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الفهرسة الوصفية
علامات الترقيم في الفهرسة الوصفية
1- استخدام علامات الترقيم في الفهرسة الوصفية:	
مبدئياً فإن علامات الترقيم المستخدمة في الفهرسة الوصفية لها عدة استخدامات، ونظراً لقلة المتخصصين العاملين في المكتبات المدرسية ولصعوبة تطبيق الفهرسة الوصفية لغير المتخصصين فإننا ارتأينا تطبيق أهم قواعد الفهرسة الوصفية ومن ثم التركيز على الاستخدامات لعلامات الترقيم التي تخدم ما تم الاتفاق عليه في هذا الشأن.
1-1- الفاصلة(،):
· للفصل بين اسم العائلة والاسم الأول للمؤلف في مدخل البطاقة الأساسية مثل: السالم ، محمد سالم علي
· للفصل بين المؤلفين المشتركين في تأليف عمل واحد مثل: تأليف عبد العزيز العبد الله، عادل الفايز، سمير أحمد علي
· للفصل بين الناشر وتاريخ النشر مثل:  دار المريخ ، 1414هـ.
· للفصل بين المواد التوضيحية فيما بينها مثل: 320 ص : صور ، رسوم ، خرائط.

1-2- الفاصلة المنقوطة (؛):
· للفصل بين المؤلف والمترجم والمحقق والمحرر والمراجع مثل: تأليف وليم جفري؛ ترجمة سعيد احمد
· للفصل بين المواد الإيضاحية وبيان الحجم مثل: 320 ص : صور ؛ 24 سم
· للفصل بين السلسلة ورقمها مثل: ( سلسلة عالم المعرفة ؛ 322 ).
1-3- النقطة(.):
· نهاية بيانات النشر مثل: جدة : دار المريخ ، 1416هـ .
· في نهاية كل مدخل في بيانات المتابعة مثل: أ – العنوان .
1-4- النقطتان(:):
· قبل العنوان الفرعي مثل: المكتبات المدرسية : دراسة ميدانية على مكتبات جدة
· بعد مكان النشر وقبل الناشر مثل: جدة : دار المرجان للنشر والتوزيع
· بعد بيان الصفحات إذا كان في الكتاب إيضاحات مثل: 214 ص : صور
· بعد بيان توضيح العنوان مثل: الجهاد : [ شعر [
بعد مكان الطبع وقبل الطابع إذا لم تتوفر بيانات النشر في الوعاء مثل: ( الرياض : مطبعة الفلاح ).	
1-5- النقـطة والشرطة(.-):
· قبل بيان الطبعة وبعدها وبعد بيانات المسئولية بعد الحجم وقبل بيانات السلسلة مثل: تأليف علي أحمد . ـ ط 5 . ـ 24سم . ـ ( سلسلة عالم المعرفة ؛ 213 )
1-6- الشرطة(-):
·   للفصل بين الموضوع العام والرئيسي للوعاء في بيانات المتابعة مثل: 1- السعودية – مكتبات .
1-7- الشرطة المائلة (/):
· بعد عنوان الكتاب وقبل بيان التأليف مثل: المكتبات المدرسية / تأليف سمير يوسف
· بعد رقم الطبعة إذا كان لها بيان مسئولية مثل: ـ ط 5/ طبعة وزارة المعارف .ـ الرياض :
1-8- التساوي(=):
· للفصل بين العناوين الموازية مثل: المكتبات=   Library
· للفصل بين التاريخ الهجري والميلادي مثل: 1414هـ = 1994 م
1-9- الأقواس(  ):
· تحصر بينها بيانات الطبع إذا لم تتوفر بيانات النشر في الوعاء مثل: ( الرياض : مطبعة الفلاح ، 1419 هـ)
· تحصر بينهما بيانات السلسلة مثل: ( سلسلة عالم المعرفة ؛ 322 )
1-10- المعكوفتان[ ]:	
· لتوضيح أن بيانات الوصف في البطاقة تم نقلها من غير صفحة العنوان مثل: ] الرياض : دار المريخ ] ، 1414هـ
· يحصر بينهما توضيح العنوان إذا كان غامضاً مثل: الجهاد : [ شعر [
· يحصر بينهما اختصار كلمة واخرين عند تعدد المؤلفين لأكثر من ثلاثة مثل: تأليف عبد العزيز المقالي … [وأخ [
1-11- الاستفهام (؟):
· للدلالة على التخمين إذا وجدت بعد أي معلومة ببليوغرافية مثل: ] الرياض ؟ ] : دار المنصور
· للدلالة على عدم التأكد بعد تاريخ النشر مثل: الطائف: النادي الأدبي، [1418؟ [
1-12- الحذف (...):
· لاختصار جزء من العنوان سواء من وسطه أو أخره مثل: العبرة وديوان المبتدأ والخبر …
· عند زيادة المؤلفين عن ثلاثة مثل: تأليف عمر محمد … [ وأخرون [.
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