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المعالجة الوثائقية
انواع مصادر المعلومات
تمهيد:
تعتبر مصادر المعلومات علي اختلاف أشكالها من المستلزمات الضرورية التي يجب التعامل معها، فهي من الضروريات الملحة في انجاز البحوث، والدراسات النظرية الأساسية أو التطبيقية سواء كانت بحوث التخرج أو رسائل جامعية علي مستوي التخرج في الدراسات العليا.
- مفهوم مصادر المعلومات:
مصادر المعلومات هي كل الوسائل و القنوات التي يمكن نقل المعلومات من خلالها إلى المستقبل. كما عرفت مصادر المعلومات بأنها جميع المواد التي تستعمل على معلومات يمكن الإفادة منها لأي غرض من الأغراض. 
نستنتج مما سبق أن مفهوم مصادر المعلومات يعني كل الأوعية الفكرية المطبوعة و المواد غير المطبوعة مهما اختلفت أنواعها، التي تمد الباحثين بما يحتاجونه من معلومات بواسطة القنوات التي يمكن عن طريقها نقل المعلومات إلى المستفيدين منها.
 -  أهمية مصادر المعلومات: 
 - تعد مصادر المعلومات ذات أهمية كبيرة في مجال إعداد البحوث و الدراسات العلمية علي وجه الخصوص، والثقافة بصورة عامة.
-  تعتبر مصادر المعلومات مواد مساعدة للمناهج الدراسية.
-  كما تعتبر مواد مساعدة لتحقيق أغراض البحوث و الدراسات العليا.
-  تساعد الأفراد على مواجهة تحديات الحياة اليومية في مجتمع معين و اتخاذ القرارات الصائبة.
-  تعمل مصادر المعلومات على تلبية الاهتمامات الترفيهية لمختلف الأفراد.
-  تمد مصادر المعلومات الأفراد بالمعلومات اللازمة التي تساعدهم في مهمتهم و تطوير
معارفهم في شتى الميادين .
-  استخدامات مصادر المعلومات للأغراض تهم المكتبات و مراكز المعلومات كالإعارة و
الإرشاد و الخدمات المرجعية و غيرها.	
-  أنواع مصادر المعلومات:
هناك أكثر من أساس لتقسيم أوعية المعلومات ؛ فهناك من يقسمها طبقا للطريقة المتبعة في إخراجها إلى فئتين : مصادر مطبوعة و أخرى مخطوطة ؛ او منشورة و غير منشورة . 
و هناك من يقسمها طبقا للطريقة المتبعة في تسجيلها و نشرها.  و هناك من يقسمها طبقا لطبيعة ما تشتمل عليه من معلومات أوليه او ثانوية او من الدرجة الثالثة وعليه يمكن أن نجد الانواع التالية:
أولا : مصادر المعلومات غير الوثائقية :
       يعتبر هذا التقسيم الذي ذهب أليه (دنس جروجان) من افضل التقسيمات و أوقعها حيث يقسم مصادر المعلومات إلى فئتين ، مصادر وثائقية وأخرى غير وثائقية :
1- مصادر المعلومات غير الوثائقية :
       وهي مصادر معلومات غير منشورة تهتم في نقل المعلومات الإخبارية و الاستشارية المتعلقة بمختلف نواحي الحياة اليومية ، و يمثل هذا النوع من مصادر المعلومات قطاعا لا يستهان به في نظام الاتصال المعرفي سواء بالنسبة للشخص العادي او بالنسبة للباحث المتخصص في مجال موضوعي معين . فمما لاشك فيه أن هذه المصادر تقدم ما تقصر دونه المصادر الأخرى . وتنقسم هذه المصادر إلى نوعين هما 
أ‌- المصادر الرسمية :
        و تشمل المعلومات الإرشادية و الاستشارية و الإعلامية التي يحصل عليها الفرد من:
 -  الإدارات و المصالح الحكومية المركزية منها و المحلية .
-  مراكز البحوث.
-  الجمعيات العلمية و الاتحادات المهنية.
-  المؤسسات الصناعية بالقطاعين العام والخاص.
-  الجامعات و المعاهد.
-  المكاتب الاستشارية.
ب – المصادر غير الرسمية او الشخصية :
       و تشمل المعلومات الشفاهية التي يحصل عليها الفرد نتيجة تحاوره مع الأشخاص المحيطين به ، و رغم ما تتمتع به هذه المصادر من مرونة و طواعية فضلا عن التفاعلية الناتجة عن فورية الاستجابة فإن إمكانية الاعتماد عليها تتفاوت تفاوتا ملحوظا من مجال إلى آخر . كما أنها قد لا تكون متاحة آلا لفئات معينة ممن يحتاجون إلى المعلومات . أضف إلى ذلك أن أهميتها تقتصر في بعض الأحيان على مجرد توجيه نظر المستفيد منها إلى المصادر الوثائقية بأنواعها المختلفة كما أن متابعة أي اتصال شخصي من الممكن أن تنتهي إلى صفحة مطبوعة او إلى أي شكل من أشكال أوعية المعلومات ، و يشمل هذا النوع من مصادر المعلومات :
 -   محادثات الزملاء و الزوار و غيرهم .
 - اللقاءات الجانبية بالمؤتمرات و الندوات
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