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  بسم االله الرحمن الرحيم

  
  

  پيشگفتار ناشر
يك درس در يك  هاي دانشگاه پيام نور حسب مورد و با توجه به شرايط مختلف كتاب

و  ،، مـتن آزمايشـگاهي، فرادرسـي   كتـاب درسـي  صـورت   بـه  يا چند رشتة دانشـگاهي، 
  . دنشو درسي چاپ مي كمك

نيازهـاي  ي صاحب اثـر اسـت كـه براسـاس     مهاي عل ثمرة كوشش درسيكتاب 
، طراحـي   هـاي مصـوب تهيـه و پـس از داوري علمـي      درسي دانشـجويان و سرفصـل  

پـس از  . رسـد  به چـاپ مـي   ،آموزشي علمي و هاي در گروه آموزشي، و ويرايش علمي
 هايبـا دريافـت نــظر   ها و داوري علمي مجدد و  نظرخواهيبا چاپ ويرايش اول اثر، 

صـاحب اثـر در كتــاب تجديدنــظر     ،متناسب با پيشرفت علوم و فناوري و اصـلاحي
  . شود چاپ ميجديد  زباني و صوري با اعمال ويرايش كتاب ويرايش جديد كند و مي

 كمـك اسـتفاده از آن و  است كه دانشـجويان بـا    راهنمايي) م( متن آزمايشگاهي
  . دهند آزمايشگاهي را انجام مي و كارهاي عملي ،استاد

 ـ بـه منظـور غنـي   ) ك( درسي كمكو ) ف( هاي فرادرسي كتاب ر كـردن منـابع   ت
دانشـگاه   وبگـاه ند و يـا در  شـو  و بر روي لوح فشرده تكثير مـي درسي دانشگاهي تهيه 

  . گيرند قرارمي
  

 محتوا    و تجهيزات آموزشي وليدمديريت ت
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  فهرست
  
  سيزده  شگفتاريپ

  
  1  ينويس بخش اول: فهرست
  3  نيمنابع لات ينويس فصل اول: فهرست

  3  يكل يها هدف
  3  يو رفتار يآموزش يها هدف

  4  نويسي چيست؟ فهرست
  5  نيمنابع لات يسيفهرستنو

  6  )يسي(به زبان انگل يوه سنتيمنابع به ش ينويس الف) فهرست
  7  دهنده يك فهرستبرگه ليتشك ياجزا

  7  يفيتوص يسينو فهرست
  7  سرشناسه

  8  دآوريه عنوان و شرح پديناح
  9  دآوريشرح پد

  10  شيرايه ويناح
  10  ت نشريه وضعيناح
  11  يف ماديه توصيناح
  12  ه فروستيناح
  13  ها ه يادداشتيناح

  14  يليتحل يسينو فهرست
  15  ديوه جدين به شيمنابع لات ينويس ب) فهرست      

  16  سرشناسه
  17  عنوان

  18  يمشخصات ظاهر

پنج



  

  19  فروست
  19  ها ادداشتي

  20  يليفهرست تحل
  21  يريگ جهينت

  21  ييخودآزما
  22  نيتمر

  
  25  يموضوع ينويسفهرست يفصل دوم: اصول و مبان

  25  يكل يها هدف
  25  يرفتارهاي آموزشي و  هدف

  26  ست؟يچ يفهرست موضوع
  27  تاريخچه فهرست موضوعي

  31  برگه موضوعي فهرست
  32  برگه (پيشينه) موضوعي و مزاياي آن فهرست

  32  كتاب يلازم برا يها برگه انواع فهرست
  35  نويسي موضوعي چيست؟ فهرست

  35  يموضوع ينويس ف فهرستيتعر
  38  ن آنييل موضوع و مراحل تعيند تحليفرا

  39  ييتحليل مفهومي و محتوا .1
  40  تحليل موضوعي .2
  41  ن موضوعيي. مراحل تع3

  46  يريجه گينت
  46  ييخودآزما

  47  نيتمر
  

  49  هاو اصطلاحنامه يموضوع يهابخش دوم: سرعنوان
  51  هاي موضوعيفصل سوم: اصول و ساختار سرعنوان

  51  يكل يهاهدف
  51  يهاي آموزشي ورفتارهدف
  52  مقدمه

  52  هاي موضوعيسرعنوانتعريف 
  55  يفارس يموضوع يهاو ضوابط سرعنوان يمبان

  57  هاي موضوعيهاي فهرست سرعنواناصول و ويژگي
  57  يموضوع يهااصول و ساختار سرعنوان

  59  هاي موضوعيهاي سرعنوانزبان
  Natural Language(    59زبان طبيعي (

شش



 

  Artificial Language(  60زبان مصنوعي(
  Seminatural  Language(  61نيمه طبيعي ( زبان

 Authority work(  62مستندسازي (
  63  تعريف مستندسازي

  64  مستند موضوعي چيست؟
  64  هدف از ايجاد فهرست مستند موضوعي

  67  يريگ جهينت
  67  ييخودآزما
  68  تمرين

  
  Library of Congress Subject Headings  69هاي موضوعي كتابخانه كنگره  فصل چهارم: سرعنوان

  69  يكل يها هدف
  69  يهاي آموزشي و رفتار هدف
  70  خچهيتار

  72  ساختار و شيوه تنظيم
  Scope Note(  73يادداشت دامنه (
  74  هاي موضوعي كنگرهكار رفته در سرعنواننظام ارجاعي به

  75  كنگره يموضوع يهاكار رفته در سرعنوان به يهاانواع ارجاع
  78  از نظر شكل هاي موضوعيانواع سرعنوان

 Subdivisions(  80تقسيمات فرعي (
  81  انواع تقسيمات فرعي

  Topical subdivision(  81. تقسيمات فرعي موضوعي (1
 Form Subdivisions(  82. تقسيمات فرعي شكلي يا فرمي (2
 Chronological subdivisions(  82(ي. تقسيمات فرعي تاريخي يا زمان3
  Geographic subdivisions(  83( . تقسيمات فرعي جغرافيايي4

 Free floating Subdivisions(  84تقسيمات فرعي عام (
  Pattern Headings(  86هاي كليدي يا نمونه (سرعنوان

  86  يريگجهينت
  87  خودآزمايي

  87  تمرين
  

  Medical  Subject Headings (Mesh)  88هاي موضوعي پزشكي (مش) فصل پنجم: سرعنوان
  88  يكل يها هدف
 88  يهاي آموزشي و رفتارهدف

  89  تاريخچه
  90  كاربردهاي مش

هفت



  

  90  ساختار و شيوه تنظيم
  91  بخش اول: فهرست الفبايي

  92  كار رفته در مشهاي بهارجاع
  94  هاي درختيشماره

  96  يادداشت تاريخ
  98  تقسيمات فرعي

  101  بخش دو: ساختار درختي سرعنوان مش
  103  هاي جديد و حذف شدهسرعنوان
  105  ييخودآزما
  105  تمرين

  
  107  فصل ششم: اصطلاحنامه و كاربرد آن

  107  يكل يهاهدف
  107  يو آموزش يرفتار يهاهدف

  Thesaurus(  108اصطلاحنامه (
  108  تعاريف

  108  تعريف علمي اصطلاحنامه
  109  تاريخچه

  111  هدف اصطلاحنامه
  112  هاي موضوعيتفاوت اصطلاحنامه با سرعنوان

  113  اصطلاحنامهساختار 
  113  كار رفته در اصطلاحنامهها و علائم بهانواع اصطلاحات، نشانه

 114  هاي انگليسي و فارسيها در اصطلاحنامهترين علائم و نشانهرايج
 116  روابط اساسي اصطلاحات در اصطلاحنامه

  117  ارز رابطه ترجيحي يا هم
  118  (Hierarchical Relation)رابطه سلسله مراتبي 

  119  نحوه تنظيم اصطلاحات در اصطلاحنامه
  122  يريگجهينت

  123  ييخودآزما
  123  نيتمر

   
  124  هاي مهم فارسيفصل هفتم: معرفي برخي از اصطلاحنامه

  124  يكل يها هدف
  124  و آموزشي يرفتار يها هدف

 125  اصطلاحنامه پزشكي فارسي .1
  125  كليات

 هشت



 

 125  »موضوعيهاي  سرعنوان«و » اصطلاحنامه«
  127  ساختـار

 128  الف) نمايه درختي
  131  ب) نمايه الفبايي

  136  ) نمايه گردشيج
  138  ) نمايه انگليسي به فارسيد

  140  .اصطلاحنامة فرهنگي فارسي (اصفا)2
 140  مقدمه

  140  ساختار اصفا
  142  اي ساختار رده
  146  نماية الفبايي

  147  نمايه سلسله مراتبي
  149  نمايه گردشي

  151  اصطلاحنامه نما (نظام مبادله اطلاعات علمي ـ فني). 3
  151  ساختار نما

  154  برگرفته شده از اصطلاحنامه يونسكو . اصطلاحنامه فرهنگ، ارتباطات، اطلاعات4
  154  ساختار و نحوه تنظيم

  155  هاانواع ارجاع
  156  نكات لازم براي استفاده

  156  يريگجهينت
  156  ييخودآزما

  
 159  ياانهيرا ينويسفهرستبخش سوم: 

  161  اطلاعات يابيره و بازيم عمده ذخيفصل هشتم: مفاه
  161  يكل يهاهدف
  161  يو رفتار يآموزش يهاهدف
  162  مقدمه

  163  يگاه اطلاعاتيدهنده پاليعناصر تشك
  Bit(  163ت (يب
  Byte(  163ت (يبا

  164  ينظام كدگذار
  165  سه)ي) (نوCharacterكاراكتر (

  field(  165ه/ منطقه) (يقسمت/ ناحلد ( يف
  Subfield(  166( يلد فرعيف

  167  يلدها از نظر محتويانواع ف
  168  لد براساس ساختار و نوع ركورديانواع ف

نه



  

  169  لدها از نظر طوليانواع ف
  Record(  170نه) (يشيركورد (پ
  Record number(  171نه (شماره ركورد) (يشيشماره پ

  file(  171پرونده) (/ يگانيل (بايفا
  172  ليانواع فا

  Data base(  173ها (گاه دادهيپا
  175  ياافزار كتابخانهنرم

  OPAC(  176وسته(يپ يابيدست يفهرست همگان
  User Interface(  177رابط كاربر (
  Standard(  179استاندارد (
  protocol(  180پروتكل (
  Z39.50  181استاندارد 

  182  يريگجهينت
  183  ييخودآزما

  
)Machine Readable Cataloging Format( خوان نويسي ماشين ):قالب فهرستMARCفصل نهم: مارك (

  184  
  184  يكل يهاهدف
  184  يو رفتار يآموزش يهاهدف
  185  مقدمه

  187.  خچهيتار
  190  پردازش يتبادل و قالب ها يهاقالب

  191  رانيمارك ا
  192  هدف

  192  »رانيمارك ا«دستنامه 
  193  لدهايف فيتوص. 5بخش 

  210  رانيمارك ا يهاوستيپ
  211  هاوست يك: كد زبانيپ
  211  وست دو: كد كشورهايپ
  211  هاوست سه:كد نقشيپ
  211  يموضوع يهاوست چهار: كد نظاميپ
  212  و كد فرمت ينويسوست پنج: قواعد فهرستيپ
  212  مبادله ارائه شود يمه ركوردهايد به ضميكه با يوست شش: اطلاعاتيپ
  212  هاوست هفت: مثاليپ

  212  نيتمر
  213  رانيساختار فرمت مارك ا

ده



 

  RECORD LABEL(  218ساختار برچسب ركورد (
  225  فهيمارك برحسب وظ يهاانواع فرمت

  226  رانيقالب مارك ا يمارك به عنوان مبنا يل انتخاب يونيدلا
  226  رانيمارك ا ياين مزايترمهم

  US MARC(  227كا (يمارك امر
  229  21( برچسب ركورد) در مارك  Leaderساختار

  231  يريگجهينت
  232  ييخودآزما

  
  233  ياكتابخانه يافزارهافصل دهم: نرم

  233  يكل يهاهدف
  233  يو رفتار يآموزش يهاهدف
  234  مقدمه
  234  ياافزار كتابخانهف نرميتعر
  235  خچهيتار

  237  ياكتابخانه يافزارهانرم يهاتيامكانات و قابل
  237  يعموم يهاتيالف) امكانات و قابل

  238  ح اطلاعاتيب) امكانات ورود و تصح
  241  ياكتابخانه يافزارهااستاندارد در نرم يهايانواع ورود

  242  اطلاعات يابيجستجو و باز يها تيج) قابل
  242  . داشتن سطوح مختلف جستجو1
  243  لدهايت جستجو در انواع في. قابل2
  243  مختلف يو كاربرد عملگرها انجام انواع جستجوها. امكان 3
  248  ج جستجوينتا يت محدودسازي. قابل4
  248  لد خاصيت محدود كردن جستجو به يك يا چند في. قابل5
  248  ريجستجوپذ يلدهايدر همه ف (آزاد) يعموم ي. مكان جستجو6
  249  سابقه جستجو يره سازي. امكان ذخ7
  249  گريد يها همزمان در فهرست كتابخانه يو جستجو ي. امكان دسترس8
  249  جه جستجويست نتيل يات بر روي. امكان عمل9

  249  ش اطلاعاتينما يهاتيد) قابل
  251  ت امانت و اطلاعات اعضأيريبخش مد يت هاي) امكانات و قابله
  251  اح اطلاعات اعضي.ورود و تصح1
  251  ز امانتي.م2
  253  مهيركرد و جري.د3
  253  ز امانتيم ينمودارها.گزارشات و 4
  254  د باركد اعضا و ثبتي. تول5

يازده



  

  254  يريگ جهينت
  254  ييخودآزما

  
  255  يكتابشناخت ياطلاعات يها گاهيبا پا ييفصل يازدهم: آشنا

  255  كلي يها هدف
  255  يو رفتار يآموزش يها هدف
  256  مقدمه

  257  رانيا يمل يكتابشناس
  258  رانيا يوسته كتابخانه مليفهرست پ
  269  كايوسته كتابخانه كنگره آمريفهرست پ

  282  .ي.ال.سياو.س يگاه اطلاعاتيپا
  287  يريگ جهينت

  287  ييخودآزما
  

  289  ها پيوست
  289  21لدها در ماركيها و شماره ف بلوك .1وست يپ
 

  293  كتابنامه
  293  يمنابع فارس

  295  منابع انگليسي
  

 

  

دوازده



  
  
  
  
  
  
  

  
  پيشگفتار

اين دانـش بـراي   . علوم كتابداري و اطلاع رساني با دانش مكتوب و مدون سروكار دارد
سـازماندهي يكـي از   . اينكه بتواند در اختيار ديگران قرار گيرد، نياز به سـازماندهي دارد 

 يهـا اطلاعاتي از ديربـاز يكـي از دغدغـه    سازماندهي منابع. اركان اصلي اين علم است
اند كه منـابع  كه كتابداران در طول تاريخ سعي كردهيطورها و كتابداران بوده، بهكتابخانه

را براساس اصول و ساختار منظمي سازماندهي كـرده تـا نيازهـاي اطلاعـاتي مراجعـان      
  .خود را جهت دسترسي به منابع برآورده نمايند يهاكتابخانه

خود ديـده  اي تغييرات زيادي را بههاي گذشته سازماندهي منابع كتابخانهههطي د
و  ينويسفهرست توان رعايت استانداردها و قواعد دراين تغييرات مي ياز جمله. است
و  )يافـزار افزاري و نرمازجمله سخت(نوين اطلاعاتي  يهابندي، استفاده از فناوريرده

سازماندهي منابع نيز بيشتر تحت تاثير ايـن عوامـل قـرار     با اين وصف،. غيره اشاره كرد
  .گرفته است

كـه  ) واحدي 3عنوان درس به(» 3سازماندهي« اثر حاضر با توجه به اهميت درس
باشـد،  يكي از دروس اصلي رشته كتابداري دانشگاه پيام نور در مقطـع كارشناسـي مـي   

و نياز دانشـجويان مطالـب    در اين اثر سعي شده با توجه به سرفصل. تدوين شده است
طـور اجمـال   مطالب در سه بخش و يازده فصل ارائـه شـده كـه بـه    . تهيه و تدوين شود

  :عبارتست از
 ينويس ـفهرسـت  منابع لاتين، ينويسفهرست شامل(منابع  ينويسفهرست :بخش اول

  )موضوعي

 سيزده



  

سـاختار  شـامل اصـول و   (هـا  نامهموضوعي و اصطلاح يهاسرعنوان: بخش دوم

، )مــش(پزشــكي  يهــاكنگــره، ســرعنوان يهــاموضــوعي، ســرعنوان يهــا ســرعنوان
  )هانامهنامه و كاربرد آن، معرفي برخي از اصطلاح اصطلاح

شامل مفاهيم ذخيـره و بازيـابي اطلاعـات،    (اي رايانه ينويسفهرست: بخش سوم

  )اطلاعاتي كتابشناختي يهااي، آشنايي با پايگاهافزارهاي كتابخانه مارك، نرم
در اين كتاب سعي شده مطالب به شكل ساده و روان و قابل فهـم و متناسـب بـا    

صورت كاربردي و با توجه مطالب به. ها باشدنياز دانشجويان و حتي كتابداران كتابخانه
اي و  ل رايانــهو رعايــت مســائ ينويســفهرســت يهــابــه اســتانداردها، قواعــد و شــيوه

متعـددي   يهـا ها، نمونه و تمـرين منظور مثالاي آورده شده، بدينتابخانهافزارهاي ك نرم
ها آمـده   صورت كاربردي براي راهنمايي و آشنايي بيشتر در داخل متن و انتهاي فصل به

صـورت تـدريس، پـژوهش و    تجربه مؤلفان در زمينـه سـازماندهي اطلاعـات بـه    . است
اندهي نيـز در ارائـه مطالـب و تـدوين     اي و كار در بخش سـازم فعاليت در كار كتابخانه
  .كتاب تأثير داشته است

انـد   در پايان لازم است از زحمات كساني كه در پديد آوردن اين اثر نقش داشـته 
در ابتدا از جنـاب آقـاي دكتـر هـادي شـريف مقـدم، مـدير گـروه محتـرم          . تشكر كنيم

همچنـين از  . انداثر بودهنور كه همواره مشوق و پيگير تدوين اين كتابداري دانشگاه پيام
دار  سركار خانم مهري شهبازي كه با حوصله و دقت كافي ويراستاري اين اثـر را عهـده  

  .بودند، نهايت تشكر و قدرداني را داريم
  
  

  اكبر پوراحمد ـ محمدرضا حسني علي
  1389زمستان 

  
  

 چهارده



  
  

  بخش اول
  
  

  نويسيفهرست
  
  





  
  

  فصل اول
  
  

  نينويسي منابع لاتفهرست
  

  
  كلي يهاهدف

 يهـا منـابع لاتـين و روش   ينويسفهرست هدف از ارائه اين فصل آشنايي دانشجويان با
رايج همراه بـا نكـات لازم    يهادر اين فصل روش. هاي ايران استرايج آن در كتابخانه

 هـايي آورده شـده  ها و تمـرين توضيح داده شده و جهت آشنايي بيشتر دانشجويان مثال
منابع لاتين كه توسط كتابخانه ملي ايـران در   ينويسفهرست همچنين شيوه جديد. است

  .شده است طور كامل شرح و توضيح دادهشود نيز بهحال حاضر انجام مي
  

  آموزشي و رفتاري يها هدف
  .رودپس از مطالعه اين فصل از دانشجو انتظار مي

  .هاي ايران آشنا شودمنابع لاتين در كتابخانه ينويسفهرست مختلف يها با روش. 1
 .منابع لاتين به شيوه سنتي را فرا گيرد ينويسفهرست .2

 .كار بردبرگه را بداند و نكات لازم را بهمختلف فهرست يهابخش. 3

 .تحليلي را بداند ينويسفهرست به شيوة سنتي، ينويسفهرست در. 4

 .منابع لاتين به شيوه جديد را فرا گيرد ينويسفهرست .5

 .با نواحي مختلف يك فهرست برگه به شيوه جديد آشنا شود. 6

 .عملي آن آشنا شود يهادر شيوة جديد با دگرنويسي و روش. 7

 .شيوه جديد را بدانداجزاي مختلف فهرست تحليلي در . 8
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  نويسي چيست؟ فهرست
مـواد   ينويس ـفهرسـت  اي در بـاره لازم است مقدمـه  ينويسفهرست قبل از پرداختن به

هـا، از  اخير افزايش حجم منـابع موجـود در كتابخانـه    يهادر دهه. اي بيان شود كتابخانه
و سـازماندهي منـابع در    ينويس ـفهرسـت  نظر شكل و تنوع موضوعي باعث شده تا امر

و  ينويسفهرست كه يطوربه. ها و مراكز اطلاعاتي بسيار مورد توجه قرار گيرد كتابخانه
هـا شـده اسـت تـا بتواننـد      سازماندهي منابع اطلاعاتي از جملـه امـور اصـلي كتابخانـه    

ا ه ـخاطر اكثـر كتابخانـه  بدين. اطلاعات مورد نياز را در اختيار مراجعان خود قرار دهند
منظور براي اين بخـش  اند و بدينبخش فني خود را تقويت و فعاليت آن را بيشتر نموده

  .كنندكتابدار متخصص تربيت و استخدام مي
ترين زمان و كننده يا پژوهشگر در كوتاهدسترسي مراجعه ينويسفهرست هدف از

ارد كـه ايـن   اين تعريف به نوعي نظـم اشـاره د  . به روشي آسان به منابع مورد نياز است
پـذير   اسـتاندارد امكـان   يهـا منابع بـه روش  ينويسفهرست ها از طريقنظم در كتابخانه

از منـابع موجـود    ياي تهيه فهرسـت هاي رايانهبخشي از وظايف كتابخانه و يا نظام. است
كننـده   هدف از تهيه فهرست آن است كه مراجعه. كنندگان استبراي مراجعان و استفاده

  :و آثار مورد نياز خود را از طريق حداقل يكي از موارد زير پيدا كند بتواند منابع
  ق نام نويسنده، عنوان يا موضوعياز طر

 از طريق دانستن موضوع و آثار مشابه در آن زمينه

 دسترسي از طريق نام مؤسسه انتشاراتي و آثار يك مؤلف

، چـاپ،  ويرايش(خاصي كه در برگه فهرست آمده همچون  يهااز طريق ويژگي
 )كتابنامه و غيره

 تعريـف زيـر را از  ) ينويس ـفهرسـت  ذيـل (رسـاني  دانشنامه كتابـداري و اطـلاع  
سـازي يـك   فرايندي است علمي و پژوهشي بـراي آمـاده  «: كندارائه مي ينويس فهرست

لازم براي مدارك موجود در يك مجموعه بـه نحـوي كـه     يهامجموعه و تعيين شناسه
  .»......به آن مدارك ميسر سازددستيابي سريع و صحيح را 

و منـابع   هـا كتـاب  فرايند ثبت اطلاعـات « را  ينويسفهرست )1990(ليز چاپمن 
براساس نظم و ترتيب خاص، در ارتباط با مـواد و منـابع نگهـداري شـده در كتابخانـه      

  »داند مي
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طور صـحيح و  فرآيند ثبت اطلاعات كتابشناختي منابع به ينويسفهرست بنابراين،
اي بـه  صورت يك فهرست دستي يا رايانهاستاندارد و ارائه آن به يهااستفاده از روش با

  .منظور بازيابي اطلاعات است
 امـا تاريخچـه  . اي طـولاني دارد اي سـابقه منابع كتابخانه ينويسفهرست تاريخچة

صورت علمي و با استفاده از قواعد و اصول كتابداري به زمان تـدوين  به ينويسفهرست
تـرين آنهـا   گردد كـه از جملـه معـروف   در اوايل قرن بيستم برمي ينويسفهرست واعدق

  .1قواعد انگلو امريكن است
  

  نويسي منابع لاتينفهرست
در ) اعـم از روسـي، فرانسـوي، آلمـاني، انگليسـي     (منـابع لاتـين    ينويس ـفهرست براي

  :توان در نظر گرفتايران سه حالت را مي يها كتابخانه
  هر زبان به زبان خودش يهاكتاب ينويسفهرست .1
 همه آنها به زبان انگليسي ينويس فهرست .2

 همه آنها به خط و زبان فارسي ينويس فهرست .3

كتب هر زبان به زبان خودش منتفي اسـت،   ينويسفهرست در اين روش :روش اول

اولاً نيـاز بـه    چون. كار نرفته استهاي ايران تاكنون بها حداقل در هيچ يك از كتابخانهي
نيـز   ينويسفهرست حالعين هاي مورد نظر آشنا باشند و درمتخصصيني دارد كه با زبان

برگه،  رف 4دهند، نياز به را انجام مي ينويسفهرست هايي كه كار ثانياً در كتابخانه. بدانند
 ثالثـاً امتيـاز جسـتجوي   . دان عنـوان و نويسـنده داريـم   دان موضوع، چهـار برگـه   برگه 4

 )دو و سه:1383سلطاني،.(دهيميكپارچه در يك فايل را از دست مي

  .رفته استكار ميايران به يهااز ديرباز در كتابخانه :روش دوم

كار گرفته است و كتابخانه ملي ايران به 1374روشي است كه ازسال  :روش سوم

ادامه به توضـيح هـر دو   در . ها نيز بايد از اين روش استفاده نمايندكم كم ساير كتابخانه
  :پردازيمروش مورد استفاده مي

  

                                                                                                                              
 ـ( نويسـي فهرسـت : 1مـواد  دهـي به كتـاب سـازمان   ينهزم يندر ا يشترجهت اطلاعات ب. 1  يـدي مج يموس ـ ليفأت

 .يدمراجعه كن) نوريامانتشارات دانشگاه پ
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  )به زبان انگليسي(منابع به شيوه سنتي ينويسفهرست )الف
اساسي خط فارسي و لاتين، از ديرباز جداسـازي منـابع فارسـي و     يهابه خاطر تفاوت

ايـران مرسـوم بـوده     يهاكنند در كتابخانهعربي از منابعي كه از الفباي لاتين استفاده مي
آرايـي  آنها نيز ناگزير در دو رديف الفبايي مجـزا برگـه   يهابرگهبنابراين، فهرست. است

در مورد منابع لاتين از قبيل فرانسوي، روسي، آلماني و انگليسـي سـبك   . شده است مي
 ينويس ـفهرسـت  ايران اين است كه همه آنها به زبـان انگليسـي   يهامتداول در كتابخانه

شوند، يا اگـر تعـداد   كتب لاتين نيز يا در بخش واحدي جداگانه نگهداري مي. وندش مي
  .گردندفارسي و عربي مرتب مي يهاآنها زياد باشد، بعد از آخرين قفسه كتاب

گـذاري و  و همچنين قواعد نقطه ينويسفهرست در صورتي كه با اصول و قواعد
منابع فارسي را انجام داده باشيد تفاوت زيادي  ينويسفهرست نشانه گذاري آشنا بوده و

تنهـا تفـاوت آنهـا در    . فارسي و لاتـين در اصـول و قواعـد نيسـت     ينويسفهرست بين
  .الخط و نحوه نگارش است رسم

آن نيز از چپ به راست نوشته شده  يهابرگهالخط لاتين فهرستبا توجه به رسم
برگـه   اي از يك فهرست به نمونه. گيرد و شماره راهنما نيز در گوشه سمت چپ قرار مي

  :دقت نماييد
  

  

QC      Sakurai,John,1933-1982. 
174            Modern quantum mechanics/J.Sakurai;editor 
.12       San Fa Tuan.—California: Addison-wesley, 1985. 
.S2      X,474p.:illus,tables,charts.- (The Advanced 
1985 Book 1985 Program)  
      Bibliography:p.461-463. 
      1.Quantum Theory I.Tuan San Fa,1932-   ed.    
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سـطرهاي  . متـر فاصـله دارد  سـانتي  2متر و از چـپ  سانتي 5/1اولين سطر از بالا 

  .فاسله دارندمتر سانتي 2متر و ساير سطرها سانتي 3تورفته همه از حاشيه چپ 
برخـي از  ) انگليسـي (منابع لاتين آشـنايي بـا معـادل لاتـين      ينويسفهرست براي

رود، از قبيـل ويـرايش، متـرجم،    كـار مـي  ها بهبرگهها و اصطلاحاتي كه در فهرست واژه
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. و غيره ضروري اسـت . ، همچنين بعضي از اختصارات از قبيل ص، ج...عنوان اصلي و
بايد ايـن نـواحي را بشناسـد و     نويسفهرستبرگه نواحي مختلفي دارد كه يك فهرست

برگه همـراه  در اين كتاب نواحي مختلف فهرست. اطلاعات لازم در اين نواحي را بداند
 .با مثال و توضيح جهت يادگيري آورده شده است

  
  برگه ك فهرستيدهنده  ليتشك ياجزا

 5/12×5/7در انـدازه   ينويس ـفهرسـت  برگـه اطلاعات كامل يك كتاب برروي فهرسـت 
بخش اول اطلاعات توصيفي كـه ايـن   . شودآيد اين اطلاعات به دو بخش تقسيم مي مي

بـا بررسـي   ... از خـود كتـاب ماننـد عنـوان، نـام نويسـنده و       نويسفهرست اطلاعات را
بخـش دوم  . نمايـد دست آورده و مطابق استانداردها يادداشت ميمختلف به يها قسمت

همچـون فهرسـت    ييهـا بـا مطالعـه بخـش    نـويس فهرسـت  اطلاعات تحليلي است كه
تواند به موضوع اشراف پيدا كند و در مرحله بعد با استفاده از مي... مندرجات، مقدمه و

عـلاوه بـر داشـتن     نويسفهرست .موضوعي موضوع كتاب را تعيين نمايد يهاسرعنوان
ت تخصصـي نسـبي دربـاره اثـر مـورد      ، بايد به نوعي، اطلاعـا ينويسفهرست تخصص

  .از به مهارت علمي و تخصصي داردينوشتن اطلاعات تحليلي ن. فهرست داشته باشد
  
  يفينويسي توص فهرست

. اسـت  ينويس ـفهرسـت  نوشتن اطلاعات توصيفي بـرروي برگـه فهرسـت شـروع كـار     
 ينويس ـ فهرسـت  قواعـد « بـر مبنـاي   ) كتابشـناختي (چگونگي نوشتن اطلاعـات توصـيفي   

شـناخته شـده    ينويسفهرست عنوان قواعد استاندارداين قواعد به. باشدمي »انگلوامريكن
البته سرشناسـه جـزء نـواحي ارائـه شـده در      (اين اطلاعات عبارتند از . رود كار مي و به

شـمار   تحليلـي بـه   ينويس ـ فهرست در زمره انگلوامريكن نيست و ينويس فهرست قواعد
  ):كند قواعد تعيين سرشناسه پيروي مي آيد قواعد انتخاب آن از مي
  

  سرشناسه
 يهـا باشـد، نـه سـاير شـكل    منظور از سرشناسه در اينجـا سرشناسـه پديدآورنـده مـي    

  .سرشناسه
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متـري از بـالا نوشـته    سـانتي  5/1متـري لبـه چـپ و    سانتي 2سرشناسه از فاصله 
مجـدداً كامـا وسـپس    ابتدا نام خانوادگي نويسنده، سپس كاما، بعد نام كوچك، . شود مي

در . شـود فاصله و تاريخ وفات قيد شده و در انتها نقطـه گذاشـته مـي    تاريخ تولد، خط
تولد يـا وفـات جـاي آن خـالي گذاشـته       يهاصورت مشخص نبودن هر كدام از تاريخ

در صورتي كه نسبت به آن شك داشـته باشـيد بعـد از تـاريخ تولـد و وفـات       . شود مي
  :گيردقرار مي) ؟(علامت سؤال 

  

  

  

  

  

  

  

  

  ناحيه عنوان و شرح پديدآور
متـري از سـمت چـپ    سـانتي  3بعد از نام پديدآورنده اثر در سـطر بعـدي و از فاصـله    

گـذاري  عنوان طبـق قواعـد نشـانه   اصلي و ساير اطلاعات مربوط بهبرگه، عنوان فهرست
چنانچه عنوان طولاني باشد تا قسـمتي از عنـوان كـه مفهـوم را برسـاند      . شودنوشته مي

زيـر توجـه    يهابه مثال. شودنوشته شده و به جاي كلمات بعدي چند نقطه گذاشته مي
  :كنيد
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