............................. :أغراض كشافات كتب التراث العربي ووظائفها 5/5

 126 .......................................................................... المسمى 5/6

 127 ............................. :الكشاف الواحد والكشافات المتعددة لكتب التراث 5/7

 130 ................................................................. أنواع الكشافات 5/8

 133 ..................................... الاستخدام الآلي في تكشيف كتب التراث: 5/9

 133 ......................................... صُناًع كشافات كتب التراث العربي: 5/10

 135 .................................................... كشيف أنواع معينة من الكتبت 6

 135 ..................................................... :تكشيف الكتب الإلكترونية 6/1

 136 ......................................................... :تكشف الببليوجرافيات 6/2

 137 ......................................... تكشيف دوائر المعارف والموسوعات 6/3

 140 .......................................................... تكشيف كتب الأطفال: 6/4

 143 ............................................... تدابير إعداد كشافات الكتب العربية 7

 143 ...................................................................... :المسؤولية 7/1

 144 .............................................................. :الكتب التي تكشف 7/2

 145 .....................................................:اجهمكونات الكشاف وإخر 7/3

 147 ................................................................... المصادر والمراجع



  12 
 

 151 ...................................................... المصادر والمراجع الإنجليزية:

 154 ............................................................................... حقالملا

 154 .................................. علامات الترقيم التي تستخدم في الكشاف 1ملحق 

 155 ........................................ المختصرات ودلالاتها في الكشاف 2ملحق 

 157 .......................................................... استخراج الرؤوس 3ملحق 

 173 ................................... الكشافات المتعددة لكتب التراث العربي 5ملحق 

 176 .................................................. ويه(  كشافات كتاب سيب2نموذج )

 178 ......................... نماذج من كشافات دوائر المعارف والموسوعات 6ملحق 

 

  



  13 
 

 كلمة الاتحاد العربي للمكتبات والمعلومات 

ذ يقدم نه المكتبات العربية، إيأتي هذا الكتاب ليسد فراغاً معرفياً ومهنياً طالما عانت م
دليلاً إرشادياً شاملاً للمؤلفين والناشرين العرب حول كيفية إعداد الكشاف للكتب المطبوعة 

فمن الملاحظ أن ثقافة التكشيف في العالم العربي تكاد تكون شبه منعدمة  ،والإلكترونية
سية شيف يُعَدّ أداة أسامقارنة بما هو موجود في الإنتاج الأجنبي، على الرغم من أن التك

وعات الموض تتبعالقارئ على الباحث و للوصول إلى المعلومات بدقة وسرعة، ويساعد 
الدقيقة والفرعية المتناثرة في مختلف صفحات الكتاب، وربطها مع بعضها في نسق علمي 

 وسهل .واضح

ى حد لإن أهمية هذا الكتاب تتجلى في كونه يجمع بين الجانبين النظري والتطبيقي ع
سواء؛ فمن الناحية النظرية يعرض الكتاب المفاهيم الأساسية المرتبطة بالتكشيف، ويبين 
المبادئ والأسس التي يقوم عليها، ويوضح أهميته في خدمة حركة البحث العلمي ونشر 
المعرفة، كما يسلط الضوء على طبيعة الكتب العربية وما يميزها من خصائص نصية 

التكشيف أكثر تعقيداً. ومن الناحية التطبيقية، يقدم المؤلف  ولغوية قد تجعل عملية
خطوات عملية واضحة لإعداد الكشافات، بدءاً من تحديد المفاهيم المراد تكشيفها، مروراً 

كشاف ، وانتهاءً بعملية إخراج الللتكشيف باختيار الأدوات والطرق والبرمجيات المناسبة
نصائح دقيقة حول ما ينبغي تكشيفه وما لا  متكاملة. كما يضم الكتاب علميةبصورة 

لمؤلفين ل قيماينبغي، في ضوء المعايير المهنية المعروفة، بما يجعله مرجعاً عملياً 
 .والناشرين وأخصائيي المكتبات والمعلومات

هذا الكتاب امتداداً طبيعياً لعشرات الكتب والدراسات العلمية التي نشرها أستاذ الأجيال  يعد
لدكتور محمد فتحي عبدالهادي خلال مسيرة أكاديمية ومهنية حافلة امتدت لعقود الأستاذ ا

طويلة. فقد أثرى المكتبة العربية بعدد من أبرز المؤلفات التي أصبحت مراجع أساسية 
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في ميدان تنظيم المعرفة، لعل من أشهرها كتبه في الفهرسة، والضبط الببليوجرافي، 
كتب التراث، وهي كتب تُدرَّس وتُستخدم على نطاق  وفهرسة مصادر المعلومات، وفهرسة

واسع في المكتبات العربية والبرامج الأكاديمية المتخصصة. وإلى جانب هذه المؤلفات 
الدكتور محمد أيضاً في تأليف كتب أخرى لا تقل أهمية، تناولت الأستاذ البارزة، أسهم 

الات مراجع المتخصصة في مجموضوعات إعداد الببليوجرافيات، والتعريف بالمصادر وال
علمية متنوعة، فضلًا عن مؤلفاته التي تعرّف بالمكتبات ومناهج إدارتها وفلسفة عملها 
وأدوارها في المجتمع. هذا إلى جانب الكم الكبير من الأبحاث والدراسات العلمية المحكمة 

فة ر ، والتي غطت موضوعات وثيقة الصلة بتنظيم المععبر عقود ممتدةالتي نشرها 
وخدمات المعلومات. وبذلك يمكن القول إن هذا الكتاب الجديد يأتي ليكمل لوحة العطاء 

لدكتور محمد فتحي عبدالهادي، وليضيف لبنة أخرى في بناء لأستاذ االعلمي المتواصل ل
 .صرح معرفي عربي راسخ

اء هذا ز نشعر في المكتب التنفيذي للاتحاد العربي للمكتبات والمعلومات بالفخر الكبير إ
التعاون العلمي المثمر مع الأستاذ الدكتور محمد فتحي عبدالهادي. فبالرغم من أن 
التعاون بين الاتحاد والدكتور محمد ممتد منذ تأسيس الاتحاد، وتجلّى في حضوره 

ي هذا ف ومشاركته ودعمه لمختلف الأنشطة العلمية والمهنية، إلا أن إصدار هذا الكتاب
ضافية ويعكس حرصه الدائم على خدمة مهنة المكتبات والمعلومات يمثل قيمة إ التوقيت

في العالم العربي. كما لا يمكن إغفال جهوده الكبيرة والمتواصلة في دعم أنشطة الجمعيات 
الوطنية والإقليمية، حيث ترك بصمات واضحة في تطوير الأداء المهني، وتعزيز الوعي 

 .قة بتنظيم المعرفة وخدمات المعلوماتالعلمي، وإثراء النقاشات الفكرية المتعل

إن هذا العطاء المتواصل، الذي يقدمه الدكتور محمد فتحي عبدالهادي رغم تقدم العمر، 
يمثل رسالة بالغة الأهمية للأجيال الجديدة من الباحثين والأكاديميين وأخصائيي 
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هي رسالة  ة، بلالمعلومات. فمهنة التأليف والبحث والتدريس لا تحدها مرحلة عمرية معين
إنسانية سامية وعمل متواصل في خدمة المعرفة والمهنة والمجتمع. ومن خلال هذا 
الكتاب، يوجّه المؤلف رسالة واضحة مفادها أن الاستمرار في البحث والإبداع والتأليف 

 .هو التزام أخلاقي ومهني يرافق الإنسان ما دام قادراً على العطاء

ى المجتمع المهني والأكاديمي العربي، نأمل أن يشكّل مرجعاً ونحن إذ نقدم هذا العمل إل
عملياً مهمّاً لكل المهتمين بتنظيم المعرفة، وخاصة في مجال تكشيف الكتب العربية 

فالكتاب لا يقتصر على طرح إرشادات نظرية، بل يقدم آليات  .المطبوعة والإلكترونية
لى لناشرين وأخصائيي المكتبات عتطبيقية وخطوات عملية يمكن أن تعين المؤلفين وا

إعداد كشافات دقيقة وفعّالة، بما يسهم في تعزيز الوصول إلى المعرفة، وتيسير البحث 
العلمي، وتطوير أدوات الاسترجاع في المكتبات العربية. كما نأمل أن يفتح هذا الدليل 

ط العربي، لوسالباب أمام مزيد من الدراسات والممارسات التي ترسخ ثقافة التكشيف في ا
وأن يكون خطوة متقدمة نحو سد الفجوة بين الإنتاج المعرفي العربي ونظيره العالمي في 

 .هذا المجال الحيوي 

 

 د. نبهان بن حارث الحراصي      
 رئيس الاتحاد العربي للمكتبات والمعلومات                          
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 مقدمة

ة لأنه يتعامل مع الوحدات الدقيق ؛معلوماتالتكشيف من أهم مكونات تنظيم ال عد  يُ 
تاج إندر المعلومات على اختلاف أنواعها، ويعمل على تحليلها و مصافي ات مللمعلو 

، يسرةممعلومات الدقيقة في مصادرها سهلة و لى اللكشافات التى تجعل عملية الوصول إا
 .وتتم بسرعة وبأقل جهد ممكن

ه نة مختلف أنواع مصادر المعلومات فإولأهمية التكشيف وقيمته الكبيرة في خدم
تب ن كشافات الك، إذ إلكترونيةالألكتب المطبوعة و ا ة خاصة لدى مؤلفييحظى بأهمي

ؤشرات خدام واصفات أو مبطونها باستا في الكشف عمو مفاتيح الوصول الى محتواها هى 
 ا.هفي بدقة مواضع وجود وحدات المعلوماتروابط أو مؤشرات مكان تحدد للمحتوى و 

م ن هذا التطور لألا الوقت الحاضر إ الكتب العربية في رغم تطور صناعة نشرو 
الوقت  يفها جزءا منها، و الكشافات فى نهاية الكتب بكون عملفي يواكبه تطور مماثل 

نه على إ، فال دون كشافالذى يندر فيه وجود كتاب باللغة الانجليزية على سبيل المث
 يشتمل فى نهايته على كشاف. عربيكتاب  يندر وجودذلك العكس من 

وعية تب العربية والتإعداد كشافات للكب الاهتمام لى ضرورةإ لذا، فإن الحاجة تدعو
رشادى إ إعداد دليل ما دفعني إلى هذاى خدمة النصوص العربية، و قيمتها فبأهميتها و 

 .صُنع كشافاتهاف الكتب العربية و لتكشي
مكن شادات التي ير الإالتعليمات و القواعد و  إلى تقديم يهدف هذا الدليل الإرشادي

صقة تكشيف الكتب العربية بو  ،مارسة عملية التكشيف بصفة عامةم الاعتماد عليها في
 خاصة.
 أهداف الدليل تناول القسم الأول :من سبعة أقسام الدليل الإرشاديهذا ن يتكو و 

 المصطلحات وأبرز مصادر إعداده. تعريف و  ،ونطاقه الإرشادي
نواع لأ تطرق التكشيف بمكوناتها الرئيسية، و  عمليةفقد عالج لقسم الثانى أما ا

تخدام أدوات سامكانية االمكشف، و  متمثل فيالعنصر البشرى الو  ،التكشيف ونظمه وأدواته
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 تمثل فيمناتج عملية التكشيف التناول القسم الثالث و  التكشيف. الذكاء الاصطناعى في
 .وأشكاله وتصميمه عها أنو من حيث أغراضه و  ،الكشاف

 جانبمثل الت ، وهيتكشيف الكتب وكشافاتها (لرابع إلى السابعا) الأقسامتضمنت و 
ها بصفة عامة كشافاتتناول تكشيف الكتب و قسم الرابع ، فالرشاديالدليل الإ ساسي فيالأ

 .ونات كشاف الكتاب وخطوات تكشيفهأبرزها مكو  ،من مختلف الحوانب
تع هذه الكتب حيث تتم ،وكشافاتها ف كتب التراث العربيالخامس بتكشي القسم أهتمو 

. توياتهالى كشافات تحليلية لمحة إكما أنها أكثر أنواع الكتب العربية حاج ،بطبيعة خاصة
عالجات ملى إلى تكشيف بعض الأنواع من الكتب التى تحتاج إ تطرق القسم السادسو 

ترونية، ول تكشيف الكتب الالكتناالاهتمام في م تفقد  عليه، و بعض الجوانب خاصة في
ابع من م القسم السقدَّ و  ، وكتب الأطفال.والموسوعات، والببليوجرافيات دوائر المعارفو 

على  دتقديم بعض المقترحات التى تساعو  ،ير إعداد كشافات الكتب العربيةتدابالدليل 
 .إنجاح تكشيف الكتب العربية

حق لملامجموعة من ا، و جليزيةنالابية و بقائمة المصادر والمراجع العر الدليل  ينتهيو 
لا عن فض ،النماذج التوضيحية لاسيماو  ،الدليلتساعد على استكمال بعض جوانب  التي

 .كشاف تحليلى لمحتوى الدليل
راعاة مبسط، مع مالدليل على الكتابة بأسلوب سهل و لى حرص معد تجدر الإشارة إو 

مختلف الآراء عرض و  ،ى الشرحمن حيث عدم الاسهاب ف ،ةرشاديلة الإلأدطبيعة ا
مع إتاحة  ،الإرشادات بشكل مباشرتعليمات و التقديم القواعد و  التركيز علىو  ،والتوجهات

، كما حرص معد الدليل على تزويد ت أو البدائل إذا تطلب الأمر ذلكة الاختيارامكانيإ
 .النماذج التوضيحيةة التطبيقية و القواعد بالأمثل

للمكشفين والناشرين والمؤلفين رشادى أداة مفيدة يل الإأن يكون الدل في والأمل
لمكتبات لتكشيف بأقسام دراسات اررات اقالدارسين لمقين والمستخدمين للكشافات و المحقو 

 .والمعلومات العربية
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 حالصر  ذاالمعلومات، هللمكتبات و  تقدير للاتحاد العربييه تحية جمن تو  دلا بهنا، و 
 ص فيحر و  ،عبر أربعين عاما في خدمة المكتبة العربيةت نشاطاته متدالذى االكبير 

 ثل فيمالمعلومات تتخدمة جليلة لاختصاصيى المكتبات و السنوات الأخيرة على تقديم 
ها تتاحإو  ،والمعلومات تمجال المكتبا الأدلة الارشادية فيمن المعايير و  د  إصدار عد

 .نترنتموقعه على الأ في بشكل مجاني
 ييز الأستاذ الدكتور نبهان الحراصالتقدير للزميل العز كر و كل الشوفي الختام، 

لكل  عون و  لى ما قدمه ويقدمه من دعمالوقت الحاضر ع قائد مسيرته فيو رئيس الاتحاد 
 .تسهم في خدمة الكتبة العربيةالجهود التي 

 الله من وراء القصدو
    د. محمد فتحي عبد الهادي                                      
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 ونطاقه أهداف الدليل الإرشادي 1

 :تمهيد 1/1
كشافات  وضعحظيت ب بية التيأظهرت بعض الدراسات العلمية قلة عدد الكتب العر 

 من بعض العيوبعانت يوجد بها كشافات  التيالكتب في نهاياتها، وحتى تلك 
 (.2008، هالة، علي) (؛2006والانتقاصات التى تقلل من فاعليتها )قشقرى، سارة 

ربى العالم الع ن الراصد لصناعة الكتاب العربى فيلى أقد أشار أحد الباحثين إو 
المنشورة، وجودة الاخراج، ن حيث عدد الكتب معملية النشر،  دا فيظ نموا مضطر يلاح

ندما عإعداد الكشافات لهذه الكتب، و  مو فيلم يصاحبه ن لا أن هذا النمو المضطردإ
الكتب  مثلاا فإذا أخذن ،ير العربيةغنشر ببغيره من الكتب التى تُ  اب العربينقارن الكت

 ،ياتالرواصص و لقعدا كتب ا ،الانجليزية نجد أنه لا يكاد ينشر كتاب بدون كشاف
ر كتاب ا يندر أن ينشبينم .بعض الكتب ذات الخصوصية التى لا تحتاج الى كشافاتو 

 .( 2001عد، )الطيار، مسافي آخره  كشاف  عربى مزود ب
إرشادية حديثة يمكن الاعتماد عليها في أدلة ونظراً لعدم وجود معايير عربية أو 
فضلا  ،ية بصفة عامة، والكتب بصفة خاصةـإعداد الكشافات لمصادر المعلومات العرب

ادية وجود أداة إرش فإنه يبدو من الضروري ، الدراسات العربية عن هذا الموضوععن قلة 
هذا العمل بصورة مقننة مع الاستفادة من البرمجيات وتقنيات  تساعد على إنجاز
 المعلومات الحديثة.

 :أهداف الدليل الإرشادي 1/2
مكن ي قواعد والتعليمات والإرشادات التييهدف هذا الدليل الإرشادى إلى تقديم ال

 .ة خاصةالكتب بصفتكشيف و  ،ممارسة عملية التكشيف بصفة عامة الاعتماد عليها في
للمعنيين بالكشافات التي تستخدم لاسترجاع  أساساوجه م ليل الإرشاديالدو 

اد ولا نوع من المو  يأالكتب، وهم: المكشفون المهنيون الذين يعملون مع  المعلومات في
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مصممو عروض الكشافات تب، قواعد البيانات، ناشرو الكمنتجو  .تبسيما الك
لمكانز، المؤلفون الذين يقومون الإلكترونية، مصممو خوارزميات التكشيف، منشئو ا

 مستخدمو الكشافات.و الكتب التراثية، ققمح بإعداد الكشافات لكتبهم،
شافات إعداد ك غب فيوتر  ،تتولى إصدار المطبوعات المؤسسات التييخدم الدليل و 

راسات أقسام د مقررات التكشيف فييمكن اعتماده ل محتوى مهما الدليل لها، كما يوفر
 علومات العربية.المكتبات والم

 

 :نطاق الدليل الإرشادي 1/3
يتضمن هذا الدليل الإرشادى الخطوط الإرشادية لمحتوى الكشافات وتنظيمها 

 نع كشافات بغرض استرجاع المواد أويفضل الالتزام بها عند صُ  وهي التي ،وعرضها
 جزائها.أ

ع المادة و بصرف النظر عن ن ،نظمهو ض مبادئ التكشيف بعر  يبدأ الدليل الإرشادي
 المكشفة، أو طريقة التكشيف المستخدمة )التحليل الفكرى، خوارزمية الآلة أو كلاهما(،

كشافات بصفة عامة من حيث ال كما يتناول أو طريقة البحث.، وسيط التكشيف أو
 وأشكالها، وتصميمها.، وأنواعها ،ووظائفها، أغراضها

 الجوانبن شافاتها بصفة عامة ملتكشيف الكتب وكالدليل من  الرئيسيالجزء ويُوجّه 
 :هيو  ،المختلفة، ثم توجيه العناية لأنواع معينة من الكتب

  .عربيكتب التراث ال -
 الكتب الإلكترونية. -
 دوائر المعارف والموسوعات. -
 الببليوجرافيات . -
 .كتب الأطفال -



  21 
 

طلب تت التيلأنواع السابقة ن هناك بعض العناصر المتعلقة بكل نوع من اإذ إ
 رغم تطبيق القواعد العامة لتكشيف الكتب عليها. ،خاصة أو قواعد محددة معالجات

 :المصطلحات الأساسيةتعريف  1/4
وكل  ،، ويحتاج كل مهتم بعملية التكشيفيشمل الدليل عددا من المصطلحات الدالة

  ، وهي: ، على مستوى المفاهيمقارئ أن يعرف دلالاتها
 :الإحالة

قد تكون من نمط إحالة الكشاف، و  فيمدخل آخر إرشاد أو توجيه من مدخل إلى 
من  ن تكو  لى المدخل المعتمد للاستخدام، أوإتحيل من مدخل غير مستخدم  "انظر" التي

 ه.و العلاقة بأتربط المدخل بالمداخل الأخرى ذات الصلة  نمط إحالة "انظر أيضاً" التي
 :التسجيلة

 كشاف. ف أو التمثيل للوحدة الوثائقية فيالوص
 كشيف:الت

تاب يل محتوى الكعملية إنشاء الكشاف بغرض استرجاع المعلومات عن طريق تحل
محتوى ذا اله الوحدات الدقيقة من المعلومات في يتضمن التعبير عن، وغيره من المواد

قد و  لما يحتاج إليه من معلومات، يبحث تحتها المستخدم التماسا باستخدام المداخل التي
قد تكون  ، فضلا عن الروابط التيأماكن أو أشخاص ...وضوعات أو تكون أسماء م

لومات لمداخل والمعتصل بين ا التيذلك من الروابط  غير، و رقم الصفحة أو رقم مسلسل
 مصدر المعلومات. المتصلة بها في

 :الرأس
  .مصدر المعلومات بالكشاف مصطلح أو أكثر لتمثيل الوحدة في
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 :الكتاب
من مجموعة من الأوراق مثبتة معا ضمن غلاف، شكله المطبوع يتض الكتاب في

( صفحة 49لا تقل صفحاته عن ) : مطبوع غير دوري،فهو ،ووفقا لتعريف اليونسكو
 ضمن غلاف يضمها. وقد يكون مؤلفا أو مترجما أو محققا.

 :الكشاف
مرتب وفق طريقة ما لموضع أو مكان  تج عملية التكشيف، وهو دليل منهجينا

يتكون من  ،من المواد ام أو الوحدات الأخرى فى الكتاب أو غيرهالكلمات أو المفاهي
 لمكان المعلومات المرغوبة. ، ومؤشر ماديمؤشر لفظى للمحتوى 

 :المحقق
ل يجعله شك تحريره في ؛ أيالكتب المحققة إقامة النص الشخص الذي يتولى في

النص  خدمة بها مؤلف الكتاب، فضلا عن دوره فيأقرب ما يكون إلى الصورة التى كت
 حكمها، وإعداد أو صنع الكشاف أو الكشافات اللازمة له. وما في ،عن طريق التعليقات

 :المدخل
ون من يتك، و يحتاجها ه المستخدم من أجل المعلومات التييتوجه ل الموضع الذي

  .يجد المستخدم المعلومات المرغوبةلى أين وجه إين مكاأو مؤشر  ،محدد موقعس و أر 
 :المكشف

 وإعداد أو صنع كشاف. ،التكشيف عملية  يتولى الذي الشخص
 :مؤشر المحتوى 

 سم موضوع أو غير ذلك.إسم مكان أو إسم شخص أو إقد يكون  الذيالرأس 
 :مؤشر المكان

تتصل و  ن أو موضع وجود وحدات المعلومات في المصدر،ما يشير إلى مكا
 غير ذلك. وأ ،مثل رقم الصفحة ،بالرؤوس
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 :رشاديالإ الدليل مصادر إعداد 1/5
 

در المصاأبرزها  ،على عدد من المصادر ماد في إعداد هذا الدليل الإرشاديتم الاعت
 :التالية

 :معايير إعداد الكشافات وأبرزها .1
Guidelines for the content , organization and presentation of indexes  

 (،(ISOتقييس ليية للعن المنظمة الدو  1996صدرت هذه الخطوط الارشادية عام 

نيا مثل: بريطا عدة، دول للمعايير فيالهيئات الوطنية المصدرة  واعتمدتها عدد من
 .2005صدرت عام و  ،لعربيةى ا، كما تم ترجمتها إلانيوزلندو  استرالياو 

المنظمة الوطنية  عن رياصدر هذ المع،  Criteria for Indexes ومن المعايير الوطنية
 .2021( عام NISO) المعلومات يرلمعاي (الأمريكية)

صدر هذا الدليل عن  ،Best Practices for Indexing: تم الاعتماد على :أدلة العمل .2
الاطلاع على عدد من القواعد التي  كما تم .2015عام للتكشيف الجمعية الأمريكية 

 :كشافات للكتب الصادرة عنهم، مثل عدادوضعها بعض الناشرين المعروفين لإ
Wiley indexing guidelines for authors 

يشتمل على فصل خاص و ،  Chicago Manual of Style :لعل أبرزها: أدلة الأساليب .3
 .بالكشافات

تكشيف  يمالاسو  ،التكشيف ة فيتم الاستفادة من عدد من الكتب الانجليزية المتخصص .4
 :الكتب، مثل

Handbook of indexing techniques, 2013 /   Lenda Fetters 
Indexing : the manual of good practice, 2001/ Pat Booth  
Book indexing , 2023/ Stephen Ulstrom                             

Indexing books, 2005 / Nancy Mulvany         

الكتب العربية  ت فيالكشافا ومن المصادر العربية المهمة أطروحة دكتوراه:
 .لي/ هالة عبد المنعم ع2008ليلية تقييمية، سة تح: دراالمطبوعة
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 ، مثل: شافاتالكأصدرها المؤلف عن التكسشيف و  يلكتب التتم الاستفادة من عدد ا .5
     .1982التكشيف لأغراض إسترجاع المعلومات،  -
 .2016، التحليل الموضوعي -
 .2016، ، بالمشاركة مع يسرية زايدالتكشيف والاستخلاص -
 .2024، ربيكشافات كتب التراث الع -

 :ويلةعبر فترة زمية طاكتسبها المؤلف من ممارسة التكسشيف  التيالخبرة العملية  .6
ينة يفة المدالمشاركة مع آخرين، وعمل كشاف لصحإعداد كشاف صحيفة الأهرام، ب -

 .المنورة
 ،)مصر( جلسات مجلس الشعب مضابط ، مثلإعداد كشاف لمجموعة من الوثائق -

 .يكروفيشالمصورة على مالعلوم ربية والثقافة و بية للتتكشيف وثائق المنظمة العر و 
 كشاف مجلةو ، للعلوم الاجتماعية الكشاف العربي، مثل: إعداد كشافات دوريات -

الاشراف على  ، فضلا عنشاف مجلة معهد المخطوطات العربيةكو  الهلال،
 .روعات عديدة لتكشيف دوريات عربيةمش

 المعلومات.و  المكتبات اج الفكري العربي فيتن، مثل: الإإعداد كشافات ببليوجرافيات -
 .من الكتب العربية د  د كشافات لعدإعدا -
 .إعداد كشاف للموسوعة الذهبية -
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 التكشيفمبادئ  2
 

 :مفهوم التكشيف 2/1
جل استرجاع المعلومات أكشاف من  نع أو صُ  التكشيف هو عملية إنشاء أو إعداد

أو  ،كشيف يمكن إنجازها بواسطة البشروعملية الت ،مصادر المعلومات الموجودة في
 . (Hiorland, Birger)أو بواسطة الاثنين معا  ،بواسطة برامج الحاسب

 :صُنع الكشافو عملية التكشيف 2/2
 التالية:الخطوات  علىصُنع الكشاف عملية التكشيف و  قومت
 المحتوى.التعرف على  -

 تحديد مؤشرات المحتوى. -

 إضافة مؤشرات المكان. -

 .داخلترتيب الم -

 .تحريرال -

 العرض.  -

يبدأ العمل بتقرير ما إذا كان مصدر المعلومات يستحق التكشيف أم لا، فإذا تقرر 
 :بصفة عامة تكشيفه فإنه يمكن اتباع الخطوات التالية

 المحتوى التعرف على2/2/1
غيرها و  ،يلزم القراءة الفنية لإدراك المفاهيمو  يتطلب الأمر فحص مصدر المعلومات،

قد يتطلب الأمر قراءة المصدر قراءة كاملة و تم تناولها فى المصدر.  التي داتوحمن ال
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وهناك عدة عناصر فى  .بشكل جيدحتى يتمكن المكشف من التعرف على المحتوى 
 :هي ،التعرفو  المصدر تساعد على الفحص

 العنوان. -أ

 قائمة المحتويات )للكتب( -ب

 المستخلص )عند وجوده(. -ج
 النص نفسه. -د

 الاطلاع على مصدر المعلومات وقراءته أو فحصه بدقة من أجل تحديد ييعن وهذا
 مصدر المعلومات. في الرجوع إليها ومكان أو موضع ،المحتوى  واصفات أو مؤشرات

 تحديد مؤشرات المحتوى 2/2/2

حديد تينبغى على المكشف المعلومات والتعرف على محتواه،  فحص مصدربعد 
 ما يدور حوله هذا المصدر. تحديدلمصدر، وبعبارة أخرى المغطاة فى ا لرؤوسأو االرأس 

ا عبر عنهحدد ويُ المصدر يجب أن تُ  يف أو غيرها من الوحدات ومن ثم فإن المفاهيم
 وتعد قائمة بالواصفات الممكنة للكشاف. ،بالكلمات

قرر ثم ي ،إن الهدف الأول هو أن يكوٌن المكشف صورة عقلية لما يقوله المؤلف
ن وقائمة الكلمات هذه يمك ،الرأسما هو ذلك المؤلف و بكلمات مستعارة من بكلماته هو أ

 .رؤوسأن نطلق عليها قائمة ال
إلى المصطلحات الكشفية المقبولة، وإذا كان  رؤوستحويل قائمة البعد ذلك  يأتي

 ؤوسر فإن ذلك معناه أن المكشف ينقل ال ،النظام يعتمد على قائمة مصطلحات مضبوطة
 اسيتخدامهاو  كشاف مقننة حتى يمكن إيجاد المصطلحات الصحيحةإلى مصطلحات 

 وهكذا تضاهى المصطلحات الكشاف. يالمكان الخاطئ ف يحتى لو بحث المستفيد ف
 أو غيره من قوائم الاستناد بهدف اختيار الواصفات النهائية. ،مع المكنز لرؤوسقائمة ا يف

أو غيرها  ،المفاهيملمعبرة عن تُؤخذ الكلمات أو الجمل ا يشتقاقالتكشيف الا يوف
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 أو نص المصدر نفسه.  متن   فيمن الوحدات 
الواصفات النهائية تغطى  ادة فحص ما تم عمله للتأكد من أنإع ي ومن الضرور 

 بدقة. حتوى وتعكس الم ،لرؤوسكل ا

 إضافة مؤشرات المكان 2/2/3
من  مباشرة إلى ذلك الجزء خدمإن الغرض من مؤشر المكان هو توجيه المست

 أو مؤشر المحتوى فى ،يشير إليها الرأس يالذى يحتوى على المعلومات الت المصدر
 الكشاف.

 قد يكون المؤشرإذْ  ؛يمكن أن يتخذها مؤشر المكان يالت من الأشكال دٌ وهناك عد
ليوجرافية حالة تكشيف بب يالرقم المسلسل ف ويمكن استخدام ،كتاب يهو رقم الصفحة ف

 تسجيلات المرقمة.تشتمل على عدد من ال
وعند تكشيف المحتويات المفصلة لمجموعة من المصادر، فإن على المكشف أن 

، على سبيل المثالعن كل مصدر،  لازمةيغطى المعلومات البحيث يجعل مؤشر المكان 
رقم الدورية، و  : عنوان المقال، والمؤلف، وعنوانيُكتب حالة مقالات الدوريات يفإنه ف

 الصفحات الشاملة للمقال.أرقام ، وتاريخه، و المجلد، ورقم العدد
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 ترتيب المداخل 2/2/4
تخدم سأن يسجل المكشف نتائج عملية التكشيف على وسيط ما، فقد تُ  يمن الطبيع

اقات بة، وقد يستخدم المكشف البطف بملئها بالبيانات المطلو كشنماذج مطبوعة يقوم الم
 حيث تخصص بطاقة لكل مدخل. ،فارغةال

لنظم الحديثة الخاصة بقواعد البيانات والتكشيف على الخط المباشر على وتعتمد ا
ة. حقول المعروضال يدخل المكشف البيانات فعرض على شاشة، حيث يُ ملء نموذج، يُ 

عن طريق للمكشف  أأخط يأ أهمها: يمكن معرفة د من المميزات؛ولهذه الطريقة عد
الحال، كما لم تعد هناك حاجة إلى  يفف بها المكشف عرّ  يُ إذ برامج اكتشاف الأخطاء، 

لك، فإنه ذ فضلا عنالخطوة الكتابية الوسيطة؛ لنقل عمل المكشف إلى شكل مقروء آليًا، 
ل من صيغة الإدخال إلى صيغة الاسترجاع، للاستفادة مما تم يمكن للمكشف أن يحوً 

 حالات اللازمة.من الضروري إضافة بطاقات أو نماذج الإو  عمله من قبل.
محددة ا للخطة الوفق ،ب البطاقات أو النماذج بعد الانتهاء من عملها ومراجعتهاترت
 .باتباع القواعد الخاصة بهللترتيب، 

 التحرير 2/2/5
استبعاد المداخل غير الضرورية،  يالمتجمعة يعن أو النماذج ر البطاقاتيتحر  

عددة ؤوس متر بدلًا من تشتتها تحت  ،تحت رأس واحد أو النماذج وضم بعض البطاقات
، أو عمل رؤوس تحت عدة رؤوسالنماذج  أو توزيع البطاقات يدون داع، أو العكس؛ أ

كثيرة تجمعت تحت رأس واحد، دون مبرر أو نماذج ، إذا لوحظ أن هناك بطاقات فرعية
  مقنع

  



  29 
 

 العرض  2/2/6

 خراجحات مطبوعة أو على شاشات مرئية فإن الإفصسواء ظهر الكشاف على 
رؤوس ء ال، سواالسهل على العناصر المختلفة للمداخلالسريع و  عرفتيح التلا بد أن ي

افات شالك . وفيوابط أو مؤشرات المكانر ضلا عن الف، الرئيسية أو الرؤوس الفرعية
ا لا يتجزأ من خطة الطباعة يشكلان جزءخراج و المطبوعة على وجه الخصوص فإن الإ

ختيار يلقاها ا ية التيس العنافبن ارتبفى الاع اؤخذيُ ن أيجب التكشيف نفسها، و 
 (.208-204، ص 2021، )عبد الهادي، محمد فتحي. المصطلحات

 

 :تكشيف الأنواع المختلفة من مصادر المعلومات 2/3
رض قد تف ن طبيعة مصادر المعلوماتإلأسس العامة للتكشيف واحدة، إلا رغم أن ا

 ،ن تكشيف الدورياتلذلك فإن تكشيف الكتب يختلف عبعض المعالجات الخاصة، 
 ،أنواعا أخرى تستلزم معالجات خاصة، كما أن هناك ويختلف أيضًا عن تكشيف الوثائق

 . مثل الصور

 تكشيف الكتب 2/3/1

 أسماء الأشخاصو والأماكن الأحداث كشاف تحليلى يضم أهم هو إن كشاف الكتاب 
سم فى إلفظ أو  يأئياً مما يسهل الوصول إلى مكان ، مرتبة ترتيبًا هجاوالموضوعات...

 النص.
 مثل ،يحتاج إلى وحدة صغيرة من المعلومات يومثل هذا الكشاف يفيد القارئ الذ

الوصول إليه  يأو مكان أو موضوع دقيق، ويرغب ف سم شخصإمصطلح معين أو 
 كاملة. أو أحد فصوله قراءة ،أو تجميع كل ما يتعلق به دون أن يقرأ الكتاب كله ،مباشرة

 اسمإسواء كان  ،هذا الكشاف على مؤشر المحتوى  يالمداخل ف ي وعادة ما تحتو 
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 لخ. ومؤشر المكان هو غالبا رقم الصفحة. إ، اأو موضوع
صرف ب ،ترتيب هجائى واحد كل المواد يقد يكون للكتاب كشاف واحد، يضم فو 

حسب نوعيات المواد، ومن ثم أكثر من كشاف  يعد للكتابالنظر عن نوعياتها، وقد 
 ،خل، إلكتب ورابع للموضوعاتلعناوين اوآخر للأماكن وثالث  ،للأسماء يوجد كشاف

  .الخاص بتكشيف الكتب( "4"انظر القسم )
 كتب التراث العربي، مثل لى معالجات خاصةنواع من الكتب إتحتاج بعض الأو 

الخاص بتكشيف  "6"قسم و  ،يف كتب التراثشالخاص بتك "5")انظ قسم  كتب الأطفالو 
 .من الكتب(بعض الأنواع 

 تكشيف الدوريات 2/3/2
مات تقدم معلو  يات والبحوث التترجع أهمية الدوريات إلى اشتمالها على الدراس

الموضوعات  يمواد فعلى  ي تحتو قد الكتب، كما أنها  يف يفكاراً أكثر حداثة من تلك التوأ
تب على كلم تؤلف فيها  يكتاب، أو الموضوعات الت يفيها المكتبة أ يقد لا تقتن يالت

 الإطلاق.
 ،الا حصر له يلة من المعلومات التوليس من الممكن الاستفادة السريعة والسه

من  يبل إن الكشافات فى هذا القطاع ه تضمها الدوريات دون الاستعانة بالكشافات،و 
 أهم أنواع الكشافات وأكثرها خدمة للباحثين.

فة و لصحيدورية واحدة أأنواع، فقد يكون الكشاف لوعموماً فإن كشاف الدوريات 
 يمجال موضوع يصصة فمحتويات مجموعة من الدوريات المتخ يواحدة، وقد يغط

 إحدى الدول. يالكشاف مختلف الدوريات الصادرة ف يمعين، أو يغط
اد كشافات الكتب إعد أسس نفسها يأن أسس إعداد كشافات الدوريات ه ورغم

 ات؛ بسبب اختلاف طبيعة الكتاب عنن هناك بالطبع بعض الاختلافإبصفة عامة، إلا 
فريق  الغالب يمستمرة، ينجزها ف الدورية. ومن خصائص تكشيف الدوريات أنه عملية

 ،من المكشفين، كما أن مقالات الدوريات تتناول موضوعات متنوعة لدرجة كبيرة
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يف شومستوياتها متنوعة أيضاً، ومن ثم تحتاج إلى قواعد كثيرة تتلاءم معها، ولا يعتمد تك
ارة من مخت على كلمات المؤلف، وإنما يعتمد على مصطلحات مقننةبالضرورة الدوريات 

ب تكشيف الكتفي تخصيص المصطلحات يعتمد  وإذا كان .قائمة مصطلحات معتمدة
مقالات ي فمنه، فإن مستوى التخصيص على النص نفسه، وعلى احتياجات المستفيدن 

ة عن الموضوع نفسه، كُتبت بدرجات مختلفة أن يناسب مقالات متنوع يالدوريات ينبغ
 .(210-209، ص2021،يح، محمد فت)عبد الهادي من التخصيص

انتشار  ظل يوالكشافات الببليوجرافية ف يقليدتقلص دور التكشيف الت قدو 
  .المعلومات الرقمية وقواعد البيانات الإلكترونية

 تعددةمداخل مو  افيةبيانات ببليوجر على تقديم  قواعد البياناتتكشيف يقوم و 
 ،اعدبعض القو  ي، وفالدوريات ية للدراسات المنشورة فونصوص كامل ،ومستخلصات

 .وفصول الكتب قدمة إلى المؤتمراتليها الدراسات المضاف إيُ 
تعتمد د ق، كما تقديم التسجيلات اعد خاصة بها فيعلى قو البيانات تعتمد قواعد و 

 .ر المصطلحاتاختيا فيعلى أدوات معينة مثل المكانز 

 الأرشيفية تكشيف الوثائق 2/3/3
مة أو هيئة منظ يةأنشأتها أو تلقتها أ يالمعلومات التمصادر بأنها  الوثائق فُ تُعرً 

 أو فرد خلال ممارساتهم لأعمالهم أو قيامهم بالتزاماتهم القانونية.
صة، اط يحمل بيانات عامة أو خ: "كل وسييه ،ووثائق الهيئات أو الوثائق الإدارية

تداوله خلال العمل العام خدمة لهذا العمل، ويُرجع إليه لطلب معلومات معينة،  ي يجر 
ويُرى الإبقاء عليه بصفة مؤقتة أو دائمة، لدى فرد أو هيئة، لما يحمله من قيم ثانوية، 

 .(1992، ، جمال)الخولي قيمته الأولية" فضلا عن
والقراراـت، واللوائح، والأوامر،  د من فئات هذه الوثائق، منها: القوانين،وهناك عد

 التي مصادر مهمة للمعلومات دتعإلخ. و  ،والتعليمات، والأنظمة، ومحاضر الجلسات
ئ لرئيسية للأسس والمبادمن المصادر ا د  فرد فى الجهاز الإدارى، كما تعكل يحتاجها 

 ن.واطنيتنظم علاقات أجهزة الدولة فيما بينها، وعلاقات الدولة بالم يالت والقواعد
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وتحتاج مثل هذه المواد إلى كشافات تحليلية، تتيح الوصول إلى محتوياتها بسهولة 
وبسرعة؛ نظرًا لكثرة أعدادها وتعدد مجالاتها وتنوع مستوياتها. وعمومًا فإن تكشيف الوثائق 

تجميع  عن طريق تهاوإتاحالوثائق  يإلى "تقديم المعلومات المختزنة فهو عملية تهدف 
لإشارة إلى ا يسهل هجائي نسق يف هاوترتيب ،المصطلحات الموجودة بالوثائقالكلمات و 

        شيف"يحتفظ بها الأر  يالمجموعة الت يوثيقة أو أكثر ف يمكان وجود كل مصطلح منها ف
 .(2000، ، جمال)الخولي

هو قائمة بأسماء الأشخاص و  ،داخل الوثائقلمعلومات ا يجادلإأداة الكشاف يعد 
، ويوضح بالقائمة )الكشاف( مكان وكيفية الرجوع ، أو الموضوعات  لوثيقة مالأماكنأو ا

أو الوصول إليها، ويرتب الكشاف عادة ترتيبا هجائيا لأسماء وأماكن وموضوعات 
 تتضمنها محفوظات الأرشيف من أشكال مختلفة )وثائق مفردة، دوسيهات، سجلات(

 .( 2007، )ميلاد، سلوى 
ة على وثائق الهيئات، مع الأخذ بصفة عام وخطواته التكشيف وتنطبق إجراءات

 الاعتبار لبعض العناصر الخاصة بها، ومنها: يف
عادة ما تكون المداخل أو مؤشرات المحتوى مخصصة لدرجة كبيرة، ومرتبطة  -

بطبيعة عمل الهيئة أو المؤسسة، وقد يتطلب الأمر استخدام رؤوس فرعية عديدة، 
 -: عبد السلام عبد العزيزمثل لموضوعات.سواء تحت أسماء الأشخاص أو ا

 .عضو لجنة
 قد يتطلب الأمر تقديم تعريف مبسط بالمحتوى، أو صياغة عنوان له: -

 ، بشأن تزويد مكتبات المديريات2/1972رقم  ،نشرة عامة تزويد -مثل: الكتب
 .التعليمية والمدارس بكتب الدفاع المدنى

 
فحة، وإنما غالبا ما يعتمد على نوع إن مؤشر المكان ليس بالضرورة هو رقم الص -

عند تعدد الأنواع، والرقم، وتاريخ الصدور، كما قد يشار  ،..(.الوثيقة )قانون، قرار
، 1996لسنة  91ق رقم  :مثل: ضرائب المبيعات إلى المصدر الذى يضم الوثيقة.
لقانون الصادر باالضريبة العامة على المبيعات،  بشأن تعديل بعض أحكام قانون 
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)عبد الهادي، محمد  . 1996)مكرر( لسنة  25ج ر، ع  .1991لسنة  11قم ر 
    (.83-81، ص2016، د، يسرية؛ زايفتحي

 

 تكشيف الصور 2/3/4
يكون جسما ماديا أو  معين عادة ما رة تطلق على شكل مماثل تماما لشيءالصو 

 بعاد.لأة ا، وقد تكون الصورة مجسمة ثلاثيأحد الأشخاص، وقد تكون الصورة ذات بعدين
الكاميرات  :مثل ،البصرية والصور يمكن التقاطها عن طريق بعض الوسائل

 .الأخرى  وغيرها من الوسائل ،والعدسات والميكروسكوبات
رائط خال :مثل ،بعدين شكل ذي يتسع إطار مصطلح الصورة ليشمل أي ويمكن أن

ا ور يمكن نقلها أيضومن خلال هذا الإطار الأوسع فإن الص، والرسوم البيانية الدائرية
أو  ،طريق الطباعةكما يمكن أن يتم نقلها آليا عن  ،وذلك عن طريق الرسم مثلا ،يدويا

 المستخدمة فى الحاسب. كستكنولوجيا الجرافي
رة متحركة )صورة(. وهكذا فالصو  قد تكون و  ،غير متحركةثابتة والصور قد تكون 

ر يو الرسم أو بالنحت أو بالتصب ،أو كائن ما تمثيل وتشخيص لشيء بصفة عامة تعني
 (.2009)أولم، خديجة،  الضوئي

 :مثل والصور الثابتة
 الصور الفوتوغرافية -
 الرسومات(مثل الأعمال الفنية ) -
 التصميمات -
 الخطط المعمارية -
 الخرائط -
 صور الأقمار الصناعية -
 X-rayصور أشعة اكس  -
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 :منهاأما الصور المتحركة ف
 الأفلام -
 الفيديوهات -
 يميةالمواد التعل -
 فلام وفيديوهات المؤسساتأ -

 ا الصور عن المواد النصية:من تختلف بهان أساسيلاوهناك عام
قلا يكون اهتماماً مستتتضمن الصور كثيراً من الملامح التى يصلح كل منها لأن  (1)

ن سياقات ومجالات بعيدة ع ال ما، فغالبا ما تستخدم الصور فيمج للباحثين في
 الغرض الذى التقطت من أجله.

ن العناويالمعلومات النصية لا يمكن وصف الصور عن طريق  مصادر على عكس (2)
 كشف على قراءته الشخصيةميعتمد الإنما و والمستخلصات وغير ذلك، المقدمات و 

 . (817 -816ص ، 2010 لها )عبيد، أحمد،ته للصورة وترجم

د تكون ق التاريخية والتجارية والخاصة، وهيتكشيف الصور مهما للمجموعات  ويعد  
 : الكتب المنشورة، برامج التليفزيون، الأفلام، المواد التعليمية. مطلوبة للاشتمال في

ستخدم تكشيف الصور أساليب أو طرق التكشيف العامة لتقديم كشافات قائمة يو 
و المصور أو الوسيط أو أوما يتضمنه ذلك من مداخل للفنان  ،على الكلمات للصور

 ويمكن لرأس الموضوع وصف محيط أو وسط الفنان. الفترة الزمنية أو النوع،
رف ، وهو ما يعالصورة بوضوح فيأو ظاهر  ويتركز التكشيف على ما هو مرئي

 أو الدال. بالمستوى الإشاري 
، رة، وهو ما يعرف بالمستوى الدلاليللصو  ومن التحديات تكشيف المعنى الضمني

 .أو الايحائي
 :ةكشف قاعدة بيانات الصور بواسطقد تُ و 

 الموضوع: كلمات مفتاحية تشمل: -
o مثل: السماء ،الأسماء. 
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o  كبار السن :مثل سنية،جماعات.  
o أوربافرنسا: ماكن، مثلأ ،. 

        عناصر ك ،مفتاحية تصف صفات أو خصائص الصورة: كلمات الأسلوب -
 .ون لجرافية، وهو ما يشمل أشياء مثل ال

 ،المولدة بواسطة الصورةالاجمالية أو  ،ية تصف الفكرة الكليةكلمات مفتاح: المفهوم -
للصور أيضا  يعطيحدد أو وقد يُ  .ي، العمل الجماعيتحدالنجاح، ال :مثل

 مثل: أساليب الحياة، التكنولوجيا. ،موضوعات عريضة
 :، مثلالوسائط المتعددة تساعد فى تكشيف د من المكانز التيويوجد عد

Australian Pictorial Thesaurus  
 Thesaurus for Graphic Materials 

 (Browne, Glenda ;Jermey, Jon, 2007, p.142-144). 

  :هناك ثلاثة أشياء مهمة بالنسبة للمداخل، ر الثابتةبالصور فيما يتعلق و 
 .والأماكن الظاهرة أو المرئية، الناسو أنواع الأشياء، و  ةالمادة الموضوعية الرئيسي (1) 
والأماكن  ،الناس أسماءو  اه،سياء الفردية المالموضوعية الثانوية والأشالمادة ( 2)

 والأحداث.
 .( ماذا تعنى الصورة3)

للصور يمكن  صفيةالتسجيلات الو  تظهر في بعض المصطلحات التيإن 
 استخدامها كمصطلحات تكشيف مثل:

   .ن، القائمون بعمل الايضاحياتو ن، المصممو أسماء الفنانين، المصور  -
 العناوين الأصلية والمترجمة. -
 تواريخ الانتاج. -
  .، الأساليبالمدارسالفترات الزمنية،  -
  .الأنواع -
 .المواد والوسائط -
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 .الأحجام -
 .ماكن النشرأ -
 .اللون والنوع )أسود وأبيض( -
 الإنتاج والنشر والتوزيع. المتضمنة في ؤسسات المالأشخاص و  أسماء -

إن مستوى التكشيف يتقرر بناء على طبيعة المجموعة واحتياجات عموما فو 
 المستخدم.

وضع ت فورمات الصور، وأين علىفان نوعها يعتمد مؤشرات المكان بفيما يتعلق و    
 وكيف تحفظ.

 صناديق ملفات رأسية مجموعات قد تخزن فيال في ئبةالصور السايلاحظ أن و  
 .خزاناتراج أو أدأو معلقة أو 

قام والأكواد ر أو التعرف عليها بواسطة الأ ،الصور المخزنة الكترونيا يمكن تحديدهاو 
)رقم قيد( أو كود يمثل مجموعتها  خصص لها رقم جاري مصورة ، فإذا كانت الالفردية

أو الموضع، فإن هذه الأرقام والأكواد يمكن استخدامها  يةالموضوعية أو تاريخها أو الحاو 
 .مكان اتمؤشر  كمحددات موقع أو

 (تلفةوفورمات مخ بأحجام)قد توضع على فيلم نها فإ ركةحللصور المتبالنسبة و 
 ، مختلفة(، أو على قرص مدمجفورمات و أحجام بأو أشرطة فيديو ) ،وبصوت أو بدون 

 ملفات رقمية على الخط المباشر. وأيضا في
 مجموعة لأخرى فإن نوعمن  ةتنوعموإذا كانت الاحتياجات الاسترجاعية للمستخدم 

  .هو الآخر التكشيف المطلوب قد يختلف
رات البسيطة المعتمدة على المنتج والممثل والمخرج وغير وإلى جانب الاستفسا

لجزء المناسب ا بالبحث عن المصطلحات المستخدمة فيتلبيته كثير منها يمكن ، فإن ذلك
 .من الوصف الفهرسي
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بين  فهوم مجرد أو بالربطتتعلق بم التيعية و هناك بعض الاستفسارات الموضو 
رغم  ،ى تمثيل المحتو  كشف هيممسئولية الن ، علما بأالخصائص المادية للصورةالرأس و 

 . يةالاستفسارات المتعلقة بالمواد المرئ ءا أساسيا فيالملامح المادية غالبا ما تشكل جز أن 
 :ما يلي يمكن أن تتضمن كشافات مستقلة  للصور المتحركة و 

عداد للفيلم أو لإنتاج أو االإنشاء أو الإ واحد مشارك في أسماء الأشخاص )أي (أ)
 ،اتب السيناريو، المصور، الموسيقي: المخرج، المنتج، الممثل، كمثل ،ديوالفي

 لخ(.إ
 عناوين الأفلام والفيديوهات والبرامج التليفزيونية. (ب)

 .الأنواع  (ج)
 التواريخ. (د)

 الموضوعات.)هـ( 
 .( الأماكنو)

إن ف ،الثابتةلصور في اكما هو الحال ف ،ةكالمكان للصور المتحر مؤشرات أما 
تحدد أنواع  تقرر أو فظ أو تخزين وفهرسة تلك المواد هي التيح تخدم فيتس الطرق التي

د تكوً  وقد ،لهويةاالوحدات المفردة من أجل تحديد فقد ترقم تستخدم.  ات التيالمؤشر 
 ,Both)الفيلم أو القرص  من قطاعالالتتابع أو  الشكل، الموضوع، الموضع في :حسب

Pat, 2001, p.228-239). 

 ويبتكشيف ال 2/3/5
يشير مصطلح تكشيف الويب إلى الطرق والأساليب المختلفة لتكشيف محتويات 

 ،التكشيف بأسلوب نهاية الكتاب، أو ما يعرف بتكشيف المواقع الفردية ا:من أبرزه ،الويب
 التكشيف بمحركات البحث.و 
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 يتم على ثلاثة مستويات: ،إن التعامل مع الويب فيما يتعلق بالتكشيف
 الويب ككل -
 ع الويب الفرديةمواق -
 وثائق الويب الفردية -

البحث  محركات دتع ، لذاإن الويب ككل كبيرة جدا فيما يتعلق بتكشيفها يدويا
م وصولا دقت يشكل من قواعد البيانات الت يهذه الحالة، فمحركات البحث ه ضرورية في

فقا و  ،ايتم إيجاده كامل للوثائق، وترتب الوثائق التيعبر بحث النص الحر للنص ال
  لنظام المناسبة أو الملائمة.

محركات البحث وصولا سريعا للمعلومات من خلال استخدام قوائم الملفات  تعطيو 
  .مع المكان الذى يمكن إيجادها فيهمصدر ال لكلمات فيالمقلوبة ل

 نه حتى محركات البحث الكبيرة تكشف فقط جزءا من الويب.أويلاحظ 
ها الوثائق القائمة بذاتها على الويب قد يكون ل ننجد أ ،وفيما يتعلق بوثائق الويب

ائق افات للوثبعض الكشتوضع وأحيانا ، الكتبكشافات كشافات مشابهة لأسلوب 
 .المطبوعة على الويب

اج إلى أنها تحت ، إلاوثائق الويبتكشيف طريقة بمواقع الويب يمكن تكشيف و 
 للمواقع. مع كل تحديثتحديث مستمر 

 ياهجائ ولاتقدم وص نهاللمواقع أ الكتاب للكشافات من نمط كشاف ةإن الميزة الرئيسي
وتقدم  ،يالهرم التدرج خلالمن دون حاجة المستخدمين للتصفح  ،لمحتوى الموقع امحدد

 ،كل موضع أو مكان بوضوح ما هو المحتوى المتوقع فيتظهر  يلكأيضا تفريعات 
 ;Browne, Glenda) افالكش واحالات تقود المستخدمين للمواضع البديلة ضمن 

Jermey, Jon, 2007, p.168 -172)  
ا يعمل منه قائمة قابلة للتصفح بالمداخل التيكشاف الويب هو  نفإ وعموما

ذكر ي بواسطة المستخدم الذيث حللبولكنه قد يكون غير معروض  ،المستخدم اختياراته
 صندوق البحث. فيما يريد 
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داخل حيث م ،نهاية الكتاب ائى فييشبه الكشاف الهج الهجائي كشاف الويبو 
أو  ،مباشرة لصفحة الويب المناسبة التشعبي للربط أو وصلات روابطالكشاف عبارة عن 

 قسم من الصفحة بدلا من استخدام أرقام الصفحات.
 ، ولكن بدلا من الإحالة إلىلوفأشبه كشاف الكتاب الميوهكذا فإن كشاف الويب 

وقع م في أو الأماكن للمواضعتشعبية  روابط لصفحة، فإن مداخل الكشاف هيرقم ا
 الويب.

 اسبمن أجل تحديد الكشاف المن يمهيوقبل بدء تكشيف موقع الويب فإنه يجب تق
 الاعتبار: بعض العناصر التي تؤخذ في لموقع ويب معين، وفيما يلي

 حجم موقع الويب. -

 للمحتوى. غيرمدى ت -

 مدى تنوع المحتوى. -

و الدوريات، تكشيف الكتب أمشابهة لتلك التي يتم بها لية تكشيف الويب إن بدء عم
يمكن النظر لخريطة الموقع إذا كانت و  ،لموقع الويب شاملةلقاء نظرة البدء بإ إذ يجب

 هناك حاجة إلى تحديد الصفحات التيكما أن  ومحتواه، موجودة لمعرفة بنية الموقع
 تستحق التكشيف.

 ،أشكال التغذية المرتدة للمستخدم يجب تحاشيها نماذج أو ومن الصفحات التي
التى لا يمكن  Excelو ملفات أ  Microsoft Word :مثل HTMLوالوثائق بغير لغة 

 ويلاحظ في .يجب تكشيفها pdfرؤيتها فى متصفح. وعلى الجانب الآخر فإن ملفات 
الأخرى  طنماما هو متبع فى الأ يتبعوإضافة الاحالات وكتابته، اختيار مداخل الكشاف 

حاجة  هناكن فإ لمؤشرات المكان ولكن بدلا من استخدام أرقام الصفحات ،من التكشيف
 يتم تكشيفها.  تيواسم المرساة للقسم ضمن صفحة الويب ال ،لإدخال اسم الملف

 هما:  ،ن تم تطويرهما خصيصا لتكشيف مواقع الويباوهناك برنامج
- XRefHT anchors  
- HTML Indexer   

.(Fetters, Linda, 2013, p.98-104) 
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 ،لة الويبف بأدعرَ ضوعية، يُ نه يمكن التكشيف بالفئات المو عما سبق فإ وفضلا
ف من خلال يتكشال أي ؛الكلمات المفتاحية المناسبة للموقعويعد بشريا باقتراح الفئات و 

 تحتها محموعة من الفئات فئات موضوعية تندرج عها فيوضو  ،كلمات مفتاحية محددة
 .الفرعية
 لمحتوى موقع الويب باستخدام تعاونيالتوسيم الأو الفوكسونومى يضا هناك أو 

 ن بتقديم المحتوى يضافتها بواسطة القائمتارة بحرية، يمكن إخكلمات مفتاحية م
ب العادة على مواقع الوي ويطبق التوسيم في المحتوى.يشاهدون ن الذين يوالمستخدم

 .الفردية
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 :نظم التكشيف 2/4
د عليها، اعتم يللمصادر المرجعية التمتن مصدر المعلومات أو قد يكون التكشيف ل

وقد يكون تكشيف المتن باستخدام كلمات المصدر نفسه أو باستخدام مصطلحات من 
، أما تكشيف المصادر المرجعية؛ فهو يقوم على الربط بين أو بكليهما معا قائمة خارجية

 المصدر. يعليها ف فيها، والمصادر المعتمد مؤلف المصدر أو عناصر أخرى 
تخدام ، أو على الاسي للتكشيف، تعتمد على الجهد اليدو  وقد أدى ذلك إلى نشأة نظم

. ونظام التكشيف هو "مجموعة من الإجراءات المحددة )اليدوية و/ أو الآلية( لتنظيم يالآل
 ث"محتويات سجلات المعرفة لأغراض الاسترجاع والب

(Borko, H.;Bernier, Charles,1978). 

 أبرز نظم التكشيف: يفيما يلو 

  قيدتكشيف المال 2/4/1

 م اختيارنوقشت فيها ث يوتحديد الأفكار الت ،يعتمد هذا النظام على فحص المصادر
هذا  ىيًطلق علقد مة مصطلحات معدة سلفا. و المصطلحات التى تبدو مناسبة من قائ

، المحتوى  الدالة على مداخل الكشافتعيين  ؛ أيالتعيينى ، التكشيفالنوع من التكشيف
 .هالكلمات المشتقة من المصادر نفسيعتمد على ا ذلك مقابل التكشيف الاشتقاقى الذيو 

لموضوعات يتم بها تناول ا يهنا إلى فئتين وفقا للطريقة الت ماويمكن تقسيم النظ
 تتضمن عددا من المفاهيم المفردة يالموضوعات الت يوضوعات المركبة ه. والمالمركبة

 يزة.المتم
 ، وهو يعملpre – coordinateالنوع الأول يطلق عليه التكشيف سابق الربط 

ويقوم على الأوصاف الموضوعية المتكاملة.  ،على معالجة الموضوعات المركبة كوحدات
عتمدة(، م وتُختار المصطلحات لكل المفاهيم المفردة من لغة التكشيف )قائمة مصطلحات

صف و يثل الرأس الناتج الموضوع ككل، و اللغة والنظام، ويمتمليه  يوترتب وفقا للنظام الذ
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وأثناء البحث يحاول المستفيد صياغة ، الرأس يمصدر يضاه يالمدخل تحت الرأس لأ
 وُصف بها الموضوع من قبل المكشف. يالتنفسها الطريقة بالرأس 

يعمل هذا النظام  : post-coordinateالنوع الثانى هو التكشيف لاحق الربط 
بة، رؤوس الموضوعات المرك يلمرتبطة بدمج المفاهيم المفردة فالمشكلات ا يتفاد على
أن و مرحلة التكشيف  يوليس ف ،الربط فى هذا النظام يتم فى مرحلة البحث كون 

العادة أسماء مفردة، والباحث يقوم  يف يطلحات المستخدمة من قبل المكشف هالمص
 با.تتناول موضوعا مرك يلمصادر التعلى ابالربط بين مصطلحين أو أكثر للحصول 

 Keywordأو المفتاحية الوصول بالكلمات الدالة  يالآن ف وهذا النظام يتمثل
access الكشافات المتاحة بالاتصال المباشر. يف 

 تكشيف الكلمات  2/4/2
يعتمد هذا النظام على استخدام كلمات المصدر كمداخل كشاف، ولا يُمارس التقنين 

أنه قد يطلق على هذا التكشيف بأغلب الأحوال، لذا،  يأو التحكم فيها فل لأشكال المداخ
 "التكشيف الحر" أو"تكشيف اللغة الطبيعية".

مما أدى من عناوين المصادر، أو تشتق وقد تُشتق الكلمات من النص الكامل، 
 السياق. يتكشيف الكلمات الدالة فإلى نشأة نمطين، هما: تكشيف النصوص و 

ن ت مؤخذ فيه الكلمااك نوعان من كشافات الكلمات: النوع الأول تُ هن ومن ثمَّ 
فهارس أو  دّ لكلمات من عناوين المصادر. وتعتشتق فيه ا يالنص المكتمل، والنوع الثان

 دتعففى السياق  كشافات الكلمات الدالةأما ن نماذج النوع الأول، كشافات النصوص م
 ن.التكشيف يمكن للآلة أن تقوم به بدقة واتقا من ينيمثلان نوع، و يمن نماذج النوع الثان

 يالمصادر ف حدأ يللكلمات الواردة ف ياف هجائكش هووفهرس أو كشاف النص 
الكريم  ثل القرآنم ،حالة النصوص بالغة الأهمية يمحدد، وعادة ما يفيد هذا النوع فسياق 

مات باحثين إلى كليصمم لإرشاد الفإنه حال  يةألخ. وعلى إأو القوانين أو الدساتير، 
 يمكن تذكرها. يبوسائل إيجاد الفقرات الت يمد الباحثينل معينة وسياقاتها، أو
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نوان ع يالسياق فإنه يعتمد على الكلمات المهمة ف يأما كشاف الكلمات الدالة ف
فهرس أو كشاف النص، ويمكن إنتاج هذا  يس كل الكلمات كما سبق أن رأينا فولي ،ما

 ،ذا النوع بمسميات مختلفة بعض الشيءهناك أشكال أخرى من ه. و الكشاف بسرعة كبيرة
 .ياقلى السكشاف الكلمات الدالة خارج السياق، وكشاف الكلمات الدالة المضافة إ :منها

 تكشيف الاستشهادات المرجعية  2/4/3

ه أن راض مؤدا يستند إليه هذا النوع من التكشيف افت يالذ يالمنطق إن الأساس
دليلا فعليا  على وجود نوع من  دالمصادر إلى مصدر لمؤلف آخر تع دحأإشارة مؤلف 

ل كلهذا يتم تجميع وموضوع مصدره هو،  ،العلاقة بين موضوع المصدر المشار إليه
ل، وترد دلي يالإنتاج الفكرى معا ف ياعتمد عليها ف يالإشارات الخاصة بالمصادر الت

أخذت عنها. وهكذا يشتمل كشاف  ية بقائمة المصادر الأصلية التكل إشارة مصحوب
هاد، ورد به الاستش يمستشهد به وإشارة إلى المصدر الذالاستشهادات على المصدر ال

نمط  يا لأأو وفق ،الأعمال المستشهد بها ياف الاستشهادات وفقا لأسماء مؤلفويرتب كش
قد تكون هناك كشافات  ياف الأساسهذا الكش وفضلا عنآخر من أنماط الترتيب. 

 يولكن هذه الكشافات ليست ه ي،أو بالمصطلح الموضوع ،حقية مرتبة باسم المؤلفمل
 لكشافات الاستشهادات. يالمدخل الأول
ر صلة بموضوع معين، أو المصاداسترجاع المصادر المت يكشافات فهذه الوتفيد 

مثل تتبع ما يطرأ على الأعمال  ،أعدها مؤلف معين، فضلا عن استخدامات أخرى  يالت
، الهادي، محمد فتحي عبد)م  تلاقيه أعمال مؤلف معين من اهتماومدى ما  ،ميةالعل

 .(214-212، ص 2021
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 :هوبرمجياتالتكشيف  دواتأ 2/5

 الأدوات 2/5/1

 ليتطلب إنتاج الكشافات الجيدة والمفيدة الاعتماد على عدد من الأدوات التى تكف
 لأدوات:العمل. ومن هذه ا يالدقة والتوحيد والاستمرارية ف

 Standardsالمعايير  -1
ف منها ، والهداتسترشد بها عند إعداد الكشافيُ  يالأعمال الت من أهمتعد المعايير 

 يار الذمثل المعي ،وهناك المعايير الدولية ع على التوحيد والممارسة الجيدة.هو التشجي
 :((ISO صدر عن المنظمة الدولية للتقييس

Guidelines for the content , organization and presentation of 
indexes (1996). 

لجودة اهيئة المصرية العامة للمواصفات و لى العربية بواسطة المترجما إالمعيار قد صدر و 
 .وتنظيمها وتقديمها: إرشادات لمحتوى الكشافات بعنوان 2005عام 

مثل  ،فاتالمعايير القومية الخاصة بإعداد الكشافهناك ، المعيار هذا وإلى جانب
 :عنوانب 2021عام  صدر الذي ىالأمريك عيارالم

 Criteria for Indexes  
 :Manualsأدلة العمل  -2

 يمراحل العمل، سواء ف ييلتزم بها المكشف ف يالت رشاداتالإو  التعليمات يه
عدد المداخل و ترتيب المداخل، و  الإحالات،و صياغتها،  ياختيار المصطلحات أو ف

: الصادر Best Practices for Indexing :العامةومن نماذجها  .لخ، إللمصدر الواحد
 .2015عن الجمعية الأمريكية للتكشيف عام 

 :Thesauriالمكانز  -3
المكنز لغة مفردات مضبوطة ومبنية، تُمثل المفاهيم بمصطلحات منظمة من أجل 

مداخل بأن تعمل العلاقات بين المفاهيم بشكل واضح، وتُصحب المصطلحات المفضلة 
 للمرادفات وأشباه المرادفات )تعريف مواصفة الأيزو(.
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، ومن ثم تم مع طبيعة البيئة الرقمية والإنترنءتتطور المكانز بصفة مستمرة للتلاو 
إعداد  يتعددت البرامج الآلية المساعدة ف، و يشكل إلكترون يتزايد إصدار المكانز ف

مصطلحات مع قوائم ال يلتشغيل التبادلعمل على إمكانات االمكانز وتحديثها، فضلا عن ال
 الأخرى لتنظيم المعلومات.

ين: جزئ يض استرجاع المعلومات عن الأيزو فوقد صدرت مواصفة المكانز لأغرا
تتعلق بالمكانز أحادية اللغة ومتعددة  ي، وه2013عام  ي، والثان2011عام  الأول

لق كشيف والاسترجاع المتعللمكنز الصالح للت يارة إلى أن المواصفة همع إش ،اللغات
ور صور، صبصرف النظر عن الوسيط المستخدم: نص،  ،بكل أنواع مصادر المعلومات

 لخ.إمتحركة، وسائط متعددة، 
النسخة  (2.0) يية نشير إلى إطلاق الإصدار الثانوفيما يتعلق بالمكانز العرب

اللغة  يثلاث والمكنز الموسع مكنز .2015الشبكية )الويب( للمكنز الموسع فى عام 
د ع)اللغة العربية، اللغة الإنجليزية، اللغة الفرنسية(، وهو شامل لمعظم ميادين المعرفة، وي

( 27) يف يقع المكنز لمصادر المعلومات المختلفة. يركيزة أساسية للتحليل الموضوع
( واصفة باللغات الثلاث 28021منها ) ،( مصطلحا53979ويضم ) ،وجها رئيسيا
 (.25958)عدد اللاواصفات باللغات الثلاث نجليزية والفرنسية، بينما العربية والإ

صدارته إ ية قد تولت ترجمة مكنز اليونسكو فوجدير بالذكر أن مكتبة الإسكندري
 الإلكترونية إلى العربية.

 برمجيات التكشيف 2/5/2
الأول: الاعتماد على  التكشيف: يف يلآلللاعتماد على الحاسب ا هناك نمطان

ب يه "التكشيف بمساعدة الحاسوهو ما يطلق عل ،كأداة مساعدة للمكشفين يسب الآلالحا
ا يطلق وهو م ،عملية التكشيف برمتها يف ي: الاعتماد على الحاسب الآليلثانا .يالآل

 .يعليه التكشيف الآل
 :يل: التكشيف بمساعدة الحاسب الآلالأو 
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 يتساعده ف يبرمجيات التف ببعض المن التكشيف يستعين المُكشّ   النوع اهذ يف
اعد ، قو مصادر المعلومات وأنواعها )كتب ودوريات مطبوعةإعدد كشافات لجميع أشكال 

 إلخ(. ،بيانات، صور
وم القيام بعملية التكشيف كاملة،  بل تق يه البرمجيات لا تحل محل المكشف فوهذ

 ي كاء بشر إلى ذلا تحتاج  يمستغرق فى الأعمال الروتينية التبتوفير الوقت والجهد ال
 مثل: الفرز، والتنسيق، وفحص الإحالات. كما تتيح هذه البرامج إخراج الكشافات. 

 :ي: التكشيف الآليالثان
عملية  التكشيف من خلال الاشتقاق أو الاقتطاف  يوهو يعتمد على الحاسب كلية ف

، يسرية، د؛ زاي)عبد الهادي، محمد فتحيالنص أو العنوان.  يسواء ف ،للكلمات المفتاحية
 (.146-143، ص 2016

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  47 
 

 :فكش  المُ  2/6
الرغم بف ،التكشيف عملية  يف اأساسالمكشف  يالمتمثل ف ي العنصر البشر  د  يع

 ،يمكن اشتقاقها من النص باستخدام برمجيات آلية معينة يمن وجود بعض الكشافات الت
 أنه إلا ،احل إعداد الكشافبعض عمليات أو مر  ييستعين بالنظم الآلية فوهناك مَن 

 العمل. يف يالأساس ي ر لعنصر البشدور ايبقى 

 يالذ ملعالمكشف بوضع خطة معينة للتكشيف تتلاءم مع طبيعة الواجبات تبدأ 
وإضافة  ،هوتحديد مؤشرات ،يقوم بتنفيذها من حيث تحليل المحتوى ، ثم يقوم بتكشيفه

ستخدام لاوتقديم إرشادات  ،وتحريرهاها ترتيبو وتجميع المداخل الناتجة  ،مؤشرات المكان
 .عند الحاجة الكشاف

 لمكشف.ا  يلا بد من توافرها ف ،معينة مهارات ومعارفوتتطلب عملية التكشيف 
 ومنها:

 ،ور مثلاتكشيف الصف، يتم فيه التكشيف يبالموضوع أو المجال الذالجيدة المعرفة  -
 . يةالأعمال المرئيتطلب معرفة بالتصوير الفوتوغرافي و 

 بد من اكتساب ولا، ، فالتكشيف فن له أصول وله قواعدبفن التكشيف الخبرةو  المعرفة -
 ،الةدال لفاظلأمثل القدرة على التقاط ا ،تساعد على إنجاز العمل فيه يالمهارات الت

 ا.والإشارة إليه حاجةوضبط صياغتها عند ال
 . المعرفة الجيدة بلغة المواد التي يتم نكشيفها -
 . ي استخدام أدوات التكشيف وبرمجياتهالمهارة ف -
 استخدام التكنولوجيا اللازمة.  المهارة في -
 ،ةيلايجاد معلومات إضاف غيرها من المصادرعرفة بالمصادر المرجعية المناسبة، و الم -
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 .أو للتحقق من معلومات موجودة
 منها: ،فالمكشً  يب توافرها فحيست يالصفات الشخصية الت وهناك بعض

 ن داع.العمل دو  يالمنظم حتى لا يحدث تكرار كثير فوية الجيدة والعقل الذاكرة الق -
 القدرة على ابتكار أساليب وطرق جديدة فيما يتعلق بإعداد المداخل. -
 .فطالعمل تحت ضو  ،القدرة على التطوير والتحسين ومواجهة المشكلات أثناء العمل -
و شبه عمل متكرر أ يعملية التكشيف تحتاج لوقت طويل فالصبر وقوة التحمل، ف -

 متكرر.
الأمانة فى تحديد مداخل لأفكار المؤلف يمكن بيتمثل  ذاوضوعية والحياد، وهالم -

دون ترك جوانب معينة أو أفكار محددة لا  مصدرالفي  ما إليها، وتغطية كل عالرجو 
 تتفق وهوى المكشف.

قد فمعناه  أالنقل أو الوصف، فالخط يخطأ ف يالعمل حتى لا يحدث أ يدقة فال -
 معلومات مهمة كان من الواجب التنبه إليها.

أسئلة  عن جيبي يفهو الذ ،وإصدار الحكم الجيد واتخاذ القرار القدرة على الاختيار -
ن مو  سيجدها؟ كيفمستخدم؟ و الأين سيبحث عنها  مثل: هل هذه معلومة مفيدة؟

فه ، ألالقراءة يف ، معدل عال  عدل تكشيف عال  م: كشف الجيدمالسمات المميزة لل
)عبد الهادي، محمد  لمعلوماتل القارئ  بإجراءات البحث وطرقه، ألفه باحتياجات

 .(118-115، ص 1982،فتحي
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 :يعصطناالتكشيف والذكاء الا 2/7
 يأنه التكنولوجيا التي يمكن أن تقلد أو تحاكعلى  يمكن تعريف الذكاء الاصطناعي

 .المعرفية المرتبطة بالذكاء البشري الوظائف 
يحلل  يدي هو نوع من الذكاء الاصطناعي الذيلالتو ذكاء الاصطناعي وال 

ن من مجموعة من ويستجيب أو يجيب على اللغة المنطوقة أو المكتوبة، وهو يتكو 
 لات.لة والنماذج اللغوية الكبيرة، والمحو لآاتعلم تشمل تكنولوجيات  التكنولوجيات التي

 ChatGPT منهاو  ،أو المحادثة ردشةالد تمثل روبو  وأدوات الذكاء الاصطناعي،
 فإنه يجيب خوارزميا بإنشاء إجابة مناسبة. عندما تسأله عن شييء

ونظراً لأن روبوت المحادثة يحاول إعطاء أكثر الإجابات مناسبة فإنه يستخدم 
 الإجابات قد لا تكون دقيقة.ومن ثم ف ،الاحتمالات الإحصائية وليس الحكم

من قبل  بسهولة فى التكشيف لا يمكن تكرارها ويجب تذكر أن المهارات البشرية
ن أ امقدوره وليس منطقيا إذ أنه ليس في ،تعمل خوازرميا أداة ذكاء اصطناعي توليدي

ماذا و ، من الكشاف هالاعتبار ماذا يحتاجون أخذ فيتوأن  ،مكان القراء انفسهضع ت
 أولوياتهم. وما هي، هعنيبحثون 

 يفيضع فيما يتعلق بماذا يترك وماذا  كما أن المكشف يتخذ قرارات منطقية
ية وقد يلجا إلى وضع مفاهيم ضمن ،نه يكشف المفاهيم وليس الكلمات فقطأو  ،الكشاف

 فى الكشاف قد لا تكون موجودة بالبحث.
 ينشئون كشافات بشرية لاستخدامها من قبل بشر آخرين.  كبشر إن المكشفين 

 .يل بالذكاء الاصطناعلا توجد أدوات تكشيف تعم وحتى الوقت الحاضر
إذا  النصمن سوف تقترح رؤوس كشاف لأقسام أو المحادثة إن روبوتات الدردشة 

المفاهيم  كلوليست ، فقيرةصياغة ولكن النتائج غير مكتملة برؤوس مصاغة  ،سألتها
ير الغالب غ ال أرقام الصفحات تكون النتيجة فيدخروبوت إالمغطاة. وعند الطلب من 
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ك وقد أدركت ذل النطاق العام. إلى طبعة معينة من العمل في له شرتدقيقة حتى لو أ
 .صح المستخدم باستشارة مكشف مهنينت قدو ، بعض الروبوتات

 عملية التكشيف أن تساعد بجزء في هايمكن وقد تظهر أدوات ذكاء اصطناعي 
(Izzard, Tanya, 2024). 

دم مكنها أن تقي طناعيعروفين أن أدوات الذكاء الاصوقد بين أحد المكشفين الم
اف عن نع الكشصُ و  ،عملية التكشيف ستفادة منها فييمكن الا بعض المعلومات التي

 ،يفالمهارات المطلوبة للتكش :مثلعن بعض الأمور، إجابات  تلقيطريق توجيه أسئلة و 
ن . لكنه حتى الآمثال لكشاف جيد، و خطوات إعداد الكشاف، وخصائص الكشاف الجيدو 

ن ذلك حسب إجابة إحدى الأدوات فوق فإ، شاء أو صنع كشاف كامل جيدتطيع إنلا يس
قتراحات معتمدة على بحوث الويب اع تقديم معلومات و ، ولكنه يستطيانطاق قدرته

ة يتطلب خبر ، صنع كشاف هو عمل معقد ومتخصص ن، لأسياقات صفحات الويبو 
 (. Ullstrom, Stephen)مقدرة على الحكم و يشرية 
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 شافالك 3

 :مفهوم الكشاف 3/1
و ألموضع أو مكان الكلمات،  ي"دليل منهج :وهو ،الكشاف ناتج عملية التكشيف

أو غير ذلك من مصادر المعلومات.  ،الكتب أو الدوريات يالمفاهيم أو الوحدات الأخرى ف
المطبوع،  يف به تظهر يالمداخل لا ترتب وفق الترتيب الذويتكون الكشاف من سلسلة من 

من م يُختار لتمكين المستخد .(يمن الترتيب )مثل الترتيب الهجائ وفق نمط آخر وإنما
 British)تبين موضع أو مكان كل وحدة  يإيجادها بسرعة مع الوسائل الت

Standards  Institute). 
ليل منظم أو مرتب وفق طريقة ما لمحتويات مصادر د هووالكشاف بهذا المعنى 
 محتوى، ومؤشر لمكان المعلومات المرغوبة.المعلومات باستخدام مؤشر لل

جرافية بعض الصفات؛ فالببليو  ياف عن غيره من أدوات الاسترجاع فيختلف الكشو 
كانت أ العادة، سواء ية عن مصادر المعلومات المستقلة فالبيانات الببليوجرافي يتعط

بة مكتب ذلك ي، أم عدة نوعيات، دون أن ترتبط فالمصادرنوعية واحدة فقط من تلك 
، وهكذا نجد ببليوجرافية، تشتمل على بيانات عن الكتب الخاصة معينة، أو بعدة مكتبات

و خليط من هذه النوعيات أبموضوع ما، أو دورياته، أو الرسائل الجامعية الخاصة به، 
مصادر معاً. وفهرس المكتبة يدل المستفيد على مكان مصدر معلومات معين، أو 

 .دراللمصدر أو المص يوالموضوع يويظهر له الوصف الماد المكتبة،في  عدة معلومات
عينة، مجموعة م يأما الكشاف فإنه يعرض المحتويات المحللة لكتاب مفرد، أو لكتب ف

  .مصادرالغير ذلك من لأو لدورية أو عدة دوريات، أو 
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 :هاوظائفغراض الكشافات وأ 3/2
مصادر المعلومات  يإتاحة المعلومات المتضمنة ف ير كبير فدو لكشافات ل

، وغيرها الدوريات والكتب يالمنشور ف ي فكر ظل تضخم النتاج ال يف لاسيماللباحثين، و 
ن تعقد احتياجات الباحثيفضلا عن أخرى، و فترة  بينالمعلومات وتزايده مصادر من 

أقصى ببسهولة، و الوصول إلى المعلومات المطلوبة  يوحاجاتهم للمعلومات، والرغبة ف
 .سرعة ممكنة

 :ما يليا، أهمها و أهداف، تسعى الكشافات إلى تحقيقهأوهناك عدة أغراض 
 يعلى المصادر أو المعلومات، الت أو القارئ  تدل الكشافات الباحث أو الدارس (أ

 و الموضوعية.أيحتاجها عبر كل الامتدادات الزمنية أو المكانية أو اللغوية 
الاختيار أو الانتقاء للمصادر  على أو القارئ  و الدارسأتساعد الكشافات الباحث  (ب

يرغبها أكثر من غيرها، كما ترشده إلى مصادر لم تكن تخطر  ي، التأو المعلومات
على باله، ومن ثم يستخدم الكشاف للإجابة عن الأسئلة المتعلقة بالاسترجاع أو 

 الاكتشاف.
مل على لععلى التحقق من معلوماته، واأو القارئ ج( تعين الكشافات الباحث أو الدارس 

 استكمالها أو تصحيحها.
ن أن تقدم الكشافات معلومات مفيدة عن شخص ما أو موضوع ما؛ إذ أد( يمكن 

ما يمكن ك الاهتمامات الحديثة لأحد المؤلفين، يمكن معرفتها من كشافات المؤلفين،
موضوع بإلقاء نظرة على كشاف خاص بهذا الموضوع.  يأ يمعرفة البحث والتطور ف

 خدمة البحث يرها فسهام إحدى الهيئات ودو إيمكن تعرّف  ،إلى هذاوبالإضافة 
 عبد) العلمي، بالنظر في كشاف يحلل محتويات الدوريات العلمية الصادرة عنها

 .( 33، ص 2016؛ زايد، يسرية، الهادي، محمد فتحي
لة صة الاكتشاف للمواد ذات الية للمحتوى وقدر دعلى زيادة القدرة الايجاالكشاف يعمل  (هـ

 لا يعرف عنها المستخدمون شيئاً. يالت
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المعالجة المهمة وغير المهمة )المعالجة الكبيرة و  mentionsالتمييز بين الإشارات  (و
 الصغيرة( لرؤوس معينة.

رشاد المستخدمين للمفاهيم ذات الصلة )المصطلحات الأضيق، إتوجيه أو  (ز
  (ANSI, 2021)الأخرى( ذات الصلة المصطلحات الأعرض، المصطلحات 

وهكذا تعمل الكشافات على تحليل مصادر المعلومات بما ييسر سبل الإفادة من 
 كنوز د  وإذا كانت مصادر المعلومات تع وبأقل جهد ممكن. ،دقةبسرعة و  ،المعلومات

كنون لى مإمفاتيح الوصول  د  ر المعلومات فإن الكشافات تعر العصر لما تضمه من د
رغبون الذين ي الاتصال الضرورية بين مصادر المعلومات وهؤلاءحلقة  يهذه الكنوز، وه

 الحصول على المعلومات الدقيقة منها. يف
 

 :أنواع الكشافات 3/3
 :سيم الكشافات وفقا لثلاثة معاييريمكن تق

 :لوثائق المصدريةا صفاتو نواع أالتقسيم حسب  -1
ال: كشافات المث وينتج عن ذلك على سبيل المكشفة،المصادر التقسيم وفقا لأنواع  -

 الكتب، كشافات الدوريات أو المجلات.
: ن الأمثلةم الوثائق المصدرية. يكشفة أو نقاط الوصول فالمُ  شياءالتقسيم وفقا للأ -

احية، ت المفتكشافات العناوين، كشافات المؤلفين، كشافات الواصفات والكلما
در المصامعظم صفات لأن ؛ كشافات النصوص الكاملة، كشافات الاستشهادات

 . : موضوعاتها، عناوينها، مصادرها والنص الكامليه
كشف ي قد المدخل التحليلى: املةو مداخل شأالكشافات مداخل تحليلية قد تضم  -

و العمل ككل )قصة، مسرحية، مقال، قصيدة( أمن عمل )فصل فى كتاب(  اجزء
 مدخل شامل.أيضا لها  مثل مختارات أو مجموعة يعد ،محتواه فى العمل

مية يكمثل الكشافات التر  :وثائق المصدريةالكشافات حسب تغطية الد تصنف ق -
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 .ةر يخمقابل الكشافات المتالشاملة و الكشافات أ، الجاريةوالكشافات الراجعة( )
 :نفسها اتالتقسيم وفقا لصفات الكشاف -2

ستسخدم التي تالكشافات الهجائية والكشافات المنهجية  كما في :وفقا للتنظيم -
 .يأو تصنيف جغراف ينيف زمنأو تص موضوعي حسب تصنيف ،الترتيب

افات مثل الكشافات سابقة الربط والكش :التركيبالتصنيف وفقا لاستخدام وسائل  -
 لاحقة الرابط.

 يكشافات المزودة بشروح أو تلك التمثل ال :التصنيف حسب المعلومات المقدمة -
 .بدون شروح

 كشافات المخصصةمثل ال :جادؤشرات المكان أو معلومات الايالتصنيف حسب م -
تحيل  تيالكشافات النسبية الرقام الصفحات أو أرقام التسجيلات، و لى أالتي تشير إ

 .نظام تصنيف أماكن المفاهيم في لىإ
مثل الكشافات المطبوعة والكشافات  المادي:/ الشكل التصنيف حسب الوسيط -

 . الالكترونية
يمكن  يالكشافات التات المطبوعة و مثل الكشاف :التصنيف حسب الثبات أو الحركة -

 .فيهاإليها أو الحذف منها أو التغيير الاضافة 
 :التقسيم وفقا لعملية التكشيف والسياق والأدوات -3

سب اف حسب الكشافات المعتمدة على الجهد البشرى أو المعتمدة على الحنيالتص -
 .أو الكشافات الآلية

 ،الاعتماد على كلمات النص يأ ؛المعتمد على الاشتقاق أو الاستخراجالتصنيف  -
  .و الاعتماد على رؤوس من خارج الوثيقة المصدريةأ

مثل الكشافات المعتمدة على  :حسب مصدر المصطلحات المعينةالتصنيف  -
ظم )الننزاالكشافات المعتمدة على مكو ، )النظم سابقة الربط( رؤوس موضوعات

 ,Hiorland)ي، عموضو  صنيفى على ت ةالمعتمد اتوالكشاف، لاحقة الربط(
Birger).  



  55 
 

 :لى أنواعإ لتقسيم الكشافاتمن الطرق الأخرى و 
 :التقسيم حسب طريقة الصدور  .1

 تصدر مرة واحدة. يالكشافات المغلقة الت -
 الكشافات المفتوحة المستمرة. -

 التقسيم حسب طريقة تحليل الوثيقة.  .2
 .لتحديد الرؤوس والمفاهيم ي البشر  ي التحليل الفكر  -
 النافعة.اسب لتحديد المصطلحات أو الجمل أو الملامح خوارزميات الح -

 .المكشف ءالشيأو نطاق وفقا لنوع التقسيم   .3
  النص الكامل -
 المستخلصات -
 العنوان فقط -

ص فات المصممة للتصفح والفحلنسبة للكشابا) لترتيب المداخل التقسيم وفقا .4
 :(البشري 

  يالترتيب الهجائ -
 صنف الترتيب الم -
 المصنف – يالهجائ الترتيب  -

 :المداخللنوع  الترتيب وفقا  .5
 العناوين -
 من كل الأنواع مصدر المساهمون فى إنشاء ال -
 الموضوعات -
 م الدوليالرق :مثل ،لايجاد الوثائقيمكن استخدامها  وهي الأرقام التي ،فاتالمعرً  -

   الموحد للكتاب 
ئط، الخرا: مثل ،تصف نوع المحتوى  ، وهي المصطلحات التيوصاف الماديةالأ -

   (. ANSI.2031)لخ  ، إالصور، الايضاحات
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 :كشافاتأنواع البإيجاز أهم  ينستعرض فيما يلننا أيا كان التقسيبم المتبع فإو 
 Author Indexكشاف المؤلفين  -أ

ادًا أم سواء أكانوا أفر  ؛هذا النوع من الكشافات تحت أسماء مؤلفيها يترتب المواد ف
، كما يمكن عرف مؤلفهإيجاد عمل معين يُ  يع فيبا هجائيا. ويستخدم هذا النو هيئات ترت

يمكن أن يستخدم  ذلك، وفضلا عنتجميع كل أعمال مؤلف معين.  ياستخدامه ف
يدا جمعين يعرفون  يمجال موضوع فيغبر مباشر، فالمتخصصين  يكمدخل موضوع

المجال  يف ي ومن ثم يبحثون عن الإنتاج الفكر  المجال، يأسماء المؤلفين المشهورين ف
 خلال هؤلاء المؤلفين. من

 ف الأسماء يشتمل على الأسماءن كشاف الأسماء، فكشاعكشاف المؤلفين  يختلفو 
 تكون موضوعات. يالت

 
 Title Indexكشاف العناوين  -ب 

عن  ،لى عمل ما، ويفيد في الوصول إلعناوين الأعمالمداخله وفقا كشاف ترتب 
 طريق معرفة عنوانه. 

 Keyword In Context Indexالسياق  يف شاف الكلمات الدالةك -ج  
 عنوان ما. وترتب الكلمات ين من الكلمات الدالة أو المهمة فيتكو  يهو الكشاف الذ

يل وردت فيه كل كلمة، وذلك بتسج يلذترتيبا هجائيا مع الحرص على بيان السياق ا
كلمات المهمة ليتكرر فيه العنوان تبعاً لعدد ا يعنوان. ومعنى ذلك أنه الكشاف الذبقية ال

 المكونة له.
 Concordanceكشاف كلمات النص  -د

 ،ص مان يتب هجائياً من الكلمات الواردة فير  ييتكون هذا النوع من الكشافات الذ
لا مدخ ددون تمييز بين الكلمات، إذ إن كل كلمة يشتمل عليها النص يمكن أن تع

 كشفيًا.
 Alphabetical Subject Index يالهجائ يالكشاف الموضوع -ه
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 ترتبو  ،هذا الكشاف تحت رؤوس موضوعات مخصصة مقننة يتتجمع المواد ف
 ترتيبًا هجائيًا.

 Dictionary Index يقاموسالكشاف ال -و
 ترتيب يورؤوس الموضوعات ف وعناوين الأعمال ين،كشاف يضم أسماء المؤلف

 واحد. هجائي
 Classified Indexالكشاف المصنف  -ز

، يمن نظم التصنيف، وهو كشاف موضوع ا الكشاف وفقًا لنظامهذ يتتجمع المواد ف
ز فيه ترتب وفقا لرمو أن المواد  يالهجائ يوالفرق بينه وبين الكشاف الموضوع

 يلهجائا يالكشاف الموضوع يبينما ترتب المواد ف نظام التصنيف، يالموضوعات ف
 ترتب هجائيًا. يقًا لرؤوس الموضوعات اللفظية التوف

 
 Citation Indexلاستشهادات المرجعية كشاف ا -ح

رد كل حيث ي مرتبة وفقًا لنظام معين، ،قائمة تشتمل على الأعمال المستشهد بها
، 2021، تحي، محمد فلهاديعبد ا) ستشهدت به.ا يلأعمال التلعمل مصحوبًا بقائمة 

 (.204-202ص 

 :أشكال الكشافات 3/4
دية و أكثر الأشكال التقليب، فهشكل كتا يف عادة ما تكون الكشافات التقليدية

ت إلى إمكان للكشافاوتداولًا، ولا يزال يستخدم إلى اليوم، ويرجع شيوع هذا الشكل  شيوعاً 
لًا عن المطبوع أو أماكن متعددة، إن كان مستق ية منه للاستخدام، فدتوزيع نسخ ع
 وثيقاً بالكتاب اً يحللها، كما قد يرجع شيوعه أيضاً إلى أنه يرتبط ارتباط يالمطبوعات الت

المطبوع، أو بالدورية المطبوعة؛ فهو عادة ما يوضع بآخر الكتاب، أو قد يوضع بآخر 
 لدورية.اعدد من أعداد مجلد 

ذه الحالة ه ي، وقد يطلق عليها فبشكل محسً  بويشيع الآن استخدام الكشافات ف
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خط ل نظم الشكل مقروء آلياً، من خلا ييانات، حيث تتاح بيانات الكشاف فقواعد ب
  .نترنتالإ كشبكةعبر الشبكات،  on-lineالمباشر 

من حيث المرونة  ،الأشكال كفاءة رب من أكثشكل محسً  يالكشاف ف د  ويع
والحداثة، وهو يتميز بالسرعة الفائقة فى إتاحة البيانات المطلوبة للباحث، كما أنه أضاف 

حوث جانب الباحثين الخاصة بب نقاط إتاحة جديدة، ومن ثم يستجيب للطلبات المعقدة من
 موضوعية مركبة عبر فترات زمنية طويلة.

 

 :تصميم الكشاف 3/5
 داد الكشافعوضع خطة لإقبل عدم البدء بتنفيذ التكشيف أو التحليل الأمر يتطلب 
 تراعي ما يلي:

 :الهدف (1)
 .ضلياتهوعاداته وأف ،الجمهور المستهدفإحتياجات الكشاف أهداف  ي أن يلبيينبغ

  :اقطنال (2)
، ويشمل أو المجموعة مصدرسه  نطاق النطاق الكشاف هو نفأن يكون  ينبغي  

 هذا المطاق:
 .اسيتم تحليله مصدر التيتتكون المادة المكشفة من أجزاء ال :المادة المكشفة -
الأشخاص، المؤسسات، الأشياء الطبيعية، المفاهيم،  :أنواع الرؤوس المكشفة -

 ،يةن، الأحداث أو الفترات الزمكيانات الجغرافيةالتخصصات العلمية، ال، النظريات
 لخ.، إالتاريخية

 على نص بلغة أخرى غير العربية إضافة إلى مصدر ذا اشتمل الإ :اللغة -
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 ؟ العربية فهل سيتم تكشيفه أم لا -
الكشاف  أم سيشتملالمواد هل يكون التكشيف انتقائيا لبعض  :الشمولالاختيار و  -

  ؟المواد على كل
 :الكشافات المتعددةاحد و الكشاف الو  (3)

 كل ما جاء من نوعيات المواد  ييغط يسو كشاف واحد قام
 .إعداد كشافات متعددة مع تحديد لنوعياتها

 :ترتيب مواد الكشاف  (4)
ا بشأن قرار ، إلا أن المكشف قد يتخد يرغم من شيوع نظام الترتيب الهجائالعلى 

ة داث التاريخيشاف بالأحك :مثل :ذلك يعدتست يالحالات الت يف ي،عمل كشاف زمن
 ي.وفق تسلسلها الزمن

 أدوات التكشيف: (5)
 ،المصادرو  ،غالب الأحوال الاستعانة ببعض الأدوات يعملية التكشيف فتستلزم 

 ومنها:
 شيف. كالت يسيعتمد عليها ف يأو المعايير التالقواعد  -
 بعض المصطلحاتأخذ يمكن  يالتالمكانز و  قوائم رؤوس الموضوعات -
 لمقننة منها. الموضوعية ا -
 .إلخ لأسماء الأعلام من الأشخاص والأماكن، ،قوائم بالأشكال الموحدة -
 سيعتمد عليها. يالت يواعد الترتيب الهجائق -
 تُعين على تفسير بعض المصطلحات والمفاهيم. يجع العلمية التاالمر  -

 



  60 
 

 :طريقة التكشيف (6)
 .بشرياالتكشيف يتم  -
 والإجراءات مع العمليات  بعض يف يالتكشيف بمساعدة الحاسب الآل ميت -

 .تحديدها
 .عتمادا على برمجية معينةإ التكشيف آليا كلية يتم  -

 ( مستوى التكشيف7)     

 .التحليل مستوى التفصيل في أي ؛مستوى الشمولية -
 .التكشيف مستوى التخصيص في -

 للكشاف: يالشكل الوعائ (7)
 شكل مطبوع  يالكشاف ف -

ب يفالكشاف  -  (ANSI, 2021. )شكل محسّ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  61 
 

 تكشيف الكتب وكشافاتها 4

 :مفهوم تكشيف الكتب وكشافاتها 4/1
ن ع عملية إنشاء كشاف الكتاب بغرض استرجاع المعلوماتتكشيف الكتب هو 

ات الوحدات الدقيقة من المعلوم يتضمن التعبير عن يطريق تحليل محتوى الكتاب الذ
حتاج إليه تماسا لما يال ،ستخدميبحث تحتها الم يباستخدام المداخل الت ،هذا المحتوى  يف

فضلا عن  ،لخإ ،موضوعات أو أماكن أو أشخاصرؤوس قد تكون  يوه، من معلومات
تصل  يالتمن الروابط  أو رقم مسلسل أو غير ذلك ،قد تكون رقم الصفحة يالروابط الت

 الكتاب. يلمداخل والمعلومات المتصلة بها فا يبين الرؤوس ف
فق مرتب و  يوهو دليل منهج، ية تكشيف الكتابعملهو ناتج  وكشاف الكتاب

و الوحدات أ ،العادة( لموضع أو مكان الكلمات أو المفاهيم يف يا )الترتيب الهجائطريقة م
 انلمك يورابط أو مؤشر ماد ،للمحتوى  ييتكون من مؤشر لفظو الكتاب،  يالأخرى ف

 حالات اللازمة.المعلومات المرغوبة، فضلا عن الإ
تب ذلك الك لكل أنواع الكتب غير القصص بما فيالعادة  ت فيتعد  الكشافاو 

تب المتاحة لكاو ، التقارير السنويةسية والأعمال متعددة المجلدات والتقارير الفنية و الدرا
ى لالكتب الالكترونية تحتاج هي الأخرى إو  PDFالكتب فى صيغة و  ،على الخط المباشر

 (.ANZSIكشافات )
 

 :المسمى 4/2
يشير  يلذا يائالهج يللدلالة على الدليل التحليل "كشاف"م مصطلح يفضل استخدا

 باستخدام مؤشر محتوى ومؤشر مكان. ،إلى الوحدات الدقيقة من المعلومات
، أو الأعلام" "كشاف أو "ح "الكشاف" أو"الكشاف الهجائبوضع مصطلعادة ما يُ و     
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 .عند تعدد الكشافات للكتاب ما شابه في صدر العمل التكشيفي

 :وأهميتهالكتاب الغرض من كشاف  4/3
 يشير إلى المعلوماتالكتاب، و  ياب هو أداة مرجعية سريعة مبنية فكشاف الكت

 الكتاب. يوالرؤوس ف
ه لا كشاف ل يالذ ــــ ما عدا القصصهناك من يرى أن الكتاب ـــ لأهمية الكشاف فو 

 ى التالية:النواح يف منه الغرض و  وتتمثل أهمية كشاف الكتاب .راءةربما لا يستحق الق
 ،لأنه يسجل أمام المصطلح أو الاسم ؛على لمسة تصنيفية كشاف الكتاب ينطوى  -

 تكون د قو يدل عليه،  يالموضوع الذ عنتشتمل على معلومات  يالتالصفحات أرقام 
الكتاب. وبذلك يمكن لهذا  متن يأو متباعدة ف ،مواقع متفرقة يف هذه المعلومات

 .جمع شتات ما تفرق  ييد ففالكشاف أن ي
إعفاء القارئ من الاطلاع على الكتاب كاملًا أو مجرد تصفحه من  يفالكشاف يفيد  -

الطابع  يمعلومات. ومن ثم فإن الكشاف يضف وله بحثاً عما يريد الحصول عليه منأ
 .على الكتاب أياً كان نوعه يالمرجع

 .(14ص ، 2000)قاسم، حشمت، 
 ة.حالة الشراء أو الإعار  يفلاسيما و  ،ب سريعاً تقييم الكتا ييساعد الباحثين ف -
لتى االمعلومات من خلالها لأنهم يجدون  ؛بها كشافات ييفضل القراء الكتب الت -

 .وبسهولة بسرعة هاويحددون مكان ،يرغبون فيها
 سيكون مطلوباً للشراء من ،به كشاف ياعتباره أن كتابه الذ ييضع المؤلف ف -

 ف.مزيداً من الأرباح لكل من الناشر والمؤل يره، وهذا يعنوالقراء أكثر من غي المكتبات
ووجوده يزيد من فعالية  ،الكشاف من أهم المواد المكملة أو المساعدة للنص د  يع -

 الكتاب.
المعلومات العابرة عنه )على، هالة، ، و الموضوع يف يبين الكشاف المعلومات المهمة -
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 .(27-26، ص 2008
وتحتها  ،ةيين المفاهيم عن طريق عرض الرؤوس الرئيسلى العلاقات بشير الكشاف إي -

 .لى العلاقات بين المفاهيمتشير إ حالات "انظر أيضا"، كما أن إالرؤوس الفرعية
حلها طرق البحث أن يحل ممن الصعب  يةإيجاد قو  داة وعموما فكشاف الكتاب أ

 الأخرى.
 

 :توغيره من القوائم أو الكشافا ،الاختلاف بين كشاف الكتاب 4/4
أول الكتاب  يتوضع ف يأو قائمة محتوياته الت ،يختلف الكشاف عن فهرس الكتاب

 يف يئنظام هجا يالنص ف ين الكشاف يعيد ترتيب المعلومات فأ حين يف ،العادة يف
ن أ إذ ،الكتاب ين ترتيب المؤلف لمادته العلمية فذلك يختلف عبأغلب الأحوال، وهو 

ا وفقا لرؤيته للموضوع، وغالبا م ي،تسلسل منطق يالمؤلف غالباً ما يعرض مادته ف
 مجلد أو مجلدات مستقلة إن كان الكتاب كبيراً. يآخر الكتاب أو ف يف ع الكشافيوض

دادها يتم إع يالأنواع الأخرى من الكشافات الت بخلاف يوكشاف الكتاب عمل فرد
أن  يوهذا يعنالزمن لازمة لإنجازها،  فترة منفي بالتعاون بين مجموعة من الأفراد 

 ن بمفردهم عن إعداد الكشاف ككل.و مسئول الكتب يمكشف
 رغم أن المبادئ اتكشاف الكتاب عن غيره من أنواع الكشاف مظاهر اختلافمن و 

بينما  ،له بداية ونهاية ،ن كشاف الكتاب مغلق النهاية، أالعامة للكشافات تنطبق عليه
 يفه ،اتنظراً لطبيعة الدوري ،عبر الزمنممتدة ومستمرة فنهايته  ،مثلاكشافات الدوريات 

 مفتوحة النهاية.
دة العا يلتزم فيوهناك اختلاف آخر يتعلق بالمصطلحات، فكشاف الكتاب 

بمصطلحات الكتاب نفسه، أما كشافات الدوريات فإنها قد تعتمد على نظام المصطلحات 
 المقيدة المعتمدة على أدوات مثل المكانز. 
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 ب هو فريد مثل الكتاب نفسه.كشاف الكتان عموما فإو 

 :مكونات كشاف الكتاب 4/5
 على: همداخله أو تسجيلات يشتمل الكشاف ف

 مؤشر المحتوى: (1)
 فقط:  يرأس رئيسوقد يكون  ،يبمسمى لفظ ى هو ما يدل على المحتو 

 الكتاب. ياسم مفهوم مستخدم ف -
 .يم هيئة أو منظمة، اسم مكان جغرافاسم شخص، اس -
 عنوان كتاب. -
 لخ.إسم فاكهة، ااسم مرض، مثل  ،آخر له مسمىكيان  أي -

تفريع  دون  يس الرئيسأإذا تبين أن الر  الرأس أو الرؤوس الفرعيةويمكن استخدام 
 : ومن الرؤوس الفرعية .يرد تحته إشارات إلى صفحات كثيرة

 أوجه للمفهوم الرئيسى. -
 تفريعات منطقية متعلقة بالرأس الرئيسى. -
 تحت أسمائهم.درج تُ  بلتأعمال المؤلفين ا -

 مؤشر المكان: (2)
تتصل  يالكتاب التفي كان أو موضع وجود وحدات معلومات ما يشير إلى م

 .مثل رقم الصفحة وغير ذلك ،فرعية مكانت رئيسية أأسواء  ؛لرؤوسبا
 الإحالة: (3)

إرشاد أو توجيه من مدخل إلى مدخل آخر بالكشاف، وقد تكون من نمط إحالة 
قد ره للاستخدام، و تم اختيا ل الذيالمدخلى مستخدم إ خل غيرتحيل من مد " التيانظر"

 خرى ذات الصلة به.لأتربط المدخل بالمداخل ا يالت "حالة أنظر أيضاتكون من نمط "إ
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 1 )انظرملحق الكشاف بطريقة موحدة فيومختصرات تستخدم علامات ترقيم و      
 فى الملاحق(. 2ملحق و 

 :تكشف يالكتب التفئات  4/6
رى أن يتم تكشيف كل كتاب دون النظر إلى مدى استحقاقه ليس من الضرو 

 للتكشيف.
 ية:التالحالات ال يلا يحتاج الكتاب إلى كشاف ف 4/6/1

 وهو عادة ما  ،يمكن قراءته قراءة كاملة دون عناء يالكتاب صغير الحجم الذ
 صفحة. (50)يكون أقل من 

 مكن استخراج حيث يب ،بحكم طبيعته مرتب ترتيبا ألفبائيا بسيطا يالكتاب الذ
 المطلوب منه بسهولة وبسرعة.

 سبق إعداد كشاف أو كشافات جيدة ووافية بالغرض له. يالكتاب الذ 
 القصص والروايات وما شابه. 

 الحالات التالية: ييعد الكشاف أو الكشافات للكتاب ف 4/6/2
 يصفحة ف (50)عدد كبير من الصفحات )أكثر من  ييقع ف يالكتاب الذ 

 العادة(.
 مثل: أسماء أشخاص،  ،يشتمل على وحدات معلومات متنوعة يالكتاب الذ

 أماكن، موضوعات، وغير ذلك.
 رض ع يوفقا لتسلسل منطق المؤلف ف ،الكتاب المرتب على أبواب وفصول

 الموضوع.
 ولكنه يشتمل على معلومات واستطرادات غزيرة ،الكتاب المرتب ترتيبا هجائيا 

 ومتنوعة.
 بصرف النظر  ،أو ذات قيمة خاصة ،على نصوص مهمةيشتمل  يالكتاب الذ
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  عن حجمه، مثل القرآن الكريم والأحاديث النبوية والأشعار وما شابه.
 على  لتعويد الأطفال ابشرط أن يكون الكشاف بسيط ،لأطفالل المعلومات كتب

 البحث عن المعلومات.

بعض  فيتحتاج بعض الأنواع من الكتب إلى معالجة خاصة  4/6/3

  مثل: ،نب التكشيفجوا
 كتب الأطفال 
 يكتب الطه 
 .دوائر المعارف والموسوعات 
 العربي كتب التراث. 

 .(6فى قسم  لاحقا هذه الأنواع بعض )وسوف يتم تناول

 :فى الكتاب ما لا يكشفما يكشف و 4/7
 :يسم معظم الكتب إلى ثلاثة أقسام هتنق
 القوادم -1
 النص -2
 الخواتم. -3

 فيما يليو  .وما يستبعد منه ،الكشاف يفما يوضع أن يقرر وعلى المكشف 
 قسام الكتاب.كل قسم من أ يتستبعد من التكشيف ف يالتالعناصر تكشف و  يالعناصر الت

 مدالقوا -1
 معظم القوادم لا يكشف: 
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 ائمةق قائمة المحتويات،  الإهداء، النشر،صفحة حقوق الطبع و  صفحة العنوان، -
 الشكر.، الجداول ائمةق، الايضاحيات

ه ما يفالتقديم بواسطة شخص آخر غير المؤلف قد يكشف إذا كان ر أو التصدي -
 :يدور حوله الكتاب، مثل أو المجال الذي ،موضوعاليتعلق ب

  الذكاء الاصطناعي          
  16-14،  جتاريخ              
  آخر غير المؤلف(  ديم لشخص)صفحة ج بها تق        

 لت على بعضالعادة إلا إذا اشتم يف كتبها المؤلف لا تكشف يالمقدمة الت -
 مكان آخر بالكتاب. يلا تتكرر ف يالمعلومات المهمة الت

 النص -2
أبواب  الكتاب إلىينقسم الكتاب، وعادة ما  ينص الكتاب هو الجزء الرئيس ف د  يع

 .و/ أو فصول، أو ماشابه
ت االنص لابد أن تكشف، سواء كانت هذه المعلوم يفالمهمة كل المعلومات إن  

صريحة كأسماء الأشخاص أو المؤسسات أو الأماكن أو المصطلحات، أو معلومات 
 أن يعبر عنها المكشف ييبنغ يمن النص كالأفكار والمفاهيم الت فهمضمنية تُ 

 .بمصطلحات مناسبة
 ، كذلك إذا بدأتنها لا تكشف، فإفصولها أو أقسامهالإذا بدأت الأبواب بسرد و 

 .نها لا تكشفها فإعناصر محتويات الفصول بسرد
 .بها بعض الكتب الدراسية تي تنتهيلا تكشف الأسئلة وأجوبتها الو 
تبع القاعدة العامة التي تتخدم النص. و  التي أو الهوامش يالحواشبالنص  ليتصو 
  :، مثلالنص فيذا كانت توضح شيئا لا يوجد إ يتم تكشيف الحواشي هي أن

 المكنز
 ير الى حاشية(ح )حرف الحاء يش 26تعريف        
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 لنصا ومات ببليوجرافية لمواد موجودة فيمعل ضمت أو الهوامش التي واشيحالأما 
 .لا تكشف

عناصر من ال ، وهيالرسوم البيانيةالايضاحيات والجداول و يرتبط بالنص أيضا و 
لى مكان ر إوابط تشيالكشاف على ر  يشتملما عادة ، إذ ةبصفة عام تكشيفها التي ينبغي

صفحة ال ما شابهها فيذا كانت الايضاحيات و فإ ،النص فيما شابهها و  ،الايضاحيات
 يفف )مثل صورة لطبق من أطباق الطعام الكشا نفسها التي تم إعداد مدخل لها في

لكن إذا كانت ل آخر لها، خلعمل مد صفحة طريقة إعداد الطبق( فلا داعي سنف
هذه  في، فهبدخل خاص أعد لها م ات في صفحة تبعد عن صفحة النص التيحيضايالا

ات يضاحلى الايتميز الروابط التي تشير إ يجب أنو  .إشارة للايضاحيات الحالة لا بد من
   : ، مثليوضح طبيعتهاما إضافة ب ،خرى فى الكشافعن غيرها من الروابط الأ

 ايض 34شوى السمك                 
 فلسطين              

 لى خريطة(حرف الخاء يشير إ) خ12خريطة                        
 

 الخواتم  -3
اف. وملاحق وكش ،قاموس مصطلحاتببليوجرافية و  العادة على مل الخواتم فيتشت    

يد  كن من المفلو ، ن محتويات الببليوجرافية لا تكشفيمكن اتباعها أ القاعدة العامة التيو 
 :ثل، مبعض الحالات تكشيف قاموس المصطلحات أو الإشارة إلى وجوده في

 الاقتصاد                   
   234-220قاموس مصطلحات                          

 البيانات                   
 222تعريف                            

 ،على معلومات مكملة للنص ي تحتو  كانت اذالقاعدة أن الملاحق يجب أن تكشف إو     
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عض ب ن هناكفإمع هذا وقشت فى النص، و ئق نإعادة استنساخ وثا ردط مجفقليس و 
حالة هذه ال وفي ،مكان آخر المواد الملحقية المهمة التي قد يصعب الوصول إليها في

 إعلان الاستقلال                   : ، مثلشارة إليها فى الكشافالإمن المفيد 
 45-36كتابة                                  

 250-245نص                                 
  ((Mulvany,Nancy,2005(.2008، ؛ )علي، هالة 
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 :خطوات تكشيف الكتاب 4/8
 

 :يعلى النحو التالوهي  ،بعدة خطواتإعداد كشاف الكتاب يمر 
 .الاستعداد أو التجهيز للتكشيف -
 .الكتابقراءة نص  -
 تحديد مؤشرات المحتوى أو الرؤوس. -
 دات الموقع.إضافة مؤشرات المكان أو محد -
 .المداخلترتيب  -
 المداخل تحرير  -
 ستخدام الكشاف.وضع إرشادات ا -
 .الكشاف ضعر النشر أو خراج و الإ -
 :لى الاعتبارات التاليةالإشارة إ تجدرو      

ع تصال ماف هو مؤلف الكتاب فإنه من الضرورى فتح خط كشّ  إذا لم يكن المُ  .1
  .المؤلف

تب التي للكالناشر  ضعهايقد  ييب التأن يلتزم بالقواعد والأسالعلى المكشف  .2
 .ينشرها

 :الاستعداد أو التجهيز للتكشيف 4/8/1
 : يتطلب الأمر ما يلي  

يحب  PDFمن نسخة ذا كان التكشيف إكد من توفر نسخة كاملة من الكتاب، و التأ -
 .من أجل ثبات أرقام الصفحات نهائيالقالب  التأكد أن الشكل أو
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مكشف القرر  ، أو تلك التيالناشر اقرره يتلقالب المراجعة إرشادات الشكل أو ا -
  :اشر( فيما يتعلق ببعض الأمور مثلحالة عدم وجود إرشادات للن استخدامها )في

  الفقراتإستخدام نظام سطر بسطر أم نظام. 
 بحرف أم كلمة بكلمة اإستخدام نظام الترتيب الهجائى حرف. 
 كال والجداوللى الأشن وطريقة الإشارة إفورمات مؤشر المكا 
  الهوامش.والابضاحيات و 
  تبدأ بأرقام وضع المصطلحات التي مثل، عناصر أخرى. 

حيز ذا كان ال، فإلمسموح به للكشاف بمراجعة الناشرلحيز االاعتبار ا الأخذ في -
يجب  ارارات فيمقفقد يكون على المكشف أن يتخذ بعض ال ،المسموح به قليلا

 تركه. ما يجبو  ،الكشاف الاشتمال عليه في
 .ر المقصود واحتياجاته من الكشافمحاولة التعرف على الجمهو  -
 :إنشاء الكشافبشأن طريقة تخاذ القرار ا -

 ؟دام برمجية مخصصة لإنشاء الكشافهل يتم استخ    
 ؟استخدام معالج كلماتعمل الكشاف ب هل يتم    
 ؟يتم استخدام بطاقات لعمل الكشاف هل    

ه يمكن تخصيص الوقت الذيدا على طول الكتاب و للعمل إعتما وضع خطة زمنية -
ه يمكن أنو  عمل فكري،الاعتبار أن التكشيف  ، مع الأخذ فيكل يوم أو كل أسبوع

 كذلك مناليوم،  ت في المرة الواحدة أو فيلى خمس ساعالتكشيف من ثلاث إا
ا تقسم أيض من المفيدكتابة مسودة الكشاف وتحريره، و من  المهم تحديد وقت لكل

 يف فصل أو عدد معين من الصفحات في، مثل تكشلى وحدات أصغرعمل غال
 . (Ullstrom, Stephen, 2023) اليوم الواحد
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 :كتابالقراءة نص  4/8/2
 :تتضمنو  ب قراءة دقيقة وشاملة،ايتطلب الأمر قراءة الكت

 عنوان الكتاب -
 قائمة المحتويات  -
 مقدمة المؤلف -
 يالنظر ف والتعليقات، يالحواشفصوله، فحص  و/أوالنص نفسه بأبوابه  -

  .الجداول والأشكالات و حيالايضا
  .قائمة المصادر أو الببليوجرافية -
  .بأنواعها المختلفة الملاحق -

 ،موضوع الكتاب بعناصره المختلفةالتعرف على يجب على المكشف من ثم و 
 واستخدام المؤلف للغة، وما يريده القارئ من معلومات فى الكتاب.

لى أن القراءة هنا من أجل التكشيف أو بعين مكشف حتى لو كان ارة إتجدر الإشو 
لية عم قراءة النص هي أن ، و الكتاب من قبل أأو أنه قر  ،المكشف هو المؤلف نفسه

 .للتحليل والتخليق

 :أو الرؤوس تحديد مؤشرات المحتوى 4/8/3
 يعنتالنص، و تتشابك مع قراءة  ، وهيتتضمن هذه الخطوة إنشاء مداخل الكشاف       

 . لى مداخل كشافإتحويله قراءته و  أخذ ما تم
تاحة أو الوصول، قد يكون كلمة واحدة أو كلمتان أو ر المحتوى هو نقطة الإمؤشو 

أكثر للتعبير عن وحدة المعلومات الدقيقة بالكتاب، وقد يكون: اسم شخص، اسم مكان، 
 غير ذلك. و  اسم موضوع،

 .و أكثرواحد أ قد يضاف اليه رأس فرعي، و يسيد يقتصر الأمر على الرأس الرئق 
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 :(4/7)انظر ليه وفقا لما سبق الإشارة إ ويتم تحليل المحتوى 
 .بعض الحالات تصدير أو المقدمة فيال -
 الصور والخرائط والرسوم عند ورودها بالكتاب. بما فيه منالنص نفسه  -
 .المؤلفأضافها  التي أو الهوامش قد يغطي الكشاف أيضا الحواشي -
 بعض الحالات. قد تكشف الملاحق في -

 يمكن استخراجها  والعناصر التي مصادر مؤشرات المحتوى 4/8/3/1
 فى بعض يأو من مصدر خارج، أو نقاط الاتاحة من الكتاب نفسهالرؤوس تؤخذ 

 .فى الملاجق( 3ملحق  )انظر وغالبا ما تؤخذ المداخل من الكتاب نفسه، الأحيان
 :، هيراجهايمكن استخ يالعناصر التو 
 .ديةالفر الأماكن  المؤسسات أو وأأسماء الأشخاص  -
 الكلمات. -
 .المفاهيم -
 الأشياء. -
 أحداث تاريخية. -
 :نصوص ذات بنية متكاملة -

 .آيات قرآنية 
 .أحاديث نبوية 
 أمثال. 

 :على النحو التالي تاحةأو نقاط الإ تم استخراج المداخليو 
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 :من الكتاب نفسه
، لخإ، حولها أو ما شابه( ثم نقل الكلمةو دائرة )خط تحت الكلمة أوضع علامة  -

 .على ورق أو غير ذلك
وإشارة إلى  ،توضع عليها المداخل نماذج على الحاسب أو، ورقية إعداد بطاقات -

ر ما يحلل ثم يقر و  ،كشف النصوهنا يقرأ المُ  .الكتاب يأو مواضعها ف ،موضعها
  .النص ، بدلا من وضع علامات فييجب تكشيفه

 وفقا لبرمجية معينة. ،يتم التقاط الكلمات من النص يشيف الآلالتك يف -
 من خارج الكتاب:

للدلالة على ما يعبر يمكن استخدام كلمات أو مصطلحات من مصادر خارجية 
 .عند الحاجة الكتابفي عن معلومات 

 صياغتها و المداخلختيار ا 4/8/3/2
 :(4 حقلالم في 1)انظر نموذج  :سيةيالرئالرؤوس 

 ات التيالمصطلحالمفاهيم في النص و  رؤوس الموضوعاتن تعكس يجب أ -
 .يستحب القراء البحث عنها

 .يجب أن يكون المسمى الدال على المحتوى دقيقا ومباشرا -
 الأحوال الشخصية.  وليس   الزواج  : مثل      

 الفلسفة    ليس فلسفة الجمال               
    نفسه. الموضوع ميات الدالة علىيجب استخدام اسم واحد مهما تعددت المس -

 الشرطة مع إحالة من البوليس  : مثل      
 كية.ذكية مع إحالة من النظم اذالأنظمة ال            

الدلالة  يواضحا ف أن يكون و  ،للقراءيجب أن يكون الرأس شائع الاستخدام بالنسبة  -
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و أمصطلحات ولا يلتبس مع غيره من الرؤوس، مع العمل على ال ،على المعنى
 .استخدمها المؤلف تيال تلك ،الكتاب يالسائدة فالكلمات 

 نماء الاقتصادىنمية الاقتصادية، مع إحالة من الإالت :مثل       
 مع إحالة من العائلة الأسرة                

 :يتكون الصيغ على النحو التال -
 :، مثلكلمة واحدة      

 الأمانة                 
 المقاعد                  

 الفلسفة                  
 الحب                 

 كلمتان أو أكثر:       
 :الصفة والموصوف، مثل     

 يالشعر العباس             
 اللغة العربية             

 التمية المستدامة             
 القانون المدني             

  :المضاف والمضاف إليه، مثل     
 الجمار يرم             

 رؤوس الموضوعات            
 مسك الدفاتر            
 كهربة الريف            

ين جرت العادة على " للربط بين موضوعو" ان بأداة "العطف"تالكلمتان المرتبط
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 مثل: ،معالجتهما معا
 العادات والتقاليد            

 التليفزيون الأطفال و            
 التشاؤمالتفاؤل و            

 :الكلمتان المرتبطتان "بحرف الجر" مثل
 القرآن يالإنسان ف               

 عن بعد التعليم            
 المرأة كقاضية            

 لى القاهرةالهجرة إ            
 نتاجالإعلى الرقابة             
 العلاج بالأشعة            

 :مثل العبارة،
 الرقابة على القطاع العام                

 دعم رغيف الخبز                
يكن من السهل إدراكه بدونها  إذا لم ي،أول الاسم الموضوع يضع كلمة علم فتو  -

 : مثل
 علم النفس          

 :ذا كان العلم معروفا بدونها، مثلحذف إوت 
 الكيمياء           

 :غرض التمييز، مثللاسم بتوضع بين هلاليتين بعد او  
 الاجتماع )علم(           
 المكتبات )علم(           
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وضيح بغرض ت أو هلاليتين بين قوسينتوضيحية رأس بكلمة أو كلمات يزود ال -
 :، مثلوالمختلفة معنى ،المتشلبهة لفظاالفصل بين الرؤوس  رضغالمضمون أو ب

 الأشباه والنظائر )فقه(            
 فظ ) أرشيف(     الحفظ )علم النفس(الح           

 طرابلس )لبنان(      طرابلس )ليبيا(           
 : ، مثلبعض الحالات يالرؤوس المقلوبة ف يمكن استخدام -

     ، مبانيالمدارس            
إذا وجدت أوجه أخرى  لاسيماو  كن وضع الجزء الثاني كرأس فرعي،من الممو   

 ، مثل:للرأس
 المدارس            

  مباني              
 :بعض الحالات، مثل المقلوب غير مفضل فيوالرأس 

 ، رؤوس     الموضوعات            
 الأفضل  رؤوس الموضوعاتو                                 

و الخاصية أتدل على النوع  يللتعبير عن الأفكار المجردة الت تستخدم صيغة المفرد -
 :أو العلم أو الجنس، مثلصفة أو ال

 الأمانة               
 الذوبان               

 العدل               
 الفقه               

 الطب               
 نسانالإ              
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 : تستخدم صيغة المثنى للأسماء الزوجية، مثل -
 حدهاولها و ا تم تناذلكن : الرئة اليمنى إو    الرئتان               

 : ثلتخدم صيغة الجمع فيما عدا ذلك، متس -
 المعلمات                

 المنجمون                 
 الكبائر                

ة غ: استخدام صي، مع مراعاة ما يليكمداخل رئيسية صأسماء الأشخاستخدم ت -
يغة لصايتم إختيار و  .خرى حالة من الصيغ الأالإواحدة للاسم عند تعدد الصيغ و 

 أو باسم العائلة أو ،سواء بمقطع مشهور يتم البدء به ؛المشهور بها الشخص
 :ومن الأمثلةأو باسم مستعار.  خصي،شبالاسم ال
 ابن خلدون، عبد الرحمن             
 ، عبد الستار الحلوجى             

 ، جلال الدين  عبد الرحمنالسوطى             
 طه حسين             

 نجيب محفوظ             
 عائشة عبد الرحمن مع إحالة من بنت الشاطئ             
 مع احالة من يعقوب العوداتالملثم  البدوي              

 أم كلثوم              
 ، محمد حسنآل ياسين             
 ، الخليفة على بن أبى طالب             
 ، عمرو بن بحر الجاحظ             

 ، أنور )رئيس مصر(السادات            
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 السادات، جيهان            
 كيسنجر، هنرى             

 ، ماكسيمجوركي، مكسيم  مع إحالة من غوركي            
 : ذا استدعى الأمر ذلك، مثلأو الوفاة إ /يمكن ذكر تاريخ الميلاد و -

 (2010 -1944، فضل)الجرجاوي         
 ، مثل:استدعى الأمر ذلك ذاذكر الصفة إ يمكن -

 ، لويس )محرر(وضع        
 :تمييز بين شخصين لهما الاسم نفسه، مثليحب ال -

 نجيب محفوظ )الأديب(         
 نجيب محفوظ )الطبيب(         

 رئيسية، معبأنواعها المختلفة كرؤوس  المنظماتالمؤسسات و  أسماءتستخدم  -
ند حالة من الصيغ الأخرى عالإو  ،رة لهام الصيغ المشهو الاعتبار استخدا يذ فالأخ

 :الحاجة، ومن الأمثلة
 جامعة القاهرة         
 الجمعية المصرية للدراسات التاريخية         

 ياضر البنك             
 الأمم المتحدة            
 )جدة( النادي الأهلي            
 اليونسكو            

 اليونسيف            
 حالة من الألكسومع إ ،الثقافة والعلومالمنظمة العربية للتربية و             
   المعلوماتللمكتبات و  الاتحاد العربي             
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 جامعة الدول العربية             
 الادارة الجهاز المركزى للتنظيم و             

 للمرأة  المجلس القومي              
 لليونسكواللجمة القومية             

 القمة العالمية لمجتمع المعلومات             
                 للتعليم عن بعد المؤتمر الدولي            

كل حالة منعا لطول  )يرى البعض أنه ليس من الضروري إعداد الإحالة في      
د لا تع من ثمّ و  كامل بعد التسمية الاستهلالية،الممكن وضع الاسم ال الكشاف، بل

 (إحالة
مع الحرص  ،مباشرةبأنواعها المختلفة كرؤوس رئيسية  الأسماء الجغرافيةتستخدم  -

لأخرى عند الحاجة. حالة من صيغها االإو  ،لى استخدام الصيغ المشهورة لهاع
 :ومن الأمثلة

 مصر          
 عمان )سلطنة (           
 قطر           

 المجر           
 آسيا          

  الخليج العربي          
 باريس           

 طرابلس )ليبيا(          
 (لوس  أنجلوس )شيلي           
 ، الولايات المتحدة(ليفورنياالوس أنجلوس )ك           
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 مصر(، محافطة)الشرقية           
 البحر الأحمر          

 سيناء           
 المقطم )جبل(           

 صحراء الغربية ال              
 تضاف كلمة أو أكثر بين هلاليتين بعد الاسم لأغراض التمييز -

 أسيوط )مدينة(          
 أسيوط )محافظة(          

 :، مثلأسماء فردية أخرى يمكن استخدام  -
 ألف ليلية وليلة           

 توت عنخ آمون            
 الموز           
 الالتهاب السحائي           

 الأسد           
 الصقر            

 بلغة أخرى  ، أو كلمات أو مصطلحاتلغة أخرى م تكشيف جزء من الكتاب بإذا ت -
فرد كشاف للرؤوس باللغة الأخرى )انظر النموذج نه يُ ، فإغير العربية داخل النص

 (.4 الملحق في 2
نية ب قلى اللغة العربية يكون الكشاف وفكان الكتاب مترجما من لغة أخرى إ إذا -

 (.4 الملحق في 3النص المترجم )انظر نموذج 
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 الرؤوس الفرعية 
الرؤوس  لبعض تلفةهو توسيع الجوانب المخ ،أو أكثر رأس فرعي، الهدف من وضع

 .المكان تحت بعض الرؤوس الرئيسية منع تكدس مؤشرات، و الرئيسية
تاريخ  يف منيةز للإشارة إلى الفترات ال يأو التاريخ يالزمن الرأس الفرعيستخدم ي -

 نطاقها الموضوع. يعولج ف يما، أو لبيان الفترة الزمنية التأو مكان  ،ما
 : مصر مثل

 1952 -1882 –تاريخ         
 الاجتماع )علم( 

 (19)ق -تاريخ
( لخ، إحملات عسكرية ،إذا اكتسبت الأحداث التاريخية )حروب، ثورات، معارك -

دولة ل آخر تحت اسم ال، مع مدخسيبةرئي أسماء تعرف بها، فإنها تستخدم كرؤوس
 عند الحاجة. ييغطيها الحدث التاريخ يللفترة الت

 1919مثل: ثورة 
 مصر 
 1919-1914 –تاريخ 

الموضوع ج عول يشارة إلى المنطقة الجغرافية التبالمكان للإ الرأس الفرعيستخدم ب -
 نطاقها  يف

 :يأمثلة لاستخدامات التفريع المكان         
  يلعالالتعليم ا
 بريطانيا
 الزراعة 
 تونس  

 الأحوال التالية: يتحت اسم المكان ف يالموضوع لرأس الفرعيستخدم اي -
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 التاريخ، الجغرافيا، السياسة، الاقتصاد، الاجتماع.
 مثل: مصر 

 أحوال اقتصادية       
  سكان       
 يةعلاقات خارج      

   وصف ورحلات 
موضوع عولج ال يى الوجه أو وجهة النظر التارة إلللإش يستخدم التفريع الوجهي -

 .أوجه أكثر تخصيصا للرأس الرئيسي ، أو لتمثيلمن ناحيتها
 : القطن مثل

 اقتصاديات
 الورق 

 صناعة وتجارة
 البن 
 إنتاج

 التاريخ 
 فلسفة

 الملفات 
 52إنشاء                
 37-35تحرير                
 38تحريك                 

 45حذف                  
 52نسخ                   
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 .يةقطمنة و حواض الرأس الرئيسيو  تكون العلاقة بين الرأس الفرعيأن  ينبغي -
مة فالكل الإمكان،أولا قدر  أس الفرعيمن الر  العنصر المفتاحييجب أن يظهر  -

 :الأكثر أهمية. مثل الأولى هي
 رهاب الإ         

 رهاب ة الغمكافح ليسو  مكافحة            
حالات قد بعض ال ، ومع هذا ففيعادة ترتيبا هجائياال فيترتب الرؤوس الفرعية  -

 :ات، مثلحأو حسب الصف ضل الترتيب الزمنيفي
 ، جون سمبث             

 10ميلاد                      
 12مرض فى الطفولة                      
 22،  15  تعليم                     

 24-23  زواج                     
  30-25عمل                      
 31وفاة                       

عي بالرأس الرأس الفر ة قلتوضيح علافقط تستخدم الكلمات الوظيفية عند الضرورة  -
 . الرئيسي، ومعنى الرأس الرئيسي

 سهليقد  الصياغة المشابهة( عندما يكون مناسبا، فإن البناء الموازي؛ )أي -
من  نفسهلى النوع ، أي أن البناء الموازي للرؤوس الفرعية )الإشارة إامالاستخد

 :رئيسية متعددة، مثل تحت رؤوس قد يظهر( المعلومات
 السيارات                     العربات      

 56، 5انتاج                  56، 5انتاح          
  154، 15مبيعات           154،  15مبيعات          
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 ستخدميذا كان الكشاف اعتمادا على ما إ قد تختلف صياغة الرؤوس الفرعية -
وب ل، فعلى سبيل المثال نجد أن أسالسطر بسطرأو أسلوب  ،أسلوب الفقرات

 .السطر بسطر لى استخدام حروف جر أكثر من أسلوبالفقرات قد يحتاج إ
ه سلاسل ينتج عن الذيالمحدود  حليلتالتجنب أيضا التحليل الزائد، و  تجنبب جي -

 :ل، مثلمؤشرات مكان غير مختلفة طويلة
 السرطان           

 40-39 أسباب               
 40  تشخيص              
 39    تعريف             
 40   علاج              

 : يفضل 
   40-39  السرطان                

 .عد الإحالات من الرأس الرئيسيأو ب إما قبل ،قد تظهر الرؤوس الفرعية -
 

 أو المتعددة لرؤوس المكررةا
رات مؤش سلى استخدام نفللإشارة إ أو الرؤوس المتعددة تستخدم الرؤوس المكررة -

ضل قد تكون أف ، وهيالكشاففي موضعين أو أكثر  معلومات نفسها فيالمكان لل
ال. مثل كتب الأطف ،تبلبعض أنواع الكلاسيما و  ،الوصول من الاحالات في  عأسر و 

 المتساوية لمجموعتين من القراء. الاحتياجات يتلبقد أنها كما 
 مثلة: أ

 )أ( العلاقات بين دولتين:
 مصر

 123، 56، 14  فرنسا –علاقات خارجية   
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 و      
 فرنسا 

 1234، 56، 14  مصر –علاقات خارجية    
 )ب( الترجمات

  يالأدب العرب
 78، 45  زيةالترجمات من الإنجلي    

 و     
  ي الأدب الإنجليز 

 78، 45   الترجمات إلى العربية    
 )ج( الأحداث:

  89، 11     1919ثورة 
 و    

 صرم
  89، 11    1919-1914 -تاريخ  

 
 )د( إسمان مرتبطان بأداة العطف و:

 265، 232المشاعر العواطف و         
 و    

 265، 232العواطف المشاعر و          
، نبهان)(؛ 2016، عبد الهادي، محمد فتحي)؛ (2008، )عبد الهادي، محمد فتحي   

 ,Mulvany؛ )(American Society for Indexing, 2015) (؛ 2009كمال، 
Nancy, 2005.) 
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 :إضافة مؤشرات المكان 4/8/4
 تلك التي ،جود المعلومات داخل النصمكان و لى يشير إ مؤشر المكان هو الذي

ى جزء معين لالهدف هو توجبه المستخدم مباشرة إ، و هومن ثم فهو يصاحب ،بالرأس تتعلق
الخاص  2)انظر ملحق  يشير إليها المدخل ، يشتمل على المعلومات التيمن الكتاب

 .دلالاتها(بالمختصرات و 
 .للرأس نهاية المناقشةبداية و لى مؤشر المكان أو الرابط إ يشير -

 35، 25-22، 13الصحيح         
 فهو غير واضح   35، 22، 13و ليس            

 .تينية أولا، ثم الأرقام العربية في ترتيب تصاعديأو الأرقام اللا ،روفحالتوضع  -
 67، 24،  15مثل : د،   

        v ،53 ،78 ،88 
يم وطريقة تنظ ،المطبوع مكن استخدام الوسائل التالية حسب طبيعة الكتابي -

 المعلومات به:
 112، 78، 3:   ل، مثرقم الصفحة 

ستخدم حيث ي، ع الصفحة، ربلمثالصفحة القسم من قد يضاف إلى رقم الصفحة 
  2ق 45 ، مثلالمطلوبالقسم يدل على رمز 

  2ع   113: ( مثللى أعمدةحة إذا انقسمت الصفعمود )إ
 3، ف34، مثل فقرة في الصفحة )عندما تكون الفقرات مرقمة في النص(

 6س  45( الصفحات مرقمة فيما تكون السطور عندسطر )
ظر خدم كمؤشر مكان )انيست ، فإن رقم الفقرة هو الذيذا كان الترقيم بالفقراتإ -

 (4الملحق  في 14نموذج 
، لى نهاية الفصلإ 1يبدأ من صفحة و  ،ان الترقيم هو لكل فصل على حدةإذا ك -

  ؛ثم رقم الصفحة ،رقم الفصل فإن الرابط يتكون من
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  3الصفحة و  5الفصل  يأ       3: 5        
 :الملاحق ليس رقم كما هو الحال فيو  ،يكون رقم القسم من الكتاب حرف قدو 

 3 :، ج 1أ :      
 ات(أو المجلد ،حالة تعدد الأجزاء رقم الصفحة )فيثم  ،الجزء أو المجلديذكر رقم  -

 67: 2،  77: 1: مثل
للإشارة  ةحروف الهجائيهذه الحالة تستخدم ال فيد ترقم المقدمة بحروف هجائية، و ق -

 44، 14لى الصفحات، مثل: د، إ
مش يجب وضع جرف ح بعد رقم الصفحة، مثل: عند تكشيف الحاشية أو الها -

 144، ح134، 125، 123
 :نه يكرر الحرف، مثل، فإالصفحة وفي حالة وجود أكثر من حاشية في    

 14، 12ح ح  234
لى نوع ة يشير إوضع حرف بعد رقم الصفحيات يعند تكشيف الايضاح -

 :ات، مثليالايضاح
 ) للصور(      18ص،  15               
 )للخرائط(        78خ  ،56               
 ) للجداول(       58ج ، 45               

تشتمل على عدد كبير من  الكتب التي لاسيما في، خدام رأس فرعييمكن استو    
 :مثل ،اتيالايضاح

 56، عباس محمود   قادالع              
     57صورة                                 

 38،  27قصر الفنون الجميلة    :   ومثل  
 35رسو م معمارية                       
     78-75صور                                
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 تر عدد كبير من أرقام الصفحايجب الأخذ في الاعتبار عدم الاستغراق في ذك -
توجد بها معلومات ذات علاقة بالمدخل، وقد يتطلب الأمر في هذه الحالة  التي

  الفرعية. رؤوساستخدام ال
وبعد ذلك يتم اللجوء إلى الرؤوس  5تحت الرأس عن  روابطيفضل ألا يزيد عدد ال -

 الفرعية.
متصل إذا حالة الترقيم ال المتفرقة بفاصلة، وفي يتم الفصل بين أرقام الصفحات -

من الصفحات المتتالية فبجب أن يعبر عن المصطلح تتم معالجته في عدد كان 
  :، مثلوبينهما شرطة ،وآخر صفحة ،رقم أول صفحةذلك بوضع 

          122 ،233 

          472 - 474 

تمثل رقما متصلا من أجل  ويفضل عدم السماح بأي اختصار للروابط التي
 .25 -123: وليس 125- 123، مثل  الوضوح

يستخدم رقم مسلسل لوحدات المعلومات إذا تم استخدامه في النص. مثل عناوين  -
 : ة، مثلالببليوجرافيات المطبوع يفترقم ترقيماً مسلسلًا  للمؤلفين التي الكتب

 99، 56، 34 منصور، محمد        
 ( .4الملحق  في 4 ج)انظر نموذ  
 5اف )انظر نموذج قاموس مصطلحات أعد له كش مثل أرقام المصطلحات فيو 

 (.4الملحق  في
م لنظا لمكان هو رمز )مثل رقم التصنيف في كشاف نسبيقد يكون مؤشر ا -

 (.4في الملحق 6نظر نموذج اتصنيف( )
 في 15ون مؤشر المكان هو رقم المادة )في دستور مثلا( )انظر نموذج قد يك -

 (.4ملحق 
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 :حالاتالإعمل  4/8/5
علومات لأماكن المتقدم وصولا  رعية التيفوس الالرؤ الرؤوس الرئيسية و على عكس 

 .ضمن الكشافبحار هي وسائل إرشادية للإ ن الاحالاتالمتعلقة بها في النص فغ
ط أو تصل بين النقاط  المختلفة حيث أنها تر  ،كشاف جزء حيوي من أي الإحالاتو 

 شبكة الكشاف.  في
 .فة الاستخدامية للكشارة من القدر حالات لدرجة كبييعزز الاستخدام الصحيح للإو 

  إحالة أنظر 4/8/5/1
لم  التيالمصطلحات و المخصصة للإحالة من الألفاظ  "انظر"ستخدم إحالة ت -

 إلى رؤوس الموضوعاتمؤشرات المكان تستخدم كرؤوس موضوعات توضع تحتها 
 :يمكن أن تعمل فيها إحالة أنظر يتومن الحالات ال .خدامالمختارة للاست

 ، مثل:حكمها ا فيوم رادفاتتمن الم .1
 العائلة    أنظر الأسرة           
 الجوامع    أنظر المساحد           
تخدام فقا لشيوع الاسأو العكس و  ي إلى المقابل العربي،من المصطلح الأجنب .2

 :، مثلالكتاب في
 بوليس    أنظر    شرطة          
 الهاتف المحمول    انظر   التليفون المحمول          
 أو من الشكل المختلف  رأس موضوع مركب، من ن الجزء الثانيم .3

 التقاليدالتقاليدـ أنظر العادات و            
 الشرالشر والخير، أنظر الخير و           
 من هجاء غير مستعمل     .4
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 الببليوجرافيا  الببليوغرافيا أنظر           
 الكشاف عا فيصفهما مو من الممكن  إلى الجمع إذا لم يكنمن المفرد  .5

 رباحلأا   انظر     الربح             
 لى الشكل الأكثر استخداما من أحد جموع التكسير إ .6

 النظم   أنظر   الأنظمة            
 كثر استخداما لى الصيغة الأمن صيغة غير مستخدمة لاسم شخص إ .7

 له        
 ، عباس محمودقادالع رأنظ  عباس محمود العقاد            

 من الاسم  ، أيأو العكس ،الحقيقىلى الاسم إالمستعار من الاسم  .8
 لى الاسم المستعارالحقيقي إ          

 ئ   انظر   عائشة عبد الرحمن    بنت الشاط              
 يعقوب العودات   انظر البدوى الماثم                 

 كسأو الع ،لى الاسم الكامل لهامنظمة إ من استهلالية لاسم .9
 المعلومات أنظر الاتحاد العربى للمكتبات و  اعلم                
 اليونسكو   رالعلوم   أنظم المتحدة للتربية والثقافة و الأممنظمة               

 من اسم مكان غير مستخدم إلى الاسم المتداول في الاستخدام في .10
 الكتاب

 هنغاريا   انظر   المجر                
 لى العنوان الموجد حدد إمن عنوان م .11

 المصحف الشريف   انظر القرآن الكريم               
بد أن تخدم كل إحالة قيمة  بل لا ،بطريقة روتينية نظريجب ألا تعمل إحالة ا -

 على ألسنة المستخدمين للكشاف.  ، بما يعني الاستخدام فقط لما قد يأتيمعينة
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 ،موز للإشارة إلى المحال إليهيمكن استخدام كلمات أخرى غير "انظر" أو ر  -
 مثل : استخدم
 اطلب

 ( 4الملحق  في 7 إقرأ   )انظزر نموذج
 = ي علامة التساو        
 في الواحدبالرأس حالات أنظر تجميع كل ما يتعلق يضمن الاستخدام الواعي لإو   

 .قد تطلق عليه مسميات الأخرى التيتحت التشتت العدم و  ،مكان واحد
 ،  إذ لا يوضعس المحال منهأمؤشر مكان تحت الر  لا يوضع أي جدير بالذكر أنه

 .لى رأس: الأسرةإحالة أنظر منه إتحت مصطلح العائلة طالما أعدت  همؤشر مكان أي
 إحالة أنظر تحت 
ئيسي رأس ر لى في بعض الكشافات من رأس فرعي إ حالة أنظر تحتإقد تستخدم 

 :، مثلتحته هذا الرأس الفرعي
 لعملات المعدنية ا             

 أنظر تحت العملات               

 نظر أيضا إحالة ا 4/8/5/2
رأس و  ،المستخدم للربط بين رأس الموضوع المخصصة "يضاأانظر "تستخدم إحالة  -

، ذات الصلة الوثيقة به المستخدمة  الموضوعات الأخرى رؤوس ضوع أوالمو

 :، مثلربط الخطوة الواحدة والمباشرة، أي

 الزواج انظر أيضا:   الأحوال الشخصية          
 الفقه انظر أيضا الجنايات          
 يناميكا  انظر أيضا   الهندسة الميكانيكية دال          
 انظر  أيضا   الكاميرات   صوير الفوتوغرافيتال          



  93 
 

 الأسنان     أيضا طب الأسنان انظر          
 يضا المفهرسون المكتبيون    انظر أ          
 با؛ الرق؛ الكت يالورق انظر أيضا البرد          

 نظر أيضا تحت اإحالة 
 يلإحالة القراء إلى رأس فرع بعض الكشافات في نظر أيضا تحتقد تستخدم أحالة ا   

 : هر حرفيا، مثلظي
 موت شجرة البلوط المفاجئ       

 اكتشاف الاختبار له          
 ت شجرة البلوط الساحلية أيضا تح رنظا      

 : موت شجرة البلوط المفاجئحيث يوجد رأس فرعي   

 الاحالة العامة 4/8/5/3
 تستخدم الإحالة العامة للإشارة بصورة شاملة إلى الرؤوس المعروفة لقسم معين. -

 مثل: 
 الفواكه      

 .لخإ ،سمائها مثل البرتقال، التفاحانظر أيضا الفواكه بأ                  
 طرق تدريس             

 لطرق تدريس مقرر معين انظر اسم المقرر مضافا له الرأس                  
 : طرق تدريس، مثل الفرعي                 

 الاقتصاد                                    
 طرق تدريس                                                  

  



  94 
 

 لة العمياءحاالإ 4/8/5/4
 .الكشاف من رأس إلى رأس غير موجود في تحيل يجب تجنب الإحالة التي  -

 .(Mulvany, Nancy, 2005)؛ (2016، )عبد الهادي، محمد فتحي     

 ترتيب المداخل 4/8/6
ف رو ليست ح طة الترتيب في اعتبارها العناصر التيخ أن تأخذ أيةيجب 

 الأرقام.الرموز و مثل علامات الترقيم و 
 .الكشافات للمداخل في الترتيب الهجائيشيع استخدام ي

ليه لحروب اللغة المتعارف ع لفبائياً وفقاً للترتيب الألفبائيترتب المداخل ترتيباً أ -
 العربية.

خ د ذ ... وليس الترتيب  ث ج ح ت : أ ب يجب إستخدام الترتيب الهجائي -
 ... يح ط و ز ه : أ ب ج د الأبجدي

 لاهما طريقة كلمة بكلمة، وحرف بحرف إ ،للترتيب ريقتينعلى الرغم من وجود ط -
ر يسث يبحي  ،ليس حرفا بحرفو  ،ستخدم طريقة "كلمة بكلمة"تيفضل أن قد  نهإ

عنصر  كلمة بكلمة حتى نهايةو  ،حرفاً بحرف حتى نهاية كل كلمة الترتيب الهجائي
 الترتيب.

 كلمة بكلمة                    حرف بحرف   : 1ل امث
 الأدب                          الأدب        

 الأدباء                    الأدب العربي        
 الأدب الفارسي                  الأدب العربي        
 الأدب الفارسي                          الأدباء        

 2مثال 



  95 
 

 الهند                             الهند     
 الهندام   هند تحت الاستعمار البريطانيال     

 الهند تحت الاستعمار الربيطاني   الهند الشمالية                      
 الهندام                           الهنسة الوصفية     
 الهندسة الوصفية                  الهند الشمالية    

 نفسه الرأس ، أوقبل تفريعاته يأتي )كلمة واحدة(ن الرأس البسيط بناء على هذا فإو 
 نوع.   امتداداته من أي بلفظ أو أكثر بين قوسين أو امتبوع

 .بار حروف الجر وأداة العطف "و" في الترتيب الهجائيالاعت يوضع في -

 :مثل
 التعليم   

  يالتعليم الابتدا     
 التعليم بالمراسلة      
  ي التعليم الثانو      

 التليفزيون   
 التليفزيون التعليمي     
 التلفزيون والأطفال     

أو في   ،أول رؤوس الموضوعات لا تعد أداة التعريف ال في الترتيب الهجائي في -
موضع آخر بها )إذا تكون الرأس من أكثر من كلمة واحدة( إلا إذا كانت جزءاً  أي

 لا يتجزأ من الكلمة.

 ف الألفحر  الله  توضع فيمثل:  
 حرف التاء وضع فيتالتكشيف        

 أو الواو أو الياء مع هذه الحروف كأنها ترتب ،تعتبر الهمزات على حروف الألف -
 الترتيب الهمزة المفردة تسبق الألف فيو  الحروف المذكورة. :مثل
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 روسيا        
 رؤوس الموضوعات        
 الرويع        
        

 القراءة            
 القرآن           

 ،سابقة على الحروف أو الأعداد ،رقامترتب الأ -
 سبتمبر  11  :مثل           
 أكتوبر  6حرب                    
 الحرب الأهلية                   

 .قام العربية وفق ترتيبها العددير ترتب الأعداد المكتوبة يالأ -
 قصص 7مثل:               

 سنة سينما  50                    
 شخصية عربية  100                    

 يالهجائ الترتيب ما شابه فيو  ،آلو أأو أبو أو بنت أو أم ابن كلمة عتبار ا يفضل  -
 بداية المدخل. لاسيما فيو 

 ابن خلدون            
 أبو بكر الصديق           
 صالالات              
 بنت الشاطئ              

ن يتجزأ م ذا كانت جزءا لاب الهجائي، إلا إتحذف الألقاب من الاسم في الترتي -
 .، الباشامامر، الحاج، بك، الشيخ، الإ، الدكتو الاسم، مثل: الأستاذ
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 مامالإمام محمد عبده، تحذف كلمة الإ            
 .كلمة الباشا لا تجذف لأنها جزء من الاسم اسن الباشح            

 .فتوحةوتسبقها التاء الم ،هاء دالتاء المربوطة تع -
 : عبادتيمثل            

 عبادة                  

 : في الاعتبار عند الترتيب الهجائيالتالية لا تؤخذ علامات الترقيم  -

  .      النقطة

  ،   الفاصلة
 ؛   الفاصلة المنقوطة

 ‘    الفاصلة العلوية
  :   الشارحة      

 ) (   الهلاليتان
  [   ]           الأقواس المربعة

 }  {الأقواس المتموجة         

      <   > أقواس الزوايا 

 "   "  علامة التنصيص

  !   علامة التعجب     
 ؟علامة الاستفهام  

 جامعية المكتبات المثل :         
 عامة المكتبات ال               

 عربيةالمكتبات ال              
 المكتبات )علم(              
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 المكتبات الوطنية               
  .الحروفوالحروف الأرقام و  ،تسبق الرموز غير الأرقام -

 .وليس كما يكتب الاسم بالكامل هي، ترتب الاختصارات كما -
 علاممثل :       الإ    

 (المعلوماتوليس الاتحاد العربي للمكتبات و ) إعلم                
 الامتحانات                 

يب الترتبا لا يتجزأ من عنوان كتاب تؤخذ في الاعتبار نت جزءالألقاب اذا كا -
 .ئيالهجا

 :  محمد بك فريدمثل   
 محمد فاروق            

 :وفقا للنظام التاليتفريعاته و رأس يرتب ال -

 .رأس دون تفريعال (أ)

أو  ،بصرف النظر عن علامات الترقيمالرؤوس الفرعية ترتب ترتيبا هجائيا  (ب)
 .فريعاتتت ترتب بنفس النظام السابق للفريعاالت يعاتتفر . و الحروف الوظيفية

 .لى ذلكم أخرى للتراتيب إذا دعت الحاجة إويمكن اتباع نظ

 في الترتيب الهجائي.أماكنها  الات انظر فيحتوضع إ -
رؤوس أنظر أيضا لل ترتب إحالاتو  لات أنظر أيضا وراء الرأس الرئيسيترتب إحا  -

  .الفرعية بعدها

 : الرأس ت فيعند تشابه الكلما -

 .ف النظر عن نوعية الرؤوسر يتم الترتيب هجائيا بص
 :كل نوعية على حدة بالنظام التاليأو يتم فصل 

 .، العنوانموضوع، الاسم الشخص، اسم المكان   

 يفضل استخدام الطريقة الأولى. قدو 
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عض ب للرؤوس الفرعية في الترتيب المصنف أو الترتيب الزمنييمكن استخدام  -
قد يتم الترتيب حسب الصفحات أو حسب مراحل  ،كتب التراجم مثلا ، ففيالحالات

 :مثل رج الرتبي،دأو حسب الت ،العمر

 الضباط        
 ملازم        
 ملازم أول       
 نقيب        
 رائد...        

 .رتب الرؤوس الفرعية حسب الفترات الجيولوجيةتقد  ،بعض كتب الجيولوجيا فيو 
 (.2008، يحمحمد فت ،عبد الهادي)

 

 :لكشافار تحري 4/8/7
 شيفعملية التك يلا غنى عنها ف يالكشاف من العناصر المهمة  الت تحرير ديع

 بعد جمع مكونات أو ،، سواء أثناء عملية التكشيفالتوحيدمن أجل الدقة والوضوح و 
 حالات.والإ وابط ر أو ال ومؤشرات المكان ،رؤوسالكشاف من ال

 بالاستبعاد أوالدقيقة لبنية الكشاف المراجعة  اف يعنىوتحرير الكش    
 حالات والروابط.الإضافة أو التعديل من أجل توحيد أشكال المداخل والإ 

الانتقال و  ،حرير كل مدخل بمكوناته على حدة، منها توهناك طرق مختلفة للتحرير        
ة ن يتم التحرير لكل فئأمنها من المداخل. و  يليه حتى الانتهاء ى المدخل الذيلمنه إ

ثم  ،مؤشرات المكانو  ،الرؤوس الفرعيةثم تتم مراجعة الرؤوس الرئيسية و من و  ،على حدة
 .لخي وعلامات الترقيم، إالهجائ وبعدها مراجعة الترتيب ،حالاتمراجعة الإ

ما  ،حالة وجوده يالمحرر فيقوم بها المكشف، و  يالتمرحلة التحرير تتضمن و 
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 :ييل
 ينقاط الوصول الأولية فالاعتبار أنها  يوس الرئيسية مع الأخذ فمراجعة الرؤ  -

تها ومدى ملاءم ،الصياغةن وضوحها فيما يتعلق بالاختيار و التأكد مو  ،الكشاف
 .للجمهور المقصود

 .رعية للتأكد من وضوحها وضرورتهامراجعة الرؤوس الف  -

 الكشاف. يقد تستخدم ف يالرموز التالمختصرات و مراجعة  -

 .والتأكد من صلاحبتها ،حالاتالإ ةمراجع -

 تحتسواء تحت الرؤوس الرئيسية أو  ؛مراجعة السلاسل الطويلة من الأرقام -
 للتأكد من تطبيق القواعد الخاصة بالحد الأعلى لعددها.  ،الرؤوس الفرعية

 .التأكد من دقة مؤشرات المكان -

 .مات الترقيمالتأكد من دقة استخدام علا -

 .لمقررةاللتأكد من التزامها بالقواعد  ،الفرعيةالرئيسية و مراجعة ترتيب المداخل  -
 اللغة.ملاء و مراجعة أخطاء الهجاء والإ -

 يد التقريبلعداو  ،فيما يتعلق بعدد صفحات الكشاف ن عليه دورعند وجود محرر فإو 
ترتيب الرؤوس ، فضلا عن مراجعة حةالصف يعدد الأعمدة فو  ،السطر يللحروف ف

 .ط الطباعةمراجعة بنو و  ،مراجعة علامات التلرقيمالرئيسية والفرعية، و 
فع ن هو المكشف قبل الدذا لم يكإ الكشاف يد أن ينظر مؤلف الكتاب فمن المفيو 

 .به للناشر
داخل مختلف م يوتشابه المعالجة ف ،الصحة والدقةالتوحيد و  يإن التحرير يعن 
 فضلا عن إزالة الأخطاء. ،الكشاف

 م الكشافوضع إرشادات لاستخدا 4/8/8
 بعض الحالات مثل:  يف وضع إرشادات لاستخدام الكشاف مرلأقد يتطلب ا
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 .المعلومات بهوحدات وتنوع  ،كبر حجم الكتاب -

 .تحديد مجال الكشاف -

 .مثل دوائر المعارف ،الكتب المرجعية -

 .الكتاب يكشف فتلم  يتعدد الأجزاء أو الأنواع الت -

 النص.  يات فيالايضاحو  ي،تكشيف الحواش -

 .دد أنواع الكشافاتتع -

 كيفية ترتيب مداخل الكشاف. -

تخدام اس، أو ستخدام أكثر من حجم لبنط الطباعةمثل ا ،وجود أشكال طباعية مختلفة -
 بعض الحالات. يالطباعة لأرقام بعض الصفحات ف يالبنط الثقيل ف

 .اختصارات متنوعةو  ،علامات ترقيم استخدام -

 وجود بعض المعالجات الخاصة. -

وغيرها لا بد من وضع إرشادات مكتوبة بأسلوب سهل  ،ه الحالاتمثل هذ يوف
الوصول قة ريوط ،تبين استخدام الكشاف يبالأمثلة التوضيحية التمزودة وموجز، و مبسط 

 .فيه إلى المعلومات
 .قبل مداخلهو  ،، بعد عنوان الكشافمقدمة الكشاف يف رشاداتالإ عادة ما تكون و 
 

 :الإخراج والنشر 4/8/9
 يرونلكتإشكل  يسواء كان الكشاف مطبوعاً أو ف ؛الإخراج والنشر ييؤديجب أن 

 ،يقمن حيث التنس ،إلى إتاحة الوصول السريع والسهل للعناصر المختلفة بالكشاف
 وما إلى ذلك. ،ونوعية الورق  ،واستخدام أبناط الطباعة المختلفة

 بسبب اختلاف تكوين الكشاف ،النصطباعة وتختلف طباعة الكشاف عن 
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من الممكن أن يكون حرف الكشاف هو نفس حرف ووظائفه عن تكوين النص ووظائفه، و 
 .لكتابلنص ا 14 بنطللكشاف و  12، مثلا بنط بنقطتينلكن أقل  ،نص الكتاب

ل ان الشككلما كو  ام له.دالاستخيمه و تصمو  ،فعلاقة بين إخراج الكشاهناك و 
 لى ماإالوصول ستخدم قادرا على جذابا كلما كان المللكتاب واضحا وبسيطا و  الطباعي

 .يريد بسهولة وسرعة
 :على شافالك formatعادة ما يشتمل شكل أو قالب و 

 الأسلوب العام -
 حالاتع الإوضشكل و  -

 المستخدم داخل الكشاف. يالطباعالتصميم  -

 :العام من حيث الشكل 4/8/9/1 
ينهما ب فصلي الإمكان،عريضين قدر  لى عمودينعادة ما تنقسم صفحة الكشاف إ -

هد ه يجحيث أن ،لا يفضل وضع خط بين العموديننصف سم(، و  فراغ )حوالي
سم كبير يمكن أن تنقفى الكشافات ذات القطع الو  .العين عند استخدام الكشاف

 .(4الملحق  في 8 ر نموذجانظ)لى ثلاثة أو أربعة أعمدة صفحة الكشاف إ
 : يةالمداخل الفرعو  ،طريقتان لعرض المداخل الرئيسية هناك -

  .سطور يطريقة العرض ف .1
 .طريقة العرض فى فقرات .2

 :مثل      
 طريقة سطر بسطر                         

                                   15الارث     
 26أقرب الأقربين       
 73الطلاق         
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 304المرأة فى الاسلام        
 111المواريث        
 113الوريث        

 220الوصية         
 

 الفقرات  ة طريق
 ؛ 26أقرب الأقربين    : 15رث   الإ     

 سلامالإ ؛ المرأة فى73الطلاق            
 ؛113؛ الوريث  111؛ المواريث   304         
 220الوصية            

ها بدقة وفحص ،مكن استيعابها بسهولة، حيث يفضلأ بسطر طريقة العرض سطو 
ي التكلفة فن كانت طريقة الفقرات اقتصادية ، وإيتعلق بالمداخل الفرعية رعة فيمابسو 
توى من مسو  ،قد تفضل عندما يكون عدد الرؤوس الفرعية كبيراالحيز، و  ية ف موفرو 

م نظام سطر سواء تم استخدا ؛وفق نظام الفقرات ينظر هيلاحظ أن إحالات اواحد، و 
 .بسطر أو نظام الفقرات

ستوى عند وجود أكثر من ملاسيما و  ،ة المزاوجة بين الطريقتينطريق يمكن استخدامو 
حيث تكون الرؤوس الفرعية بنظام سطر بسطر بينما الرؤوس المتفرعة  ،للرؤوس الفرعية

 ،منها بنظام الفقرات
 مثال :   

 عرض الفقرات                  العرض سطر بسطر
 التعليم التعليم

 ؛                   47، 34الكليات: الطلاب         الكليات                       
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 74-73هيئة التدريس                    47، 34الطلاب   
 المدارس الابتدائية: التلاميذ             74-73هيئة التدريس 

 ؛38، 35؛ المدرسون 35، 28 المدارس الابتدائية                      
 38، 35المدرسون                        35، 28التلاميذ  
        41المناهج               41المناهج 

  

 :حالاتشكل ووضع الإ 4/8/8/2
 .أجل تمييزها نظر أيضا ببنط ثقيل منانظر و ا :توضع كلمات -
فرعية، الرؤوس القبل و  ،مباشرة يأيضا بعد الرأس الرئيسنظر قد توضع إحالات ن -

الثبات  فلا بد من ،أيا كانت الطريقة المختارةرعية، و أو توضع بعد كل الرؤوس الف
 .ةلجالمعا يف

 :يالطباعالتصميم  4/8/8/3
، وحجم يالبنط الطباع يف يعلى مدى التنوع الطباع يخراج المادتعتمد نوعية الإ

لمكونة العناصر المختلفة ايمكن من خلالها التمييز بين  يعلامات الترقيم التالحروف و 
 .للكشاف

مع  ،حةالصف ييتيح تصميم صفحة الكشاف إمكان وضع مداخل كثيرة ف يجب أن -
 .الاعتبار إمكان التصفح المعقول يالأخذ ف

 .وضيح المستويات المختلفة للمداخلستخدام الأبعاد مهم لتا -

ط ، بشر يفضل أن يكون حجم الحروف أصغر بنقطتين عن حجم حروف النص -
 .إمكانية قراءته دون عناء
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الرؤوس  تطبع بينما ،بحرف أكبرط ثقيل و ؤوس الرئيسية ببنعادة ما تطبع الر  -
 .بالبنط الثقيل الاحالات فتكون  ا، أمف وحرف أصغرخفيالفرعية ببنط 

 ،ض محددلغر  أن يكون التنويعو  ،ط الطباعيةو بن ية التنويع فيجب تجنب كثر    -
  .الفرعية الرؤوسمييز بين الرؤوس الرئيسية و تمثل ال

 ترك فراغ يعادل مكني، إذ المداخل وروابطهاييز بين بجب أن يكون هناك تم  -
 .افةمثل الشارحة متبوعة بمس ،خرى أترقيم  علامة يةمسافتين، أو وضع فاصلة أو أ

الرؤوس الجارية أعلى الصفحات على طريقة القواميس تسهيلا وضع من الممكن  -
 للاستخدام.

صفحة  أول يفها حالة تعدد يأو عناوين للكشافات ف ،عنوان للكشافوضع يجب   -
 .من الكشاف

 أو أسماء المكشفين فى بعض الكشافات.   ،قد يوضع اسم المكشف  -
مداخل بدء  قبل ستخدام للكشاف عند الحاجة إليهايمكن وضع إرشادات الا  -

 . (Mulvany, N ancy.2005) الكشاف
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 :البرمجياتوالطرق و الأدوات 4/10
 اته( .برمجيأدوات التكشيف و  2/5انظر أيضا: )   

 الأدوات 4/10/1 
 كشيفتيمكن الاستفادة منها عند  التي العامة يجب الاعتماد على الأدوات والوسائل

 مثل: ،الكتب
 قوائم رؤوس الموضوعات والمكانز. -

 قوائم الأسماء العربية الموحدة. -

 قواعد الترتيب الهجائى. -

 المصادر المرجعية، مثل المعاجم ودوائر المعارف. -

 :وات الخاصة، مثلهناك بعض الأدو 
 .إعداد الكشافات ييرمعا -
 .أو أدلة الأسلوب الأدلة الإرشادية للعمل -

 التالية: ةعناصر الخمسقواعد للعلى  أدلة الأسلوب للتكشيفوتشتمل 
 ة هجائيا.يترتيب الرؤوس الرئيس -

 ترتيب الرؤوس الفرعية. -

 صيغ المداخل. -

 .المكان صيغ مؤشرات -

 وضع الاحالات.صيغ و  -
 أدلة الأسلوب للناشرين يأخرى كثيرة توضع ف هناك عناصرو 
(Mulvany, Nancy,2017.) 
وبه        Chicago Manual of Style  :أبرز دليل أسلوب هوجدير بالذكر أن و 
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 .فصل مهم عن الكشافات
مفصل عرض يشتمل على هو و  The Oxford Guide to Styleبريطانيا  يفيوجد و 

 طبعة جامعة أكسفورد.لمتطلبات أسلوب الكشاف بالنسبة لم
 :لتكشيف الكتب من الأمثلة على الأدلة الإرشاديةو 

Guidance on indexing your book  جمعية المؤلفينوهو صادر عن. 
 :وف وايلى دليل موجه لمؤلفى الكتبللناشر المعر و   

Wiley Indexing for authors   

 و برمجياتهطرق التكشيف  4/10/2
ف بمساعدة التكشيو ، : التكشيف اليدوى ماه طريقتين، عبر لتكشيفيمكن أن يتم ا

 .يالآلالحاسب 
 التكشيف اليدوى  :الطريقة الأولى

 : بطريقتين ي يتم التكشيف اليدو 
 خلهى نسخ المدا ،الطريقة الثانيةبوصة، و  5×3الأولى استخدام بطاقات  الطريقة

 .ملف نص على حاسب يف
أن كل بطاقة تحمل مدخل نجد و  ،البطاقاتيتم استخدام  الأولى، طريقةالفى 

، مؤشر مكان، ي، رأس فرعيأس رئيسر  :هذا السياق يشمل يالمدخل فكشاف واحد، و 
 .حالةي وإأو رأس رئيس

، رأس ي، رأس فرعيرأس رئيس :قة سوف تحملطان البي فإذا استخدم رأس فرعإو 
  ،، مؤشر المكانيمن الرأس الفرع يفرع

  50:     الكلاب مثل
 52أنواع                 

 53الكلاب الوولف                 
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  51تغذية             
 للكلاب  يالأمريك ينظر أيضا  النادا          

ذا هو الوقت هقبل ترتيبهاهجائيا، و تراجع البطاقات حسب تتابع تكشيف الكتاب و 
 يوضع فتو  ،هجائيا اقاتثم ترتب البط .حالات اللازمةي إضافة الإفالمناسب للتفكير 

من أجل تجهيز مراجعة صناديق مناسبة، وبعد ذلك يقوم المكشف بعمل تحرير و 
 يفحيث تنسخ المداخل  ،العمل الأخير هو نسخ مخطوطة الكشافالبطافقات للنسخ، و 
 من ثم يرسل الملف للناشر.، و يحي القالب الصحملف معالج وورد ف

 ،ملف نص يخل فنص حيث تنسخ المدايقة ملف الر هى ط ،الطريقة الثانية
  الرئيسية باستخدام الأبعاد المقررة.توضع الرؤوس الفرعية تحت الرؤوس و 

سوفت و كر ، مثل مايطريقة معالج الكلماتقد يطلق عليها  يهذه الطريقة الت يفو 
أنه لن تنسخ المداخل  عدا ،بوصة 5×3نه يمكن استخدام نفس طريقة البطاقات وورد فإ

 كل مرة يضيف فيها رقم صفحة جديد أو رأس شف فينما يقوم المك، وإعلى بطاقات
خل لكلمات لاستخراج المدلمعالج اأوجد" أو   "ابحث" " فرعى لرأس موجود باستخدام وسيلة

 , Fetters)ليه ي إأو الرأس الفرعى لما ينتم ،إدخال رقم الصفحة الجديدو  ،الصحيح

Linda, 2013 ). 
 : التكشيف بمساعدة الحاسب ةالطريقة الثاني

 يوه ،عداد الكشافاتي برمجيات مكرسة لإهبرمجيات التكشيف المخصصة إن     
ممة مص يإنما هو  ،يكشف ع ملفات النص للكتاب الذيأنها لا تعمل مإذ قائمة بذاتها 

اء العمل من بروفات مؤشرات المكان أثنو  ،مداخل الكشافكتابة لتمكين المكشف من 
 ،وتنسيق مداخل الكشاف ،عمال الكتابيةالمكشف من الأ يتعف ، وهيصفحات الكتاب

، عمليات يوهي تساعد ف للكشاف، لح والبناء الكليطاختيار المص تترك له التركيز فيو 
 مكاناتها:ومن إ ،حالاتمثل الفرز وفحص الإ

 تكرار المداخل كاملة للرؤوس. -
 لجمل.ا وأ ،العبارات يتتكرر باستمرار ف يإنشاء كلمات مفتاحية للكلمات الت -
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 هل أشياء معينة مثل الـ التعريفية.تجا -
 أشكال مختلفة. يفوإخراجه تنفيذ الكشاف  -

 .لكترونىي شكل إولا يشترط أن يكون النص المكشف ف
 المعروفة:الكتب  ومن برمجيات تكشيف

http://www.macrex.comMacrex  
Sky Index http://www.sky.sofrware 
CINDEX http://www.indexres.com 

(Mulvany, Nancy, 2005 .) 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

http://www.macrex.com/
http://www.sky.sofrware/
http://www.indexres.com/
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 :بعض الاعتبارات 4/11

 أو حجمه الكشافطول  4/11/1
، لكشافالمحددة لالمساحة مثل:  ،ل الكشاف على عدد من العوامليتوقف طو 

 ،لأسماءوعدد ا، وطبيعة النص، طريقة المعالجةو  ،وقت المتاح للمكشف من قبل الناشرالو 
 .وطول النص، ؤوس الفرعيةر الو 

أن  وضعتها الجمعية الأمريكية للتكشيف ن قائمة مراجعة تقييم الكشاف التيتبيو 
من صفحات  (%5-3)حدود من  كتاب من غير القصص يجب أن يكون فيكشاف ال

أما الكتب المرجعية ، (%8-5)اب، وأن كتب التاريخ والتراجم قد تكون نسبتها من الكت
 ( %20-15)فيمكن أن تكون نسبتها من 

(American  Society for Indexing). 
عدد و  ،ات النسبة المئوية لطول الكشافتبين تقدير  شادية التير من الخطوط الإو 

 : ما يلي ى أنواع  مختلفة من الكتبالمداخل لكل صفحة ف
 جدول تقديرات النسب المئوية لطول الكشاف         

النسبة المئوية  نوع الكتاب
 الكشافصفحات ل

عدد المداخل في 
 الصفحة الواحدة

 الكتب التجارية 
 التفاصيلتخلو من  التي النصوص

2-5 3-5 

 العامة الكتب المرجعية 
 الجامعيةالكتب الدراسية 

 كتب الطهي
 النصوص الطبية

 الأكاديميةنصوص ال

7-8 6-8 

 10-8 10 الوثائق الفنية
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 العامةالأدلة 
 جراءاتالإو ياسات أدلة الس

 تدريبأدلة ال
  تشريعاتلاالدساتير و 

 لوائح المؤسسات
 التصليحلخدمات و أدلة ا

 أدلة النظم 

15+ 10+ 

(Mulvany, Nancy, 2005) 
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 الكشاف الواحد والكشافات المتعددة للكتاب 4/11/2
، 9)انظر نموذج  الكتاب عد كشاف واحد ليغطي كل وحدات المعلومات فيقد ي

يتكون من كشافات  يذلك الذ يأ ، وقد يتبع نظام الكشاف المجزأ؛(4 حقلالم في 10
 ابالكتحدا أو أكثر من وحدات المعلومات في كل واحد منها نوعا وا ييغط ،مستقلةعدة 

د الواحالاستخدام هو الكشف  ائع في. والش(4 الملحق في 13، 12، 11)انظر نموذج 
 .ما عدا كتب التراث العربي، لمعظم الكتب يالقاموس

، لمجزأأو الكشاف ا تؤثر في اختيار الكشاف القاموسي وتوجد بعض العوامل التي
 منها وجهة نظر ناشر الكتاب التي تتبني مثلا اختيار الشكل القاموسي في الكتب التي

ة نوع منها غلبعدة، و  أماكن تخدم من عناء البحث فيالمس من منطلق أنه يريح ،ينشرها
هذه  ، وفيمعين من المداخل كأن يغلب وجود مداخل الأسماء عن المداخل الموضوعية

 ي، فضلا عن أن هناك بعض أنواع المواد فلى الكشاف المجزأد يفضل اللجوء إالحالة ق
 ة أوالأحاديث النبوي ة أومثل الآيات القرآني ،تتطلب كشافات خاصة بها الكتب التي

 .احدليس كشافا واو  ،لى إعداد كشافات متعددةللجوء إهذه الحالة يفضل ا يوف ،الأمثال
 

 :نوع صدور الكشافات  4/11/3
 .اً منهوقد يكون جزء ،قد يصدر الكشاف مستقلا عن الكتاب   

 الصدور المنفصل:

ختلف عن بيانات تبحيث يتضمن  ،مجلد مستقل يفوطباعته إخراج الكشاف  يعني
ب لم تكشف كشافات لكت يوه .اأحيان بيانات النشر لبيانات الخاصة بالكتاب المكشف فيا

 .لفمخت ي عمل شيء  ولكن هناك رغبة ف ،من قبل، أو كشافات لكتب كشفت من قبل
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 الصدور المتصل:

، وهو جزء منه سواء وضع في الكشاف ونشره ملحقا بالكتاب المكشف ةعاهو طب
، اتأو المجلدترقيم الصفحات والأجزاء  يمع تتابع ف ،مجلد خاص اب أو فيآخر الكت
 يصدر وقت صدور الكتاب.كما أنه 

 :القائم بالتكشيف 4/11/4
 يوه ،تحتاج إلى ذلك يإذا كان من الضرورى إعداد كشافات للكتب العربية الت

لا يتجزأ  جزء اعلى أنه ون الناشر  اوأن ينظر إليه ،الغالب معظم الكتب غير القصص يف
زمة لذلك، أو التكلفة اللا ،صدور الكتابتأخير  بصرف النظر عن التسبب في تابمن الك

 .بشكل مرض فإنه لا بد أن يؤدى هذا العمل شخص قادر على أدائه
 تمحتوى الكتاب وموضوعه والمصطلحاويتطلب العمل بالتكشيف معرفة 

 ة وطرق التكشيف.الإجراءات الأساسيومعرفة  ،الموضوع يومرادفاتها ف
في  يطلبه الناشر يلذاوب لومعرفة بالأس، كما يتطلب الأمر معرفة جيدة باللغة

 .المكشف( 2/6 :)انظر أيضا ينشره الكشاف الذي يعد للكتاب الذي
 وقد يتولى تكشيف الكتب: 

 .قةأو المحقق بالنسبة للكتب المحق، لى العربية، أو مترجم الكتاب إمؤلف الكتاب -

 لناشرمحرر لدى ا -

 مكشف مهني -

 كتسب خبرة بعمل التكشيف.ا، ويفضل من متخصص موضوعي -

ا هذ ون ك ،كشاف كتابهعداد ر أن المؤلف في الغالب هو الذي أن يقوم بإجدير بالك
ام اشر مكشفا للقيالن قد يكلف المؤلف أومع هذا العمل هو جزء من إعداده للكتاب، و 

 .بهذا العمل
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 :الكشافييم قت 4/12

 ئص الكشاف الجيدخصا 4/12/1
نه لقول إيمكن ا كشاف كيال ي يجب توافرها فيهناك عدد من الخصائص الت       

 هى:و  ،كشاف جيد

ص تعكس الن، ومؤشرات المكان دقيقة ي أن تكون مؤشرات المحتوى،ينبغ: الدقة (1)
 بدقة.

 .واضحة ، لخي أن تكون الكلمات أو المصطلحات، إغالوضوح: ينب  (2)
ليس حكاية القصة أو تكرير و  ،ا للمعلوماتالكشاف مؤشر  : يجب أن يكون الايجاز (3)

 كل المعلومات فى النص.
 .لاتحا؛ سواء في الرؤوس أو في الإة: يجب توحيد المعالجالمعالجة فيالثبات   (4)
كلمات الاعتبار ل يالأخذ فو  ،: يجب استخدام اللغة الطبيعية الشائعةالفهم العام  (5)

 .المؤلف
 معلومات المناسبة بالكتاب متاحة عبر الكشاف.: يجب أن تكون كل الالشمولية (6)
ومن قبل مستخدمين  ،ومات يمكن إيجادها بطرق متعددة: أن المعلالمتاحية  (7)

 .متنوعين
 الكشاف. ي: يجب أن تنعكس بنية النص فيةالانعكاس  (8)
 مداخل الكشاف. ي تقديم : يجب أن يكون المكشف محايدا فالحيادية  (9)
محتوى لسواء من حيث ا ؛الفهمشاف سهل القراءة و لك: ينبغى أن يكون االمقروئية  (10)

 .(American Society for Indexing, 2015) خراجالإأو من حيث الشكل و 
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 تقييم الكشاف 4/12/2
 .تحسينهاو  جودة نتائج البحثتقدير  في المستخدمين يساعد تقييم الكشاف

والشمولية،  ةي، التغطيليل الموضوع: التحمثل عدة، عناصربيتعلق تقييم الكشاف و 
 .، العرض والإيحازخراجقة، أسلوب الرؤوس والروابط، الإد، الالوضوح والثبات

 امع 4/12/2/1

 مؤلف       : الكتابفئة  1/1
 مترجم                  

 محقق                 
 نوع الكتاب:        كتاب تراثي 1/2  

 كتاب أطفال                                    
 دائرة معارف أو موسوعة                                     

 لكترونيإكتاب                                     
 كتاب تجاري                                     

 غير ذلك                                        
 المسمى المستخدم  1/3
 القائم بإعداد الكشاف 1/4
 الكتاب يالكشاف فموقع  1/5
 :نوع الكشاف 1/6

 كشاف واحد
 عدة كشافات

 :إرشادات الاستخدام  1/7
 ؟مل الكشاف على مقدمةتهل يش -
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 ؟ومزودة بأمثلة توضيحية ،حالة وجودها كافية يهل المقدمة ف -
 الحجم: 1/8

 ما حجم الكشاف؟ -

، عدد الأسطر، عدد الاحالات، عدد رؤوسعدد ال: )يمكن قياس الحجم بواسطة
 صفحات(.ال

 :الكثافة 1/9
 عد للصفحة من صفحات النص؟كم مدخل أُ  -

 ما نسبة صفحات الكشاف إلى صفحات النص؟ -

و  ،من عدد الصفحات للكتب غير القصص "%5-3"يجب أن يكون الكشاف من )
 (ةيللكتب المرجع "%20-15"ومن  ،للتاريخ والتراجم "5-8%"

 ما يتم تكشيفه: 1/10
 ؟ / المقدماتهل كشفت المقدمة -
 ؟أو الهوامش هل تم تكشيف الحواشى -
 ؟هل تم تكشيف الايضاحيات والجداول -
 ؟هل تم تكشيف الملاحق -

 ؟هل تم الاعتماد على أداة خارجية للحصول على بعض المصطلحات -
 ؟وجوده( حالة يفق الكشاف مع دليل أسلوب الناشر )هل يتواف -

 مداخلترتيب ال 4/12/2/2  
 ؟قصحيح أو دقي الترتيب الهجائيهل  -
 ( م طرق أخرى للترتيب )مصنف، زمنيل تم استخداه -
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 :الرؤوس  4/12/2/3
 :الرؤوس الرئيسية 3/1

 ؟ يعكس الكشاف لغة النصهل  -

 ؟تعتمد على اللغة الطبيعيةهل المصطلحات  -

 حتياجات القارئ؟هل الرؤوس الرئيسية مناسبة لإ -

 وليست ضيقة جدا؟ ،مخصصة، ليست عامة جداالرؤوس هل  -

 ؟لمفاهيم المتشابهة معاهل جُمعت ا -

  ؟موحدة وثابتة سهل الرؤو  -

 هل تستخدم كلمات بين أقواس بعد الرأس للتفسير أو للتوضيح؟ -
 ؟ نى والجمعالمثهل تم مراعاة حالات صيغ المفرد و  -

 هل تستخدم إختصارات غير واضحة؟ -

 هل أسماء الأشخاص بادئة بالمقطع المشهور؟ -

 هل تم استخدام رؤوس مقلوبة؟  -

 مكان؟ مؤشرات 7-5وس الرئيسية ليس لها أكثر من هل الرؤ  -

 :الرؤوس الفرعية 3/2
 هل الرؤوس الفرعية نافعة؟ -
 ؟بالكلمة المهمة أتدبو موجزة  هل الرؤوس الفرعية -
 ؟هل عدد الرؤوس الفرعية مناسب -

 ؟مؤشرات مكان 7-5كثر من أهل الرؤوس الفرعية بها  -

 ؟جد أكثر من مستوى للرؤوس الفرعيةهل يو  -
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 :أو المتعددةلرؤوس المكررة ا  3/3
 بعض الحالات؟ يفأو المتعددة هل تستخدم الرؤوس المكررة  -

 :مؤشر المكان 4/12/2/4     
 معلومات الرأس؟أو مكان لى موقع ما النظام المتبع للإشارة إ -
 هل المؤشرات دقيقة؟ -
 ؟للصفحات المتتالية هل تذكر أرقام الصفحات كاملة -

 ؟الحواشيات و يللايضاحهل تم تمييز مؤشرات المكان  -

 :حالاتالإ 4/12/2/5     
 حالات المستخدمة؟ما أنواع الإ -

 حالات المستخدمة؟كم عدد الإ -

وس حالة وجود رؤ  أيضا بالنسبة للرؤوس الرئيسية في نظرما موقع إحالة ا -
 فرعية؟

 ؟حالاتالمستخدمة للتعبير عن الإ أو الرموز  الكلماتما  -

 حالات؟بدلا من الإ تعددأو المهل يستخدم المدخل المكرر  -

 موجودة تقود إلى رؤوس غيرالكشاف ) فيعمياء هل توجد إحالات  -
 ؟(بالكشاف

 :خراجوالإالشكل  4/12/2/6     
 ة؟الصفح كم عددها فيو  ،هل تم استخدام نظام الأعمدة -
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 ؟هل الحرف كبير بما فيه الكفاية لقراءته بسهولة -
 ؟س الفرعيةهل يتم التمييز بين الرؤوس الرئيسية والرؤو  -

 ما طريقة عرض الرؤوس الفرعية؟ -
أو غير  او زمنىأ ياهجائالترتيب سواء كان  ،للرؤوس الفرعيةهل الترتيب  -

 ؟دقيق وواضح وثابت ذلك
 ؟واضح للقارئ و  ،ثابتسلوب الترقيم أهل  -
 ؟ة والفرعية والاحالاتيملائم لكل من الرؤوس الرئيس هل الشكل الطباعي -
 ؟لكشافا ، وروابطها فييم للفصل بين المداخلعلامات ترقهل تم استخدام  -
، ومؤشرات المكان للرؤوس استخدامهاتم  أو الأبعاد التي تالمسافاما  -

 ؟حالاتوالإ
 ؟المستخدمة الطباعةط ما بنو  -

 ؟روف هجائية قبل مداخل تلك الجروفحهل توضع  -

نظر أيضا ببنط مختلف أو بحروف أو ا ،أنظر تمييز كلمة إحالة تم هل -
 معينة عن الرؤوس؟طباعبية 

 ؟أعلى صفحات الكشاف جارية في هل تم استخدام عناوين -

 وجد أخطاء مطبعية بالكشاف؟تهل  -

(American Society for Indexing)(.2008هالة ،  ،؛ )علي 
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 كشافاتهاو تكشيف كتب التراث العربي 5

 : تمهيد 5/1
ن فات لها، إلا إكشا تنعب التراث العربي، فصُ تكشيف كت فيكبيرة   جهودٌ  تْ ذل  بُ 

 خدمة كتب التراث كانت جهودا فردية تمثل فيهذه الجهود رغم أهميتها وقيمتها ودورها 
الكتب الذين قاموا بعمل كشافات  ، لأشخاص أغلبهم من محققيرُؤى متعددة ومختلفة

كشيف ورغم تطبيق القواعد العامة لتالتحقيق،  كون ذلك جزءاً من عملهم فيلتلك الكتب ب
صنع ليتطلب بعض المعالجات الخاصة الأمر ن إلا إ كتب على كتب التراث العربيال

 .بسبب طبيعتها الخاصة الكشافات لكتب التراث العربي

 :يكتب التراث العربمفهوم  5/2

تاج تمثل ن يلكتب المدونة باللغة العربية التا ”ميالإسلا يد بكتب التراث العربقصَ يُ 
ن علم وفن وفكر وثقافة، على اختلاف موضوعاتها وفنونها، الحضارة العربية الإسلامية م

، من و الترجمة، أو التعليقأأو الشرح والتفسير،  ،سواء من خلال التأليف أو التصنيف
ليف والكتابة إلى عصر اختراع الطباعة، التى طبعت أو نشرت أو تم تحقيقها أو أبدء الت

 .(2007، سارة، )قشقرى  صر الحالى"تم تصويرها بالأوفست منذ ظهور الطباعة إلى الع
 يلى: تعريف ماالويتضح من 

المطبوع غير  أنهبف الكتاب يُعرً  ييُشترط فيها تعريف اليونسكو الذ أن الكتب لا -1
صفحة ضمن غلاف يضمها. ومن ثم  (49)لا تقل صفحاته عن  الذي ي الدور 

 ه.الرسالة وما شابو )بالمفهوم القديم(  ةيضم المصطلح الكتاب والمقال
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بفئاتها المختلفة: المؤلفة والمشروحة والمفسرة والمترجمة  باللغة العربية الكتب -2
 والمزودة بتعليقات.

ر أو نش ،وإنما ما تم لها بعد ذلك من طباعة ،المقصود ليس المخطوطات نفسها -3
ومن ثم تشمل الكتب الورقية  ضر،الحا نانذ ظهور الطباعة إلى وقتأو تحقيق م

 وما إلى ذلك. ،والكتب الإلكترونية

 :العربى  خصائص كتب التراث 5/3
 :هابخصائص عدة، أهم تتسم كتب التراث العربي

 فالموسوعة العربية القديمة تُرتب ترتيبا مصنفا، بحيث ،يظاهرة التأليف الموسوع (1)
قسم إلى موضوعات كبيرة، وتحت كل موضوع مباحث وجزئيات كثيرة. فكل تُ 

 المعلومات تشتمل على تفاصيل كثيرة. موضوع يمثل بذاته كتلة كبيرة من
دده ح ييدل عليه عنوانها، أو المجال الذكثير من كتب التراث أوسع بكثير مما  (2)

 ،ةظاهرة الاستطراد وإيراد فوائد كثير  يا لدراسته، فقد عرف التراث العربصاحبه
: كتاب صبح الأعشى ، منهاحسب تداعى الحديث. وهناك أمثلة كثيرة على ذلك

 .هار فنون الأدب للنويري وغي يالحيوان للدميرى، نهاية الأرب ف ى، حياةللقلقشند
ة التأليف طريق يختلف عن دوائر المعارف الحديثة فالعربية القديمة ت اتالموسوعف

يضم كل  ،من المقالاتمئات إلى المعرفة  تفتتدائرة المعارف الحديثة فوالترتيب. 
بائيا، رتب المقالات ترتيبا ألفتصغيرا، و كان كبيرا أم أسواء  ،منها موضوعا منفردا

 .تخصصه يم بكتابتها مئات من العلماء كل فوكذلك فإن دائرة المعارف الحديثة يقو 
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رسائل إخوان  باستثناء ،أما الموسوعة العربية القديمة فقد كان يقوم بتأليفها فرد واحد
 لا تقتصرو  يلون.أيضا أفراد قل يألفتها هذه الجماعة، وه يوخلان الوفا الت الصفا

موسوعات من حيث الحجم والمعلومات  العربية القديمة على الأمثلة الموسوعات 
ثير من كحد أو أكثر. فعلم وا يكن فى كل العلوم ففت، إن لم تشتمل عليها يالت

، والفقه كثير من كتب التفسيربل كتب الأدب والتاريخ والتراجم والطبقات والخطط، 
لى تشتمل ع التي من هذه الأنواع ،البلدان لغة وتواريخوكتب الفرق، ومعاجم ال

 .(1985، )أبو النور، عيد الوهاب معلومات موسوعية غزيرة وفوائد جمة
الذيول والتتمات و  يلفات والشروح والتفسيرات والحواشفمنها المؤ  ،تتنوع كتب التراث (3)

 .إليه ما سبق أن أشرنام وغير ذلك ،خصاتلوالم
فقد يشغل الكتاب الواحد نحو عشرة  ،بعض الحالات فيالحجم  يالضخامة ف (4)

 صفحة أو أكثر. (300)يضم الواحد منها نحو  ،مجلدات أو أكثر
ت موضوعا يوف ،التخصص يرقة فغبعض الكتب المفضلا عما سبق، هناك  (5)

 يربما تختلف عن المصطلحات ف ،ومصطلحاتها ذات طبيعة خاصة ،دقيقة جدا
 الوقت الحاضر.

 :راث إلى كشافات تحليليةحاجة كتب الت 5/4

تمل بأنواعها المختلفة لما تش العربية  إلى تكشيف الكتبماسة رغم أن هناك حاجة 
المحتوى  أنواع الكتب إلى تحليلفإن أحوج  ،الكثيرةو عليه من جزئيات المعلومات الصغيرة 

 الفقرات السابقة. يتعرضنا لأبرز خصائصها ف يالت يكتب التراث العرب يه
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 فيداتيبا موترتيبها تر  ،هذه الكتب يالدالة ف كلماتحتاج الأمر إلى إبراز الومن ثم ي
من قراءة دلا ب ،يريده يييسر للباحث الوصول إلى كل الأماكن التى عولج فيها اللفظ الذ

الكتاب بأكمله، وإذا كانت كتب التراث خزائن للمعلومات إلا أن الاستفادة منها غير ممكنة 
وهذه  ،ن هذه الخزائن لا توجد لها مفاتيح تيسر الوصول إليهالأ ؛على الوجه الأكمل

 المفاتيح هى الكشافات.

 ن تحقيق المخطوط ونشره وخدمته يحتاج إلى قسمين من العمليات:إ

كتبها  يعله أقرب ما يكون إلى الصورة التشكل يجبتحرير النص  يأ ؛إقامة النص (1)
 مؤلف الكتاب.

نع صعن طريق التكشيف و ، و حمكها يف وما اتعن طريق التعليق، خدمة النص (2)
 الكشافات اللازمة له.

 :ووظائفها يالعرب كتب التراث أغراض كشافات 5/5

 يمكن أن ينجز الكشاف الوظائف التالية:

إتاحة الوصول إلى ما يتعلق بعنصر معين )كلمة، مفهوم، اسم شخص، اسم مكان،  (1)
 بسرعة وبأقل مجهود.  ، آية قرآنية، حديث نبوى، الخ

هارون  فقد اعتبرها عبد السلام توضيح هذه الوظيفة، يقد أفاض محققو الكتب فل
لا سيما و  ،وبدونها تكون دراسة الكتب ،المقام الأول بين مكملات التحقيق والنشر يف

 ،قىب هو مفتاحه الحقيان كشاف الكتأق لالقديمة منها عسيرة كل العسر، وذلك من منط
 عبد السلام، )هارون، علمية بعناصرها المختلفةوهو الكاشف عما يحتويه من مادة 
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 .من أولى وظائف كشافات كتب التراث "الايجادية"من ثم فالوظيفة (، و 1998
ن ع الكتابفي الصفحات المختلفة  يكان واحد كل ما جاء فم ييجمع الكشاف ف (2)

ة فالعنصر الذى يهتم به القارئ. إن هذه الوظيفة "التجميعية" لا تقل أهمية عن الوظي
 "الايجادية" لوحدة معينة بسهولة وبيسر وبسرعة أيضا.

 ب[ منباطنها ]الكت ي"تفتش ما ف )الكشافات( بين عبد السلام هارون أن الفهارس (3)
. ومعنى ذلك أن (1998، )هارون، عبد السلام إليها" يخفيات يصعب التهد

خطر لم يكن ي ءأنها تجعل القارئ يصل إلى شي أيللكشاف وظيفة "اكتشافية"، 
 أو لا علم له به. ،على باله

قد تكشف  ،نظائر ن الكشافات "معيار تُوزن به صحة نصوصها بمقابلة ما فيها منإ (4)
. ومعنى ذلك أن للكشاف (1998، م، عبد السلا)هارون  عن خطأ المحقق أو سهوه"

عند  ءويصوب الأخطا ،خرمومن ثم فالكشاف يعالج النقص وال ،وظيفة "تصحيحية"
 تحقيق النص.

كاشفة لن الكشاف نص جديد له وظيفة "تفكيكية" و"استرجاعية" عن طريق المداخل اإ (5)
، كمال، اننبه) وهو يخلق نوافذ لرؤية النص المغلق، والتعريفية بمحتويات النص

2009). 

 له وظيفة فكرية أو يف نص جديد يقابل النص الأصلى الذوعلى هذا فالكشا
 معلوماتية.

 يليما  ،كتب التراث العربي كشافات  لباحث منيجنبها ا يالفوائد التمن و 
 :(1981)الطناحى، محمود، 
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عاشته كتب التراث، وذلك يظهر من فهرسة الكتب  يالذ يأولًا: معرفة المدى الزمن
ذكرها  يالتودواوين الشعراء  ،أسماء الكتبمثل المذكورة أسماؤها داخل الكتاب، 

 يوكذلك الكتب التأثنائها،  يزانة"، وفمقدمة "الخ ي( ف1093سنة ) يالبغدادى المتوف
 العروس"."تاج  ي( ف1205سنة ) يالمتوف يأوردها المرتضى الزُبيد

بعض  اكتشاف إلى مما يؤديالموسوعات،  يه، وبخاصة فثانيا: ضم النظير إلى نظير 
 الأخطاء وتصحيحها.

كأن نسمع د، واح لا يجمعها كتاب يالتثنايا الكتب،  يثا: جمع آراء العلماء المنثورة فثال
انة ، وخز يللسيوط والنظائر، همن المطوَّلات، كالهمع والأشبا ،من النحاة ي آراء نحو 

 .يللبغداد، يفية، وشرح شواهد المغنالأدب، وشرح شواهد الشا

، فإذا بةالنس ونسبة الشعر المجهول ،رابعاً: جمع شعر الشعراء الذين ليس لهم دواوين
 ، أمكن معرفة أكثر البحور دورانا على ألسنة الشعراء.ف إلى ذلك ذكر بحر البيتيضأُ 

هناك بعض الكتب المطولة، تنقل خامسا: جمع نصوص بعض الكتب المفقودة. و 
 نصوصا كثيرة من هذه المفقودات.

 المعاجم  يلم ترد ف يحصر بعض الألفاظ الت ياللغة ف)كشاف( سا: يفيد فهرس ساد
، اللغة لابن فارس لس ثعلب، ومعجم مقاييسمجا يمن هذا ف يءالمتداولة، وقد جاء ش

  . توثيق كلام أئمة اللغة ييضا يفيد هذا الفهرس فأو 
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 المسمى 5/6
 دد المسميات الدالة على الكشاف في التراث العربي،أشار عدد من الباحثين إلى تع

 ومنها:
 كشاف -

 معجم )كذا(. -

 المعجم المفهرس -

 فهرس، فهرست، فهرسة )كذا(. -

 مثل المعجم. ،المرتب هجائيا أي، الفهرس المعجمي -

 مفتاح )كذا(. -

 ثبت. -

 مسرد -

 الخواتم -

 دليل )كذا( -

 الجداول -

 إقليد -

 كشف الآيات. -

 الإشارات. -

 وهي أقدم تسمية لمفاتيح النص التي نشأت لخدمة الحديث النبوي  الأطراف، -
 (.32-30، ص2009، كمال، )نبهان
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 ققين. استخدمها غالبية المح والمثير أن الشائع في الاستخدام هو كلمة "فهرس" التي

كشاف( أن هناك بعض المصطلحات استخدم مصطلح ) يذكر خالد فهمي الذي
م لوم الكشاف إما لتجاوزها المفهوم، و لم تعد صالحة للاستعمال واطلاقها على مفه التي

تعد صالحة للاستعمال وإما لأن بعض العلوم الأخرى اقترضتها فصارت حكرا عندها 
ولم نعد بحاجة إلى إعادة اقتراضها مرة أخرى، ومنها الفهرس  ،المختلفةعلى المفاهيم 

 لمحتويات للكتاب أو فهرسمثل قائمة ا ،لأنه قائمة تتضمن معلومات كبرى أو كثيرة
ارة الإسلامية الحض في ، والمفتاح والاقليد على اعتبار أن المفتاح والاقليد استقرالمكتبة

 ،مثل كتاب مفاتيح العلوم للخوارزمى ،فهم مفهوم ماعلى أنه هو المصطلح القائد إلى 
الحدود والرسوم، كما أن هناك الثبت والمسرد وقد صار كل منهما  ومقاليد العلوم في

 .فهمى، خالد() خارجا عن مفهوم الكشاف

 وليس فهرس أو فهارس "كشافات "أو" كشاف "يفضل استخدام مصطلح على هذا و 
 منعا للخلط.

 :الكشافات المتعددة لكتب التراثود حالكشاف الوا 5/7
يضم مداخل أو نقاط : ام أو الشامل أو القاموسيالكشاف الواحد أو الجامع أو الع 5/7/1

د. ترتيب هجائى واحإبرازها في الكشاف ب إتاحة لكل أنواع المواد أو الوحدات المطلوب
 معلومات فيا لنوع معين من وحدات الوبالطبع ليس معنى ذلك أن يُعد كشافاً واحد

 مثل أسماء الأشخاص وترك بقية الأنواع، إلا إذا كان المكشف قد قصد ذلك. ،الكتاب
حالة الكتب صغيرة الحجم المكونة من عدد قليل من  يُعد الكشاف الجامع فيعادة ما 
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ولا يمكن توزيعه على عدد من  ،الصفحات، وأن عدد وحدات المعلومات قليل
التراث  في كتبشائع هذا النوع غير و  فى كشاف واحد.ومن ثم يتم الجمع  ،الكشافات

 .العربي

 الحالات التالية: ددة للكتاب الواحد فييمكن استخدام الكشافات المتع  5/7/2

  الكتاب بين أسماء أشخاص وأماكن وموضوعات تنوع وحدات المعلومات في
 .وغير ذلك ،ت قرآنية وأحاديث نبويةوأمثال وآيا

  الفئة الواحدة يستدعى عمل كشاف  دات المعلومات فيمن وحوجود عدد مقبول
كتاب يشتمل على أقل من  برر مثلا لإعداد كشاف بالأمثال فيفلا م ،مستقل

 خمسة أمثال.

 وفوائد خارج موضوع الكتاب الأصلي اشتمال الكتاب على استطرادات. 

 مثل الآيات  ،وجود وحدات معلومات ذات طبيعة خاصة تستلزم تناولا خاصا
 آنية والأحاديث النبوية والأشعار.القر 

مثل أسماء الأشخاص والأماكن  ،يُخصص كشاف واحد للأعلام بكل فئاتهاقد  5/7/3
مثل السدود والأنهار. وقد يقتصر الكشاف على أسماء  ،وغيرها من الملامح الجغرافية

 ل فييويخصص آخر للأماكن وثالث للقبائل، وقد يعمد المكشف إلى التفص ،أشخاص
ر وآخ ،وكشاف للأسماء الشخصية ،وآخر للنساء ،مثل إعداد كشاف للرجال ،واحد نوع

 للكنى والألقاب.
 ،افاتالكش لا يفضل أو لا يحبذ استخدام تفريعات أو كشافات فرعية منومع هذا 

، آخر للنساءللرجال و أحدها  ،مثل كشاف للأشخاص ينقسم إلى عدة كشافات فرعية
 يجعل من الصعب الوصول إلى المطلوب بسرعة وبسهولة. وغير ذلك مما ،لثالث للكنىا
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على  وليس الاقتصار ،الكتابن يتم تكشيف كل وحدات المعلومات في يفضل أ 5/7/4
ن ن كاإأخرى للكتاب القارئ إلى البحث عن كشافات  نوعية واحدة، حتى لا يضطر

ا واحدا شافمثل أن يُعد ك ،الكشاف فيلكنه لا يظهر  ،موجود بالكتاب يبحث عن شيء
 وترك النوعيات الأخرى دون تكشيف لسبب أو لآخر. ،الكتابللأشخاص فقط في 

فات عدد الكشا ن ، إذ إيتم إعدادها حدد لنوعيات الكشافات التيليس هناك عدد م 5/7/5
ذا رض عدد الكشافات المطلوب إعدادها. ومع هتف التي رتبط بطبيعة الكتاب ومحتوياتهم

كشافات ارئ كثيرا بين العدد الكشافات حتى لا يتشتت الق في يتطلب الأمر الاقتصاد
 يحتاجها. المعلومات التي بحثا عن

ي الأصليتضمنها المتن    الكشاف على وحدات المعلومات التي قد يقتصر 5/7/6
 ،الحالة ذهه ، وفيدراسة المحقق وشروحه وتعليقاته للكتاب، وقد يضم أيضا ما ورد في

افة ووحدات المعلومات المض وحدات المعلومات في النص الأصلي، ن التمييز بينلا بد م
 .(2024، محمد فتحي ،)عبد الهادي إليه
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 أنواع الكشافات 5/8
كثر أيمكن إختيار نوع أو ، فالجامع تخدم نظام الكشاف الواحد القاموسياذا لم يس

 : من الأنواع التالية

عض أو ب ،النص ت الواردة في: يشتمل على كل الكلماكشاف الكلمات أو الألفاظ (1)
 .صوص القرآن الكريم والحديث النبوي : كشافات نهاالكلمات فقط. ومن أمثلت

الأشخاص، الأماكن، عناوين الكتب  :يشتمل على: كشاف الكيانات أو الأعلام (2)
 وغير ذلك.

ات أو المفاهيم أو يشير إلى المصطلح: كشاف المفاهيم أو الموضوعات (3)
 النص. لومات تتعلق بها فيالموضوعات التي وردت مع

سواء لإعداد النص  ،تم الاعتماد عليها : يشمل المصادر التيكشاف المصادر (4)
 نفسه أو تحقيقه والتعليق عليه.

ليه من ع وما يحتوي  وطبيعة الكتاب ،بالطبع فإن رؤية المكشف من ناحية :أخرى  (5)
ت هو أنواع الكشافانوع من  في أيتحكم  ، هى التيمعلومات من ناحية أخرى 

 الواجب إعداده.

  :يمكن اختيار نوع أو أكثر من الأنواع التاليةنه ، فإبناء على ما سيقو 

ما أو بعضها م، سواء كل الكلمات ،الكتابالواردة في كشاف الكلمات والألفاظ  -
 يمكن أن يُطلق عليه الكلمات الدالة.

 كشاف الأشخاص. -

 حكمها. وما في ،القبائل والجماعاتو كشاف الأمم  -
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 الأماكن والمواضع الجغرافية. فكشا -

 .الكتاب كشاف عناوين الكتب الواردة في -

ه . والمقصود بالنص كشاف الموضوعات التي وردت معلومات تتعلق بها في -
 د.واح سماء الموضوعات كبيرها وصغيرها في ترتيب هجائيهو ترتيب أ

 كشاف المصطلحات المعبرة عن مفاهيم لغوية أو علمية أو غير ذلك. -

ادر المصوربما  ،إعداد النص المصادر التي تم اعتماد المؤلف عليها في كشاف -
 عمله بالكتاب. التي اعتمد عليها المحقق في

 كشافات كيانات أو وحدات معلومات ذات طبيعة خاصة مثل: -

 كشاف الآيات القرآنية.

 كشاف الأحاديث النبوية.

 كشاف الأشعار

 كشاف الأمثال.
 .أخرى إذا اقتضى الأمر ذلكشافات يمكن إضافة كشاف أو ك

 عددها.عند ت جرى إعدادها للكتاب، لاسيما فات التيكما يمكن إعداد فهرس بالكشا

  :أن يكون هناك منطق معين يحكم تتابع الكشافات للكتاب من الضروري و 

 قد ترتب الكشافات ترتيبا هجائيا بأسمائها. -

الكتب  نعناوي شاففك، أهميتها وقربها من موضوع الكتاب وقد ترتب حسب مدى -
وقد ، نديملابن المثل الفهرست  ،مقدمة كشافات الأعمال الببليوجرافية يأتي في

وفق  ،بعده الكشافات الأخرى  ، تأتيالأول لكتب التراجم يأتي كشاف الأعلام في
 ترتيب الأولويات.
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 ثم الأحاديث النبوية. ،قد يتم البدء بكشافات الآيات القرآنية -

من ، و (5الملحق )انظر النماذج في ىللكتاب التراي ثر من مرةالتكشيف لأكقد يتم 
 مبررات إعادة التكشيف:

 إضفاء مزيد من المعلومات. -

 تصحيح أخطاء. -

 .الأعمال السابقة سد خلل في -

  .أو بواسطة محقق آخرنشر الكتاب بطريقة مختلفة  -

هوامش من  يهففأعيد تكشيفه بضم ما  ،كان للمتن فقط للكتاب تكشيف السابقالن إ -
 .( 2024، دي، محمد فتحيعبد الها) وتعليقات وحواشي
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 :تكشيف كتب التراث يف يالاستخدام الآل 5/9
 :يةلتالاتوجهات ال يتكشيف كتب التراث ف يف يتتمثل مظاهر الاستخدام الآل

تاحة إأو  نترنت،تاحة النص المطبوع، ومعه كشافه في شكل مرقمن على الإإ أولا:
 .منقمر شكل  يفت وحدها الكشاف أو الكشافا

تراثية أداء عمليات تكشيف الكتب ال يلاستعانة به فاأو  ي،الحاسب الآلاستخدام ثانيا: 
 الوقت والجهد.وإنما توفر  ،لا تحل محل المكشف يوه ،المطبوعة

من  و الاقتطاف للكلماتأعتمد على الاشتقاق تكشافات آلية للنصوص عمل ثالثاً: 
لاسيما و  ،صالن ييح إمكانية البحث فتت يتالآلية المتاحة التلك البرامج  يالنص، وه

يتم  يتتناول الموضوعات الت يكريم لاسترجاع السور والآيات التالقرآن ال نص يف
 البحث عنها.

 :العربيكتب التراث  اع كشافاتن  صُ  5/10

 على النحو التالى: التراثية تكشيف النصوصيتم  يمكن أن 
 أحد المحررين لديه للقيام بالتكشيف. لتراثيا قد يخصص الناشر للكتاب -
 التكشيف بإعداد الكشاف. يلناشر أحد المتخصصين المتمرسين فقد يكلف ا -
 قد يتولى التكشيف أحد الباحثين أو الدارسين المهتمين بالتراث وكتبه. -
 قد يتولى التكشيف محقق الكتاب. -

لتراثية االنصوص  يفكشالذين يتولون تأولئك المحققين هم  أنلى تجدر الإشارة إو 
أن تكشيف النص من ضمن مهام التحقيق حتى  قناعتهمالمقام الأول، من منطلق  يف
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وإن اعُتبر من المكملات. والدليل على ذلك أن معظم كتب تحقيق النصوص تُدرج 
ويجب ألا يُفهم من ذلك أنه لا يجب  التكشيف وصنع الكشافات من ضمن عمل المحقق.

واسطة غير تراث بأو أن تكشيف كتب ال ،ب التراث إلا المحققينأن يتصدى لتكشيف كت
 على اختصاصاتهم ومهامهم. المحققين هو تعد  
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 تكشيف أنواع معينة من الكتب 6
خاصة فى  جاتلتستحق معا التي غير كتب التراث العربيبعض أنواع الكتب  توجد

 .تكشيف الكتبيق القواعد العامة لرغم تطب ،بعض الجوانب

 :تكشيف الكتب الإلكترونية 6/1
هزة جلأهو نص يمكن استعراضه عبر عدد من الوسائل أو ا لكترونيالكتاب الإ

تب قارئات الك :ومنها على سبيل المثال ،ثابتة أو متحركةكانت سواء  ؛لكترونيةالإ
 .الهواتف الذكية وغيرهاو اللاب توب، و لكترونية، والحاسبات على سطح المكتب، الإ

هاية ن نشاء كشاف من نمط الكشاف التقليدي فيإ كتب الالكترونية يعنيلوتكشيف ا
حيث مؤشرات المكان )تقليديا أرقام الصفحات( عبارة عن  ،الكتاب المألوف لكل القراء

 للفقرات المشار إليها داخل الكتاب. hyperlinks تشعبية  روابط
  لكرتونية ذاتب إكتلإنشاء كشافات  عدة د طرق وأدواتو وجإلى  ةشار تجدر الإو 

 . (Digital Publications indexing)  تشعبية   روابط
قرأ ي حيث عن ملف الكتاب هملف قائم بذاتينشأ كالكشاف التقليدي ذا كان فإ

يتم  يثح ،باستخدام برمجية تكشيف أو ،بنفسه وينشئ مداخل الكشاف ،لمكشف الكتابا
العكس من  علىف، نهاية الكتاب فيوضعه للناشر ل هويقدم ،توليد ملف كشاف منفصل

نفس  يتضمن إنشاء الكشاف في embedded indexing  فإن التكشيف المضمن ،ذلك
ومن ثم فإن مداخل ، ر أداة برمجية موصلة لملف الكتابالملف كمحتوى الكتاب أو عب

ف ربط بتيجان ضمن ملولكن أيضا تُ  ،الكشاف المجمع فحسب في ،الكشاف لا تظهر
 شير إليها مدخل الكشاف.ي فقرة النص التي تاب في موضعالك

برمجيات ،  MS word مثل: ،باستخدام أدوات برمجية متنوعةويمكن أن يتم ذلك 
   In Design, XML, HTML:مثل النشر المكتبي،

 ومن مزايا هذا النظام:
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الكتب  وتوظيفه فيالتشعبية ن التكشيف المضمن من إنشاء كشاف الروابط يمكً  -
 الرقمية.

 كتاب.ة من اليالطبعات المستقبل ادة الاستخدام والتعديل للكشاف فيإع يسهل -

مل عتدفقات فإن الناشرين يرون أن هذا النظام يتطلب اتباع  ،ومن ناحية أخرى 
 . (Digital Publications Indexing)تنفيذ النشر جديدة عند 

 ية توضع فالتكشيف المضمن هو أسلوب حيث مداخل الكشاف الفعليف عموماو 
ولا يوجد  ،ويتم توليد الكشاف باستخدام برمجية معينة ،يتعلق بها ة في النص الذينقطال

 ملف كشاف منفصل.
ن )تدخل( في النص ضمً تُ  taggedإن مصطلحات الكشاف المعمول لها تيجان 

 وتولد الكشافات من النص المعمول له تيجان. ،يشير لها الذي
 يكشاف ف tagsإدخال تيجان  شفينللمك يعني ضمنالتكشيف المُ إن ف من ثمو 

 (Browne, Glenda; Jermey, Jon, p. 124-125) لإنشاء كشافاتالكتب  وصنص

 :تكشف الببليوجرافيات 6/2
 وقائمة منهجية لأعمال مؤلف معين أ افية أو القائمة الببليوجرافية هيالببليوجر 

وغالبا  ،ملة أو منتقاةعن موضوع محدد أو غير ذلك. والببليوجرافية قد تكون شا الأعمال
 شكل كتاب. ما تنشر في
أو غيرها من المواد مرتبة وفق نظام  هاأو جمعالكتب تعمل على حصر  وهي

 انوتاريخ النشر ومك ،مثل المؤلف والعنوان بيانات عن كل مادة من المواد،، وتقدم عينم
 واسم الناشر والصفحات. النشر

أو  لدولة معينة( )المواد التي تنتميمة أو وطنية وقد تكون الببليوجرافيات عا
جارة ت غراض التجارية فيللأمتخصصة )تقتصر على موضوع ما( أو تجارية )تجميع 

 .أو غيرذلك الكتب(
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ى المصادر عبر كل الامتدادات التي يرغب بصفة عامة تدل الباحث عل وهي
 لغوية.متدادات زمنية أو مكانية أو إسواء كانت  بالحصول عليها،
مؤلفين ليضم أسماء ا التسجيلات بالببليوجرافية في ترتيب قاموسيقد ترتب 

هذه ل حاجة إلى كشافاتهناك قد لا تكون الحالة   والعناوين والموضوعات، وفي هذه
 .الأسماء

سواء  ،ضوعمثل المو  ،الترتيب بليوجرافيات على مدخل واحد فقط فيوقد تعتمد الب
ة عن كل يوع أو رمزه بيانات ببليوجرافدرج تحت اسم الموضيحيث  ،هجائيا أو مصنفا

ر ذلك وغي ،المؤلفين والعناوينبحاجة ماسة إلى كشافات عن  هذه الحالة ، وهي فيمادة
 ،قدمت فيها الدراسات والبحوث من المداخل مثل أسماء الدوريات أو أسماء المؤتمرات التى

 .(4لحق مال في 4 انظر نموذج) لمدخل هو رقم مسلسلوعادة ما يكون الرابط ل
الكشافات  امن مزاي، و يوجرافيات باستخدام الحاسب الآلييمكن إنشاء كشافات الببلو 

 :الآلية للببليوجرافيات
 .الاعداد السرعة والسهولة في -
 التعديل. سهولة التحيث و  -
 (.2020، ، محسنالانتاج وإعادة الاصدار )السعدني سهولة -

 

 تكشيف دوائر المعارف والموسوعات 6/3
ئرة المعارف أو الموسوعة على مواد قصيرة أو مطولة متنوعة بطبيعتها تشتمل دا

اكن وأشخاص وأشياء مختلفة، وتنتهي في العادة بقائمة ببليوجرافية، بين موضوعات وأم
وتتضمن كل مادة العناصر الأساسية مع ، بأسماء كاتبيهاموقعة أو غير موقعة  وهي

 ع.المحافظة على حداثة المعلومات قدر المستطا
الات المعرفة، وقد تكون جميع مج طيغت وقد تكون دوائر المعارف عامة؛ أي
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 مجال أو مجالات معينة. متخصصة في
شافات لها ى كوعادة ما يتم ترتيب المواد ترتيبا هجائيا. وتحتاج دوائر المعارف إل

 للمواد لسببين. رغم الترتيب الهجائي
لا  ،معلومات متنوعة مخفية بداخلها وتشتمل على ،ن المادة قد تكون مطولةالأول: إ

 يظهرها العنوان.
 الأماكن قد يتكرر الحديث عنها في ن بعض الموضوعات أو الأسماء أوالثانى: إ

ومن ثم يتطلب الأمر تجميع كل ما يتعلق  ،أكثر من مادة من مواد دائرة المعارف
 ف.مكان واحد هو الكشا ، أو غير ذلك فيأو الاسم أو المكان ،بالموضوع

؛ أي كشاف واحد يجمع كل الترتيب يمعارف قاموسالعادة ما يكون كشاف دائرة و 
 واحد. الرؤوس في ترتيب هجائي

بر حجم بسبب ك ي،الرأس أو المدخل الرئيستحت يكثر استخدام الرؤوس الفرعية و 
 .دوائر المعارف

مجلد واحد، أو  ت تقع فيكان نْ إآخر دائرة المعارف  قد يوضع الكشاف في
ن ويتم التمييز بي ،أو أكثر عند تعدد مجلدات دائرة المعارف ،ص لها مجلد واحديخص

 وال.غالب الأح اد أخرى باستخدام البنط الأسود فيمو  ، وما ورد عنها فيالمادة الرئيسة
 .د يشار إلى الايضاحات عند وجودهاق

أكثر  دوقد يحتاج الأمر إلى تحدي ،قد يكون مؤشر المكان رقم المجلد ورقم الصفحة
 الصفحة الواحدة. ، بسبب كثرة المعلومات فيبالإشارة إلى ربع الصفحة

تن الموسوعة أو دائرة المعارف، أي تستبعد المعلومات يقتصر التكشيف على مقد و 
 ،الكتابة أو قائمة المحررين ، أو قائمة المساهمين فيالتصدير أو المقدمة المقدمة في

 ما إلى ذلك.و 
 عند إعداد طبعات جديدة أو إضافة ملاحق.يتطلب تحديث الكشاف 

تمل بسبب غزارة المعلومات التى تش ،الاستعانة ببرمجيات التكشيف مرلأيتطلب ا
 عليها دوائر المعارف.
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 ف واحد.وليس مكش ،يحتاج تكشيف دوائر المعارف الكبيرة إلى فريق عمل متكامل
 ،خدامكيفية الاستل تتضمن الإرشادات اللازمة من الضرورى تزويد الكشاف بمقدمة

 .(6 حقلالم في 2، 1)انظر النماذجبالأمثلة والنماذج  مع تزويده
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 :تكشيف كتب الأطفال 6/4
تقريبا، سنة  12تلك الكتب الموجهة للأطفال حتى سن كتب الأطفال يُقصد ب

 وتنقسم إلى قسمين: القصص وكتب المعلومات.
، شيفتحتاج إلى تك التي للأطفال هي وجهةكتب المعلومات الم والنوع الثانى، أي

ع الناشر م مع فتح خطوط اتصال أن يتم التكشيف بواسطة مكشف مهني هناك من يرى و 
 .والمحرر والمؤلف

يبدو من الضرورى إعداد كشافات لكتب الأطفال من أجل تعليمهم كيفية استرجاع 
 ستخراج من النصوص،المعلومات باستخدام الملامح التنظيمية )ومنها الكشافات( للا

يجاد الأجزاء من إوذلك عن طريق ايجاد المعلومات عن طريق أرقام الصفحات، وأيضا 
 معلومات محددة. النص التي تعطي

د وهو يعض ،واحد من الأدوات المبكرة للبحث المستقل كما أن استخدام الكشاف
 المهارات التحليلية.

معلومات  البحث عن وقتا طويلا في والاهتمام إذا قضواالصبر ون إن الأطفال يفتقد
ومن هنا  ،تنمية طرق البحث المستقل فيون يفشل ومن ثمَّ  ،أن يصلوا إليهادون محددة 

 .تبدو أهمية إعداد كشافات لكتب الأطفال
 :أنه كتب الأطفال ومن خصائص كشاف

 من الصفحات. قليليقع فى عدد  أي محتواه محدود؛ -

 .شاف هجائي واحدفي ك الأسماءكل المصطلحات و يجمع  -

  .قدر المستطاعأو جمل قصيرة  ،مكونة من كلمات مفردةفيه الرؤوس  -
 الرؤوس الرئيسية

 معظمها منتؤخذ  ،طفالللأ مريةمناسبة للمجموعة العيجب استخدام مصطلحات 
فى بعض  منها حالاتء مصطلحات أو كلمات من خارجه أو إمن الممكن إعطاو  ،النص

 .الأحيان
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 الرؤوس الفرعية
طفال، رباكا للأب إتسبقد ، لأنها الرؤوس الفرعية إذا كان ذلك ممكنا يجب تحاشي

ى، مكان كثيرة تحت الرأس الرئيسال ومع هذا فقد يتم اللجوء إليها عندما تكون مؤشرات
 .ن تكون واضحة وغير معقدةأذا استخدمت فيجب وإ

قة يليس طر سطر و عرض الرؤوس الفرعية استخدام طريقة سطر ب يفضل فيو 
 كشافات الكتب الدراسية للأطفال. قد يكون التحليل الزائد ضروريا فيو  الفقرات.

لصحيح اشكال مناسبة للأسماء بالنسبة للأطفال، والهجاء لأويجب اختيار أكثر ا
 بالطبع. يأساس

لصيغ، فعلى سبيل المثال يمكن استخدام صيغة الجمع لما هو في اويجب الثبات 
 ل المرور،مث ،للعد ، وصيغة المفرد لما هو غير قابل، الكراسيالعربات: مثل ،للعدقابل 

 .، العدلوةالق
فقد  ،الكشاف اده فير مإذا لم يجد  ؛ لأن الطفللرؤوس المفتاحية خطأ كبيرحذف ا

 .يعتقد أنه لم يتم تناوله فى النص
عى في ا ر ويجب أن ي ل عليه.و يُع كي للطفليكون جذابا  يحتاج الكشاف إلى أن

 ما يلى:شاف إعداد الك
 :الطول

 المهم أن يعكس الكشاف ،يتقرر طول الكشاف بطول النص، والمساحة المتاحة
 بطريقة كاملة. محتوى الكتاب

 :حجم البنط
اف لى اعتبار الكشإ للحروف أصغر من بنط النص يمكن أن يؤديإذا وضع البنط 
 بعض الأحيان. في القراءة غير مهم وصعب في

 :الترتيب الهجائى
د من بفلاالمتبعة كانت الطريقة  و حرف بحرف. وكيفماأقد يكون كلمة بكلمة       
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 .وإن كان التفضيل لكلمة بكلمة ،استخدامها الثبات في
  :اتيالايضاح 

 .اتيشارات للايضاح، مع وجوب التمييز بين الإشارات للنص والإيجب تكشيفها     
لعدم التمييز بينهما، منعا  فرداتقاموس المو  ،من الخطأ الجمع بين الكشافو 

 والأفضل جعل كل منهما مستقلا عن الآخر.
 :مؤشر المكان
، 7، 6، 5، 4مثل  ،ظهار أرقام الصفحات مع كل صفحة مدرجة بمفردهايجب إ

، كل الكاملشأرقام الصفحات بال وضعيفضل ، و 12-10، 8-4أو باستخدام الشرطة  ،8
 .5 -34ليس و  35-34: مثل

ثر رؤوس أك لذا يفضل عمللصفحات تحت الرأس، قام ايحب الأطفال كثرة أر لا 
 أو اللجوء إلى الرؤوس الفرعية.

 :حالاتالإ

 قلال منها ويجب الإالغالب.  مشكلة في هي وانظر أيضاً  ،إحالات انظر
أو  ،للتغلب على ذلكالثنائية أو المتعددة وقد يقترح استخدام المداخل ، قدر المستطاع

 الحل الأخير يتطلب لكن و  ،: حاول أو جرب مع كلمة ...مثل ،استخدام عبارات مختلفة
 ة.م الإحالات العاملا يجب استخدا. و ن يتعلم الأطفال العبارات التقليدية فيما بعدأ
(Valerie Elliston,);  (Williams, Paula; Bakewell, K.  );(  American Society 

for Indexing, 2015     ) ; (Booth, Pat, 2001 .) 

 

 
 

7 
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 إعداد كشافات الكتب العربية  يرتداب 7
  جللى إعداد كشافات تحليلية لمحتوياتها من أالكتب الصادرة باللغة العربية إ تحتاج

 .سرعةها بسهولة و ومات الدقيقة فيلى وحدات المعلالوصول إإتاحة 

 :ضرورة إتخاذ التدابير التاليةيتطلب لذا، 

 :المسؤولية 7/1
لبلاد ا بالتنسيق مع اتحادات الناشرين في ناشرين العربيجب أن يتبنى اتحاد ال -

يمكن أن  ،عداد كشافات للكتب العربيةوضع خطة استراتيجية للنهوض بإالعربية 
 .شرون في الكتب التي يتولون نشرهايلتزم بها النا

أو  ،ادهمعدلزم الناشرون المؤلفين بضرورة تقديم كتبهم مزودة بكشافات من إ يُ  -
تساعد  والإرشادات التي القواعدمحترفين، وأن يضعوا الضوابط و بواسطة مكشفين 

 .على ذلك
معايير الالمواصفات العربية إصدار عاتق الجهات المعنية بالمعايير و يقع على  -

 .عداد الكشافاتالخاصة بإ
ة كشافات هميأالمعلومات العربية دور التوعية بيقع على عاتق جمعيات المكتبات و  -

ن على عداد مكشفين قادريورش العمل اللازمة لإات التدريبية و ور د، وتقديم الالكتب
 العمل.

للمكتبات  يصدره الاتحاد العربي لذيا الاعتماد على هذا الدليل الإرشادي -
 وا به فيأن يسترشديمكن للناشرين عداد الكشافات العربية، و ت كمرشد لإالمعلوماو 
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 ها.نينشرو  ة بكشافات الكتب التيرشادية خاصإصدار أدلة إ
 جراءاتلإاسات وايها وضع الستيقترح إنتشاء جمعية للمكشفين العرب تكون مهم -

ن زمة التي تعيالوسائل اللاصدار الأدوات و شرها، وإعداد الكشافات ونالخاصة بإ
ن على كشفين القادريتأهيل جيل من المعملهم، فضلا عن تدريب و  المكشفين في
 .العمل بكفاءة

افات مية تزويد كتبهم بكشاعتبارهم أه ن العرب فيخذ المؤلفو أأن ي من الضروري  -
 .فينلى مكشفين محتر ون هذا العمل إأو يسند ،يتولون إعدادها بأنفسهم تحليلية

 وأ ،سواء كان فردا ؛يتولى إعداد الكشاف الذي الأمر ذكر اسم المكشف يقتضي -
 يف لاسيماو  ،مقدمة الكتاب على الأقل أو يذكر في ،صدر الكشاف في هيئة
 حفظف، كما أنه يالكشا وف يكسب الثقة فيذلك س، لأن افات الأعمال الكبيرةكش

 .م الفكري سهاعمله نوع من الإلأن ، لصاحب العمل حقه
 كتب التيات عن الالكتب المزودة بكشاف تفضيلعلى  المكتباتتحرص  يقترح أن -

  .ليس لها كشافات
اف" ا بالمصطلح "كشنشرهو  ،عداد الكشافاتية بإأن تلتزم الأطراف المعن ليفض -

 .استقرارهثبات المفهوم و بشكل موحد من أجل 

 :الكتب التي تكشف 7/2
معظمها ما عدا القصص  لأقلتكشيف كل الكتب أو على ا من ضرورةعلى الرغم 

ظرا لطبيعتها ن ،صفة خاصة بكتب التراث العربىاء بالاعتن ، إلا أنه يتطلبحكمها وما في
 .الخاصة
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يتعلق  اظا فيمإلى أن كتب الأطفال العربية هي أقل الأنواع ح هنا ننوهمن المهم أن 
ذلك  ما فيطفال  لالتوجه نحو تكشيف كتب المعلومات للأ من الضروري  بالتكشيف، لذا

 .من فوائد عديدة

 ،حديثةالمعلومات ال تقنيات إعداد كشافات الكتب العربية من يجب الاستفادة  فيو 
تطويعها لخدمة  ات التكشيف مع العمل علىبرمجيو  ،وأدوات الذكاء الاصطناعي

 .الكشافات العربية

 :إخراجهف وامكونات الكش 7/3
 الرؤوس الفرعيةالرؤوس الرئيسية و     

 .لخصائص اللغة العربية وطبيعتها وفقا ،يجب أن تصاغ رؤوس الموضوعات -
 وفقا لخصائص الأسماء العربية. ،يجب أن تصاغ أسماء الأفراد العرب -
نه فإ ،سية في الكشافات العربية المتاحةالاقتصار على الرؤوس الرئيوع ينظرا لش -

قلال ا الإ، منهلما لها من فوائد ،لى الرؤوس الفرعيةالتأكيد على اللجوء إ المهممن 
 .عايع ما يتعلق بالموضوع الواحد متجمالرئيسية و عدد الروابط تحت الرؤوس  في

 الفرعية.الرؤوس  الإقلال من الحروف الوظيفية في لضفي -
  :الروابط أو مؤشرات المكان

لا بد من استخدام حروف  النص ات فييو الايضاحأعند تكشيف الحواشى  -
طريقة لثبات في استخدامها بلى النوعية مع اعربية بجوار أرقام الصفحات تشير إ

 .موحدة
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 فى العادة. 7- 5يد عدد الروابط بجوار الرأس عنب ألا يز يج -
  :حالاتالإ

 حالة "انظر؛ سواء إحالة "انظر" أو إةحالتخدام المسمى الدال على الإتوحيد اس يجب
 أيضا".

 :ترتيب المداخل
 عربية.طبيعة اللغة ال المداخل تراعييجب الاعتماد على قواعد عربية مقننة لترتيب 

 :النشرالإخراج و 
ن يجب أف  ،الموجودة للكشافات العربية لعدم الاهتمام بالإخراج الجيد الملاحظ نظرا

 :يراعى
 أغلب الحالات. لأعمدة مع الاقتصار على عمودين فياستخدام ا -
ذا  إالفقرات بالنسبة للرؤوس الفرعية إلاليس طريقة و  ،استخدام طريقة سطر بسطر -

 التكلفة.و الحيز  كان الغرض هو التوفير في
 التوضيح.لأبناط الطباعة لأغراض التمييز و الاستخدام الرشيد  -

 :البرمجيات
ع عد على إنجاز العمل بصورة أسر تسا التيانة ببرمجيات التكشيف عيجب الاست -

 بطريقة أدق.و 
 :الكشافات المتعددة للكتابد و الكشاف الواح

 يالعامة، فهو أسهل فالواحد للكتب العربية  يفضل استخدام الكشاف القاموسي -
 لى المعلومات.الوصول إ أسرع فيالاستخدام و 

 .  خاصةنظرا لطبيعتها ال راث العربي،لكتب التستخدام الكشافات المتعددة يمكن ا -
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 المراجعالمصادر و

 العربية: المراجعو  المصادر .1

 (. كتاب الفهرست/ قابله على أصوله 2009ابن النديم، محمد بن اسحاق )

  وعلق عليه وقدم له أيمن فؤاد سيد. لندن: مؤسسة الفرقان للتراث 

 مج. 4. يالإسلام     

تبة المك يبحوث ف: كتابه ي(. تكشيف كتب التراث. ف1985) هابالو أبو النور، عبد 
 .204-191. ص العربية. الكويت: دار القلم

 .واعد بيانات الصورةقتحليل محتوى تكشيف و  .(2009أولم، خديجة )

بد مكتبة الملك ع :للمكتبات والمعلومات. الرياض للاتحاد العربي 20مر : المؤتفي     
 . العزيز العامة

 يشر الكتب/ إعداد وتقديم محمد حمد(. أصول نقد النصوص ون1982ر )برجستراس
 . الرياض: دار المريخ للنشر.ي البكر 

المخطوطات العربية المنشورة.  ي(. صناعة الفهارس ف1967) يحسن، محمد عبد الغن
 .358-343. ص 2، ج13مجلة معهد المخطوطات العربية. مج

د كشاف شامل لكتاب جامع لتراث مع إعدا. تكشيف ا(2006خليفة، أبو القاسم مهرى )
 .ن جوامع الكلم لابن رجب الحنبلى. الخرطومشرح خمسين حديثا م الحكم فيالعلوم و 

 جامعة النيلين.  -()دكتوراه  أطروحة      

 .50. ع الوثائق والإدارة. الإداري  .(1992) جمال الخولي.
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 .ندربة: دار الثقافة العلميةلاسك. افهرسة الوثائق الأرشبفية .(2000، جمال )الخولي

 فى الحاجة إليهاو . أسس إعداد كشافات نهاية الكتاب (2001) دفع الله، الزهور الهادي
 .المؤلفات العربية. أم درمان

 سلامية .جامعة أم درمان الإ -أطروحة ) ماجستير(     

ية نظر (. كشافات النصوص التقليدية والمحسًبة: دراسة 2003زكريا ) ي، أمانيالرماد
 مع التطبيق على كشافات نص القرآن والحديث. الرياض: مكتبة الملك فهد الوطنية.

 (. إنشاء كشافات الببليوجرافيات باستخدام الحاسب 2020، محسن )السعدني 

 -399ص  .53.عالمعلوماتي المكتبات و الحديثة ف. الاتجاهات يالآل    

    418 . 

رس كتب الحديث المطبوعة والآلية. الرياض: (. فها2006السويدان، ناصر بن محمد )
 مكتبة الملك فهد الوطنية.

. القاهرة: 2هـ(. تصحيح الكتب وصنع الفهارس المعجمة. ط1415أحمد محمد ) شاكر،
 مكتبة السنة.

 صورة.

https:// ar.wikipedia . org       

لقاسم عبيد ا يعر واللغة لكتاب غريب الحديث لأب(. فهارس الش1981، محمود )يالطناح
  .639-573. ص 4التراث الإسلامى. عبن سلام. مجلة البحث العلمى و 
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 .10440، ع كشافات الكتب ضرورة علمية. الجزيرة (2001) ، مساعدالطيار

(. التكشيف لأغراض استرجاع المعلومات. جدة: مكتبة 1982) ي، محمد فتحيدعبد الها
 العلم.

إلى علم الفهرسة. الإسكندرية: دار الثقافة  (. المدخل2008) ي، محمد فتحيعبد الهاد
 العلمية.

لأوعية المعلومات بين النظرية  ي(. التحليل الموضوع2016) ي، محمد فتحيعبد الهاد
 والتطبيق. الدمام: مكتبة المتنبى.

. القاهرة: 2(. التكشيف والاستخلاص. ط2016؛ زايد، يسرية )ي، محمد فتحيعبد الهاد
 نية.الدار المصرية اللبنا

لى تنظيم المعلومات. القاهرة: الدار (. المدخل إ2021) ي، محمد فتحعبد الهادي
 المصرية اللبنانية.

: معهد . القاهرةلعربي(. كشافات كتب التراث ا2024) عبد الهادي، محمد فتحي
 المخطوطات العربية.

 .(. نظم تكشيف الصور الثابتة واسترجاعها2010) ، أحمدعبيد

د الرياض: مكتبة الملك عب للمكتبات والمعلومات. للاتحاد العربي 21ر مالمؤت :في     
  .841-805، ص 1مج  .العزيز العامة

ة مطبوعة: دراسة تحليليالكتب العربية ال . الكشافات في(2008) ، هالة عبد المنعمعلي
 . القاهرة.تقبييمية
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 جامعة القاهرة. -)دكتوراه( أطروجة     

قيق النصوص: المكملات الحديثة. القاهرة: معهد ، خالد. محاضرات تحيفهم
 المخطوطات العربية.

 : مكتبة غريب.اهرةل لدراسة التكشيف والاستخلاص. الق. مدخ(2000) ، حشمتقاسم

ة. المطبوع: دراسة تقويمي يالإسلام ي(. تكشيف كتب التراث العرب2007قشقرى، سارة )
 مج. 2 جامعة الإمام محمد بن سعود الإسلامية. :الرياض

قاهرة : ال .المعلومات(. قاموس مصطلحات الوثائق والأرشيف و 2007) ، سلوى ميلاد
 .الدار المصرية اللبنانية

الكتاب المحقق. المجلة الجزائرية  ي(. طرق إعداد الفهارس ف2021فضة )، ميلود
 .602-584. ص  4، ع4للأبحاث والدراسات. مج

تبة . القاهرة: مكيوالأجنب يتراث العربشيف نصوص ال(. تك2009نبهان، كمال عرفات )
 .ي الإمام البخار 

تحقيق  ياتجاهات صناعة الفهارس الفنية ف (.2020، إيهاب سعيد )يالنجم
 .106-87. ص 1، ع1المخطوطات. ضاد: مجلة لسانيات العربية وآدابها. مج

 . ي. القاهرة: مكتبة الخانج7شرها. ط(. تحقيق النصوص ون1998هارون، عبد السلام )
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 الملاحق
 الكشاف علامات الترقيم التي تستخدم في 1ملحق 
 الكشاف  في دلالاتهاو المختصرات  2ملحق 
 خراج الرؤوستاس 3ملحق 
 نماذج كشافات الكتب العربية  4ملحق 
 فات المتعددة لكتب التراث العربيانماذج الكش 5ملحق 
 الموسوعات ات دوائر المعارف و نماذج كشاف 6ملحق 

 الكشاف فيتستخدم  التي علامات الترقيم 1ملحق 
 :الكشاف على النحو التالي في تستخدم علامات الترقيم

 ،  الفاصلة
    :، مثلمؤشر المكان في للصفحات المختلفة

                            240، 259 ،432  
 العقاد، عباس محمود :، مثلالاسم المقلوب

 88، 15، 13، الاتصال: (، مثلإختيارى قبل مؤشر المكان )بعد الرأس و 
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 :الشارحة 
 نظام الفقرات(  )في بين رأس وتفريع 

 )نظام الفقرات(  39: زواج الأقارب 34الزواج              
 رقم الصفحة بين رقم الجزء و    

 الصفحة ()الجزء و    234: 1            
  رقم الصفحة رقم الفصل و بين   
 الصفحة()الفصل و     5: 3             

   شبه شارحة  ؛
 :، مثللفصل بين الرؤوس الفرعيةل    

 41-54المهارات المطلوبة  ؛24  22-ه : أعمال جاليليو عنالفلك     

 الهلاليتان  )    ( 
 )سفينة( كليوباترا :، مثللأغراض التوضيح

 -الشرطة   
 مؤشر المكان  ات المتتالية فيللصفح     

 47 -45فلسفة الجمال         
 

 الكشاف  في دلالاتهاالمختصرات و 2ملحق 
 

 اتيايضاح   =ايض   -
 جدول   = ج     -
 حاشية   ح     = -
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 خريطة   =خ      -
 شكل   =ش     -
 صورة   =ص    -
 عمود   =ع      -
 فقرة   =ف     -
 قسم   =ق      -
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 استخراج الرؤوس 3ملحق 
 

 
 خراج الرؤوستاس 1شكل

 / كمال عرفات نبهانالأجنبيو  المصدر: تكشيف نصوص التراث العربي   
                                

 نماذج كشافات الكتب العربية  4ملحق



  158 
 

 

 الرؤوس الرئيسية 1نموذج 

 شمت قاسمح/ صالمصدر: مدخل للتكشيف والاستخلا          
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 كشاف بالمصطلحات الإنجليزية في كتاب عربي 2نموذج 

  المعلومات/ سعد محمد الهجرسيالمصدر: المكتبات و 
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 كشاف الصطلحات() من كشافات كتاب مترجم 3نموذج 

 هاشم فرحاتو  / ترجمة جبريل العريشيلرقمية: المكتبات االمصدر         
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 كشاف ببليوجرافية 4نموذج 

 / محمد فتحي عبد الهاديالمعلوماتي المكتبات و ف : الإنتاج الفكري العربيلمصدرا
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 كشاف قاموس مصطلحات 5نموذج 

 سلوى ميلادالمعلومات/ المصدر: قاموس مصطلحات الوثائق والأرشيف و         
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 كشاف نظام تصنيف 6 نموذج

 : تصنيف ديوي العشري المصدر
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  حالاتالإ 7نموذج 

 المعلومات/ سعد محمد الهجرسير: الممكتبات و المصد  
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 كشاف أطلس 8نموذج 

 / حسين مؤنسأطلس التاريخ الإسلامي :المصدر
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 م الكشاف الواحدانظ 9 نموذج

  قيق علي عبد الواحد وافي: مقدمة ابن خلدون/ تحالمصدر
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 نظام الكشاف الواحد 10نموذج 

 / كمال عرفات نبهانالمصدر: تكشيف نصوص التراث العربي والأجنبي
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 كشاف آيات قرآنية 11نموذج 

 / محمود الطناحىالمصدر: مدخل إلى تاريخ نشر التراث العربي
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 كشاف أشعار  12نموذج                          

 / محمود الطناحىمدخل إلى تاريخ نشر التراث العربي: المصدر
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 المكتباتكشاف الخزائن و  13نموذج              

 لامة الدكتور محمود محمد الطناحىلع: مقالات االمصدر
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 لى الحاشيةمؤشر المكان بالفقرة مع إشارة إ 14موذج ن    

 شرح أحمد محمد شاكر ؛ تحقيق و الشافعيالرسالة/ للإمام  المصدر:
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 مؤشر المكان برقم المادة   15نموذج                 
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                     : كشاف تحليلي2014 مصر العربيةدستور جمهورية  المصدر: 
 / إعداد محمد حمدييموضوع

 

 افات المتعددة لكتب التراث العربيالكش 5ملحق 
 ت فهرست ابن النديماكشاف 1نموذج 

 .2009 ،لابن النديم/ تحقيق أيمن فؤاد سيدالكشافات التحليلية لكتاب الفهرست  .أ

 :كشاف عناوين الكتب

 ها.يمؤلفعناوين الكتب و  أ.

 ب. عناوين كتب الشرائع المنزلة.

 ج. عناوين كتب مجهولة المؤلف.

 :المصنفون 
 أ. المصنفون العرب.

 ب. المصنفون اليونانيون.

 :النقلة والمترجمون 
 .ليوناني إلى السرياني وإلى العربيأ. من ا

 .من السرياني إلى العربيب. 

 من الفارسيج. 
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 د. من الهندي

 ه.  من النبطي

 الشعراء
 علام غير المصنفينالأ

 الأماكن والمواضع والبلدان
 المصطلحات والوظائف والألقاب

 الفرق والقبائل والطوائف والجماعات
 القوافي

 مصادر الكتاب
 أ.  المؤلفون و الرواة 

 ب.  عناوين الكتب

 ج.  مصادر شفهية أو غير مصرح بها

 الأوائل عند النديم
 كتب رآها النديم بخطوط مؤلفيها

 النديم بخطوط العلماء كتب رآها
 كتب رآها النديم

 وقف عليها النديم خطوط العلماء التي

 العلماء المشهورن بحسن الخط

 رجال التقاهم النديم
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 الوراقون 

 خزائن الكتب والحكمة

 هواة جمع الكتب

 يأ ؛933-497وقد شغلت الصفحات  ،المجلد الرابع من الكتاب في تقع الكشافات
 صفحة. 437

 فهرس الموضوعات بهذا المجلد. أنه تمت الإشارة إليها في بالذكر وجدير

جلال،  ، إيمان السعيدالنديم/تحقيق محمد عوني عبد الرءوف . فهارس الفهرست لابنب
2006. 

 فهرس الأعلام

 الفرق فهرس الطوائف والأمم والجماعات و 

 البلدانفهرس الأماكن والمدن و 

  فهرس القوافي

 .652-525تشغل الصفحات ى من الكتاب و تقع الفهارس في الجزء الثان

 .1991، بن النديم/ تحقيق شعبان خليفة ووليد العوزةكشافات الفهرست لا. ج

 كشاف المؤلفين 

 لهم   كشاف المؤلفين الذين لم يذكر ابن النديم كتبا

 كشاف العنوان 
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 كشاف الموضوعات 

 صفجة. 964 ييقع فو  ،من الكتاب افات المجلد الثانيشتشغل الك

 

  كتاب سيبويهكشافات   (2)نموذج 

تحقيق وشرح عبد السلام محمد هارون، الجزء الخامس، الفهارس  /سيبويه كتاب .أ
 عشر( فهرساً، هي:خمسة بلغت فهارسه ) .6199 ،القاهرة .التحليلية للكتاب

 شواهد القرآن الكريم. -1
 الحديث. -2
 الأمثال. -3
 الأساليب والنماذج النحوية. -4
 الأشعار. -5
 الأرجاز. -6
 للغة.ا -7
 الألفاظ المفرسة في الحواشي. -8
 علام.الأ -9

 القبائل والطوائف ونحوها. -10
 البلدان والمواضع ونحوها. -11
 المقدمة وأبواب الكتاب حسب ورودها. -12
 مسائل النحو والصرف. -13
 المقابلة بين صفحات نسخة بولاق ونسختنا هذه. -14
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 مراجع الشرح والتحقيق. -15
طبعة القاهرة: م.الخالق عضيمة  صنع محمد عبد/ فهارس كتاب سيبويه ودراسة له .ب

  .1975 ، السعادة
 ، هي:، وتضمن )ثلاثة عشر( فهرسا912ته عدد صفحا

 فهرس المسائل النحوية. -1
 فهرس الحروف والأدوات. -2
 فهرس مسائل الصرف. -3
 فهرس الشواهد القرآنية. -4
 فهرس الآيات بترتيب السور. -5
 .ي فهرس الحديث النبو  -6
 فهرس الشعر. -7
 .راءالشع يفهرس قواف -8
 هرس الشواعر.ف -9

 .لم تذكر لها لغات القبائل التيالأعلام و  فهرس  - 10
 .ذكرت لها لغات فهرس القبائل التي  - 11
 فهرس الأمثال.   - 12
 فهرس الشواهد النثرية.  - 13
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 الموسوعاتدوائر المعارف وكشافات  من نماذج 6ملحق 
 

 
 كشاف دائرة المعارف الاسلامية  1 نموذج
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 كشاف الموسوعة العربية العالمية 2نموذج                     
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 الكشاف
 )أ(               

  ابن فارس

 125 معجم مقاييس اللغة    

 144 اتحادالناشرين العرب

 147، 104، 94-90، 64، 21 الاحالات

 118 تقييم     

       143 كشافات كتب الأطفال                

 165 نموذج    

 92-90 احالات انظر

 93، 92 احالات انظر أيضا  

 93 الاحالات العامة

 94 الاحالات العمياء

 المختصرات الاختصارات     انظر:

 147، 119، 118، 104-101، 29 إخراج ونشر الكشاف

 95 أداة التعريف ال

 107، 106 أدلة الأسلوب

 44 أدلة العمل

 40 أدلة الويب

 107، 106، 59، 45، 44 أدوات التكشيف

 79، 78 أسماء الأشخاص

 81، 80 الأسماء الجغرافية

 80، 79 أسماء المؤسسات

 126 الأطراف )مسمى(

 127 الاقليد )مسمى(

  الايضاحيات

 143، 68 تكشيف    

 

 )ب(
 137، 51 الببليوجرافيات

 138، 137 تكشيف    

 147 ،136، 135، 109، 108، 46، 45 برمجيات التكشيف

  البغدادى 

 125 الخزانة    

 )ت(
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 100، 99، 28 تحرير الكشاف

 123 تحقيق المخطوط

 73 تحليل المحتوى

 121 التراث العربى

 99، 68 الترتيب الزمنى

 147، 116، 99-94، 28 ترتيب المداخل

 99، 98 الترتيب المصنف

 143، 142، 94 الترتيب الهجائى

 21 التسجيلة

 60-58 افتصميم الكش

 56 التعرف على محتوى الكتاب

 التكشيف

 أدوات   أنظر:     

 برمجيات أنظر :    

41 

 أدوات التكشيف 

 برمجيات   

 التكشيف      

 25، 21 تعريف    

 عملية   

 نظم    أنظر :    

 تكشيف الاسيشهادات 

25-29 

 نظم التكشيف

43 

  

 27 التكشيف الاشتقاقى

 132 رة للكتابالتكشيف أكثر من م

 46 التكشيف الآلى

 109، 108، 46، 45 التكشيف بمساعدة الحاسب

 42 التكشيف الحر

 140، 139 تكشيف دوائر المعارف

 31، 30 تكشيف الدوريات

 42، 41 التكشيف سابق الربط

 تكشيف الصور

 تكشيف قواعد البيانات    

33- 37 

31 

 30، 29 تكشيف الكتب

 61 تعريف    

 105-70 خطوات    

 109-107 طرق    

 كشافات الكتب انظر أيضا:     

 146، 143-141 تكشيف كتب الأطفال

 136، 135 تكشيف الكتب الإلكترونية

 120 تكشيف كتب التراث العربى
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 133          الاستخدام الآلى             

 كشافات كتب  انظر أيضا:     

 التراث العربى   

  

 43، 42 لكلماتتكشيف ا

 42 تكشيف الكلمات الدالة في السياق

 42 التكشيف لاحق الربط

  تكشيف اللغة الطبيعية

  انظر : التكشف الحر   

 136، 135 التكشيف المضمن

 42، 41 التكشيف المقيد

 42 تكشيف النصوص

 كشافات النصوص انظر أيضا:     

 50، 49 التكشيف والذكاء الاصطناعى

 33-31 الوثائق الأرشيفيةتكشيف 

 40-37 تكشيف الويب

 108، 107 التكشيف اليدوى

  التوسيم التعاونى

  انظر: الفوكسونومى   

 136 التيجان

 

 )ث(

 126 ثبت )مسمى(

 

 )ج(

 جمعيات المكتبات 

 والمعلومات العربية    

144 

 جمعية المكشفين 

 العرب    

145  

 

 )ح(

  الحواشى

 تكشيف    

 

 )خ(                     

 فى الكتب              الخواتم 

     69تكشيف               

68 
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 )د(

 145، 144 الدليل الإرشادى

 20، 19 أهداف    

 21، 20 نطاق    

 24، 23 مصادر الإعداد    

 131 دوائر المعارف

 تكشيف دوائر المعارف انظر أيضا :   

 

 )ذ(

 49 ىالذكاء الاصطناع

 50، 49 الذكاء الاصطناعى والتكشيف

 

 (ر)

 مؤشر المكان الروابط انظر:

 21  الرؤوس

 158 استخراج )نموذج(    

 146، 141، 117 الرؤوس الرئيسية

 159 نموذج    

 146، 142، 117 الرؤوس الفرعية

الرؤوس المكررة أو           

 المتعددة

 رؤوس الموضوعات 

85 ،86 ،118 

 

 75،74 

 85-82 تفريع    

 81-75 صيغ    

 الرؤوس الرئيسية؛ انظر أيضا:    

  الرؤوس الفرعية       

 77 رؤوس الموضوعات المقلوبة

 

 )ش(

 156 الشارحة )علامة برقم(

 156 شبه الشارحة )علامة ترقيم(

 156 الشرطة )علامة ترقيم(

 

 )ص(

 33 الصور

  انظر أيضا : تكشيف الصور   

 36، 35، 33 لصور الثابتةا

 37، 36، 34 الصور المتحركة



  184 
 

 

 )ط(

 105-101 طباعة الكشاف

 142، 111، 110 طول الكشاف

 

 )ع(

 إخراج   عرض الكشاف انظر:

 ونشرالكشاف   

 156، 97 علامات الترقيم

 )ف(

 156 الفاصلة )علامة ترقيم(

 51 فهارس المكتبات 

  فهارس النصوص انظر:

  افات النصوصكش     

 127، 63 فهرس الكتاب

 131 فهرس الكشافات

 40 الفوكسونومى

 

 )ق(

 35، 34 قاعدة بيانات الصور

 قائمة محتويات الكتاب انظر: فهرس الكتاب

  القوادم في الكتب

 67 تكشيف    

 

 )ك(

 22 الكتب

 141 كتب الأطفال

 135 الكتب الإلكترونية

 146 ،145، 65 الكتب التى تكشف

 65 الكتب التى لا تكشف

 121، 120 كتب التراث العربى

 19 الكتب العربية

الكشاف الواحد  أنظر:    

 الكشافات القاموسية

 

 51، 22 الكشافات 

 الاختلاف عن غيرها من  

 الأدوات     

51 

 101، 100 إرشادات الاستخدام   
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 58، 57 أشكال   

 53، 52 أغراض   

 57-53 أنواع   

 تصميم الكشاف تصميم انظر:   

 119-115 تقييم     

 طول الكشاف طول انظر:    

 145، 61 مسمى     

 113، 112 نوع الصدور      

 130، 121 كشافات الأحاديث النبوية

 57، 43 كشافات الاستشهادات

 130، 128 كشافات الأشخاص

 131 كشافات الأشعار

 170 نموذج    

  السكشافات الأط

 166 نموذج    

 130، 128 كشافات الأعلام

 172 نموذج    

 130 كشافات الألفاظ

 131 كشافات الأماكن

 131 كشافات الأماثال

 130 كشافات الأمم والقبائل والجماعات

 132، 131 كشافات الآيات القرآنية

 169 نموذج    

 138، 137 كشافات الببليوجرافيات

 162 نموذج    

  كشافات الجيدةال

 114 خصائص    

 كشافات الخزائن والمكتبات

 171 نموذح    

 140، 139 كشافات دوائر المعارف

 180-179 نموذج    

 31، 30 كشافات الدوريات

 160 نموذج    

 37 كشافات الصور المتحركة

 131، 56 كشافات عناوين الكتب

  كشافات فهرست ابن النديم

 177-174 نماذج    

 147، 128، 127، 112، 57 الكشافات القاموسية
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 168، 167 نموذج    

  كشافات قواميس المصطلحات

 163 نموذج    

  كشافات كتب سيبويه

 178، 177 نماذج    

 63، 61، 30، 26 كشافات الكتب

 63، 62 اغراض    

 64 مكونات    

 142، 141 كشاف كتب الأطفال

 135 ونيةكشاف الكتب الالكتر

  كشافات كتب التراث العربى

 124، 123 أغراض ووظائف

 125، 124 فوائد

 127، 126 مسميات

  كشافات الكتب العربية

 127-124 تدابير

 174-159 نماذج

  كشافات الكتب المترجمة

 161 نموذج

 كشافات الكلمات الدالة في 

 السياق    

43 ،56 

 147، 129، 128 ،112 الكشافات المتعددة للكتاب

 178-174 نماذج

 131، 130 كشافات المصادر

 131 كشافات المصطلحات

 57 الكشافات المصنفة

 الكشافات الموضوعية 

 الهجائية     

56 ،57 ،130 ،131 

 56 كشافات المؤلفين

 133، 56، 42 كشافات النصوص

  كشافات نظم التصنيف

 164 نموذج

 33، 32 كشافات الوثائق

 38 فات الويبكشا

 130، 123 الكلمات الدالة

 

 )م(

 38 محركات البحث
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 ، 123، 22 محققو الكتب

133  ،134 

 157 المختصرات

 74، 73، 22 المداخل

 75، 74 اختيار    

 تحرير الكشاف مراجعة الكشاف انظر:

  المرتضيى الزبيدى

 125 تاج العروس    

 126 مسرد )مسمى(

 44 معايير الكشافات

 126 المعجم المفهرس )مسمى(

 127 المفتاح )مسمى(

 44 المكانز

 145، 133، 113، 49-47، 26 المكشف

 45 المكنز الموسع

  الملاحق

 69 تكشيف    

 الموسوعات انظر: دوائر المعارف

 73، 64، 26، 22 مؤشر المحتوى

، 89-87، 64، 37، 36، 33، 32، 27، 22 مؤشر المكان

118 ،143 ،146 ،147 

 173، 172 نموذج

 145 المؤلفون العرب

 

 )ن(

 144، 133 الناشرون

 إخراج ونشرالكشاف نشر الكشاف انظر:

 نص الكتاب 

 ما يكشف منه    

 

67  ،68 

 43- 41 نظم التكشيف

 نقاط الاتاحة انظر: المداخل

 

 )هـ(

 124، 123 هارون ، عبد السلام

 156 الهلاليتان )علامة ترقيم(

 لهوامشا

   تكشيف أنظر:     

 

  الحواشى              
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 تكشيف                  

 )و(

 31 الوثائق

 38 الويب

 انظر أيضا: أدلة الويب ؛ تكشيف الويب    

 

 

 


