

دروس الاستاذة جلول

الاتصال الوثائقي
أنواع الفهارس و البطاقات
I. أنواع الفهارس:
*فهرس المؤلفين:
وهو الفهرس الذي ترتب فيه بطاقات أو مداخل أوعية المعلومات ألفبائياً بأسماء مؤلفيها. عادة يضم هذا الفهرس أيضاً المداخل الأخرى للمؤلفين المشاركين والمترجمين والمحققين والرسامين والمحررين الخ..
 المدخل الرئيسي ويعني أول بيان في البطاقة، ويعرف بالرأس الذي يدخل تحته العمل الموصوف في الفهرس. ولما كان المؤلف هو المسؤول عن المضمون الفكري للكتاب، لذلك فإن المدخل الرئيسي يكون باسمه (فرداً كان أو هيئة) وفي حالة الكتب المجهولة التأليف يكون مدخلها عن طريق العنوان، ويوجد إلى جانب ذلك نقاط أخرى يمكن عن طريقها الوصول إلى الكتاب تسمى المداخل الإضافية.
       تكون فيه المداخل مرتبة ترتيبا هجائيا حسب اسماء المؤلفين و المؤلفين المساعدين و المترجمين ...الخ.
أهمية فهرس المؤلفين إلى الأسباب التالية :
· أن اسم المؤلف هو أكثر المظاهر تحققاً واسهلها بالنسبة للكتاب، فاسم المؤلف شيء واضح ولا جدال فيه.
· أن فهرس المؤلف قادر على تجميع كل إنتاج المؤلف الواحد في مكان واحد تحت اسمه.
· أن فهرس المؤلف هو أكثر الفهارس استعمالاً من جانب رواد المكتبة بل ومن جانب العاملين لأغراض المراجعة والإرشاد.
*فهرس العناوين:
        وهو لا يرقى في أهميته الى مستوى فهرس المؤلفين و تكون الكتب في هذا النوع مرتبة هجائيا حسب العنوين.
هو ذلك الفهرس الذي ترتب فيه المداخل ترتيبا هجائيا وفقا للألفبائية على حسب العناوين. وهو يفيد المستفيد الذي لا يعرف من الكتاب الا عنوانه، كما ان هناك بعض الكتب عرفت بعناوينها فقط وليس لديها مؤلفين معروفين مثل : الف ليلة وليلة وغيرها من الكتب التراثية، إلا أن هناك مشكلة قد تواجه مستخدمي هذا النوع من الفهارس وهي عدم معرفة الصياغة المقننة للعنوان مما يصعب عملية الوصول للمصدر.
*فهرس المواضيع:
        إنه من الطبيعي أن تكون لكل كتاب الموضوع الرئيسي الذي يندرج تحته و من تما يتم الوصول الى رؤوس الموضوعات لكافة الكتب كي ترتب حينئذ حسبها.
وهو ذلك الفهرس الذي ترتب فيه المداخل الفبائياً تبعاً لرؤوس الموضوعات ويفيد هذا الفهرس في بيان ما في المكتبة أو مركز المعلومات من مواد مكتبية تبحث في موضوع معين، فإذا أراد الباحث أو القارئ معرفة ما في المكتبة أو مركز المعلومات من مواد مكتبية في موضوع البترول مثلاً فما عليه إلا أن يستشير فهرس الموضوع الفبائياً تحت حرف الباء ليجد جميع المداخل (البطاقات) التي تتعلق بهذا الموضوع.
*الفهرس القاموسي:
        وهو يجمع أنواع الفهارس السابقة كما يعد أكثر الفهارس انتشارا. إذا كان الفهرس المجزأ يعني ثلاثة فهارس مستقلة بالمؤلف والعنوان والموضوع، فإن الفهرس القاموسي هو تجميع سجلات أو بطاقات هذه الفهارس الثلاثة في ترتيب هجائي واحد مدمجة في فهرس واحد. وهذا يعني انك لو كنت تبحث في مثل هذا الفهرس فإنك قد تواجه بطاقة مرتبة باسم مؤلف ما مثل : الأحمدي، محمد سعد وتأتي بعدها بطاقة أخرى ومدخل اخر بالعنوان مثل : أحوال المسلمين في البوسنة والهرسك. وقد يزيد الأمر فتجد البطاقة الثالثة ليست عنواناً أو اسم مؤلف وإنما رأس موضوع مثل : الأدب - تاريخ. فالترتيب الهجائي يجعل اسم المؤلف الأحمدي أولاً لأنه يبدأ بالحرف الألف ثم حاء ميم يسبق احرف العنوان وهي الألف والحاء والواو كما في أحوال ومن ثم جاءت الأحرف الألف والدال وهي الأحرف الأولى لرأس الموضوع الأدب بعد ذلك في نفس الترتيب الهجائي.
ويعتبر هذا النوع من الفهارس أكثر الأنواع استخداماً لأنه يرشد مستخدميه لما يريد سواء عرف الموضوع أو مميزاته يقدم خدمة جيدة لباحثين. يعرض ويرد كافة المداخل التي يحتاجها القارئ إذ يرد المؤلف كمؤلف وكموضوع في وقت واحد.
*الفهرس المصنف:
         ترتب فيه بطاقات الاوعية الفكرية وفق نظام التصنيف المتبع من قبل المكتبة ، حينها يصدر هذا النوع من الفهارس في شكله المطبوع فإنه عادة ما يحتوي القسم المصنف على كشاف هجائي بالمؤلفين و العناوين وكشاف هجائي برؤوس الموضوعات وقسم مصنف عبارة عن بطاقات الفهرسة الوصفية مرتبة وفقا لنظام تصنيف معين.
لذا يحتاج الباحث لاستخدام هذا الفهرس إلى معرفة جيدة بنظام التصنيف المتبع في المكتبة هو الفهرس الذي ترتب فيه المداخل ترتيباً منطقياً أو تبعاً لرموز أو أرقام التصنيف المتبع في المكتبة. وتفريعاته الدقيقة ورموزه وارقامه. وبذلك فإن القارئ الذي لا يعرف رمز أو رقم تصنيف الكتاب قيد البحث لا يمكنه استخدام هذا الفهرس. يتكون هذا الفهرس من ثلاثة اقسام:
· القسم المصنف وهو قسم خاص بالعاملين بالمكتبة.
· كشاف هجائي بالمؤلفين أو العناوين.
· كشاف برؤوس الموضوعات.
أهم مميزاته:
· يعكس النظام الذي تستخدمه المكتبة في عملية التصنيف.
· يكشف عن مدى قوة أو ضعف التغطية الموضوعية في المكتبة ومجموعاتها.
· يسهل اعداده من قبل المفهرس لانه يعتمد على خطة تصنيف جاهزة.
· 
ابرز عيوبه:
· قد تكون الارقام التي يرتب وفقا لها الفهرس غير مفهومة بالنسبة للباحثين.
· الاعتماد في اعداد الفهرس المصنف على حسب خطة المكتبة في التصنيف، ويعد من أحد العيوب لأنه قد تكون خطة التصنيف سيئة، فيصبح الفهرس المصنف سيء.
*الفهرس الهجائي المصنف:
          وهو يجمع بين نظامين الفهرس الموضوعي و الفهرس المصنف، وتجمع بطاقات هذا النوع بين أقسام موضوعية كبيرة بحيث داخل كل قسم هناك ترتيب هجائي للتفريعاته الموضوعية.
II. البطاقات:
· أنواع البطاقات:
· البطاقة الرئيسية:
          تعد المصدر الذي يستعمل في انجاز بطاقات أخرى و البطاقة الرئيسية قد يكون المدخل الرئيسي بالمؤلف أو بالعنوان ثم تتبع البيانات الكاملة عن الكتاب.
· البطاقة الاضافية:
         هي الوسيلة التي تسهل عملية الوصول الى الكتاب عن طريق مداخل أخرى غير المدخل الرئيسي ، ومن تما فالبطاقة الاضافية تعدد المداخل الاضافية.
· بطاقة الإحالة:
         هدا النوع من البطاقات يستخدم في توجيه الباحث، فهي تحيله بين مداخل الفهرس الواحد وهناك نوعان منها:
- احالة انظر: وهي توجه القارئ من مدخل غير مستعمل الى مدخل مستعمل داخل الفهرس. 
[bookmark: _GoBack]- احالة انظر ايضا: هي بطاقة تحيل القارئ من مدخل الى مدخل أخر في نفس الفهرس وهي ايضا توجهه الى المداخل الاضافية ذات العلاقة بالمدخل الرئيسي.
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