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تعالیبسمه
اپ اول آن در سـال  ارا اسـت کـه چ ـ  ـسـازي هم ـ ر حاضـر ویـرایش تـازه نمایـه    اث
قدمــه جنــاب آقــاي دکتــر حســین غریبــی  بــا م1376و چــاپ دوم آن در ســال 1372

ــد     ــر ش ــران منتش ــی ای ــدارك علم ــات و م ــگاه اطلاع ــیس پژوهش ــاپ  . رئ ــن چ در ای
ــابی،     ــر کت ــدارك غی ــتن، نکــاتی در مــورد فهرستنویســی م ــد نظــر در م ضــمن تجدی

ــه ــهنقش ــا، نمای ــار  ه ــازي خودک ــینی(س ــاتزاروس) ماش ــطلاحنامه(و مت ــرا اص ــز ) ف و نی
.ه استپیوستهاي جدید به آن افزوده شد
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مقدمه
ها وظیفه دارنـد کـه اطلاعـات موجـود در مـدارك را در      د یا کتابخانهمراکز اسنا

هر چیز چاپی Documentمنظور از مدرك یا سند . کنندگان قرار دهنداختیار استفاده
براي انجام این کار باید مدارك . یا غیرچاپی است که قابل فهرست یا نمایه شدن باشد

رسـانی و متخصصـان   رشناسـان اطـلاع  تهیه شده در اولین فرصت توسط کتابداران، کا
موضوعی مورد ارزشیابی و تجزیه و تحلیل قـرار گیرنـد و اطلاعـات مـتن آنهـا آمـاده       

زیرا اطلاعـاتی کـه بـه آسـانی و بـه سـرعت قابـل دسـتیابی نباشـد،          . سازي شودذخیره
:پذیر استکار سازماندهی مدارك معمولاً به سه شکل امکان. اي دربرنداردفایده

اصولاً دو نقطـه  . گیردبندي که به منظور تنظیم مدارك در قفسه انجام میرده-1
اولاً مدارکی کـه دربـاره یـک موضـوع     . بندي مدارك وجود داردنظر اساسی در رده

کنند در کنار یکدیگر قرار گیرند، دوماً دستیابی به مدارك مورد نیاز، با علم بحث می
.ست، امکان داشته باشدبندي شده ابه اینکه در کدام قسمت رده

نویسی که ارائه خلاصه، فشرده و نکـات اصـلی مـدرك اسـت و بایـد      چکیده-2
طوري تنظیم شود تا استفاده کننده بتواند تصمیم بگیرد که به اصل مدرك رجوع کند 

.یا خیر
. هـا سازي که توصیف محتواي اطلاعـاتی مـدارك اسـت در قالـب واژه    نمایه-3

است که بتوان مدارك گـردآوري و ذخیـره شـده را بازیـابی     سازي آنهدف از نمایه
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شود که معمولاً مطـابق یـک روش   سازي، توصیفی از مدرك حاصل میبا نمایه. نمود
گیرد کـه جوینـده بتوانـد در    بازیابی در صورتی خوب صورت می. پذیرفته شده است

.زمان دلخواه به کمک آن توصیف، به مدرك موردنظر دسترسی پیدا کند

رشد سریع دانش و انتشارات و مواد غیرکتابی بـویژه پـس از جنـگ جهـانی دوم     
. است) همارا(سازي رسانی و مآلاً نمایهبزرگترین واقعه تاریخ علوم کتابداري و اطلاع

اي را بـه وجـود آورد کـه از آن بـه عنـوان      انتشار انبوه مواد کتابی و غیرکتابی، پدیـده 
رسانی در اندرکاران اطلاعاکنون دست. یاد شده استانفجار دانش یا انفجار اطلاعات

انـد و  قـرار گرفتـه  "انفجار جمعیـت "و "انفجار اطلاعات"میان دو نیروي به اصطلاح 
منبع شـماره  (بینند که از نظر جغرافیایی، این دو نیرو با یکدیگر نسبت عکس دارند می

درآمـده، انفجـار   یعنی در کشورهایی که اطلاعـات بـه صـورت نیـروي اجتمـاعی      ) 5
جمعیــت کمتــر اســت و انفجــار اطلاعــات چشــمگیرتر، و در کشــورهایی کــه انفجــار 
اطلاعات رخ نداده، مساله انفجار جمعیت در آنها به صورت یکی از مشکلات بزرگ 

البته در کشـورهایی کـه نـور انفجـار اطلاعـات تابیـده اسـت،        . اجتماعی درآمده است
ن تحقـق یافتـه وکـاربرد اطلاعـات و ارتباطـات بـه       انقلاب اطلاعاتی هم براي کنترل آ

شـود کـه جمعیـت زیـاد     بدین ترتیب، معلوم می. صورت یک امر عادي درآمده است
تواند نیروي ملی باشد، بلکـه اطلاعـات بـا انـرژي و منـابع طبیعـی دیگـر، موجـب         نمی

.گرددتقویت نیروي جامعه می
عـات، ایجـاد روشـهاي    به هـر صـورت، یکـی از نتـایج بـه اصـطلاح انفجـار اطلا       

جدیدي براي تجزیه و تحلیل و فهرسـت کـردن دقیـق محتـواي مـوادي بـود کـه ایـن         
بندي و سرعنوانهاي موضوعی گرفتند زیرا روشهاي قراردادي ردهاطلاعات را دربرمی

.رسیدندبویژه براي تجزیه و تحلیل مواد غیرکتابی کافی به نظر نمی
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ایـن قبیـل   . اي اطلاعاتی اهمیـت زیـادي دارنـد   اصولاً مواد غیرکتابی از نظر محتو
معمـولاً آثـار پژوهشـگران    . اي در پژوهشهاي علمی و فنی دارنـد مدارك نقش ارزنده

هاي محـدود  مندان قرار گیرد، در نسخهپیش از آنکه به صورت کتاب در اختیار علاقه
اي علمـی و  همچنین نتایج پژوهشه. شودو یا به شکل مقاله در نشریات معتبر منتشر می

نامـه،  فنی و اجتماعی به شکل گزارش، مونوگرافی، نتیجـه سـمینار و کنفـرانس، پایـان    
شود کـه  یابند و حتی پژوهشهایی انجام میانتشارات دولتی و امثال اینها انتشار عام نمی

در اینجا لازم است به . آیداطلاعی از زمان و چگونگی اجرا و نتایج آنها به دست نمی
زیرا بسیاري از مواد به اصطلاح کتابی هـم  . اشاره شود"مواد غیرکتابی"ژة نارسایی وا

مناسـبتر از مـواد غیرکتـابی بـه نظـر      "مـدارك "رو، واژة از ایـن . شـوند سازي مینمایه
هاي متداول دیگـر  در واقع، وجه تمایز این شیوة سازماندهی مدارك از شیوه. رسدمی

سـازي،  در نمایـه . مـدارك جسـتجو کـرد   را باید در پوشـش و عمـق تجزیـه و تحلیـل    
هـاي متـداول   شان و با عمق بیشتري نسبت به شـیوه مدارك به اعتبار محتواي اطلاعاتی

.شونددیگر تجزیه و تحلیل می
به طور کلی، به جهت مسائلی مثل کمی وقت، حجم زیـاد اطلاعـات، تحـول در    

رگـونی در اهمیـت   تخصصی شدن علوم، به وجود آمدن نیازهاي اطلاعاتی جدید، دگ
بنـدي و سـرعنوانهاي موضـوعی    منابع اطلاعاتی، کافی نبودن روشـهاي قـراردادي رده  

براي تجزیه و تحلیل مواد غیر کتابی، در نظامهاي ذخیره و بازیابی اطلاعات تحـولاتی  
.سازي از جمله مهمترین آنهاستبه وجود آمد که فعالیت نمایه

بنديسازي و ردهنمایه
سـازي همـارا   اراي انواع گونـاگونی اسـت کـه از میـان آنهـا، نمایـه      سازي دنمایه

زیرا این روش با کاربرد توصیفگرهاي فراوان موجـود در  . مقبولیت بیشتري یافته است
ترین موارد موضـوعی را بـه   توانند جزئیکه هریک از آنها می) تزاروس(اصطلاحنامه 

و تحلیل متون علمـی و فنـی را بـالا    خوبی به استفاده کننده منتقل نمایند، میزان تجزیه
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سازي همارا دقت بیشتري را در امر بازیابی مـدارك از طریـق موضـوعی    نمایه. بردمی
ــی ــال م ــم    اعم ــود دارد و ه ــار وج ــایل خودک ــم کــاربرد وس ــورد آن، ه ــد و در م کن

.خودکار و هم دستینیمه
ابها و انتقال بندي و فهرستنویسی براي بازنمودن محتواي موضوعی کتدر نظام رده

بندي و سـرعنوان موضـوعی   مفاهیم مندرج در آنها به استفاده کننده، از جدولهاي رده
هاي بسیط یا مرکب از دو یا چند واژه به شـکل عبـارت   شود که شامل واژهاستفاده می

و گاه شبه جمله است که به صورت نظام پیش همارا و با نظمی الفبایی تدوین و ارائـه  
اص دو یا چند سرعنوان موضوعی به کتاب یا مدرك، تنها محتـواي  اختص. شده است

نمایـد، در حـالی کـه در مـورد مـواد یـا مـدارك غیرکتـابی، بـویژه          کلی آن را بـازمی 
گزارشهاي علمی و فنی که گستردگی موضوعی آنها بسیار است، سرعنوانهاي مذکور 

بـراي بـازنمودن محتـواي    رو، از ایـن . توانند مفاهیم خاص و متعدد را منتقل کننـد نمی
موضوعی مدارك غیرقراردادي از ابزاري دیگر کـه بـه آن اصـطلاحنامه یـا تـزاروس      

.شودگویند، استفاده میمی
اي اسـت بـراي راهنمـایی شـخص بـه اطلاعـات موردنیـازش، طـرح         نمایه وسـیله 

مت دهد که در کدام قس ـکننده نشان میبندي نیز نوعی نمایه است، زیرا به استفادهرده
سـازي و  مـع هـذا، نمایـه   . مجموعه امکان یافتن منبع اطلاعاتی مورد نظرش وجود دارد

بندي با تمام رغم داشتن نقاط مشترك، با هم فرق دارند، زیرا طرح ردهبندي، علیرده
اجزاي خود رد ارتباط و پیوند است، حال آنکه توصیفگرها در اصطلاحنامه مرکب از 

بندي، جزئـی از کلـی   در رده. ارتباطی به هم نداشته باشندتواننداجزایی هستند که می
شـوند و کلـی را   ها با هم ترکیب میشود، درحالی که در اصطلاحنامه، جزئیمنتج می

ــه جــود مــی ــدب ــه ســبب نظــم ذاتــی و طبیعــی اجــزایش، ســاختمان   رده. آورن بنــدي ب
.اي دارد و در واقع، متفاوت از اصطلاحنامه استدیگرگونه
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:توان به چند مورد توجه کردبندي میکلی، در مورد ردهبه طور
بنـدي و تکیـه آن بـه اطلاعـات موجـود در چـارچوب       اصل ذهنـی بـودن رده  -1

.بنديرده
بندي براي مدارك تخصصی و موضوعهاي بسیار ریز و مدارکی نارسایی رده-2

.پوشانندکه چند جنبه مختلف از دانش را می
.شوددي و فهرستنویسی یک مدرك میبنزمانی که صرف رده-3

همچنین باید به این نکته اشاره کرد کـه اسـتفاده از زبـان غیـر قـراردادي یـا غیـر        
شود کـه بازیـابی سـریعتر و آسـانتر انجـام گیـرد، در       سازي سبب میساختگی در نمایه

بندي به دلیل کاربرد حروف و ارقـام،  حالی که در روشهاي قراردادي یا ساختگی رده
سازي دقیـق مـدارك وجـود    ی در صورتی که امکان تجزیه و تحلیل محتوا و نمایهحت

بندي بسیار بزرگ و شناخت و به یاد سپردن آن خیلـی دشـوار   داشته باشد، شماره رده
تدریس علوم در برنامه "بندي دهدهی جهانی، مدرکی که درباره مثلاً در رده. شودمی

:شودمیباشد، با شماره زیر مشخص"دبیرستانها
214:5/5:371/373

تعریف نمایه
بـه معنـی   Indicکـه از واژه لاتینـی   اسـت Indexمعادل نمایـه در انگلیسـی واژه   

Indicنیز ظاهراً از همـین واژه  Indicateواژه انگلیسی . دلالت کردن گرفته شده است

وي فهرسـت بـوده کـه گویـا از واژه پهل ـ    Indexبرابر فارسـی  . لاتینی گرفته شده است
کلمه نمایه نیـز از مصـدر نمـودن و    . پهرست آمده و فهرست هم، معرب پهرست است

اي است که نشان سازي، منظور از نمایه، کلمهدر متون نمایه. نماییدن گرفته شده است
در Indexالبتـه در انگلیسـی کلمـه    . دهنده مفهومی از مفاهیم اصلی یک مدرك باشد
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شـود کـه در ایـن مـورد بایـد آن را      ها نیز اطلاق مـی عین حال به فهرستی از این کلمه
.در واقع معیار معنی این کلمه، متن است. نامه ترجمه کردنمایه

:شوددر این جا چند تعریف از نمایه ذکر می
.اي است براي راهنمایی شخص به اطلاعات مورد نیازشنمایه، وسیله-1
لاع و کسـانی کـه در سـوي    نمایه، مفصل ضروري ارتباطی است بین منابع اط-2

به عبارت دیگر، نمایه یک زنجیره ارتبـاطی  . دیگر، قصد دستیابی به این منابع را دارند
.کننده استسازي شده و جامعه استفادهبین مجموعه نمایه

ــه، وســیله-3 ــوا،   نمای ــتن، محت ــه یــک م ــراي هــدایت سیســتماتیک ب اي اســت ب
اي کـه بـه شـکل خاصـی     ت و ضبط شدهاي از مدارك و یا هرگونه اطلاع ثبمجموعه

اي خـاص و نظـام   مرتب شده باشد و با استفاده از شـیوه ) معمولاً برحسب نظم الفبایی(
ارجاعی مشخص، موقعیت و محل هـر مطلـب وارده در بازیـابی اطلاعـات نشـان داده      

.شود و منظور از تهیه آن، سازمان دادن اطلاعات باشد به قصد بازیابی سریع و آسان

سازيیف نمایهتعر
پروسه یا فرایند اختصاص واژه به مدارك، براي توصیف محتـواي موضـوعی   -1

.آنها به منظور بازیابی در مراحل بعد
ثبت و ضبط محتواي اطلاعاتی مدارك، با استفاده از روشهاي گونـاگون، بـه   -2

.منظور سازمان دادن اطلاعات، به قصد سهولت بازیابی

سازيهدف نمایه
سازي فقط توصیف مدارك در حکم یک موجودیـت فیزیکـی و بـا    یههدف نما

سازي آن است که قادر باشـیم اسـناد و   هدف از نمایه. ذکر شکل، ناشر، و غیره نیست
به این منظور، جستجوگر بایـد  . مدارك گردآوري شده و ذخیره شده را بازیابی کنیم
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ا اطلاعـات آنهـا را بازیابـد و    سازي آشنا باشد تا بتواند مدارك مناسب یبا اصول نمایه
.کننده کار خود را انجام دهدساز نیز باید با توجه به جامعه استفادهنمایه

سازي هنر است، نمایه. سازي اغلب هم به علم و هم به هنر تعریف شده استنمایه
علم است از این جهت . ساز ارتباط داردبه خاطر اینکه با الهام و احساس و سلیقه نمایه

کنـد تـا بـا اسـتفاده از تفکـرات اصـولی و سیسـتماتیک، در        سـاز را وادار مـی  نمایهکه
تـوان  سازي را مـی به طور کلی، نمایه. برقراري نظام ذخیره و بازیابی اطلاعات بکوشد

توان آن را علم دانست، زیرا از قوانین و اصولی کلی پیروي نمی. عملی تجربی دانست
دانست زیـرا گـاهی بـه کـارگیري قـوه ابتکـار و سـلیقه        توان آن را هنرکند و نمینمی

.فردي در آن مجاز نیست
Indexerساز تعریف نمایه

وي بایـد از جملـه   . ساز، کسی است که کارش تهیه نمایه از مـدارك اسـت  نمایه
تحصیلات کافی، آشنائی به زبان خارجی و فارسی، آشنائی با : داراي شرایط زیر باشد

سـازي مشـغول اسـت، آشـنائی بـا علـم       کـه در آن بـه کـار نمایـه    هـایی  رشته یـا رشـته  
منـدي بـه کـار    سازي و بازیابی مدارك و علاقههاي نمایهرسانی و اصول و شیوهاطلاع
سازي، توانایی استفاده از اصطلاحنامه افزارهاي نمایهسازي، توانایی استفاده از نرمنمایه

وسـیع و دانـش و اطلاعـات عمـومی     یا طراحی و تدوین اصطلاحنامه، داشـتن مطالعـه  
سـاز مـاهر،   نمایـه . پذیري و وجدان کاري در مقابل دسـتمزد عادلانـه  خوب، مسئولیت

شخصی اسـت کـه مـدارك را بیغرضـانه، دقیـق، اصـولی و بـا در نظـر گـرفتن جامعـه           
گیـري  فراینـد تصـمیم  . کننده و نیازهاي احتمـالی آنهـا تجزیـه و تحلیـل نمایـد     استفاده

این عمل را بایـد چنـدین   . گاهی سخت پیچیده و در عین حال ظریف استساز، نمایه
اگر توصیفگرها مناسـب و  . هاي گوناگون آن را در نظر گرفتبار امتحان کرد و جنبه

از روي بصیرت انتخاب شده باشند و ارجاعات و یادداشتهاي صحیح و کافی بـه آنهـا   
نمایـه بهـره گیـرد، از مجموعـه نمایـه      کننده نیز بداند چگونه از آناضافه شود و استفاده
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خوانـد و از ایـن مجموعـه    شده، حداکثر مدارکی را که مناسب با موضوع بوده فرا می
سـازي  کنترل کیفیت نمایـه . شودفراخوانده شده، حداکثر جوابهاي موردنظر گرفته می

.اشدکننده تماس دائم داشته بساز با جامعه استفادهزمانی موثر خواهد بود که نمایه

Coordinate indexingسازي همارا نمایه
سازي مدارك که در آن، به هنگام بازیابی در مراحل بعد، اي در نمایهروش ویژه

شـود و  یافته استفاده میاز ترکیب یا در واقع از همارایی اصطلاحات از پیش تخصیص
ایـن روش،  در واقـع نـام اصـلی    . رداهـا و منطـق بـول قـرار د    عمدتاً بر نظریه مجموعـه 

Postهمارا سازي پسنمایه – Coordinate indexingاست.
افزایش سریع حجم اطلاعات بویژه پس از جنـگ جهـانی دوم موجـب پیـدایش     

در واقـع، تـاریخ ایـن شـیوه     . سازي همارا شـد سازي به نام نمایهیک روش جدید نمایه
–1953(نـگ کـره   این سالها مصادف بـود بـا ج  . گرددبرمی1950سازي به دهه نمایه

درگیري غرب در جنگ کره رسـماً  . و در عین حال فعالیتهاي شدید اطلاعاتی) 1950
ولی تمام این عملیـات  . اي بود بین سازمان ملل متحد با کره شمالی و سپس چینمقابله

بسیاري از کشورهاي غربی از جمله انگلستان، نیـرو و تجهیـزات   . تقریباً آمریکایی بود
درصـد عملیـات جنگـی    90نیروهاي سازمان ملل متحد فرستادند، اما نظامی به کمک 

و در چنـان اوضـاعی شخصـی بـه نـام دکتـر       1952در سال . برعهده دولت آمریکا بود
که تصـدي مقـامی را در مرکـز اسـناد وزارت دفـاع      Mortimer Taubeمارتیمر تاب 

رشـهاي نظـامی و   سازي همارا را بـراي بررسـی گزا  آمریکا برعهده داشت، روش نمایه
ها و مراکز اسناد سازمان در سالهاي آمار مراجعه به کتابخانه. مدارك دیگر ابداع کرد

.مزبور، بسیار بالا بود
بینی نشده به آن مراکز و نیازهاي جدید اطلاعاتی و کارشناسـانی کـه   هجوم پیش

ریـق  به اتّکاي واژگان تخصصی مربوط به رشته خود، خواستار اطلاعات جدیدي از ط
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اي را مطرح کـرد و آن ایـن بـود کـه آیـا روشـهاي       زبان قراردادي بودند، پرسش تازه
سنتی ثبت و ضبط اطلاعات پاسخگوي نیازهاي تازه هست یا باید فکر دیگري کـرد؟  

هـاي  بنـدي و شـیوه  بنـدي سـنتی و طرحهـاي رده   تاب نتیجه گرفت که جـدولهاي رده 
سـازند و پاسـخگوي   را بـرآورده نمـی  قراردادي سرعنوانهاي موضوعی نیازهـاي تـازه  

وي دریافت که اگر دگرگونی جدیدي در تجزیـه و تحلیـل مـدارك    . تقاضاها نیستند
یابـد و آن، جـایگزین کـردن مفهـوم حقیقـی هـر       اي دسـت مـی  ایجاد کند به بعد تازه

. مدرك در جاي قالب موضوعی است که بر مفهوم حقیقی مدارك تحمیل شده است
هایی که بیـانگر یـک مفهـوم بودنـد، اسـتفاده      ها یا واژهاز تکواژهتاب در سیستم خود

توان در قالـب چنـد مفهـوم اصـلی     فرض بر این است که محتواي مدارك را می. کرد
مـدارك رسـیده بـه    . ها بیـان کـرد  ریخت و مفاهیم به دست آمده را به کمک تکواژه

انهاي موضـوعی  جاي آنکه بر پایه یک فهرسـت از پـیش سـاخته و مرکـب از سـرعنو     
هـاي موضـوعی از پـیش    تجزیه و تحلیل شوند یا مفاهیم واقعی مدارك در قالـب داده 

ساز یا متخصص موضوعی دیگري که مفـاهیم  ساخته بیان شود، براساس شناخت نمایه
از این رو نیـازي بـه فهرسـتهاي از    . شودکند، استوار میمدارك را تجزیه و تحلیل می

اي قـرار  شـوند و زمینـه  لبهاي مفاهیم بـه تـدریج سـاخته مـی    پیش ساخته نیست، بلکه قا
.گیرند براي انتخاب و وضع اصطلاحات دیگرمی

ــی       ــب خاص ــه ترتی ــود، اول ب ــه ش ــد نمای ــه بای ــدرکی ک ــاب، م ــتم ت ــابق سیس مط
گیـرد و موضـوع آن بـه طـور     شود و آنگـاه مـورد بررسـی قـرار مـی     گذاري میشماره

در برگـه  (سـپس زیـر هـر تکـواژه     . شـود یف میتکواژه توص15تا 7متوسط با حدود 
اي با کسی که بخواهد موضوعی چند واژه. گردد، شمارة ثبت مدرك قید می)جدول

هـاي  هاي مربوط به موضوعش را پیـدا کنـد و شـماره   جستجو نماید، باید تمام تکواژه
بـت  هـا ث مدارکی که شمارة آنها زیر تمـام تکـواژه  . ثبت مدارك را با هم منطبق نماید
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لذا، مرحلۀ انطباق یا . باشندشده باشد، مدارك مربوط به موضوع موردنظر جوینده می
وجــه تســمیۀ ایــن روش . گیــردهــا در مرحلــۀ جســتجو صــورت مــیهمــارایی تکــواژه

هاي اساسی سیسـتم  اگرچه پایه. سازي هم ظاهراً در همین خاصیت همارایی استنمایه
دهـی ایـن نظـام،    بـه منظـور افـزایش بهـره    سازي تاب هنوز پابرجاسـت، معـذلک   نمایه

.تغییراتی در آن ایجاد شد که کاربرد اصطلاحنامه مهمترین آنهاست
در قالـب سـه   "هـا فهرستنویسی کامپیوتري در کتابخانـه "مدرکی در مورد : مثال

فـرض کنیـد شـماره    . شودها توصیف میکتابخانه/ فهرستنویسی/ توصیفگر کامپیوترها
:شوندسه برگه جدول به ترتیب زیر ظاهر می. دباش123مدرك مذکور 
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هر برگه نمایه داراي شماره مدرك است که براساس رقم سـمت راسـت در زیـر    
کامپیوترهـا در  "فـرض کنیـد کـه دنبـال مـدارکی دربـاره       . ستون مربـوط نوشـته شـده   

هـا  را از برگـه دان "هـا کتابخانـه "و "کامپیوترهـا "هـاي  باید برگـه . هستیم"هاکتابخانه
دهـد کـه مطلـب    مشـترك اسـت نشـان مـی    کـه در هـر دو  123شـماره  . خارج سازیم

ها و کامپیوترها ترتیب، با همارایی دو مفهوم کتابخانهبدین. موردنظر بازیابی شده است
.رسیمها میبه موضوع ترکیبی کامپیوترها در کتابخانه

سازي همارافرایند نمایه
توان به یک است که محتواي هر مدرك را میسازي همارا برآن پایه اصلی نمایه

سازي مدرك، این مفـاهیم را بـا کمـک    سلسله مفاهیم بنیادي تجزیه کرد و براي نمایه
.واژه و یا در مواردي عبارت کوتاه نشان داد

آشنایی با مدرك، تحلیل : سازي حداقل داراي سه مرحله استبه طور کلی نمایه
.ايطلاحات نمایهمدرك و تبدیل مفاهیم مدرك به اص

اولین قدم در تهیه فهرستی مناسب از توصیفگرهاي یک مـدرك، آشـنایی بـا    -1
تنهـا  . ساز بایـد از محتـواي مـدرك آگـاهی داشـته باشـد      نمایه. محتواي مدرك است

نویس، لزومی ساز برخلاف چکیدهنویس این است که نمایهساز با چکیدهتفاوت نمایه
آنچـه کـه دانسـتن آن بـراي     . مـدرك اطـلاع پیـدا کنـد    کاریهـاي ندارد از تمام ریـزه 

اي اسـت کـه   ساز واجب است، اطلاع از ساختار محتوایی مدرك و مطالب تـازه نمایه
ساز در این مرحله براي تشخیص اطلاعـات  نمایه. مدرك در مورد آن خلق شده است

رسـت  عنـوان، چکیـده، مقدمـه و پیشـگفتار، فه    : مدرك باید موارد زیر را بررسی کند
مندرجات، شرح روش کار، بحـث، نتـایج، تصـویرها و نمودارهـا و جـدولها، منـابع و       
ــمتهاي      ــول و قس ــاوین فص ــا و عن ــدي از اول پاراگرافه ــات کلی ــی کلم ــذ، بررس مآخ

.گیري، کلمات ته کلامی مثل بنابراین و از این رو، مطالعه اجمالی مدركنتیجه
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در این مـورد،  . وصیفگرهاستتحلیل مدرك، دومین مرحله پیش از انتخاب ت-2
اي از دستورهاي کلی را بیان کـرد و  توان پارهاما می. توان داددستور کار را دقیقاً نمی

هـر مـدرك، یـک یـا چنـد      . سـاز بسـتگی دارد  بقیه کار عمدتاً بر تجربه و درك نمایه
امــا . واضــح اســت کــه ایــن موضــوعها حتمــاً بایــد نمایــه شــوند. موضــوع اصــلی دارد

ي فرعی مدرك را تا چه اندازه باید نمایه کـرد؟ نمایـه کـردن ایـن دسـته از      موضوعها
اي دارد کـه در  سـازي یـا اسـتفاده   مفاهیم تا حد زیادي بستگی به سیاست واحـد نمایـه  

یـا  "چکیـده نامـه شـیمی   "سازهاي شود به عنوان مثال، از نمایهها میپایان کار از نمایه
گیـري، مشـاهده، روش، ابـزار،    که هر اندازهخواسته شده است "کمیکال ابستراکت"

اي که با ارزش است و به عنوان چیزي تازه ارائه شده است و نیز تمـام  پیشنهاد و نظریه
ترکیبهاي شیمیائی تازه و تمام عناصر و ترکیبها و سایر مـوادي کـه آگاهیهـاي جدیـد     

.درباره آنها داده شده است، نمایه شود
هایی که پدید شوند، نه واژهد که اصولاً مفاهیم نمایه میباید به این نکته اشاره کر

زیرا پدید آورنده ممکن . آورنده مدرك به وسیله آنها، این مفاهیم را ارائه کرده است
.است زبانی مبهم، تخصصی، عامیانه، سنگین و یا غیرقابل قبول به کار برده باشد

معیار ویژگـی و جامعیـت   به طور کلی، ویژگیهاي مختلف یک نمایه، متأثر از دو
.شودسازي یاد میاست که از آنها تحت عنوان عمق نمایه

ساز باید تمام مفاهیمی را که ارزش دارند و موضوع در این حالت، نمایه: جامعیت
هـا،  در مـورد رقـم نمایـه   . کنند به عنوان نمایه انتخاب کندمدارك را به خوبی بیان می

هاي هر مدرك با اطلاعات اساسی موجود در آن ایهتعداد نم. محدودیتی وجود ندارد
. اما، هر مدرك باید حداقل داراي یـک توصـیفگر اصـلی باشـد    . مدرك بستگی دارد

درجه عالی جامعیت، یعنی استخراج همه مفاهیم اصلی مورد بحث در مدرك را عمق 
ه بـاري  سـازي بـیش از حـد ک ـ   ساز باید از نمایـه با وجود این، نمایه. سازي گویندنمایه

.اضافی بر نظام بازیابی وارد کند، بپرهیزد
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به عنوان یک ضابطه، مفاهیم باید هرقدر که امکان دارد بـه طـور اخـص    : ویژگی
به بیان روشنتر، اگر مـدرکی  . تعیین شوند، مثلاً فولاد به جاي فلز و قرنیه به جاي چشم

ك داده شـود و از  است، باید همین توصیفگر بـه مـدر  "تلویزیون مدار بسته"در مورد 
به آن خودداري گردد، یـا اگـر مـدرکی دربـارة     "تلویزیون"اختصاص توصیفگر اعم 

انتخاب مفاهیم کلـی بـه   . قرنیه بحث کرده است، باید همین توصیفگر به آن داده شود
ساز نباید به بجز موارد استثنایی، نمایه. مقتضیات و هدفهاي نظام اطلاعاتی بستگی دارد

.آن واحد توصیفگري خاص و نیز توصیفگر عام را بدهدیک مدرك، در 
سـاز شـروع بـه برگزیـدن     وقتی که تحلیل مقدماتی مـدرك تمـام شـد، نمایـه    -3

سـازي بایـد   ها در زبان مقید نمایهاین واژه. نامه بیایدکند که باید در نمایههایی میواژه
مفـاهیمی کـه در نتیجـه    هـا و بهتر اسـت کـه واژه  . هاي معینی انتخاب شوداز میان واژه

اي کـه در همـان زمینـه    بررسی و مطالعه مدرك استخراج شده اسـت بـا اصـطلاحنامه   
هـا و اصـطلاحات اسـتخراج شـده از محتـواي مـدرك بـا        است، مقایسه شـود تـا واژه  

هـاي  اصطلاحات اصطلاحنامه مورد استفاده، مطابقت داده شـود و از ایـن طریـق، واژه   
بـه ایـن   . فها کنترل شوند و اصطلاحات مرجح پذیرفته شوندنامأنوس طرد شده و متراد

سـاز بایـد غیـر از    نمایـه . شـود کار، تبدیل مفاهیم اصلی مدرك به توصیفگر گفتـه مـی  
بندي و سرعنوانهاي موضوعی نیز آشنا باشـد و بـویژه،   ها، با طرحهاي ردهاصطلاحنامه

باید بداند که این ابزارها ممکن ساز نمایه. قواعد و روشهاي اصطلاحنامه را به کار بندد
همچنین در عمل، غالباً با مفاهیمی مواجه خواهد . است میدان عمل او را محدود نماید

ها یا سرعنوانهاي موضوعی وجود ندارند که باید با اطمینـان از  شد که در اصطلاحنامه
.فه کندها اضادرستی و مشورت با زبانشناسان و صاحبنظران آنها را به مجموعه واژه
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سازيزبانهاي نمایه
شـود کـه بـراي    رسانی به زبان ساختگی و قراردادي اطلاق میدر نظامهاي اطلاع

.شودسازي، بویژه قابلیت بازیابی اطلاعات و مدارك به کار گرفته میمقاصد نمایه
میـزان تغییـرات و تصـرفات در    . سرچشمه زبان ساختگی، همان زبان طبیعی است

حد بـالاي یـک زبـان    . سازي استنگر درجه ساختگی بودن زبان نمایهزبان طبیعی، بیا
هاي زبان طبیعی بندي است که مثلاً در آن به جاي واژهساختگی، نشانه یک طرح رده

یــات آلومینیــوم، عملّ"و یــا بــه صــورت خیلــی قــالبریزي شــده "عملیــات آلومینیــوم"
.تبه کار رفته اس"669-71-04"نشانه مرکب عددي "حرارتی

ساز و هـم  کند که هم نمایهسازي، استانداردي را مهیا میبه طور کلی، زبان نمایه
سـاز و  سـازي، نمایـه  از طریـق زبـان نمایـه   . تواننـد از آن اسـتفاده کننـد   جستجوگر مـی 
از آنجـا کـه زبانهـاي    . توانند مفاهیم را بـه یـک صـورت بـه کـار برنـد      جستجوگر می

یعنـی بازیـابی   (رك و هم در امر جستجوي مدارك سازي مداسازي هم در نمایهنمایه
.روند، به زبانهاي بازیابی نیز معروفندبه کار می) در مراحل بعد

نظام توصیف و بازنمود موضوعها یا سایر اطلاعاتی را که در مدارك آمده، زبان 
:شودخوانند که در اینجا به سه زبان اصلی اشاره میسازي مینمایه

د  زبان کنترل شـده -1 سـازي کـه   دار نمایـه یـا مهـار شـده و یـا سـاخت     یـا مقیـ
) شـوند هاي پیش همارا شمرده میکه در واقع نمایه(هاي سرعنوانهاي موضوعی سیاهه

.گیردرا دربرمی) هاي پس همارا معروفندکه به عنوان نمایه(ها و اصطلاحنامه
وع مـدرك را  اي کـه بتوانـد موض ـ  سازي که در آن، هـر واژه نمایهزبان آزاد-2

شود، خـواه بـه وسـیله پدیـد     خوب توصیف کند، به عنوان اصطلاح نمایه برگزیده می
.آورنده مدرك به کار رفته باشد و یا به کار نرفته باشد

.رودسازي که در آن، همان زبان مدارك به کار مینمایهزبان طبیعی-3
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یژه کـاهش در امـر   کاربرد زبان طبیعی در موقع بازیابی باعث ایجاد مشـکل و بـو  
هاي مترادف مثـل سـتاره زهـره و    شود و این امر بیشتر به خاطر وجود واژهبازیافت می

ستاره ناهید یا فرش و قالی و یا همان کلمات است منتهی با تغییر عبارت، مثل آموزش 
به این دلیـل، هـم در مـورد ایـن     . پردازيها و دادهسواد و سوادآموزي یا پردازش داده

اندیشـند  اي مـی هاي به کار رفته، چارههم در مورد زبان آزاد، براي کنترل واژهزبان و 
.که همان واژگان مقید یا مهار شده است

رونـد، خـود   هذا، با توجه به این واقعیت که همه این زبانهـا هنـوز بـه کـار مـی     مع
ـ بـر  نشانگر آن است که ظاهراً مسأله برتري یکـی از آنهـا ـ بـویژه برتـري زبـان مقیـد       

شـود کـه بیشـتر نظامهـاي فعـال      ولـی در عمـل مشـاهده مـی    . دیگري حل نشده اسـت 
سازي و دهند، از زبان مقید براي آمادهاي را ارائه میرسانی که خدمات گستردهاطلاع

کنند و وسیله ایـن کـار نیـز تـزاروس یـا اصـطلاحنامه       تحلیل مدارك خود استفاده می
.است
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)8نقل از منبع شماه (ان کنترل شده مقایسه زبان طبیعی و زب
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Pre-Coordinationهمارایی پیش
ماشـینی و  (هـا یـا روشـهایی    سـازي، رویـه  قبلاً باید متذکر شد که نظامهـاي نمایـه  

به عبارت روشنتر، نظـام  . ها یا سایر ابزار جستجو هستندنامهبراي تهیه نمایه) غیرماشینی
ــه ــارت اســت از مجموعــه نمای ــراي  اي ســازي عب ــین شــده ب ــیش تعی از روشــهاي از پ

سازي را برحسب روشـی کـه در   نظامهاي نمایه. سازماندهی، بازبابی و اشاعه اطلاعات
نمایه کردن موضوعها دارنـد بـه دو گـروه مسـتقل پـیش همـارا و پـس همـارا تقسـیم          

سازي با یکدیگر ها و مفاهیم و اصطلاحات در موقع نمایهدر گروه اول، واژه. کنندمی
گیرد در گروه دوم، این کار در موقع بازیابی صورت می). درون داد(شوند رکیب میت
بندیهاي شناخته شده، فهرست سرعنوانهاي موضوعی کتابخانه کنگـره  رده). برون داد(

هـاي  که آخرین شـکل در سلسـله نمایـه   -PRECISسازي پرسی آمریکا و نظام نمایه
–پیش هماراست 

در شـــمار گـــروه 
.اولند

)20منبع شمارة (ش هماراسته و پس هماراسته یقی نظامهاي پیش تطبینما
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شـود کـه در آن،   اي اطلاق میهمارا به شیوهسازي پساما پیش همارایی در نمایه
صادرات نفت : شوندسازي با هم ترکیب میها و اصطلاحات در موقع نمایهگاهی واژه

مـارتیمر  "مارایی توصیفگرها بـرخلاف شـیوه   در واقع، پیش ه. نفت/به جاي صادرات
. است که عقیده داشت تمام توصیفگرها در مرحله بازیابی اطلاعات همارا شوند"تاب

در پیش همارایی توصیفگرها، اجزاي تشکیل دهنـده یـک مفهـوم، قبـل از بازیـابی بـا       
. شودشوند تا از ابهام و نارسائی در هنگام پس همارایی جلوگیري یکدیگر ترکیب می

هاي فلسفه و تاریخ، اگر منظور فلسفه تاریخ است که از همان آغاز، مثلاً در مورد واژه
پذیریم تا از بازیابی بعدي به صورت فلسفه فلسفه تاریخ را به عنوان توصیفگر میواژه

کنـی و  یـا بـه جـاي دادن دو توصـیفگر ریشـه     . تاریخ یا تاریخ فلسـفه جلـوگیري شـود   
پـیش  . کنیمکنی مالاریا انتخاب میسازي آن را به صورت ریشهمایهمالاریا، در موقع ن

همارایی اگرچه براي کم کردن ریزش کاذب موثر است ولی از خاصیت بعد همارایی 
مدیریت ": مثال دیگري از پیش همارایی. کندسازي هماراست، کم میکه مزیت نمایه

. دانشـگاه /کتابخانـه /دیریتم ـ: شـود که نمایه پس هماراي آن می"کتابخانه دانشگاهی
بدین معنی که در نظام پس همارا، کلّ مدارك را باید دید تـا مشـخص شـود هـر سـه      

.مدیریت با هم به چه مدارکی اختصاص یافته است/کتابخانه/واژه دانشگاه
اي که اصطلاحات موردنیاز نظام اي اصطلاحنامهدر واقع، بسیاري از زبانهاي نمایه

کنند، داراي اصطلاحات ترکیبی هستند و لذا باید آنها را پـیش  یپس همارا را فراهم م
ــرد  ــی کـ ــته تلقّـ ــی   . هماراسـ ــائل در طرّاحـ ــکلترین مسـ ــی از مشـ ــاله، یکـ ــن مسـ ایـ

هاست و اصـولاً قاعـده مشخصـی در مـورد درجـه مجـاز پـیش همـارایی         اصطلاحنامه
المللـی ایـزو   مطابق استاندارد بـین . اصطلاحات در نظام بازیابی پس همارا وجود ندارد

المقـدور بایـد   قانون کلّی این است که اصطلاحات در یک اصـطلاحنامه، حتّـی  2788
مفاهیم ساده یا واحدي را نشان دهند و اصطلاحات مرکبّ باید به اجزاي ساده تقسـیم  

.شوند
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False Dropریزش کاذب 
.شـود سازي همارا، ریزش کاذب خوانـده مـی  بازیابی ناخواسته در اصطلاح نمایه

. معلمـان نمایـه شـده اسـت    / آموزاندانش/ مثلاً مدرکی با سه توصیفگر فعالیت گرایی
آموزان بحث کرده ولـی بـه دنبـال یـک جسـتجو،      گرایی دانشمدرك درباره فعالیت

گرایی معلمان نیز بازیابی شـود و ایـن چیـزي نیسـت مگـر ریـزش       ممکن است فعالیت
زیابی هـم بـه صـورت فلسـفه تـاریخ و هـم       هاي فلسفه و تاریخ، در بایا از واژه. کاذب

سـازي  ترتیب، به مرور که نظامهـاي نمایـه  بدین. تاریخ فلسفه ممکن است بازیابی شود
تر مورد استفاده واقع شدند، بعضی محدودیتها کـه  همارا بیشتر شناخته شدند و گسترده

ود امکـان ترکیـب نامحـد   . ها بـود، خودشـان را نشـان دادنـد    خاص پس همارایی نمایه
سازي همارا باشد، ثابـت کـرد کـه در    رفت، امتیاز نظام نمایهتوصیفگرها که گمان می

در مراکز اسـناد کوشـش همـواره بـر ایـن بـوده کـه بـا         . آور استخیلی از موارد زیان
استفاده از روشهاي گوناگون حداکثر استفاده از بازیابی با حداقل صرف وقت و هزینه 

کردن ریزش کاذب، پیش همارایی توصیفگرهایی یکی از راههاي کم. صورت گرید
چنانکه قبلاً ذکر شـد،  . است که ممکن است در مرحله بازیابی دچار این مشکل شوند

کنـد ولـی بـه ویژگـی بعـد همـارایی       پیش همارایی، اگرچه ریزش کاذب را کـم مـی  
ی هرگاه میانگین جستجو در بانک اطلاعاتی منتج بـه دسترس ـ . زندسازي لطمه مینمایه

شـود  مدرك باشد، حتی اگر درصد ریزش کاذب زیاد باشد، باز هم مـی 10به حدود 
زیرا حذف چنـد مـدرك ناخواسـته از مجمـوع     . گفت که مشکل اساسی وجود ندارد

هذا، اگـر ریـزش کـاذب مشـکل اساسـی      مع. گیردمدرك وقت زیادي نمی10حدود 
Roleهاي نقش ها یا نشانهتوان راههاي دیگري را نیز امتحان کرد که شاخصباشد، می

بدین معنی که براي جلوگیري از همارائیهاي ناخواسـته،  . انداز آن جملهLinkو رابط 
روند و براي نشان دادن عمـل یـا کـارکرد یـک واژه معـین در یـک       رابطها به کار می

نشـانه یـا نمـادي    "رابـط "بـه عبـارت دیگـر    . رونـد اي، نقشها به کار میتوصیف نمایه
ي اسـت کـه بـه منظـور پیونـد دادن موضـوعها و مفـاهیم توصـیفگرهاي یـک          قرارداد
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اي است که کاربرد یک توصیفگر نیز نشانه"نقش". رودمدرك بخصوص به کار می
رابطها و نقشها، همراه با توصیفگرها و . سازدرا در یک مدرك بخصوص مشخص می

.اذب را کم کنندآیند تا ریزش کهاي مدارك مربوط به آن توصیفگرها میشماره
اگر مدرکی درباره آگهی تلویزیونی وسایل دید و شنودي :مثال در مورد رابطها

هاي رابط به ترتیب زیر در کنار و آگهی مطبوعاتی وسایل آموزشی بحث نماید، نشانه
:شوندشماره مدرك هر برگه ظاهر می

توصیفگر

آگهی تلویزیونی

آگهی مطبوعاتی

وسایل دید و شنودي

آموزشیوسایل

شماره مدرك

25

25

25

25

رابط

الف

ب

الف

ب
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با این تدبیر، اگر جستجوئی در مورد آگهی تلویزیونی وسایل آموزشـی صـورت   
آید، زیرا ارتباط بین مفاهیم این مدرك روشن شده گیرد، ارتباط کاذب به وجود نمی

.است
ابی جلوگیري کنند، شاید توانند از اختلال در امر بازیرغم اینکه رابطها میاما علی

تـوان بـا مثـال    مانع بعضی از همارائیهاي بالقوه سودمند هم بشـوند و ایـن مـورد را مـی    
پوشـش سـربی بـراي    "مارتیمر تاب نشـان داد و آن مـدرکی اسـت کـه موضـوع آن،      

"هـا لولـه "و "سـرب "براي جلوگیري از همـارایی کـاذب بـین    . است"هاي مسیلوله

و "مــس"از یــک طــرف و "پوشـش "و "ســرب"رابــط بــین تــوان بــه ترتیـب از  مـی 
هرچند که این کار، احتمال ریزش یـا همـارایی   . از طرف دیگر استفاده کرد"هالوله"

کنـد و آن،  برد، ولی از همارایی بالقوه مفیدي هم جلـوگیري مـی  کاذب را از میان می
وي اسـت کـه پاسـخ مناسـب بـه جسـتج      "هـا لولـه "و "پوشـش "ترکیب دو توصیفگر 

.خواهد بود"هاپوشش لوله"احتمالی در مورد 
نیز بالا بردن میزان دقـت در نتـایج جسـتجو از طریـق بیـان      هدف از کاربرد نقشها

بـدین معنـی کـه    . روشن ارتباط موجود بـین توصـیفگرها یـا مجموعـه مـدارك اسـت      
رد شود تا نقش یا کارکساز به توصیفگرهاي بخصوصی داده میهایی توسط نمایهنشانه

آمـوزان  تلقیـات دانـش  "مثلاً اگر مدرکی درباره . درست آن توصیفگرها را نشان دهد
معلمان نمایه / آموزاندانش/ باشد، به سادگی با سه توصیفگر تلقیات"نسبت به معلمان

لـذا بایـد بـا    . توانند از ریزش کاذب جلوگیري کننددر این مورد، رابطها نمی. شودمی
تـوان  مـی . فاهیم مدرك با نشان دادن نقشهاي آنها بیان شـود دقت بیشتري روابط بین م

را Passive"غیرفعال"و براي معلمان، نقش Active"فعال"آموزان نقش براي دانش
هـاي موضـوعی ده   باشـد، برگـه  30بدین ترتیب، اگر شـماره مـدرك   . در نظر گرفت

:آیندستونی به شکل زیر درمی
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، داشـته  "شـود ومی که به وسیله ماهی تولید مـی سم"همچنین اگر مدرکی درباره 
زیـرا احتمـال   . شودباعث بازیابی کاذب می"ماهی"و "سموم"باشیم همارایی مفاهیم 

دارد مطالبی بازیابی شوند کـه دربـاره سـموم بـاکتري کـه مـاهی را تحـت تـاثیر قـرار          
را "دکنندهتولی"توان نقش براي جلوگیري از این همارایی کاذب می. دهند، باشندمی

براي ماهی در نظر گرفت تا مشخص شـود کـه نقـش مـاهی در ایـن مـدرك خـاص،        
.تولیدکننده است نه متاثر از سموم باکتري

در . نیز مجموعه مفصـلی از نقشـها دارد  "نظام شوراي مشترك مهندسان آمریکا"
حات هاي پلاستیکی باشد با اصطلااین نظام مدرکی که مثلاً در مورد قالبریزي محفظه

، مـواد پلاسـتیکی   )8نقـش  (قـالبریزي  : شـود آید، نمایه مـی و نقشهایی که در دنبال می
براي مشخص کردن موضوع اصلی مـورد بحـث،   8، نقش )2نقش (، محفظه )1نقش (

:رودبراي محصول تولید شده به کار می2براي نشان دادن مواد خام و نقش 1نقش 
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:چند مثال
ره واردات آهـن و فـولاد و صـادرات سـرب و مـواد      دربا968مدرك شماره -1

:روندرابطها در این مورد به صورت زیر به کار می. شیمیائی پاکستان است
واردات

آهن
فولاد

صادرات
سرب 

مواد شیمیائی
پاکستان

الف
الف
الف

ب
ب
ب

الف ب

968
968
968
968
968
968
968

. گرهایی باید با هم ترکیب شونددهند که چه توصیفترتیب، رابطها نشان میبدین
.شودبازیابی نمیالمثل صادرات آهندر چنین موردي، ترکیب فی

ــماره -2 ــدرك ش ــته 467م ــا، بس ــب رنگه ــاره ترکی ــه  درب ــات، تجزی ــدي مایع بن
ترکیـب  "یکی از موارد ریزش کـاذب،  . سنگ و شستشوي الیاف مصنوعی استزغال

تفاده شـود، بازیـابی ناخواسـته یـا ریـزش      ولی اگر از رابطها اس. است"الیاف مصنوعی
:گیردکاذب صورت نمی

ترکیب
رنگها

بنديبسته
مایعات
تجزیه
سنگزغال

شستشو
الیاف مصنوعی

الف
الف

ب
ب
پ
پ
ت
ت

467
467
467
467
467
467
467
467

بدیهی است که اگر مدرکی داراي یک اطلاع در مورد یک رابطه بود، فقـط بـه   
.یک رابط نیاز است



31سازي همارا، مفاهیم و روشهانمایه

:مثال براي نشان دادن هر دو نوع نشانه نقش و رابط-3
"هاي رويپوشش برنجی براي استفاده در لوله"

پوشش
)فلز(برنج 

لوله
روي

الف
الف

ب
ب

8
8
4
4

انـد کـه   کنند به این نتیجه رسـیده رسانی که از نشانه نقش استفاده میمراکز اطلاع
با . یشتري دارد تا علوم اجتماعی و انسانیهاي علم و تکنولوژي کاربرد بنقش در زمینه

سازي همارا بدون اسـتفاده از نقـش و رابـط عمـل     وجود این بسیاري از نظامهاي نمایه
کنند، به این دلیل که استفاده یکدست و یکنواخت از نقشها و رابطها، محتاج دقت می

ر رفـتن  سـازي اسـت و لزومـاً باعـث بـالات     هـاي اضـافی در نمایـه   کافی و صرف هزینه
هاي رابـط و نقـش اگرچـه    اصولاً کاربرد نشانه. شوندچشمگیر کیفیت بازیابی نیز نمی

رونـد امـا کـاربرد آنهـا، جـز در بعضـی       تدابیري براي دقـت در بازیـابی بـه شـمار مـی     
سـازان  هـاي علمـی و فنـی ممکـن اسـت نتیجـه عکـس داشـته باشـد، زیـرا نمایـه           زمینه
ــد نشــانهنمــی ــراي   هــاي نقــش را همیشــتوانن ــد و ب ــه کــار برن ــه طــور یکنواخــت ب ه ب

سـازان، نقشـها را چگونـه و بـه چـه      کنندگان نیز مشکل است که بفهمنـد نمایـه  استفاده
.اندمنظور به کار برده

Weighting of conceptsسنجش مفاهیم 
سنجش اهمیت نسبی مفاهیم یـا توصـیفگرها، روشـی اسـت بـراي تعیـین اهمیـت        

در این روش، با . شودسازي انجام میکه در موقع نمایهمفاهیم مورد بحث در مدارك 
بـا  . برنـد نشان دادن اهمیت نسبی یک مفهوم در یک مدرك، میزان دقـت را بـالا مـی   

توان در موقع جستجو، به حذف مشخص کردن مفاهیم اصلی و فرعی در مدارك، می
ي متعددي روشها. موارد سطحی که اطلاعات اندکی درباره موضوع دارند، اقدام کرد

هـاي سـنجش اهمیـت مفـاهیم،     فـرض کنیـد نشـانه   . براي سنجش مفـاهیم وجـود دارد  
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نشـانگر مفهـوم   2نشانگر مفهوم اصـلی،  3بندي، در این نمره. باشند3و2و1هاي شماره
نشانگر مفهوم فرعی یا سطحی است؛ یعنی هر نمـره، میـزان اهمیـت    1اصلی ـ فرعی و  

.دهدمیموضوع مورد بحث در مدارك را نشان
:هاي دو مدرك عبارتند ازمثلاً مفاهیم و نشانه

1اي آموزش حرفه1اي تعلیم برنامه-
3اي آموزش حرفه3اي تعلیم برنامه-

مطـرح  "اياي در آمـوزش حرفـه  تعلیم برنامـه "اگر پرسشی براي موضوع اصلی 
اي اطلاعـات  را کـه دار 1اي آمـوزش حرفـه  / 1اي توان مدرك تعلیم برنامـه شود، می

کننده، به ایـن موضـوع فقـط در صـورتی نیـاز      زیرا استفاده. سطحی است، حذف کرد
.دارد که موضوع اصلی مدرك باشد

هاي پس همارامنطق جستجوي بولی در نمایه
رود، براسـاس منطـق   هاي پس همـارا بـه کـار مـی    منطق جستجو که در اکثر نمایه

البته جاي بحث منطـق بـول در منطـق    . ردریاضی جرج بول ریاضیدان انگلیسی قرار دا
سـازي بـه معنـی    اصـطلاح بـولی کـردن نیـز در نمایـه     . ریاضی و ریاضیات جدید است

هـاي موضـوعی یـا    منطقی کردن کار موردنظر و به کار بردن روابـط منطقـی بـین رده   
بـا منطـق بـول،    . ها و یا مفاهیم ترکیبـی جدیـد اسـت   اعمال این روابط براي ایجاد رده

آیـد کـه   مثلاً گـاهی لازم مـی  . شودیهاي مفاهیم مندرج در پرسشها نشان داده میبستگ
و : ادات منطقی بـول عبارتنـد از  . چندین مفهوم هنگام جستجو با هم ارتباط داده شوند

(and) یا ،(or) نا، نه(و علامت نفی (not .   شکلهاي زیر، کاربرد و معنـی ایـن ادات را
ــه ن. دهــدنشــان مــی . معــروف اســتVenn diagramsمودارهــاي ون ایــن شــکلها ب

این نمودارها به قصد بهتر نشان . ریاضیدان منسوب است"ون"نمودارهاي مزبور به نام 
.تنظیم شده است) مثل ضرب و جمع و تفریق منطقی(دادن روابط منطقی اصطلاحات 
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مـــثلاً اگـــر یـــک مجموعـــه از مـــدارك دربـــاره 
و مجموعــه ) آمجموعـه (باشـد  "سـازي ماشــینی نمایـه "

، در ایـن  )مجموعـه ب ("مجلات شـیمی "دیگر درباره 
جسـتجوي آن  ) ب×آ(صورت، ضـرب منطقـی ایـن دو    
توصــیفگر "ب"و "آ"دســته از مــدارك نظــام را کــه  

را مشـخص  "سـازي ماشـینی مجـلات شـیمی    نمایـه "آنهاست یعنی مدارك مربوط به 
هر دو توصـیفگر آ و ب  قسمت هاشور زده، نشانه مجموعه مدارکی است که . کندمی

)آ و ب/ب×آ. (به آنها داده شده است
مدارکی را تعیین ) ب–آ (تفریق منطقی این دو 

نیست، و "ب"توصیفگر آنهاست اما "آ"کند که می
ســازي ایــن یعنــی مــدارکی کــه موضــوع آنهــا نمایــه

سازي ماشینی است، بجز مدارکی که در آنها از نمایه
.شودماشینی مجلات شیمی بحث می

قســمت هاشــور زده، نشــانه مجموعــه مــدارکی اســت کــه توصــیفگر آ بــه آنهــا   
) آ نه ب/آ منهاي ب. (اختصاص یافته ولی توصیفگر ب را ندارند

جمعی منطقی ایـن دو کـه بیـانگر شـمول اسـت      
و "ب"یـا  "آ"دهد که مدارکی را نشان می) ب+آ(

شـود، یـا بـه عبـارت     یا هر دو توصیفگر را شامل مـی 
ــه موضــوع  مــدارکی را نشــان مــیدیگــر دهــد کــه ب

و "مجلات شـیمی "یا موضوع "سازي ماشینینمایه"
.اندپرداخته"سازي ماشینی مجلات شیمینمایه"یا 
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ــا "آ"قســمتهاي هاشــور زده، نشــانه مجموعــه مــدارکی اســت کــه توصــیفگر    ی
)آ یا ب/ب+آ. (به آنها اختصاص دارد) یا هر دوي آنها("ب"توصیفگر 
هاي انطباق پـذیر نـوري   و برگه) ده ستونی(هاي جدول طق بول هم در برگهاز من

در واقع، کاربرد اصلی منطق بول در نطامهـاي  . توان استفاده کرد و هم در کامپیوترمی
پرسشهایی که از کـامپیوتر  ،در این نظامها. کامپیوتري ذخیره و بازیابی اطلاعات است

.که شامل عملگرها یا علامتهاي منطق بولندشود، همه در قالب عبارتهایی استمی
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هاي انتخاب شده و ملاحظات دیگرسازي، شکل واژهدستورالعملهاي نمایه
اطلاعات بازشناساننده یا اطلاعات کتابشناختی مدرك و نیز شماره مدرك را -1

.وارد کنید) کاغذي یا کامپیوتري(سازي در فرم یا کار برگه نمایه
.روشنی از مدرك و محتواي آن به دست آوریدتصویر کاملاً -2
ــت    -3 ــدرك، فهرس ــوان م ــه عن ــا مطالع ــدرك معمــولاً ب ــواي م آگــاهی از محت

مندرجات، رئوس مطالب مدرك، بررسی چکیده یـا خلاصـه یـا نتیجـه مـدرك و در      
.شودصورت لزوم با مطالعه تمام مدرك میسر می

این مفاهیم یا اصـطلاحات  . کنیدفاهیم اصلی ومهم مدرك را استخراج تمام م-4
مقدماتی را به ترتیب اهمیت و نیز در صورت امکـان بـا درنظـر گـرفتن رابطـۀ معنـایی       

.تنظیم نمائید
.تردید دارید به فرهنگها و منابع مشابه معتبر مراجعه کنیدکههاییدر مورد واژه-5
عی رایج چنانکه در فهرستنویسی و سرعنوانهاي موضو(ها سازي واژهاز وارونه-6

.خودداري کنید) است
بایـد تبـدیل بـه توصـیفگر یـا      ـدر زبان مقید ـمفاهیم انتخاب شده از مدرك -7

بـه ایـن منظـور،    . این کار با استفاده از اصطلاحنامه میسر است. اي شونداصطلاح نمایه
. اولین اصطلاح مقدماتی مستخرج از مدرك را در اصطلاحنامه موردنظر جستجو کنید

ها تقسیم نمود توان آن را به تکواژهصطلاح مقدماتی به صورت مرکب باشد، میاگر ا
اگر اصـطلاح  . و سپس تک تک آنها را در اصطلاحنامه جستجو کرد تا به نتیجه رسید

) قسمت اصـلی اصـطلاحنامه  (مقدماتی یا صورتهاي تقسیم شده آن در فهرست الفبائی 
ده و بایـد همـین کـار را بـراي سـایر      اي دست پیـدا ش ـ وجود داشت، به اصطلاح نمایه

اگـر از جسـتجو در فهرسـت الفبـائی اصـطلاحنامه      . اصطلاحات مقدمات تکـرار کـرد  
اي حاصل نشد باید مترادفهـائی بـراي اصـطلاح مقـدماتی اندیشـید و جسـتجو را       نتیجه

ادامه داد و یا از طریق بخشهاي دیگر اصطلاحنامه مثل بخش سلسله مراتبی و گردان و 
تري که اصطلاح الفبائی و توجه به اصطلاحات وابسته و اخص و اعم یا رده کلینمایه 

اي دلخـواه کـه بـا    مقدماتی به آن تعلق دارد، جستجو را دنبال کرد تا به اصطلاح نمایه
در نمـودار گردشـی زیـر،    . مفهوم انتخابی از مدرك مطابقت داشته باشد، دست یافت

اصطلاح مقدماتی بـه توصـیفگر نشـان داده    روش جستجو در اصطلاحنامه براي تبدیل
.شده است
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ــطلاحنامه   ــورد اص ــن روش در م ــه ای ــت ک ــدیهی اس ــطلاحنامه  ب ــر اص ــائی نظی ه
کنـد کـه داراي قسـمتهاي الفبـائی     صـدق مـی  ) تسـت (اصطلاحات علمی و مهندسـی  

:، سلسله مراتبی و نمایه الفبائی هستند)قسمت اصلی(

)19بع شمارة اقتباس از من(جستجو در اصطلاحنامه 
هـاي لازم  در صورت غیرکامپیوتري بودن سیستم، به تعداد توصیفگرها برگـه -8

همچنـین تهیـه برگـه بـر اسـاس      . را تهیه کنید و در هر برگه شماره مدرك را بنویسـید 
.مشخصات دیگر لازم است

اصطلاحات کوچه در . اساس خودداري شودهاي عامیانه و بیاز انتخاب واژه-9
.بساطیها یا دستفروشها: نامه شودصوص وارد نمایهشرایط بخ
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اي بـه صـورت اسـم یـا عبـارت اسـمی       تـرجیح دارد کـه اصـطلاحات نمایـه    -10
.باشند) اي، مثل بیمارستانهاي زنانپرندگان دریایی و اضافه: وصفی، مثل(

فارسـی بـه جـاي زبـان     : استفاده از صف جز در موارد استثنایی مجاز نیسـت -11
انـد  ها داراي تعدادي صف با قابلیت اجراي گستردهچه بعضی اصطلاحنامهاگر. فارسی

همزمـان،  : شـود، مثـل  که به زمان، شرایط، شـکل، موقعیـت و ماننـد اینهـا مربـوط مـی      
.بعديمستطیلی، متغیر، قابل حمل، یک

استفاده از قید، یعنی کلمه یا عبارتی که چگونگی انجام یـافتن فعـل را بیـان    -12
.مثل زود، آهسته، خندان: از نیستکند مجمی

توان از اسم فعل یا اسم به جاي آنها می. استفاده از فعل یا مصدر مجاز نیست-13
آشپزي بـه جـاي آشـپزي کـردن و بارنـدگی بـه جـاي باریـدن و         : مصدر استفاده کرد

.آموزش به جاي آموختن
بـه کـار   اگر مفهومی با شکل عبارت معروف است، آن عبارت را همـانطور  -14

در مـوارد لـزوم از شـکل مقلـوب یـک      . برید و اجزاي آن را مقلوب یا وارونـه نکنیـد  
.مفهوم به شکل غیرمقلوب آن ارجاع دهید

در مـورد  . در ضبط اشـکال مفـرد و جمـع، روش واحـدي را انتخـاب کنیـد      -15
تـوان حالـت جمـع و در مـورد توصـیفگرهاي      می) تعداد(توصیفگرهاي قابل شمارش 

هـذا، اسـتفاده از شـکل    مع. توان حالت مفرد را به کار بردمی) مقدار(مارش غیرقابل ش
هـا یـا   نامـه جمع یا مفرد در انتخاب توصیفگر باید برحسـب نحـوه کـاربرد زبـان نمایـه     

. نویسی و یا عوامل فرهنگی هر کشور باشدبرحسب استانداردهاي ملی یا شیوه فرهنگ
کنند که در این حالـت  متفاوتی اشاره میهمچنین گاهی شکل جمع یا مفرد به مفاهیم

در صورت نیاز به تمایز بـین  . عوارض/ عارضه: نامه کردباید هر دو شکل را وارد نمایه
دو مورد باید با اضافه کردن عبارت یا اصطلاح توضیحگري به هر دو مورد عمل شود 

)/ فراینـد (پوشش )/ ماده(پوشش : و یا اینکه آن را به یک اصطلاح مرکب تبدیل کرد
یعنی وقتی توصیفگر به طبقاتی از اشـیاء  (در انگلیسی هرگاه اسم جنس . فرایند پوشش

منظور باشد باید توصیفگر بـه حالـت جمـع باشـد و     ) هادلالت دارد مثل دندانها، ستاره
حالت مفرد را باید براي مواد خاص و خـواص اشـیاء و فراینـدها و اسـمهاي خـاص و      

:شعب علوم نگاه داشت
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)اقتباس از اصطلاحنامه اصطلاحات علمی و مهندسی معروف به تست(جدول کاربرد اشکال مفرد و جمع 
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هرگاه صورت مفرد و جمع کلمات، آنقدر متفاوت باشـد کـه بـین آنهـا در     -16
:ردیف الفبایی فاصله بیندازد، از شکل غیر مرجح باید ارجاع تهیه شود

عربهابه کـار بریـداعراب
حزبهاکـار بریـدبهاحزاب
بیماریهابه کـار بریـدامراض

متشابهات و مترادفات را دقیقاً کنترل کنید و براي آنها و مـوارد مـورد لـزوم    -17
رادیـوتراپی بـه کاربریـد    / سیم بـه کاربریـد نقـره   : دیگر ارجاعات مناسب را تهیه کنید

.پرتودرمانی
تـرین آن را  رند، رایجترین و درسـت هایی که دو یا چند املاء دااز میان واژه-18

/ ذغال به کار برید زغال: انتخاب کنید و از دیگر صورتها به املاي مرجح ارجاع دهید
.اطریش به کاربرید اتریش

هایی را که داراي امـلاي واحـد و معـانی مختلـف هسـتند، از یکـدیگر       واژه-19
). کشـی لوله(شیر )/ حیوان(شیر)/ لبنیات(شیر )/ گیاه(برنج )/ فلز(برنج : مشخص کنید

.شودالبته توضیحگر داخل پرانتز به عنوان یادداشت دامنه محسوب نمی

هرگاه نام رایج و نام علمی، هر دو به یک مفهوم اشاره داشته باشند، نامی را -20
کننـده نمایـه نامـه قـرار     باید برگزید که به احتمال قوي، بیشـتر مـورد مراجعـه اسـتفاده    

توان به جاي اسـم علمـی آن یعنـی    پنگوئنها را در یک نمایه نامه عام میمثلاً. گیردمی
البته معادل علمی آن ممکن است در یک نمایه نامه مربوط . سفنی سیفورمها به کار برد

در این گونه موارد، بهتر اسـت ارجاعـات دو سـویه تهیـه     . به جانورشناسی مرجح باشد
.شود
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گاهی بیش از یک واحـد وجـود دارد و گـاهی    در مورد نامهاي جغرافیائی، -21
هایی همراه است که مشـخص نیسـت کـه آیـا آن واژه یـا      نام جغرافیائی با واژه یا واژه

تـوان بـه منـابع    در این شرایط، نخست می. اند یا نهها جنبه نام خاص به خود گرفتهواژه
سی مصاحب و المعارف فاردائرةمثل بخش اعلام فرهنگ فارسی معین، (معتبر فارسی 

مثل آمریکانـا، بریتانیکـا، و بسـتر    (و منابع معتبر خارجی ) فرهنگهاي جغرافیائی فارسی
هــاي ضــبط اســامی مراجعــه نمــود تــا بــا اســتفاده و ایــده گــرفتن از شــیوه) جغرافیــائی

دوم اینکه جزء یا جزءهایی از نام . جغرافیائی، صورت موردنظر را وارد نمایه نامه کرد
کنندگان، نخست آن ل آورد که احتمال بیشتري داشته باشد که استفادهمورد نظر را او

: هـایی مثـل  مثلاً با توجـه بـه واژه  . کنندجزء یا جزءهاي آن نام مشخص را جستجو می
دریا، رود، بحر، بندر، رودخانه، شهر، کشور، جبل، جبال، کوه، دریاچه، دماغه، قـاره،  

است که مثلاً اگر کسی دنبال مطلبی در مـورد  نهر، خلیج، جزیره، و مانند اینها، روشن 
بـه همـین   » فـارس خلـیج «کنـد، ولـی بـراي    مراجعه نمـی » شهر رشت«باشد، به » رشت«

هرگاه هر دو واژه به صورت واحد، یک اصطلاح را تشـکیل  . کندصورت مراجعه می
باید به همان صـورت ضـبط شـوند، در    ) فارسمثل خلیج(اند و جدا شدنی نیستند داده

:توانند وارد نمایه نامه شوند، مثلیر اینصورت، از طریق ارجاع میغ
بوشهر←بندر بوشهر 

بندر طاهري←طاهري، بندر 
قشم←جزیره قشم 
بندر دیلم←دیلم، بندر 
بندر انزلی←انزلی، بندر 
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مثل (در مواردي مثل نام رودها و کوهها، نام رودها را با نام رودخانه شروع کنید 
و در صورتی که کلمه رود، اصطلاحاً به آخر نام، اضافه شده باشـد،  ) کارونرودخانه 

در مـورد نـام کوههـا بـه     ). رودمثـل زاینـده  (از آوردن آن در اول نام، خودداري کنید 
.کوه دنا، کوه البرز، قافلانکوه، شیرکوه: همین ترتیب عمل کنید، مثل

مشابه، توصیفگر مناسـب  در صورت لزوم و براي پیشگیري از تداخل بین نامهاي
:اضافه شود

)جمهوري(آذربایجان 
)منطقه(آذربایجان 

)استان(آذربایجان شرقی 
)استان(مازندران ←استان مازندران 

)فرمانداري کل(بنادر و جزایر بحر عمان 
)فرمانداري کل(فارس بنادر و جزایر خلیج
)استان ساحلی(فارس و دریاي عمان بنادر و جزایر خلیج

ــیج ف ــر خل ــادر و جزای ــداري کــل بن ــارس رمان ــر خلــیج←ف ــادر و جزای ــارس بن ف
)فرمانداري کل(

)استان(مازندران 
)منطقه(مازندران 

گاهی یک نام جغرافیائی، مانند شهرها و روستاها به دو یا چنـد ناحیـه جغرافیـائی    
:شود که در این صورت، حتماً باید توضیحگر مناسب اضافه شوداطلاق می
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)تفرش(ر رودبا
)جیرفت(رودبار 
)دامغان(رودبار 
)گیلان(رودبار 

تنالگان یا سازمان، گروهـی از اشـخاص اسـت    . موضوع تنالگانی یا سازمانی-22
شود و به منزله یک کل عمل کرده یا ممکن اسـت عمـل   که با نامی خاص شناخته می

هاي مــذهبی و هــا، ســازمانهــا، طرحهــا، برنامــهانجمنهــا، شــرکتها، موسســه: کنــد، مثــل
هاي مختلف یا حتـی  نام سازمانها و موسسات در آثار مختلف و یا در دوره. کنفرانسها

در این مورد باید آن نـام را بـه   . شوددر یک متن واحد به صورتهاي مختلف ظاهر می
بـه  » فهرست مستند اسامی موسسات و سازمانهاي دولتی ایران«کمک منابع معتبر، مثل 
در غیر این صورت، باید در منابع دیگر به دنبال نـام درسـت   . دصورتی یکنواخت آور

سازي نام سـازمانها و موسسـات بایـد بـه مـوارد زیـر       در نمایه. سازمان مورد نظر گشت
بخشـها و ادارات وابسـته بـه سـازمانها و موسسـات بایـد بعـد از سـازمان و         : توجه شود

: موسسه اصلی یا مادر ضبط شود، مثل
ان، اداره کل تحقیقاتشرکت ملی نفت ایر

ه تهران، دانشکده حقوق و علوم سیاسیادانشگ
وزارت علوم، تحقیقات و فناوري، پژوهشگاه اطلاعـات و مـدارك علمـی ایـران     

مرکز : توان زیر نام رسمی خود آنها برد، مثلسازمانها و موسسات مستقل دولتی را می
که از یک نـام خـاص و یـک    در مورد نام متعلق به یک موسسه یا شرکت . آمار ایران

سـازان بایـد بـا    توان ارائه نمود، اما نمایهاي خاص نمینام عام تشکیل شده باشد، قاعده
.کننده عمل کنندتوجه به منطق و تجربه و نگاه استفاده
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سازان باید مدخلی را اصل قرار دهند کـه بیشـتر مـورد توجـه     بدین معنی که نمایه
:کننده قرار گیرد، مثلاستفاده

سایپا، شرکت
امیرکبیر، انتشارات

یکم، مهندس مشاور
توان ساخت،ضمن اینکه در موارد لازم، مدخلهاي ارجاعی نیز می

یکم، مهندسین مشاوربه کـار بریـدمهندسین مشاور یکم: مثل
ترتیب سازي آورده شود، بدینـ اسامی اشخاص باید به صورت کامل در نمایه23

ضبط مسـتند اسـامی   . ی و بعد از یک کاما، نام کوچک ذکر شودکه ابتدا نام خانوادگ
ــی ــد     را م ــان، قواع ــل فهرســت مســتند مشــاهیر و مولف ــابعی مث ــتفاده از من ــا اس ــوان ب ت

ــوامریکن،   ــی انگل ــرةفهرستنویس ــد   دائ ــتنامه قواع ــاحب و دس ــی مص ــارف فارس المع
.فهرستنویسی انجام داد

) (علامتها و نمادهائی مثل ـ در بعضی از مدارك، ممکن است لازم باشد که24
در این مورد باید علامتهائی از این دست را تحت واژه معادل آن . در نمایه آورده شود

).(نهایت بی: آورد و خود علامتها را داخل پرانتز قرار داد، مثل
ر یکــی اینکــه عــددها ـ اگ ــ . ـــ در مــورد عــددها دو قاعــده کلــی وجــود دارد25

دیگـر  . شـوند، نمایـه شـوند، مثـل هـزار     طور که خوانده میتعدادشان کم باشد ـ همان 
هاي عددي زیاد باشد ـ تنظـیم تمـام مـدخلهاي عـددي بـه       آنکه ـ اگر تعداد کلید واژه 

یعنی توصیفگر سـال را بـا شـکل عـددي آن و     . 1325صورت عددي نوشته شود، مثل 
بـه آن  621عادل لاتین آن را با افـزودن رقـم   بدون ذکر کلمه سال نمایه قرار دهید و م

در مورد سالهاي مـیلادي بـه   . 1967-13401961ـ 1346یا 13251946: بسازید، مثل
البتـه قاعـده صـحیح تبـدیل سـالهاي      . 1945-13181939ـ 1324عکس عمـل شـود،   

:شمسی به میلادي یا به عکس به شرح زیر است
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بایـد عـدد   ) اسفند30در سال کبیسه (ند اسف29دي و 11تاریخ شمسی بین :الف
.به عدد سال شمسی اضافه شود621دي عدد 10فروردین و 1و بین 622

31مــارس و 21و بـین  622مـارس عــدد  20ژانویــه و 1تـاریخ مــیلادي بـین   :ب
.از عدد میلادي کسر شود621دسامبر عدد 

دز یا یونسـکو کـه   ـ شکلهاي اختصاري توصیفگرها را ـ جز در مواردي مثل ای 26
هـذا،  مع. المللی داشته باشند ـ به کار نبرید کنندگان آشنا بوده یا رواج بینبراي استفاده

شـود و بایـد بـه    شکل اختصاري و غیراختصاري هـر توصـیفگر، متـرادف شـمرده مـی     
.یکدیگر ارجاع داده شود

بـا  ـ اگر معنی یک واژه به خودي خود روشن باشد، واژه توضیحی دیگري را27
بیمـاري  «. بـه کـار بریـد   » بیماري سرخک«را به جاي » سرخک«آن به کار نبرید، مثلاً 

.و موارد استثنائی دیگر را همراه کلمه بیماري به کار برید» قند
الامکان مطـابق اسـتانداردهاي موجـود یـا بـا      ـ حرفنویسی یا آوانویسی را حتی28

.استفاده از منابع معتبر انجام دهید
یک مـدرك  . کنندگان مجموعه را در نظر بگیریدا و نیازهاي استفادهـ ویژگیه29

. خاص ممکن است در چند سازمان به چند صورت درست ولـی متفـاوت نمایـه شـود    
امکـان دارد در یـک مرکـز اسـناد یـا      » راهنمـاي جنگلـداري  «مثلا مـدرکی بـا عنـوان    

می که به مجموعـه  نمایه شود اما هنگا» جنگلداري«کتابخانه کشاورزي، زیر توصیفگر 
شـود، ممکـن اسـت توصـیفگر     یک کارخانـه تولیدکننـده دیگهـاي بخـار اضـافه مـی      

زیرا علاقه متصدیان این کارخانه به مـدرك یـاد   . نیز به آن داده شود» سوخت چوبی«
شده، در جدولهایی است که ویژگیهاي احتراق چوبها و پوست درختـان گونـاگون را   

.دهدنشان می
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توانــد بــراي اشــتباهات املائــی، اشــتباهات در کدگــذاري و ـــ کــامپیوتر نمــی30
الخـط واحـد و یکدسـتی    رو، رسـم از ایـن . ها و تفاوتهاي جزئی استثنا قائل شودشماره

.ها ضرورت داردنمایه
در . تـوان بـه بیشـتر از یـک صـورت هـم ارائـه نمـود        ـ مفـاهیم مرکـب را مـی   31

یا تجزیـه یـک اصـطلاح بـه عناصـر      factoringبندي سازي، دو روش براي عاملنمایه
بندي معنایی است که مثلا در مورد اصـطلاح  یکی عامل. معنائی جداگانه معمول است

این روش . بیان کرد) ابزار/ سنجش/ دما: (توان آن را به سه عنصر مجزايمی» دماسنج«
دیگـر،  . اي بـه کـار بـرد   سـازي پـس همـاراي تکـواژه    تـوان در نظـام نمایـه   را فقط می

گیـرد  بندي نحوي است که در مورد اصطلاحات مرکبی مورد اسـتفاده قـرار مـی   لعام
که از نظر شکل به اجزاي جداگانه قابـل تقسـیم باشـند و هریـک از اجـزا را بتـوان بـه        

اي به کار بـرد، مثـل درختکـاري کـه     شکل مستقل به عنوان یکی از اصطلاحات نمایه
با وجود ایـن، اصـطلاح   . بیان کرد» تکش«و » درخت«توان آن را به شکل دو واژه می

مرکب اگر در تداول عام یا در زمینه موضوعی اصـطلاحنامه جـا افتـاده باشـد بایـد بـه       
مرغان، سازمان ملل متحـد تـا جامعیـت خـود را از     همان صورت به کار رود، مثل آبله

تهـی  بندي نحوي اگر در مواردي به تغییر معنی یـا ابهـام من  دست ندهد و یا اینکه عامل
توان به آسانی، ضوابط دقیقی براي ترتیب نمیبدین. شود باید از این کار اجتناب شود

بندي شوند و آنگاه هـر  شناختن آن دسته از ترکیباتی که باید به اجزاي جداگانه عامل
.جزء به صورت اسم یا عبارت اسمی درآید، تعیین کرد

سـاز کـار کننـد، بایـد     هـ اگر براي یک پروژه معـین، لازم اسـت چنـدین نمای ـ   32
هــا در نظــر گرفتــه شــود تــا تناقضــات امکانــات اضــافی بــراي کنتــرل و نظــارت نمایــه

ویرایش، یکـی از مراحـل اساسـی تهیـه و تـدوین نمایـه       . ناپذیر تصحیح گردداجتناب
کنترل درسـتی و  . ساز، یکدست شوددر این مرحله باید کار چندین نمایه. ها استنامه

خـوانی هـم بایـد زیرنظـر     مراحـل نمونـه  . گیردر همزمان صورت میانسجام کار به طو
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خوانی کاسته اسـت، ولـی کـار    اگرچه کامپیوتر از زحمت نمونه. ویرایشگر انجام شود
.ها همچنان ضرورت داردکنترل صحت و سقم ورود اطلاعات به پایگاه داده

دي خـود در  سازي، فعالیتی خلاق اسـت، فراینـد آن بـه خـو    ـ از آنجا که نمایه33
هاي بد با وجود این، علت نمایه. کندسازي مقاومت میبرابر استاندارد کردن و یکسان

سـازي درسـت و خـوب    سازي بد، ناآگاهی یا قصور در استفاده از رسوم نمایهیا نمایه
مثـل ایـزو، یـونی سیسـت، موسسـه      (سـازي  است که در اسـتانداردهاي مختلـف نمایـه   

ه استاندارد و تحقیقات صـنعتی ایـران، سـازمان اسـتانداردهاي     استاندارد بریتانیا، موسس
پایبندي به اسـتانداردها و دسـتورالعملها و از   . توصیه شده است) ملی اطلاعات آمریکا

جمله به دستورالعمل حاضر، که براساس چنان استانداردهایی تهیه و تنظیم شده، میزان 
گرچه استانداردها کامل و بدون نقص ا. دهدهاي بد را کاهش میرو شدن با نمایهروبه

سازان تازه کـار و  نیستند، اما به طور کلی شامل بهترین راهنمائیهاي موجود براي نمایه
.نیز باتجربه هستند
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هاراههاي ارزشیابی و معیارهاي کارایی نمایه
توانـد بـراي تمـام    نمـی ) اعم از دستی و ماشـینی (سازي بخصوص یک نظام نمایه

اي هـم  شـده اسـتاندارد تـدوین  . کنندگان مفید باشدنیز براي تمام استفادهها ومجموعه
سـازي را بـا   تواند کیفیت نمایهالبته هر مرکزي می. ها وجود نداردبراي ارزشیابی نمایه

ســازي، یعنــی اصــطلاحنامه، فهرســت ســازان و اســتفاده از ابــزار نمایــهآمــوزش نمایــه
هاي مجلات و نیز تدوین قـوانین و  ، نمایهسرعنوانهاي موضوعی، فرهنگهاي موضوعی

:شوددر اینجا به چند مورد اشاره می. سازي بالا ببرداستاندارد نمایه
اي کـه  ها و جویا شدن نظرشان درباره نمایهکنندگان از نمایهـ مراجعه به استفاده1

.کنندبه آن رجوع می
.سازان باتجربهـ مقایسه نمایه خود با نمایه نمایه2
.سازيجویا شدن نظر متخصصان نمایهـ3
انـد نظـر خواسـته شـود کـه آیـا از       ها به سفارش او تهیه شـده ـ از کسی که نمایه4

هاي تهیه شده راضی است یا خیر؟نمایه
ـ آیا ساختمان ارجاعات براساس درستی قرار دارد؟5
ست؟سازي اعمال کرده اساز تا چه حد سلیقه و نظر خود را در نمایهـ نمایه6
هاي اطلاعاتی سودمند در مدرك را پوشانده است یا فقـط  ـ آیا نمایه، تمام داده7

به اختصاص چند توصیفگر ظاهراً استاندارد به مدرك اکتفا شده است؟
ـ تهیه نمایه چقدر وقت و هزینه برده و اینکه در خدمت هدفهاي برنامه موردنظر 8

بوده است یا خیر؟
وجود دارد؟ـ امکان بازیابی اطلاعات 9

سازي از روش واحدي پیروي شده است؟ـ آیا در نمایه10
ساز مجربی کنترل شده است؟ها توسط نمایهـ آیا نمایه11
.ـ بررسی ضریب بازیافت و ضریب دقت12
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ضریب بازیافت و ضریب دقت
چنانکه ذکر شد، این دو نسبت یا ضریب از جملـه شاخصـهایی اسـت کـه بـا آن      

خواهـد مـدارك مربـوط بـه     مـثلاً پژوهشـگري مـی   . ها را سنجیدیهتوان کارایی نمامی
در ایـن  . نامـه یـا بانـک اطلاعـاتی کـامپیوتري پیـدا کنـد       موضوع موردنظر را در نمایه

سیستمها همواره مدارکی وجود دارد که مربوط به موضوع است و مدارکی که به آن 
اشـند، تعـدادي خیلـی    باز بین مدارکی هم که مربـوط بـه موضـوع مـی    . ارتباطی ندارد

بعلاوه، . اي مربوطند و تعدادي هم فقط ارتباط ضعیفی دارندمربوط و تعدادي تا اندازه
از میان مدارك خیلی مربوط نیز امکان دارد بعضی خیلی قدیمی باشند و بعضی نیز بـه  

خواهـد  مـثلاً جسـتجوگري مـی   . دانـد کننـده نمـی  زبانی نوشته شده باشند کـه اسـتفاده  
پیدا کند، اما فقط تعداد محدودي مدرك در ایـن  "موتورهاي دیزل"باره مدارکی در

تـر  در این صورت، جستجوگر باید موضـوع را انـدکی کلـی   . مورد خاص وجود دارد
را بررسـی نمایـد و از میـان هـر مـدرك      "دیـزل "انتخاب کند و مـدارك مربـوط بـه    

ب، مـدارك زیـادتري   ترتی ـبدین. قسمتهایی که درباره موتور دیزل است، انتخاب کند
در بین این مدارك، همیشـه تعـدادي مـدرك نـامربوط نیـز      . ممکن است بازیابی شود

توان براي بازیـابی همـه   البته می. گویندشود که به آنها ناسازه یا اختلال میبازیابی می
مدارك مربوط، تمام مدارك ذخیره شده را جستجو کرد، ولی این کار باعث افزایش 

بهتر است که در همان حال که تعداد مدارك به بالاترین حد . شودمیمدارك ناسازه 
بـدیهی اسـت کـه    . ترین حد رسانده شودشوند، اختلال یا ناسازگی به پائینرسانده می

این یک آرزوي دست نیافتنی است چون همـواره هـر مـدرکی بـا مـدارك دیگـر در       
ضریب بازیافت و دقت، در اینجا ضمن تعریف دو نسبت یا. باشدمفاهیمی مشترك می

Exhaustivity"جامعیــت"و Specificity"ویژگــی"بــه رابطــه آنهــا بــا شاخصــهاي 

.پردازیممی
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Recall Ratioضریب بازیافت 

ضریب بازیافت= ×٪100

ضریب بازیافت عبارت است از شماره مدارك بازیـابی شـده مربـوط، نسـبت بـه      
مـدرك مربـوط در   20فـرض کنیـد کـه    . مجموعـه شماره مدارك مربوط موجود در 

مدرك از این تعـداد بازیـابی   10اگر به دنبال یک جستجو، تنها . مجموعه وجود دارد
اگر تمام مدارك مربوط موجود در . درصد است50یا شود، ضریب بازیافت تنها

رت درصد صو100مجموعه در ارتباط با موضوع مورد جستجو بازیابی شود، بازیافت 
.گرفته است

Precision Ratioضریب دقت 

ضریب دقت= ×٪100

ضریب دقت عبارت است از شماره مدارك بازیابی شده مربوط، نسبت به شماره 
مدرك مربوط در مجموعه وجود داشته باشد 10تمام مدارك بازیابی شده، یعنی اگر 

مدرك در 35اگر . درصد است70یا عدد آنها بازیابی شوند، ضریب بازیافت 7و 
20یـا  عدد آنها مربوط باشـند، ضـریب دقـت    7یک جستجو، بازیابی شوند و تنها 

.درصد است

این دو ضریب با یکدیگر نسبت عکس دارند، بدین معنی کـه بـا افـزایش یکـی،     
کند، مثلاً براي پیدا کـردن تمـام مـدارك مربـوط، بایـد تمـام      دیگري کاهش پیدا می

این عمل، ضـریب  . در سیستم یا مجموعه را جستجو کنیم) موجود(مدارك گنجانیده 
کند زیرا با این عمل، مـدارك نـامربوط و   بازیافت را زیاد، اما ضریب دقت را کم می

.شوندزیادي نیز بازیابی می

10
20

7
107

35
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ها ساز باید نمایهاز آنجا که افزایش هر دو ضریب در آن واحد امکان ندارد، نمایه
البتـه تعـادل   . ه نحوي ترتیب دهد که بین دو ضریب یاد شـده تعـادل برقـرار نمایـد    را ب

آنها معمولاً احتیاج به بیش از چنـد  . ها داردکنندگان از نمایهدلخواه بستگی به استفاده
اما بعضی . دانند، باشندمدرك مربوط ندارند، مشروط به اینکه مدارك به زبانی که می

در مورد یک موضوع، هر مدرك یا هر اطلاعی اگرچه اندك کنندگان مایلنداستفاده
براي آنها بایـد ضـریب بازیافـت را بـه قیمـت کـاهش ضـریب دقـت         . را بازیابی کنند

کننـدگان را  به طور کلی نظامهاي بازیابی باید نیاز هر دو گروه از استفاده. افزایش داد
.برآورند

. یابنـد سـازي هـم بسـتگی مـی    دقت و بازیافت با شاخصهاي دیگر نظامهاي نمایـه 
سـازي بـه   از جمله این شاخصهاست و عبارت است از میزانی که نظام نمایه"ویژگی"

نامـه،  البته در مورد هر نمایـه . دهد تا در محتواي مدارك دقیق شودساز اجازه مینمایه
ر هایی را از هساز نیز واژهشود و نمایهمیزان دقت موضوعی یا ویژگی از پیش معین می

هـر قـدر   . دهـد سـازي اجـازه آن را بـه او مـی    کند که سیستم نمایهمدرك انتخاب می
ویژگی یا دقت موضوعی زیادتر باشد، ضریب دقت نیز زیادتر است و هـر قـدر دقـت    

مـثلاً  . موضوعی کمتر باشد، ضریب دقت هم کمتر، ولی ضریب بازیافت زیادتر اسـت 
"دیزل"تر باشد، باید زیر عنوان کلیدر سیستم نیامده"موتورهاي دیزل"اگر موضوع 

.گشت و مدارك مربوط را با بررسی مدارك زیادتري بازیابی نمود
سازي است که بر بازیافت و دقـت اثـر   ، شاخص دیگر نظامهاي نمایه"جامعیت"

بیشتر مدارك به بیش از یک . شودبا افزایش جامعیت، ضریب بازیافت بیشتر می. دارد
ساز باید بداند کـه کـدام مـورد از موضـوعها را انتخـاب و      نمایهپردازند و موضوع می

هـایی  جامعیت با تعداد موضوعهایی که از مدرك استخراج و یا تعداد واژه. نمایه کند
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هـاي  موادي کـه در کتابخانـه  . گیردشود، مورد سنجش قرار میکه به مدرك داده می
هاي شوند، ولی مجموعهمیشوند معمولاً با یک یا دو واژه مشخصعمومی ذخیره می

شوند و امکان دارد که مثلاً تا سی یا حتـی تعـداد   تر با عمق بیشتري نمایه میتخصصی
زیادتري مفهوم از یک مدرك استخراج گردد و در نتیجه، همین تعداد واژه نیز به آن 

ساز باید بدانـد کـه چـه موضـوعهایی قابـل نمایـه کـردن        نمایه. مدرك اختصاص یابد
. بردجامعیت، ضریب دقت را به نسبت پائین آوردن ضریب بازیافت، بالا می. ندباشمی

چون هر قدر تعداد مفاهیم بیشتر باشند، احتمال یافتن مدارکی که دربرگیرنده تمام این 
.شودمفاهیم باشند، کمتر می
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Thesaurus) تزاروس(اصطلاحنامه 
تعاریف
ها راي آسان کردن انتخاب نمایههاي یک موضوع که بـ فهرست منظمی از واژه1

.فراهم شده است
سازي بعـد همـارا از   اي که در نظام نمایهدار و کنترل شدهاي ساختـ زبان نمایه2

.شودآن استفاده می

سـازي،  بنـدي، نمایـه  ها یا اصطلاحات براي استفاده در ردهاي از واژهـ مجموعه3
.یذخیره و بازیابی اطلاعات در یک بانک اطلاعات

اي است که طبق اصول، طوري سازمان یافتـه  اي کنترل شدهـ واژگان زبان نمایه4
.سازدرا روشن می) مثل اعم و اخص(که روابط بین مفاهیم 

هـا و  اي اسـت بـراي کنتـرل واژه   ـ اصطلاحنامه از نظر وظیفه و کارکرد، وسـیله 5
ندگان به زبان کنترل شده کنسازان و یا استفادهبرگرداندن زبان طبیعی مدارك یا نمایه

اصطلاحنامه از نظر ساختار، گنجینه واژگان کنتـرل  . سیستم، یعنی زبان اطلاعاتی است
شده و پویاي یک زمینه خاص از دانش بشري است که از جهت معنی و نوع مرتبطنـد  

.رودو به عنوان وسیله ذخیره و بازیابی اطلاعات آن حوزه به کار می

ه، مجموعه اصطلاحاتی است که بین آنها روابـط معنـایی،   ـ اصطلاحنامه هر رشت6
اي، سلسله مراتبی برقرار شده و توانایی آن را دارد که موضوع آن رشته را با همـه  رده

هاي اصلی و فرعی و وابسته، به شـکل نظـام یافتـه و بـه منظـور ذخیـره و بازیـابی        جنبه
.اطلاعات و مقاصد جنبی دیگر ارائه دهد
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اصطلاحنامهویژگیها و هدف
سـازي و بازیـابی کـامپیوتري، ضـرورت تـدوین      همزمان با ایجاد نظامهـاي نمایـه  

در واقـع، بازیـابی مـدارك و اطلاعـات در نظامهـاي      . ها نیز احسـاس شـد  اصطلاحنامه
هاي فعالیت به سازي همارا و نظامهاي کامپیوتري مستلزم آن بود که مفاهیم حوزهنمایه

کننـدگان  سـازان و اسـتفاده  ط کامپیوتر، نظام بازیابی، نمایهدرستی شناخته شوند و رواب
مدارك و اطلاعات، متکی به زبان ارتباطی واحد و مقید به مجموعه اصطلاحات نظام 

سـازي بـراي اسـتفاده    اصطلاحنامه به عنوان زبان ارتباطی واحد یا زبان نمایه. یافته شود
:و ویژگیهاي زیر استدر ذخیره و بازیابی اطلاعات داراي هدفهاي اساسی

ســاز و هــم ـــ ســاختار زمینــه معینــی از دانــش را چنــان بنمایانــد کــه هــم نمایــه 1
.کننده بتوانند از گسترة آن زمینه و ارتباط بین مفاهیم آن آگاهی یابنداستفاده
.ـ ارائه اصطلاحات استاندارد در یک زمینه معین2
دي اصـطلاحات در قالـب   بن ــ برقراري نظام ارجاعـات بـین اصـطلاحات و رده   3

.سلسله مراتب
کنندگان بالفعل ها و نیازهاي اطلاعاتی استفادهـ اصطلاحنامه باید متکی بر نوشته4

و سطح شکستگی و خاص شدن اصـطلاحات  ) نه ملاحظات نظري(و بالقوه نظام باشد 
در آن نیز در حد کافی و مورد نیاز باشد، زیرا اصـطلاحات اخـص، عامـل مـوثري در     

.باشندبازیابی میدقت 
ـ باید پیش همارائیهاي لازم در آن صورت گرفته باشد تـا از مسـائل مربـوط بـه     5

.ها در موقع بازبابی جلوگیري شودهمارائیها و ارتباطات نادرست واژه
ـ کنترل مترادفات، شبه مترادفات و امثال اینها، و نیز تعیین اصـطلاحات مجـاز و   6

سازي و ات که موجب دقت و یکدستی در نمایهمشخص کردن حدود معانی اصطلاح
.شودجستجو می
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شوند، نیازهاي نظامهاي بازیابی اطلاعات هایی که منتشر میبعضی از اصطلاحنامه
رسـانی خـود   سازند و بعضـی، تنهـا الگوهـاي کتابخانـه و واحـد اطـلاع      را برآورده می

ها و ي نیست که همه رابطهااصطلاحنامه خوب، الزاماً اصطلاحنامه. سازمانهاي ذیربطند
رسانی بایـد از  لذا، کتابداران و کارشناسان اطلاع. ها و نمودارها در آن آمده باشدواژه

هایی که در زمینه کارشان است، آگاهی کامل داشـته باشـند و بتواننـد در    اصطلاحنامه
ت نیـاز،  رسـانی بایـد بتواننـد در وق ـ   بعلاوه، متخصصان اطلاع. آنها تغییر لازم را بدهند

.اي تدوین کنندهاي سادهاصطلاحنامه
اما نباید تصور کرد که . سازي استبه طور کلی، اصطلاحنامه، خلاصۀ زبان نمایه

سـازان  اصطلاحنامه هم در خدمت نمایـه . خوردسازان میاصطلاحنامه تنها به کار نمایه
ممکن اسـت در  هایی را که اصطلاحنامه، واژه. کنندگان استو هم در خدمت استفاده

سـازد و از  سـاز متبـادر مـی   جستجوي یک مدرك به کار گرفته شـود، بـه ذهـن نمایـه    
ساز در تجزیه و تحلیل مدارك به کار هایی را که ممکن است وسیله نمایهطرفی، واژه

.سازدکننده متبادر میگرفته شده باشد به ذهن استفاده
بنــدیها و ســرعنوانهاي ردهســازي اســت، چنانکــه اصــطلاحنامه، ابــزار مهــم نمایــه

سـازي از آنهـا هـم    البته در نمایه. شوندموضوعی نیز ابزار مهم فهرستنویسی شمرده می
) اصـطلاحنامه (همین جا باید یادآور شد که اصـطلاح تـزاروس   . توان استفاده کردمی

هاي سرعنوانهاي موضوعی به غلـط مـورد اسـتفاده    گاهی توسط گردآورندگان سیاهه
. در حالی کـه اصـطلاحنامه بـا سـرعنوانهاي موضـوعی یکـی نیسـت       . استقرار گرفته

سـرعنوانهاي موضـوعی و نیـز    ) سـیاهه (برخی از وجوه تمایز اصـطلاحنامه از فهرسـتی   
:شوندهاي تخصصی ذیلاً شرح داده مینامهفرهنگها یا واژه

هـــاي هـــا بـــه عکـــس ســـرعنوانهاي موضـــوعی، شـــامل واژهــــ اصـــطلاحنامه1
معمــولاً در آنهــا بــه "ایــران، تــاریخ"د و عنوانهــاي مقلــوب مثــل تــر هســتنتخصصــی

.رودکار نمی
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موسـیقی ـ   ": شـوند مثـل  ـ در اصطلاحنامه، عنوانها به عنوانهاي فرعی تقسیم نمی2
اما چنین عنوانهایی در فهرستهاي سـرعنوانهاي موضـوعی بسـیار متـداول     "کتابشناسیها

هایی باشد، اصطلاحات نمایه را همـارا یـا   در مواردي که نیاز به چنین توصیفگر. است
.کنندترکیب می

ـ نمایش بسـتگیها در اصـطلاحنامه، کـاملتر از فهرسـت سـرعنوانهاي موضـوعی       3
.است

، اصـطلاح اخـص، اصـطلاح    )همبسـته (ـ نوع بستگیها با کاربرد اصطلاح وابسته 4
عمـولاً  ولـی در فهرسـت سـرعنوانهاي موضـوعی، م    . شوداعم و امثال اینها مشخص می

هـاي  امـا ویـرایش  . شـود استفاده میSee Alsoنیز نگاه کنید : براي همه نوع بستگی از
هـا  اخیر سرعنوانهاي موضوعی کتابخانه کنگره آمریکـا تقریبـاً بـه شـکل اصـطلاحنامه     

.درآمده است
بنـدي  ها را به شکل فهرسـتهاي رده ها معمولاً بستگیهاي میان واژهـ اصطلاح نامه5

.دهندمودار نشان میشده و یا ن

بنـدي مـواد کتـابی و در    ـ نظـام فهرسـتهاي سـرعنوانهاي موضـوعی کـه در رده     6
یعنی، وسیله زبانی . شودرود، براساس نظام پیش همارا ساخته میها به کار میکتابخانه

بازیابی در این نظام، اصطلاحات ساده، ترکیبی از چند اصطلاح، به صورت عبـارت و  
. گـردد جمله است که از پیش، ساخته شده و با نظم الفبائی ارائه مـی حتی شبه جمله و 

کننـده در  یعنـی اسـتفاده  . ها معمولاً نظام پس هماراسـت در حالی که نظام اصطلاحنامه
موقع بازیابی مدارك و اطلاعات موردنظر، توصیفگرهاي خود را یک به یـک دنبـال   

.نمایدموردنظرش را ترکیب میکند و بعد از پیدا کردن و مطابقه آنها، مفهوممی
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تـرین  ـ اصطلاحات در اصطلاحنامه، یک به یک بررسی و رایجتـرین و صـحیح  7
شوند و رابطه اصطلاحات انتخاب شده بـا سـایر اصـطلاحات سـنجیده     آنها انتخاب می

هـاي  نامـه در حـالی کـه واژه  . یابنـد شود و با نظم الفبـائی و موضـوعی سـازمان مـی    می
هـاي خاصـی هسـتند کـه بـدون رعایـت اولویـت و        حات رشتهتخصصی شامل اصطلا

.شوندارجحیت در امر انتخاب، گردآوري و معولاً با نظم الفبائی مرتب می
ها بـه دلیـل وجـود یادداشـتهاي دامنـه، روابـط اخـص و اعـم،         ـ در اصطلاحنامه8

در در حالی کـه . شودارجاعات و تدابیر دیگر، کاربرد هر توصیفگر به دقت تعیین می
.ها را یافتتوان راهنماي کاربرد مورد به مورد واژههاي تخصصی نمینامهواژه

تـرین  هـا از بـین متشـابهات و مترادفـات، رایجتـرین و صـحیح      ـ در اصطلاحنامه9
شود و از اصطلاحات متشابه و مترادف به اصطلاحات گزیده شده اصطلاح انتخاب می

هـاي تخصصـی چنـین کـاري انجـام      نامهژهگیرد، در حالی که در واارجاع صورت می
.شودنمی

اي ذخیره و بازیابی اطلاعاتنظام اصطلاحنامه
تواننــد رســانی از طریــق نظامهــاي گونــاگون مــیکتابــداران یــا متصــدیان اطــلاع

ــد      ــابی کنن ــدارك بازی ــز م ــا مرک ــه ی ــه کتابخان ــتی را از مجموع ــات درخواس . اطلاع
ــر اصــطلاحنامه یکــی از ایــن   ــابی اطلاعــات . نظامهاســتنظــام مبتنــی ب در واقــع، بازی

کـــه مفـــاهیم و اصـــطلاحات در نظـــام مبتنـــی بـــر اصـــطلاحنامه مســـتلزم آن اســـت
هــاي موضــوعی گونــاگون بــه خــوبی شــناخته شــوند و روابــط کــامپیوتر، نظــام حــوزه

ــه  ــابی، نمایـ ــره و بازیـ ــتفادهذخیـ ــازان و اسـ ــدارك  سـ ــات و مـ ــدگان از اطلاعـ کننـ
و مقیـــد بـــه مجموعـــه اصـــطلاحات نظـــام یافتـــه براســـاس زبـــان ارتبـــاطی واحـــد 
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ــزاروس ( ــا ت ــتوار گــردد) اصــطلاحنامه ی ــه. اس ــام  نمای ــازي و جســتجو، دو کــار نظ س
:اي ذخیره و بازیابی اطلاعات استاصطلاحنامه

اقتباس از اصطلاحنامه (نقش اصطلاحنامه در نظام ذخیره و بازیابی اطلاعات 
SPINES(
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ر روي اینترنت رواج یافته اسـت و بـا گسـترش    اینک کاربرد اصطلاحنامه سنتی ب
رسانی مستقیم کـامپیوتري از جلمـه اینترنـت کـه از مـتن آزاد ـ       فزاینده نظامهاي اطلاع
ها و متن کامل مدارك ـ بـه عنـوان ابـزار     ها در عنوانها و چکیدهیعنی زبان طبیعی واژه

بنـدي،  هـاي طبقـه  کنـد، سـودمندي زبـان کنتـرل شـده ـ یعنـی نظام       بازیابی استفاده می
ها ـ در چنین شرایطی نیاز به بررسی و ارزشـیابی   سرعنوانهاي موضوعی و اصطلاحنامه

نقش اصطلاحنامه در حال تغییر ـ بویژه به شکل فرااصطلاحنامه ـ اسـت و    . دوباره دارد
اینکه در آینده ممکن است بیشـتر در زمینـه بازیـابی مـورد اسـتفاده قـرار گیـرد، مـثلاً         

لاحنامه در کاوش پایگاه اطلاعاتی متن آزاد از طریـق پیشـنهاد اطلاعـات    کاربرد اصط
.کاوش اضافی بویژه مترادفات و اصطلاحات اخص

روابط اساسی یا بستگیها در اصطلاحنامه
این روابط ممکن اسـت  . شودها داده میها، روابط میان واژهدر بیشتر اصطلاحنامه
:یکی از سه نوع زیر باشند

Equivalence or Preferential Relationارز یحی یا همـ رابطه ترج1

کننـد و از ایـن رو،   اي را بر واژه دیگـر بیـان مـی   ها، ترجیح داشتن واژهاین رابطه
عبارتهایی که روابط ترجیحی را بیان . ها دارندنقش اساسی در نظارت بر مجموعه واژه

:دهندهاي مترادف را نیز نشان میکنند، ضمناً واژهمی
شناسیجامعهبکالاجتماععلم

Hierarchical Relationـ رابطه سلسله مراتبی 2

ایــن رابطــه، بیــان کننــده رابطــه کلــی و جزئــی بــین مفــاهیم اســت کــه در واقــع، 
کنـد و مبتنـی بـر    هـاي تخصصـی یـا فرهنگهـا متمـایز مـی      نامهها را از واژهاصطلاحنامه
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بطه سلسله مراتبی به طور کلی دو حالت را. درجات یا سطوح حاکمیت و تابعیت است
:دارد

)ایران و آذربایجان(رابطه کل و جزء )حیوان و پستاندار(رابطه جنس و نوع 

Associative Relationوابستگی / همانندي/ همبسته/ ـ رابطه همبستگی3

هایی که از نظر مفهوم به هم نزدیکند ولی رابطه کلی و جزئی با هم ندارنـد، واژه
اي است بین به عبارت دیگر، رابطه همبستگی، رابطه. شوندهاي همبسته شمرده میواژه

توان آنهـا را در سلسـله مراتبـی    دو واژه که نه اعضاي یک مجموعه هم ارزند و نه می
قرار داد که یکی تابع دیگري باشد، و در عین حال چنان از نظر ذهنـی بـا هـم بسـتگی     

از این رابطه فقط باید در مـواقعی  . در اصطلاحنامه نشان داددارند که باید پیوندشان را 
رابطـه  . شـود استفاده کرد که گمان رود به این نوع روابط در بازیابی احتیـاج پیـدا مـی   

:همبستگی یک رابطه متقارن است به این معنی که مثلاً در اصطلاحنامه هم شکل
آموزش:   شود و هم شکلنوشته میتعلیم و تربیت

.هـ   تعلیم و تربیت.اآموزشهـ.ا

شوند، اما لازم نیست ها در اصطلاحنامه نوشته میباید یادآوري کرد که این رابطه
ساز بایـد بـراي کـاربرد درسـت     کننده و نمایهلذا استفاده. نامه هم آوردآنها را در نمایه

مه دسترسـی نباشـد،   اما اگر در جایی به اصـطلاحنا . ها به اصطلاحنامه رجوع کندنمایه
انـد،  هایی که براسـاس اصـطلاحنامه تهیـه شـده    نامهها در نمایهلازم است که این رابطه

.آورده شود
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هاشکل اصطلاحنامه
:اصلی اشاره کردتوان به دو بخشها میبا در نظر گرفتن شکل بیشتر اصطلاحنامه

عمـولاً حـاوي   ـ بخشی که در آن، اصطلاحات در نظم الفبایی آورده شده کـه م 1
اصـطلاحات  (تمام اصطلاحات مرجح و غیرمـرجح یـا توصـیفگرها و غیرتوصـیفگرها     

.است) مدخل
هــا و گروههــاي هــم موضــوع ـــ بخشــی کــه در آن، اصــطلاحات در مجموعــه2
اي بـه بخــش الفبــایی  ایــن قســمت در واقـع، یــک فهرســت رده . انـد بنــدي شــدهدسـته 

.اصطلاحنامه است
ها به جاي این بخش یا علاوه بر این بخش، بخشـهاي  همچنین بعضی اصطلاحنامه

ها دارنـد کـه بـه صـورت یـک      دیگري به نام فهرستهاي گردان یا نمایش گردش واژه
گیـرد و همـراه سـایر    نمایه الفبایی است و هربار یکی از کلمات کلید، مدخل قرار مـی 

ایـن  . کنـد هایی که در ترکیب آن منظور شده است، به صورت افقی گـردش مـی  واژه
شـوند، بـراي   پذیر و کوویـک هـم نامیـده مـی    فهرستها که فهرست جایگشتی، گردش

هاي دوم و سـوم و چهـارم و یـا هـر واژه کـه در یـک اصـطلاح چنـد         دستیابی به واژه
فایده دیگـر ایـن فهرسـتها آن اسـت کـه ترتیـب       . رونداي آمده است، به کار میکلمه

هـاي  ایی را یکجا گرد آورد که مربوط بـه جنبـه  هالفبائی آنها امکان دارد تصادقاً واژه
از هم جدا ) یعنی مورد اول(باشند ولی در بخش الفبائی گوناگون موضوع واحدي می

.اندافتاده
اي دارنـد کـه   هـاي ویـژه  ها و سرعنوانهاي موضوعی نیز نشـانه برخی اصطلاحنامه

رکیبـی از هـر دو مـی    ها عدد یا حرف و یـا ت معمولاً همراه هر اصطلاح است این نشانه
ها در نظامهاي کامپیوتري اهمیت و کاربرد بیشـتري دارد، زیـرا   وجود این نشانه. باشند
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باعث سهولت و سرعت جستجو و بهتر شـدن میـزان دقـت و بازیافـت در امـر بازیـابی       
ها در عین حال وسیله مناسبی براي مرتبط ساختن بخـش الفبـایی بـه    این نشانه. شودمی

گـذاري در اصـطلاحنامه را   بـه طـور کلـی، دلایـل اصـلی نشـانه      . سـتند اي هبخش رده
:توان به شرح زیر خلاصه کردمی

.ـ براي بیان کوتاهتر زبان1
.ـ سهولت در نحوه تحقیق و جستجو2
ـ کنترل اصطلاحات و روابـط آنهـا بـه منظـور بـه خـدمت گـرفتن در روشـهاي         3

.کامپیوتري
.ـ امکان تجزیه و تحلیل ریاضی4
.یجاد یکدستی که در نظم روشهاي کامپیوتري موثر استـ ا5

و اصطلاحنامه خـرد  Macrothesaurusدر اینجا لازم است به اصطلاحنامه کلان 
Microthesaurusهـا و مفـاهیم بـیش از    هـاي کـلان، واژه  اصطلاحنامه. نیز اشاره شود
هـا  اصلی آن حوزهها فقط مفاهیم گونه اصطلاحنامهالبته این. پوشانندیک حوزه را می

هـاي موضـوعی تخصصـی    هاي خـرد معمـولاً بـه زمینـه    اصطلاحنامه. گیرندرا دربرمی
.شوندمربوط می

این نکته را نیز باید به خاطر داشت که اصطلاحنامه هرگز کامل نیست و شـکل و  
.اندازة آن تابع زمان است
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Metathesaurus) متاتزاروس(فرا اصطلاحنامه 
صطلاحنامه، پایگاه اطلاعات واژگانی جامع، بزرگ و گسـترش  متاتزاروس یا فراا

هـا  یابندة چندمنظوره و چندزبانی حاصل از انطباق، اتصال، ادغام و تلفیق اصـطلاحنامه 
اصـطلاحنامه در اصـل بـه قصـد اسـتفادة توسـعه       . و زبانهاي کنترل شدة موجود اسـت 

د بـراي سـازندگان   توان ـشـود، امـا در عـین حـال مـی     دهندگان آن تهیـه و تـدوین مـی   
منـدان، مرجـع   رسانی و سایر علاقـه پایگاههاي اطلاعات، کتابداران، متخصصان اطلاع

هــاي توانــد اطلاعــات موردنیــاز برنامــهفــرا اصــطلاحنامه همچنــین مــی. مفیــدي باشــد
کنندگان هاي استفادههاي استاندارد تأمین نماید، پرسشکامپیوتري را براي ایجاد داده

طریق پالایش و جـرح و تعـدیل سـؤالات بـا آنهـا تعامـل برقـرار کنـد و         را تفسیر و از
اصطلاحات استفاده کنندگان را به واژگان مـورد اسـتفاده در منـابع اطلاعـاتی ذیـربط      

سـابقۀ  . گیرنـد ها معمولاً در حوزة معینی از دانش شکل مـی فرا اصطلاحنامه. برگرداند
در 1969از جملـه در سـال   . گـردد ازمیب ـ1960ها به دهـۀ  تلفیق و انطباق اصطلاحنامه

در ارتباط با اصطلاحنامه ناسـا، در  1983آمریکا در زمینه واژگان کشاورزي، در سال 
پیشنهاد طرح اصطلاحنامه تلفیق شدة علـوم اجتمـاعی داده شـد کـه تحقـق      1981سال 

در حـوزة هنـر و معمـاري،    1990در حـوزة پزشـکی و در سـال    1986نیافت، از سـال  
هــاي خــرد و کــلان در خودکــار اصــطلاحات و تلفیــق و ادغــام اصــطلاحنامه تبــدیل

مشهورترین . هاي واژگانی وسیع صورت گرفته است و کم و بیش ادامه داردمجموعه
Unifiedهاي چنین طرحهایی، اصطلاحنامه ادغام شده نظام زبان پزشکی واحد نمونه

Medical Language System (UMLS)ه ملـی پزشـکی ایـالات    مربوط به کتابخان ـ
است که ویرایش یال US National Library of Medicine (NLM)متحدة آمریکا 

هـاي  در زمینـه (آن حدود یک میلیون مفهوم و بیش از دو میلیـون نـام مفهـومی    2005
ایـن فـرا اصـطلاحنامه،    . دارد) هـاي وابسـته  پزشکی، بهداشـت و رشـته  پزشکی، زیست
بنـدي، اصـطلاحنامه و سـایر منـابع     شناسـی، رده صطلاحمجموعه ا100حاصل بیش از 

هدف از طرح نظام زبـان  . ذیربط است که بعضی از آنها ویرایشهاي متعددي نیز دارند
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پزشکی واحد کتابخانه ملـی پزشـکی ایـالات متحـده آمریکـا، فـراهم نمـودن امکـان         
ی است کـه  دسترسی یکسان به تعدادي از پایگاههاي اطلاعاتی توزیع شده و ناهمخوان

ایـن طـرح شـامل چهـار منبـع فـرا       . کننـد از مجموعه اصطلاحات مختلفی استفاده مـی 
فـرا  . اسـت Specialistاصطلاحنامه، شـبکه معنـایی، نقشـه منـابع اطلاعـاتی و قـاموس       

در هـر مجموعـه واژگـانی    . اصطلاحنامه، ترکیبی است از زبانهاي کنترل شده موجـود 
هـاي متـرادف و مـرتبط را نشـان     و تطابق با واژهشود آن، یک نام مفهومی انتخاب می

:دهدمی

هـا یـا   بندي دائمی همه مفاهیم را در فرا اصطلاحنامه مطابق ردهشبکه معنایی، رده
:سازدها را فراهم میانواع معنایی و روابط بین این رده
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UMLSهاي موضوعی بنیادي در شبکه معنایی نظام زبان پزشکی واحد ها یا ردهچهریزه
)8نقل از منبع شماره (کتابخانه ملی پزشکی آمریکا 

دهد کدام پایگاه اطلاعاتی به سؤال خاصـی مربـوط   نقشه منابع اطلاعاتی نشان می
سـازد، بـه   شود، اطلاعات دربارة منابع خاص را براي استفاده کننـدگان فـراهم مـی   می

یـک یـا چنـد منبـع     شود و کار بازیـابی را بـر روي   صورت خودکار به منابع وصل می
قاموس آن نیز بـراي نظـام پـردازش زبـان طبیعـی ایجـاد شـده و شـامل         . دهدانجام می
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200000هاي رایج زبان انگلیسی است و اصطلاحات زیست پزشکی و بسیاري از واژه
.داردLexical Itemsواحد واژگانی 

ــاق اصــطلاحنامه ــرا  کــار انطب ــراي ســاختن ف ــرل شــده ب هــا و ســایر زبانهــاي کنت
هایی که قرار است انطباق یابند، از جنبه اصطلاحنامه، بویژه از این نظر که اصطلاحنامه

کنند با دشواري ساختاري متفاوتند و بسیاري از آنها از استانداردهاي رایج پیروي نمی
هاي مشترکی وجـود داشـته باشـد، ایـن     ها زمینهاگر بین اصطلاحنامه. گیردصورت می

.شودکار آسانتر انجام می
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UMLSاي از فرااصطلاحنامه نمونه (2005(
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UMLSاي از فرااصطلاحنامه نمونه (2005(
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ها و توضیح بعضی مفاهیم، ارجاعات و علائم مورد استفاده در اصطلاحنامه
فهرستهاي سرعنوانهاي موضوعی

USE ح کننده را از اصطلاح پذیرفته نشده به اصطلاکه استفاده) بک(به کار برید
.کندپذیرفته شده راهنمایی می
USED FOR (UF) کنـد  اصطلاحی را مشخص می) ب ب(به کار رفته به جاي

.رودکه به جاي اصطلاح پذیرفته نشده به کار می
USED FOR COMBINATION (UFC)  ب ب (به کار رفته به جاي ترکیـب

ــیفگرها  ) ت ــی از توص ــان دادن ترکیب ــراي نش ــاختمان ک : ب ــتیها ب ب ت س ــتی کش ش
BROADER TERM (BT))   ع کـه بـه یـک اصـطلاح     .ا) تـر اصطلاح اعـم یـا کلـی

:کندتر از آنچه مورد بحث است دلالت میکلی
هندوچین
جنوب شرقی آسیاسطح یا مرتبه اول . ع.ا

آسیاسطح یا مرتبه دوم . ع.ا
NARROWER TERM (NT))خ، کـه بـه یـک    .ا) تـر اصطلاح اخص یا جزئی

:کندلت میتر دلامفهوم جزئی

:هاتوربین
کمپرسورسطح یا مرتبه اول . خ.ا
هاتیغهتبه دوم رسطح یا م.خ.ا
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RELATED TERM (RT)) کـه از  . و.هــ یـا یـا ا   . ا) اصطلاح وابسته یا همبسـته
جهت مفهوم با اصطلاح دیگر وابسته است ولی از لحاظ سلسـله مراتـب بـا آن ارتبـاط     

:ندارد
خیاط
لباس.و.ا

TOP TERM (TT))   اي کـه  عـامترین رده . ر.ا) اصطلاح رأس یـا سـر اصـطلاح
.اصطلاح خاص به آن تعلق دارد

SCOPE NOTE (SN))موردي است که هنگـام انتخـاب   . د.ي) یادداشت دامنه
:کندرود و معنی و کاربرد آن را معلوم میها به کار میواژه

فرکانسهاي مایکروویو
.است300Ghzتا 1منظور فرکانسهاي : د.ي

دکومانتاسیون
.فرایند ذخیره و بازیابی اطلاعات و مدارك: د.ي

رسانیاطلاع
.فرایند گردآوري، نگاهداري، تجزیه و تحلیل و اشاعۀ اطلاعات و مدارك: د.ي

یادداشـت دامنـه یـا تعریـف بـه      . شوندیادداشتهاي دامنه، گاهی شامل تعاریف می
در حــالی کــه توضــیحگر، بخشــی از . شــودعنــوان بخشــی از توصــیفگر شــمرده نمــی

ــی   ــی م ــیفگر تلق ــودتوص ــاریف در     . ش ــداد تع ــزایش تع ــت اف ــل در جه ــک تمای این
ها و بویژه در حوزة علوم اجتماعی و علوم انسانی است تا اصطلاحات غیر اصطلاحنامه

ضمناً در پایـان تعریـف   . شوند توضیح دهندها پیدا میدقیقی را که اغلب در این حوزه
نبع تعریف را در پرانتز ذکر کرد و یا با استفاده از یک نشانه یا کد نشـان داد  توان ممی

.آورد) مثلاً مقدمه اصطلاحنامه(و جزئیات آن را در جاي دیگر 
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SEE(X)هایی است کـه در فهرسـت اسـتفاده    ارجاع از واژه: ببینید، نگاه کنید به
.هایی که در فهرست به کار رفته استنشده به واژه

SF (SEEN FROM)نگاه شده از

SEE UNDER (XU)نگاه کنید زیر
SEE RELATED (XR)نگاه کنید به اصطلاح وابسته یا همبسته

SEE ALSO (SA) ــه ــد ب ــاه کنی ــز نگ ــه   : نی ــم را ب ــه ه ــوط ب ــوعهاي مرب موض
.کندکننده معرفی میاستفاده

اصـطلاح مفـرد یـا   Preferred Termیا اصـطلاح مـرجح   Descriptorتوصیفگر 
توصـیفگرها بـا اسـتفاده از    . رودعبارت کوتاهی که به عنوان اصطلاح نمایه به کار می

. انــدارجاعــات و یادداشــتها از بنــد متشــابهات و مترادفــات و چنــد معناییهــا رهــا شــده
Identifierتوصیفگر ممکن است اسم خاص باشد که در این صورت به آن شـاخص  

.شونداي آورده میبخش جداگانهها در گویند و در بعضی اصطلاحنامهمی
Nonغیر توصیفگر  – descriptor     حیـا اصـطلاح غیـر مـرجNon – preferred

Term  که اصطلاح مـدخلEntry Term    یـا اصـطلاح راهنمـاLead – in Term  نیـز
رود، بلکه با ارجاع مستقیم ـ با توضـیح یـا    شود، در اصطلاحنامه به کار نمیخوانده می

یـا علامـت   "نگـاه کنیـد  "یـا  "به کار برید"یا "بک"یا "ستفاده کنیدا": علامتی مثل
ها معمولاً توصـیفگرها را بـا   در اصطلاحنامه. شودـ به توصیفگر رایج احاله می"فلش"

توصـیفگرها و  . کننـد حروف سیاه و غیرتوصیفگرها را با حـروف معمـولی چـاپ مـی    
.توان عناصر اصطلاحنامه نامیداصطلاحات مدخل را می
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همــه کلمــاتی کــه در عنــوان مــدرك وجــود دارنــد و در Keywordکلیــد واژه 
رسـانی بـه اصـطلاحاتی اطـلاق     در عرف اطلاع. فهرست کلمات غیرمجاز قرار ندارند

شود که از مدارك، عنوان کتاب یا مقاله، چکیده و دیگر متون اطلاعاتی استخراج می
.دتاً به زبان طبیعی هستندگیرند و عمسازي قرار میگردند و پایه نمایهمی

اي که براي توضیح دقیقتر معنی یک توصیفگر نشانهQualifierتوضیحگر کیفی 
هـا  رشـته ) کشـی لولـه (شـیر  ) لبنیـات (شـیر  : رودو تمایز آن از معانی دیگر به کـار مـی  

).هاي آموزشی و علمیشاخه(
رت اي کـه معنـی یـک توضـیحگر را بـه صـو      نشانهQuantifierتوضیحگر کمی 

هاي اختصاري سلسـله متـري و سلسـله آحـاد و اعـداد از آن      نشانه. دهدکمی نشان می
:جمله است
).109در آمریکا (بیلیون ) 1012در فرانسه (بیلیون 

هــا، اعــم از توصــیفگرها و   مجموعــه واژهIndex termsاصــطلاحات نمایــه  
هـا بـه   بیشـتر ایـن واژه  . نماینـد سازي مفاهیم را بـاز مـی  غیرتوصیفگرها که با زبان نمایه

. هستند و بر یک مفهوم معین دلالت دارندUnitermصورت تکواژه یا اصطلاح بسیط 
اگر مفهومی . اصطلاحات نمایه ممکن است به تنهایی براي رساندن مفهوم کافی باشند

هاي دیگر، مثل توضیحگر و یادداشت دامنه توان معنی اصطلاح را با واژهرسا نبود، می
شـوند، بـه طـورکلی بـه     اي بیـان مـی  مفاهیمی که توسط اصطلاحات نمایه. دتوضیح دا

:هاي زیر تعلق دارندمقوله
.مثل پرنده، کوه، کاربرگه: ـ ذوات محسوس1
.مثل سرب، قیر، لاستیک: ـ مواد2
.مثل ذوب، بازي، نجاري: ـ اعمال و رویدادها3
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شخصـیت، انعطـاف،   مثل سرعت،: ـ ذوات مجرد، خواص اشیاء و مواد یا اعمال4
.اخبار

.مثل آلمان، سازمان ملل متحد: ـ ذوات منفرد یا اسامی خاص5

هـاي بیـانگر یـک    واژه یا گروهی از واژهSubject headingسرعنوان موضوعی 
موضوع که تحت آن، مواد و آثار مربوط بـه آن موضـوع در فهرسـت یـا کتابشناسـی      

.تشود و ترتیب و تنظیم آن الفبایی اسوارد می

سازي به مدارك داده اصطلاح ساختگی که در نمایهNode labelعبارت راهنما 
شـود تـا اسـاس منطقـی     ها وارد مـی شود، اما در بخش نظامدار بعضی اصطلاحنامهنمی

از "و "از لحاظ محموله"مثل عبارتهاي راهنماي . تقسیمات یک موضوع را نشان دهد
:در مثال زیر"لحاظ استفاده کننده

یماهواپ

از لحاظ محموله
هواپیماهاي باري

هواپیماهاي مسافري

از لحاظ استفاده کننده
هواپیماهاي غیرنظامی

هواپیماهاي نظامی
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ابزار ذخیره و بازیابی اطلاعات
ازیابی اطلاعات در مراکز اسناد و مدارك براساس روشهاي گوناگونی بذخیره و 

خودکار و خودکار یا کامپیوتري مهگیرد که در اینجا به سه مورد دستی، نیصورت می
.شوداشاره می

)9صفر تا (هاي جدول ـ برگه1
سـانتیمتر یـا ابعـاد بزرگتـري     9×14هـائی در  هاي جدولی یا ده ستونی، برگهبرگه

سـتون افقـی اول، محـل    . باشندهستند که داراي دو ستون افقی و ده ستون عمودي می
هـاي سـتونهاي   ن افقـی دوم، شـماره  ماشین کـردن یـا نوشـتن توصیفگرهاسـت و سـتو     

براي هر توصیفگر، یـک برگـه جـدول در نظـر     . کندرا مشخص می9عمودي صفر تا 
آوریـم کـه آخـرین رقـم سـمت      شود و در هر ستون، شماره مدرکی را مـی گرفته می

.راستش همان رقم بالاي ستون باشد

تـوان بـه   مـی هاي جدول را مراحل اساسی ذخیره و بازیابی مدارك براساس برگه
:شرح زیر خلاصه کرد

ـــ دادن شــماره مــدرك و تنظــیم اطلاعــات کتابشــناختی مــدرك در کاربرگــه  1
.سازينمایه

.ـ اختصاص توصیفگر به مدرك2
ـ به هر توصـیفگر کـه در کاربرگـه آمـده، یـک برگـه جـدول اختصـاص داده         3

سر هـم گذاشـته   ها که به ترتیب الفبایی توصیفگرها پشتمراجعه به این برگه. شودمی
.دهد که در مورد چه موضوعی چند مدرك موجود استاند، نشان میشده

:شودسازي دو نوع برگه دیگر ساخته میـ از روي کاربرگه نمایه4
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این برگه شامل تمام اطلاعـات موجـود   ). کارت اطلاعاتی(برگه اطلاعاتی ـالف
.استسانتیمتر5/17×12قطع آن . سازي استدر کاربرگه نمایه

بالاي برگه در سمت راست، شماره مدرك و در قسمت پائین شـماره، اطلاعـات   
اگر مـدرك چکیـده هـم داشـته     . شودباز شناساننده به ترتیبی معین ماشین یا نوشته می

در صورت تمام شدن برگه، برگـۀ دیگـري   . شودباشد، در زیر این اطلاعات اضافه می
ــه آن الصــاق مــی ــده رويب ــه چکی در پشــت برگــه، . شــودآن اضــافه مــیشــود و بقی

هاي اطلاعاتی که به ترتیب شماره ردیف از برگه. شوندتوصیفگرها نوشته یا ماشین می
.گیرندشوند، استفاده کنندگان بهره میبایگانی می

سـانتیمتر اسـت و روي آن   5/7×5/12قطع ایـن برگـه   . برگه مستند سرشناسهـب
این برگه براساس . شوداساننده نوشته یا ماشین میتنها شماره مدرك و اطلاعات بازشن

کاربرد برگه مسـتند سرشناسـه، جلـوگیري از دوبـاره     . شودالفبائی سرشناسه مرتب می
توان فهمید کـه  ها میبدین معنی که با مراجعه به این برگه. سازي استکاري در نمایه

.آیا مدرکی قبلاً نمایه شده است یا خیر

.پذیر یا تطابق نوري یا میان منگنههاي انطباقـ برگه2
روش جدول، یک روش دستی بود و هیچگونه دسـتگاه یـا ماشـینی در ذخیـره و     

ولی روشهایی وجـود دارنـد کـه صددرصـد دسـتی      . بازیابی اطلاعات دخالت نداشت
شوند، زیرا عمل ذخیره و بازیابی را به وسیله دسـت،  نیستند و نیمه خودکار شمرده می

دهند و به جاي اینکـه شـماره مـدارك را بنویسـند، بـا      مکانیکی انجام میولی با وسیله
آورند که جـایگزین نوشـتن بـا    یک وسیله مکانیکی سوراخهایی در برگه به وجود می

هاي میان منگنه یا تطابق نـوري  یکی از این روشها، به کار گرفتن برگه. شوددست می
هـاي  برگـه . لف در دسترس قـرار دارنـد  ها و شکلهاي مختها در اندازهاین برگه. است
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موجود در پژوهشگاه اطلاعات و مدارك علمی ایران که تا پیش از کامپیوتري شـدن  
سـطح هـر برگـه از    . شـماره را دارنـد  14000سیستم، مورد استفاده بودند، ظرفیـت تـا   

هـاي جـدول   هـا ماننـد برگـه   عملکرد این برگه. هاي شطرنجی پوشانده شده استخانه
شوند ولی ها با دست نوشته میهاي ده ستونه، شمارهبا این تفاوت که روي برگه. است

هاي مـوردنظر سـوراخ   ها به وسیله ماشین منگنه، محلهاي صحیح شمارهروي این برگه
اسـتفاده از  . هاي میان منگنه خیلـی بیشـتر از برگـه جـدول اسـت     ظرفیت برگه. شودمی

تفاده از کـارت اطلاعـاتی و برگـه مسـتند     هـاي مزبـور در عـین حـال مسـتلزم اس ـ     برگه
هـایی کـه   بازیابی مدارك در این روش، عبارت اسـت از یـافتن برگـه   . سرشناسه است

ترتیـب کـه   شـود، بـدین  این کار با یک جعبه نور انجـام مـی  . سوراخهاي یکسان دارند
در صـورتی نـور  . تابانندها نور میگذارند و بر یک طرف برگهها را روي هم میبرگه

. ها روزن یا روزنهاي مشترکی داشـته باشـند  کند که تمام برگهاز طرف دیگر عبور می
ها معمولاً با منگنه کردن آنها ارتباط دارد که همیشه بـا دقتـی کـه بایـد     عیب این برگه

مثلاً سـوراخها گـاهی در محلـی کـه بایـد باشـند، قـرار        . گیردانجام شود، صورت نمی
. کامـل نیسـتند و تصـحیح خطـا در آنهـا دشـوار اسـت       گیرند و بعضی اوقـات نیـز  نمی

.ها، نه آسان است و نه مقرون به صرفهدر این نوع برگه"رابطها"همچنین به کار بردن 

استفاده از کامپیوتر
در مراکزي که حجم اطلاعاتشان کم است، در صـورت عـدم امکـان اسـتفاده از     

که به اختصار به آنهـا اشـاره شـد،    کامپیوتر، استفاده از روشهاي دستی و نیمه خودکار 
کند ولی اگر حجم مدارك زیاد باشد، کـاربرد کـامپیوتر ضـروري    نیاز را برطرف می

اگرچـه اصـول نظـري نظامهـایی کــه کـامپیوتري هسـتند، یکسـان اسـت، ولــی         . اسـت 
کننـد و  تر و پربارتر مـی نظامهاي کامپیوتري، کار جستجو را ساده. تفاوتهایی نیز دارند

گردنـد،  هـا بیـان مـی   راي جستجو در مورد موضوعهایی که بـا گروهـی از واژه  بویژه ب
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اغلب نظامهاي دستی چه از لحاظ شماره مـدارکی  . سازندامکانات زیادتري فراهم می
تواننـد ذخیـره نماینـد،    هایی که مـی توانند نمایه کنند و چه از لحاظ شماره واژهکه می

در جــایی مناســب اســت کــه موضــوع لــذا، کاربردشــان . گنجــایش محــدودي دارنــد
تخصصی و کم دامنه یا مجموعه مدارك و اطلاعات، کوچک باشد و احتمال افزایش 

کنـد کـه در جاهـایی بـه کـار      همچنین اندازه نظامهاي دستی ایجاب می. مدارك نرود
زیـرا شـیوه   . کنندگان و نظـام هسـتند  رسانان، واسطه بین استفادهگرفته شوند که اطلاع

تجربه بـا آنهـا   باشد و اگر اشخاص بین نظامها براي همگان، شناخته شده نمیکار با ای
جا نمایند و ترتیب آنها را برهم زنند و یا اصلاً بـه  ها را جابهکار کنند امکان دارد برگه

.ها از هم بپاشندتصادف، برگه
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)ماشینی(سازي خودکار نمایه
Automatic (Machine) Indexingســازي ماشــینی یــا خودکــار    در نمایــه

یعنی، . شوندها به صورت خودکار از مدارك استخراج میاي یا واژهاصطلاحات نمایه
بنـدي و ماننـد اینهـا توسـط کـامپیوتر      گذاري، ترتیـب ها، شمارههمۀ امور انتخاب واژه

توان به روشهاي زیر اشاره سازي خودکار میاز جمله روشهاي نمایه. گیردصورت می
:کرد

شناسـی و  زبانشناختی که در آن بـه کمـک تجزیـه و تحلیلهـاي ریخـت     ـ روش1
اي ها یا اصطلاحات نمایـه ساختار نحوي و معنایی متن مدارك، اقدام به استخراج واژه

.شودمی
ـ روش آماري که در آن، معنی هر مفهوم واحـد در مـدرك بـا حضـور آن در     2

شــوند و شــمرده مــیهــاي مــتن مــداركلــذا واژه. جــاي جــاي مــدرك ارتبــاط دارد
هاي داراي بار معنایی گیرد تا براساس آنها واژهگذاري قرار میارتباطشان مورد ارزش

.اي انتخاب شوندبه عنوان اصطلاحات نمایه
ـ روش مبتنی بر احتمالات که در آن، نظریه احتمالات براي مدلسـازي ریاضـی   3

نـه روشـها، تعیـین احتمـال ربـط      در این گو. گیردمراحل بازیابی مورد استفاده قرار می
بدین معنی که بـراي مـدارکی کـه یـک واژه در آنهـا      . گیردداشتن مبناي کار قرار می

در حالی که براي مـدارکی  . شودحضور زیادي ندارد، احتمال کمی در نظر گرفته می
شودکه در آنها این واژه، نقش مهم و اصلی را دارد، احتمال بیشتري در نظر گرفته می

سازي خودکار، کامپیوتر مفاهیمی را کـه جـزو فهرسـت    هر صورت، در نمایهدر 
نیسـتند بـه عنـوان    ) مثل از، در، بر، است، بـراي (غیرمجاز یا کلمات غیرموضوعی زبان 

ها به صورت براي استفاده از این روش باید داده. گیرداي در نظر میاصطلاحات نمایه
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اي از متن انتخـاب شـوند بـه    ها از چه محدودهاز لحاظ اینکه واژه. خوان درآیندماشین
.افزار کامپیوتري بستگی داردنرم

ــه ــوان محتــوي صــحیح مــدارك را درك و  ســازي دســتی مــیاگرچــه در نمای ت
اي ارائه داد، ولی از جملـه بـه علـل    استخراج کرد و آنها را در قالب اصطلاحات نمایه

سـازي، تـابع   دان یکدسـتی در نمایـه  گیر بـودن، فق ـ وقت: توان به آن اتکا کردزیر نمی
ساز بودن، استخراج ناکافی یا بازنمود نادرست محتواي اطلاعاتی مـدارك  سلیقه نمایه

اي، نیاز به تخصص و بودجه زیاد، مسائل مربوط بـه تقسـیم   از لحاظ اصطلاحات نمایه
.سازان و کنترل کار آنهامدارك بین نمایه

سـازي دسـتی و خودکـار را بـا هـم      مزایاي نمایهبا توجه به این موارد، شاید بتوان 
سـازان ایجـاد   سازي خودکار براي پشتیبانی نمایهترتیب که نظام نمایهبدین. ادغام کرد

سـازي خودکـار بـه کـار     سازان نیز به عنوان کنترل کنندگان فرایند نمایـه گردد و نمایه
سازي مدارك علوم انسانی، باید به این نکته اشاره شود که بویژه در نمایه. گرفته شوند

سازي خودکار از کارایی لازم براي استنباط مفاهیم برخوردار نیست و اصولاً اگر نمایه
توانـد آنهـا را احـراز کنـد و یـا      واژه یا مفهومی در مدارك نیامده باشد، کامپیوتر نمی

زیـرا هـر موتـور جسـتجو داراي     . توانند بـه آنهـا ارجـاع دهنـد    موتورهاي جستجو نمی
است کـه بـه پایگاههـاي اطلاعـات     Web Crawlerافزار موسوم به خزنده در وب رمن

کند و اند، استخراج میهاي آنها را به همان صورتی که ظاهر شدهشود و نمایهوارد می
توان گفت که ایـن فکـر و ذهـن    در واقع می. کندهاي خود اضافه میبه مجموعه داده

بـه خـوبی تشـخیص دهـد کـه مـدارك دربـارة چـه         تواند ساز است که میانسان نمایه
.موضوعهایی هستند
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نکاتی در مورد فهرستنویسی مدارك غیرکتابی یا غیرقراردادي
گزارشـهاي  : تـوان از این نوع از مدارك، انتشار عام ندارنـد و از جملـه آنهـا مـی    

ــه     ــتانداردها، نقش ــراع، اس ــت اخت ــدارك ثب ــی، م ــی و فن ــی،  علم ــارات دولت ــا، انتش ه
هاي مقالات و گزارشهاي سمینارها، گزارش طرحها و طرحهـاي پژوهشـی و   مجموعه

.هاي دانشگاهی نام بردنامهپایان
شـود و  سازي همارا انجام مـی ب به روش نمایهآماده سازي مدارك غیرکتابی اغل

هــذا، پــر کــردن اطلاعــات مــع.داراي مراحلــی متفــاوت از روش فهرستنویســی اســت
شـود، کـم و بـیش    سـازي توصـیفی خوانـده مـی    نمایـه کتابشناختی مدارك که گاهی

اختصـاص دادن کلیـدواژه یـا توصـیفگر بـه      . براسـاس قواعـد فهرستنویسـی قـرار دارد    
.خوانندسازي تحلیلی میمحتواي مدارك را نمایه

ثبت اطلاعات کتابشناختی
عنـوان بسـیط بـه همـان شـکلی کـه روي       . عنوان مدارك یا بسیط است یا مرکب

آمده است، مدرك را بدون هیچگونه عناصـر اطلاعـاتی اضـافه معرفـی     صفحه عنوان 
عنوان مرکب ممکن است به یکی از . کند و فقط از یک عبارت تشکیل شده استمی

:چند شکل متنوع، روي صفحه عنوان ظاهر شود
شود که ارتباط مشـخص و واحـدي نیـز    ـ اغلب از دو یا چند عبارت تشکیل می1

.میان آنها وجود ندارد

ـ گاهی داراي دو عنوان است، یکی عنوان خاص که صرفاً عنوان خود مـدرك  2
است و دیگري عنوان پروژه یا عنـوان سـري کـه نشـان دهنـده دوره کـاملی از انتشـار        

بررسی مدرك یا مدارك پیشین از یک سـري، اغلـب ایـن واقعیـت را     . مدرك است
.کندروشن می
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ن دهـد و دیگـري صـرفاً نقـش     ـ یک عنوان ممکن است موضوع مدرك را نشا3
گزارش نهایی، گـزارش فنـی، گـزارش پیشـرفت، گـزارش      : توصیفی مدرك را، مثل

.وضعیت و جز اینها

ـ اگر عنوان مدرکی از دو جزء تشـکیل شـده باشـد، جزئـی کـه عنـوان خـاص        4
گـزارش  : مثـل آیـد،  شود و بعداً جزء توصـیفی بـه دنبـال آن مـی    است، اول نوشته می

.باتریهاي اتمی؛ گزارش پیشرفته سه ماههیا باتریهاي اتمیپیشرفت سه ماه 

هاي علمی و فنی باید به نوعی، موضوع ـ عنوان، مخصوصاً در ارتباط با گزارش5
ولی، اگر تنها عنوانی که روي مدرك آمده است، شامل یکی از . مدرك را نشان دهد

: مثـل شـود،  ته مـی انواع صرفاً توصیفی باشد، عین همان عبارت در محـل عنـوان نوش ـ  
1356ـ 57گزارش پیشرفت سالیانه 

گـذاري، از فاصـله بـین عبـارات     ـ در بسیاري از عنوانها به جاي علامتهاي نقطـه 6
استفاده شده است یا دو عبارت در دو سطر جداگانه آمده است که در این مـورد اگـر   

برسد، بـا گذاشـتن   معنی به نظرگذاري، بیارتباط آنها بدون استفاده از علامتهاي نقطه
بـین آنهـا، دو عبـارت از یکـدیگر بـه صـورت جـدا نوشـته         ) ؛(علامت نقطه ویرگـول  

:شود، مثلمی
تونلهاي آبی ایستگاه تاریک

مطالعه دیوارشوئی
:شودکه در کاربرگه به صورت زیر نوشته می

تونلهاي آبی ایستگاه تاریک؛ مطالعه دیوارشوئی
. گذاري در عنوان را نیز تغییر دادتهاي نقطهتوان شکل علامدر مواقع لزوم می
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ـ اگر مدرکی حاوي بیش از یک صفحه عنوان یا عبارتهاي متفاوت باشد، یکی 7
از آنها که از نظر رساندن محتواي موضوعی مدرك، گویاتر باشـد، اسـاس کـار قـرار     

یـا در  شـود و  گیرد و براي بقیه عنوانها، ارجاع یا شناسه اضـافی در نظـر گرفتـه مـی    می
.شودقسمت یادداشت تکمیلی توضیح داده می

ـ اگر روي جلد یا صفحه عنوان مدرکی، جدا از عنوان اصلی آن، یک یـا چنـد   8
عنوان دیگر به شکل کاملاً مجزا و مستقل آمده باشد و یا مدرك شامل چند مطلب یـا  

موضـوعی  یا تمام مقالات در یـک زمینـه   : تواند داشته باشدمقاله باشد، دو صورت می
در هـر  . است و یا هر مطلب یا مقاله در یک زمینه موضوعی متفاوت از دیگري اسـت 

شـود و بـراي هریـک از عنوانهـاي     صورت، کاربرگه با عنوان اصلی مدرك نوشته می
.شودها شناسه اضافی تهیه میمطالب یا مقاله

.شوندسازي میمتفاوت از هم، جداگانه نمایه. ـ گزارشهاي چند جلدي9
اگر معادل به زبـان انگلیسـی   ) مثلاً چینی(ـ عنوان مدارك به زبانهاي غیر رایج 10

.شودنداشته باشد، به حروف لاتین آوانویسی می
ـ اگر عنوان مدرکی به بیش از یک زبان نوشته شده باشد، آن عنوانی در برگه 11

.شود که زبان آن با زبان متن مدرك یکی استنوشته می
سرشناسه شخصی

ولاً نام پدیدآورنده شخصی براي گزارشهاي علمی و فنی و دولتی، چنـدان بـا   اص
زیرا از یک طرف؛ اینگونه مدارك، اغلـب بـا سـازمان تهیـه     . اهمیت تلقی نشده است

از طرف دیگر، معمولاً چند پژوهشگر و کارشـناس ممکـن   . شودکننده آن شناخته می
ر فواصل زمانی نامعین، گزارشـی از  اي کار کنند و داست مشترکاً روي طرح یا پروژه

لـذا،  . نتایج و مراحل کار این طرح یا پروژه و هربار تحت نام یکی از آنها انتشـار یابـد  



سازي همارا، مفاهیم و روشهانمایه82

نام پدید آورنده شخصی به عنوان یک مورد مهم براي آن گونه مدارك شمرده نشده 
است و بیشتر، سازمان مربوطه مورد توجه قـرار گرفتـه و نامهـاي شخصـی کـه ممکـن       

هـاي  ست از روي جلد، صفحه عنوان و یا صفحات دیگـر گرفتـه شـود، جـزء شناسـه     ا
شوند و در مواردي نیز که سـازمان مربوطـه مشـخص نباشـد، عنـوان      اضافی منظور می

ترین عاملی است کـه محتـواي   گردد، زیرا اصلیمدرك به عنوان سرشناسه منظور می
این، اگر در مدرکی کـه نتیجـه   با وجود . دهدموضوعی این گونه مدارك را نشان می

همکاري دو یا چند شخص یا سازمان است، مسـئولیت اصـلی بـر عهـده یـک فـرد یـا        
تر نوشته شده باشد و حتـی در  سازمان باشد و به عنوان مثال با حروف سیاهتر و درشت

منبع اصلی اطلاعات نام فرد یا سازمان دیگري جلوتر آمده باشد، مدرك را در زیر نام 
یا سازمان که مسئولیت اصلی متوجه آن است وارد سازید و براي سایر افـراد و  آن فرد 

همچنین اگر مـدرکی نتیجـه همکـاري دو یـا     . هاي افزوده درست کنیدسازمانها شناسه
چند نفر یا سازمان باشد و مسئولیت اصلی به هیچ یک از آنها نسبت داده نشـده باشـد،   

مش جلوتر آمده است وارد کنید و براي سایر مدرك را زیر نام فرد یا سازمانی که اس
نـام سرشناسـه شخصـی،    در مورد ثبت. هاي افزوده درست کنیدافراد و سازمانها شناسه

. شـود طبق معمول، نخست نام کوچک و سپس بعد از کاما، نام خـانوادگی نوشـته مـی   
.شوندالقاب، عناوین و مدارج تحصیلی و تخصصی نوشته نمی

محل نشر
شود، معمولاً نخسـت، نـام شـهر و سـپس در     که در محل نشر نوشته میاطلاعاتی 

.France ،Parisپاریس، فرانسه : صورت لزوم، نام کشور است
و ناشر) سازمان(تنالگان 

تنالگان در مورد مدارك غیر قراردادي، بویژه گزارشهاي علمی و فنی و به طـور  
اندر کار تهیه اي دستنهکلی، انتشارات دولتی، یک شخصیت حقوقی است که به گو
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تنالگان عبارت است از سازمان یا گروهی از اشخاص که در . این نوع از مدارك است
انجمنهـا، مؤسسـات، شـرکتهاي    : شـود، مثـل  هر دو صورت با نامی خاص مشخص می

ها، طرحها، اقتصادي، سازمانهاي غیرانتفاعی، دانشگاهها، سازمانهاي دولتی، وزارتخانه
. هـا و فسـتیوالها  نفرانسـها، گردهمائیهـا، سـمینارها، نمایشـگاهها، جشـنواره     هـا، ک برنامه

تواند از جنبه فنی و یـا از جنبـه پـژوهش، نگـارش و     کنندگانی میمسئولیت چنین تهیه
. ویرایش و یا از جنبه بستن قرارداد براي تهیه مدرك با سایر ارگانهـاي مربوطـه باشـد   

زننـد، از  تهیه و انتشار گزارشهاي علمی و فنی میسازمانهائی که با این رویه، دست به 
جمله عبارتند از مؤسسات علمی و فنی، مراکز تحقیقاتی، نمایندگیها و مراکـز دولتـی،   

سازمان یا تنالگان، گاهی فقط عامل تهیه مدرك از جنبه چـاپ و  . مؤسسات بازرگانی
زمان یا تنالگان در صورتی که فعالیت و مسئولیت اصلی سا. سایر مراحل فنی آن است

گذاري در کار چاپ و انتشـار و توزیـع آن باشـد، در ایـن     تهیه کننده مدرك، سرمایه
اما اگر کار تدوین نیز موردنظر بـوده باشـد، بـه    . شودصورت به عنوان ناشر شناخته می

توان آن را هـم بـه عنـوان    شود و به عبارتی میعنوان سرشناسه تنالگانی نیز شناخته می
.به عنوان تنالگان پدیدآورنده شناختناشر و هم

دهندة نام هر سازمان تهیه کنندة مدرك که روي جلد از میان تمام اجزاي تشکیل
یا صفحه عنوان مدرك نوشته شده اسـت، دو جـزء بـراي ثبـت در کاربرگـه انتخـاب       

دو جزء انتخاب شده از بین تمام اجزاء، شامل بزرگترین و کوچکترین بخش . شودمی
:شودسازمان است و به صورت زیر نوشته میاز آن 

وزارت علوم، تحقیقات و فناوري، پژوهشگاه اطلاعات و مدارك علمی ایران یـا  
البتـه در مـوارد   پژوهشگاه اطلاعات و مدارك علمی ایران، مدیریت اسناد و اطلاعات
.لازم، ممکن است که بعد از بخش اصلی، دو یا سه جزء نیز اضافه شود
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طلاعات کتابشناختی یک مدرك در منابع اطلاعاتی شناخته شده و در زمانی که ا
ساز مجبور است مدرك را براساس اطلاعات موجـود در آن  دسترس پیدا نشود، نمایه

.ثبت نماید

تاریخ نشر
در مورد تاریخ نشر، اگر هیچ تاریخی از روي صـفحه عنـوان و جلـد مـدرك یـا      

ید از هر طریق ممکن و با توجه به شرایط و صفحه آخر یا داخل جلد آن پیدا نشود، با
موقعیت چاپ مدرك، تایخی براي آن در نظر گرفت، حتی اگر به صورت گمـان در  

. است1370که منظور، دهه ) 137-: (چاپ شدن آن در یک دهه بخصوص باشد، مثل
اگر چند تاریخ روي مدرك نوشته شده و کلماتی توضـیحی بـراي جـدا کـردن آنهـا      

.، آخرین تاریخ باید نوشته شودنیامده باشد

شمارصفحه
هاي مدرك است، شمار در کاربرگه، ثبت دقیق تعداد صفحهفلسفه نوشتن صفحه

توانـد شـامل دو   ها میاین صفحه. گذاري مرتب داشته باشد یا نداشته باشدخواه شماره
قسمت داخل جلد مدرك هرگاه حاوي اطلاعاتی باشد، تصاویر، جـدولها، نمودارهـا،  

شـمار، بـه   اطلاعـات مربـوط بـه صـفحه    . ها، صفحات تاخورده و مانند اینها باشـد نقشه
مـدارکی کـه   . کند که به طول اصلی مـتن مـدرك پـی ببـرد    استفاده کننده کمک می

انـد کـه هـر جلـد،     گذاري استاندارد ندارند و یا در چند جلد چـاپ شـده  شکل شماره
هـا شـمرده   صـورت نخسـت، صـفحه   اي بـراي خـود دارد، در   گذاري جداگانـه شماره

هاي تمام جلدها بر روي هم محاسـبه  شوند و در صورت دوم، حاصل جمع، صفحهمی
البتـه در مـورد مـدارك    . جلـد 3در . ص741: شـود، مثـل  و با تعداد جلدها نوشته مـی 

.اسکن شده، تعداد صفحات عملاً مشخص شده است
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یادداشت تکمیلی
ائه اطلاعات اضافی در مورد مـدرك اسـت   هدف از نوشتن یادداشت تکمیلی، ار

که در بین اطلاعات کتابشناختی اصلی نظیر عنوان، سرشناسه، ناشر و مانند اینها نیامـده  
.است

شرح پدیدآورنده یا تکرار نام پدیدآور
ــا    ــر، تنالگانهــا ی ــام پدیدآورنــدگان مســئول محتــواي فکــري یــا هنــري اث ذکــر ن

است، یا اشخاص با تنالگانهاي مسـئول تـدوین و   سازمانهایی که محتواي اثر، کار آنها
سازي توصـیفی یـا فهرستنویسـی رونویسـی     ارائه محتواي اثر، که از اثر در دست نمایه

نام پدیدآور یا پدیدآورندگان شخصی یا تنالگانی اثر را به همان صورتی که . شودمی
در . ائیـد در منابع اصـلی اطلاعـات آمـده اسـت بـدون ذکـر القـاب و عنـاوین ذکـر نم         

صورتی که نامها از منابع دیگري غیر از منابع اصلی اطلاعات به دسـت آینـد، بایـد در    
:کروشه یا دو قلاب گذاشته شوند

تهیه و تدوین ماندانا صـدیق  /1996ـ999سازي براساس استاندارد ایزو اصول نمایه
بهزادي

فرتألیف محمدرضا محمدي/ شناسیفرهنگ جامع مرجع
؛ ترجمـه  ]و دیگران... [انجمن کتابداران آمریکا/سی انگلوامریکنقواعد فهرستنوی

االله فتاحیرحمت
اگر تکرار نام پدیدآور در منابع اصـلی اطلاعـات، جلـوتر از عنـوان قـرار گرفتـه       

براي تعیین نقـش سرشناسـه یـا    . باشد، آن را به محل مخصوص به خودش انتقال دهید
مجـري،  : مناسب را انتخاب و ذکر کنید، مثلهاي افزوده، بستگی به مورد، واژه شناسه

تهیه کننده، نویسنده، شاعر، پدیدآورنده، ویراستار، مترجم، مصحح، نقـاش، عکـاس،   
.نویس، اقتباس کنندهطراح، ترسیم کننده، ناظر، کنترل کننده، مقدمه
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هـــا، نمایشـــگاهها، نـــام رســـمی ســـمینارها، کنفرانســـها، گردهمائیهـــا، کنگـــره
تواننــد سرشناســه قــرار گیرنــد وزیومها، همایشــها و ماننــد اینهــا مــیهــا، ســمپجشــنواره

:هاي افزوده ذکر گردند، مثلو یا در قسمت شناسه
)تهران: 1370آبان 15ـ 11: دومین(سمپوزیوم آسیائی 

)تهران: 1374شهریور 14: چهارمین(المللی کشاورزي سمینار بین
)شیراز: 1359: اولین(جشنواره فیلم کودك 

)برلین و پاریس: 1380(فرانس اتحاد ملی کن
).اصفهان: 1338فروردین 2ـ 1337اسفند 29(همایش ملی راه و ساختمان 

سلسله انتشارات یا فروست
اند یا هریک از دو یا چند گروهی از آثار جداگانه که به نحوي به یکدیگر وابسته

انـد یـا تـوالی    شـده مجلد مطالب که داراي ویژگی یکسـان و بـه طـور مسلسـل منتشـر      
.یا پیایند داراي شماره) سري(جداگانه از جلدها در یک فروست 
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هانقشه
از یک واژه لاتین به معنی برگه، ورقه، پارچـه و دسـتمال گرفتـه    Mapواژه نقشه 

شده و منظور از آن، طرح، نقش، تصویر و نمایش ترسیمی یا گرافیکی است از تمام یا 
یا سطح زمـین، اجـرام سـماوي یـا افـلاك و جـز اینهـا در        قسمتی از سازه و ساختمان 

دهـد کـه تصـوري    مقیاس معین و معمولاً بسیار کوچک که به انسان این امکان را مـی 
در زبـان  Cartographieواژه کـارتوگرافی  . ذهنی از موضـوع مـوردنظر داشـته باشـد    

و Cartographyرود و در زبـان انگلیسـی واژه   فرانسوي براي تهیه نقشـه بـه کـار مـی    
Mapmaking وMapping .هـــاي مهندســـی نقشـــهEngineering Drawings ــا یـ

Technical Drawingsشوندخوانده می.

هابندي نقشهطبقه
هاـ براساس کاربرد نقشه1

)نمایش عوارض عمومی سطح زمین(نقشه :الف

ر داراي اطلاعاتی مثل مسـیر هواپیماهـا و کشـتیها و مـورد اسـتفاده د     (چارت :ب
).ناوبري هوائی و دریائی

هاي بزگ مقیاس از مناطق شهري و مناطق مسکونی و جز اینها که نقشه(پلان :پ
هاي شـهري و اجـراي عملیـات توسـعه یـا      ریزيمعمولا در کارهاي اجرائی مثل برنامه

).عمرانی مورد استفاده است
جـز اینهـا   هاي بزرگ مقیاس از مناطق شهري و مناطق مسکونی و نقشه(پلان :ت

هاي شهري و اجراي عملیات توسعه یـا  ریزيکه معمولا در کارهاي اجرائی مثل برنامه
).عمرانی مورد استفاده است
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ـ براساس محتوا2
هاي عمومینقشه

هاي پوششی کشـور کـه در کارهـاي توسـعه و     هاي توپوگرافی یا نقشهنقشه:الف
.دگیرنریزي مورد استفاده قرار میعمران و برنامه

هـاي توپـوگرافی اسـت    هاي پلاتو گرافیک یا مسطحاتی که ماننـد نقشـه  نقشه: ب
.ولی بدون اطلاعات ارتفاعی

.ها و کشورهانقشه قاره: پ

.هاي پراکندگی خشکیها و آبهاي زمینهاي جهانی، مثل نقشهنقشه: ت

هاي موضوعینقشه
.هاي ناوبري هوایی و دریاییچارت یا نقشه:الف

ي با موضوعهاي خاص مثـل سیاسـی، تـاریخی، اقتصـادي، تقسـیمات      هانقشه:ب
کشوري، منابع، معادن، صـنایع، انتقـال نیـروي بـرق، آمـاري، ارتباطـات، فرودگاههـا،        

.شناسی، پوشش گیاهی، کاربري زمین و مانند اینهاراهها، زمین

هاي ثبت املاك یا کاداسترنقشه
نظر هندسی مثل ابعاد و اندازه که قطههاي شهري از نداراي اطلاعاتی درباره زمین

.شوددر امور مالیاتی و ثبت مالکیتها و جز اینها استفاده می

هاي برجستهکره و مدل و نقشه
ـ براساس مقیاس3

داراي کــارکرد 1: 500000هــاي خیــی کوچــک مقیــاس یــا کــوچکتر از  نقشــه
.آموزشی
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اي و هـاي قـاره  ثل نقشهم1: 250000تا 1: 500000هاي کوچک مقیاس از نقشه
.ايمنطقه

1: 50000تا 1: 250000هاي با مقیاس متوسط از نقشه
.و بزرگتر از آن1: 250000هاي با مقیاس بزرگ از نقشه
ها شامل پلانهـاي شهرسـازي،   این نقشه. گویندرا پلان می1: 10000هاي تا نقشه

کشی آب و نفت و گاز است که آنها لههاي انتقال نیرو، لوکاداستر یا ثبتی، پلان شبکه
کنند و از آنها در کارهاي مهندسـی و عمـران اسـتفاده    را با دقت خیلی زیادي تهیه می

.کنندمی
ـ براساس مبنا4

گیري هایی که اطلاعات موردنیاز براي تهیه آنها مستقیماً از روي زمین اندازهنقشه
.شودمی

هاي مشتقه یا تألیفیـ نقشه5
اقتبـاس  ) مبنا(هاي موجود ئی که اطلاعات موردنیاز براي تهیه آنها از نقشههانقشه

.شودمی

فهرستنویسی نقشه
توان اعمال کرد زیرا در مورد فهرستنویسی نقشه، قواعد استاندارد واحدي را نمی

به عنوان مثال، طبق ویرایش دوم قواعد فهرستنویسی انگلوامریکن، پدیدآور شحصـی  
گیرد و براساس ا پدیدآور تنالگانی، سرشناسه مواد جغرافیایی قرار میی) ترسیم کننده(

) 1973(قواعد فهرستنویسـی مـواد غیرکتـابی کـه از طـرف انجمـن کتابـداران کانـادا         
قواعد کتابخانه مـوزه بریتانیـا نیـز، هـر     . دهندتصویب شده، عنوان را سرشناسه قرار می

در هـر  . دهـد نام ناحیه جغرافیائی قرار مینوع نقشه، اطلس، چارت و مانند اینها را زیر
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بـردار و  هاي اضافی بـراي مؤلـف، ترسـیم کننـده، نقشـه     صورت، در این موارد، شناسه
.شودنظایر اینها تهیه می

طبق قواعد فهرستنویسی انگلوامریکن براي تشخیص و نیز نوع ماده فهرستنویسـی  
] نقشـه : [ه نقشه به این صـورت شده، پس از ذکر عنوان نقشه، در قلاب یا کروشه، کلم

.ذکر شود
طـرح و اجـرا از شـرکت    ]. نقشـه [جدیـدترین نقشـه سیاسـی    : استان ایکـس :مثل

.1384نگار، تهران، نقشه. نگارنقشه
و ویـرایش دوم قواعـد   1المللی توصیف کتابشناختی مواد کارتوگرافیکاستاندارد بین

انـد کـه   ها تدوین کـرده ویسی نقشهفهرستنویسی انگلوآمریکن، قوانینی را براي فهرستن
در . بجز ناحیه سرشناسه، در سایر موارد، اطلاعات در هر دو دستورالعمل یکسان است

یـا پدیـدآور تنالگـانی    ) کننـده ترسـیم (ویرایش دوم انگلوامریکن، پدیـدآور شخصـی   
المللــی توصــیف کتابشــناختی مــواد گیــرد، امــا در اســتاندارد بــینسرشناســه قــرار مــی

.شودرافیک زیر عنوان وارد میکارتوگ
قواعد کلی

ـ اگر بیش از یک عنوان در منبع اصلی اطلاعات ظاهر شده باشد، عنوانی را که 1
اول چاپ شده انتخاب کنید و در غیر این صورت، عنوانی را که داراي بار اطلاعـاتی  

: کنید مثلاگر اثري فاقد عنوان باشد، عنوانی براي آن تهیه . بیشتري است انتخاب کنید
] نقشه شوش[

ـ در قواعد فهرستنویسی واژه نقشه را به عنوان وجه تسمیه عـام بعـد از عنـوان و    2
آورند،قبل از شرح پدیدآور می

1- International Standard Bibliographic Description for Cartographic Materials
ISBD (CM))



91سازي همارا، مفاهیم و روشهانمایه

]نقشه[تبریز :مثل
]نقشه[نقشه طبیعی سوئد 

اگر بیش از یک نقشه در یک یا . نقشه2نقشه، 1: ـ تعداد نقشه با عدد ذکر شود3
:ها و تعداد برگها ذکر شودشد، تعداد نقشهبیش از یک برگ با

نقشه در یک برگ2
برگ20نقشه در 1
و مانند اینهـا روي یـک ورق   Plan، طرح یا پلان Mapـ اگر بیش از یک نقشه 4

:باشد، تعداد آنها را مشخص کنید
6 Plans on 1 sheet

هاي یـک  گیرد که هریک، ویژگیرا دربرمیSheet) ورقه(اگر اثر، تعدادي ورق 
:نقشه یا پلان را داشته باشند، آن را به منزله یک مجموعه بگیرید

نقشه6
:یا تعداد جلد را مشخص کنید) شمارصفحه(صفحه 

)جلد3(اطلس 1
.)ص37پانزده، (اطلس 1

1 atlas (3V.)
:ـ اگر نقشه داراي دو مقیاس باشد، هر دو مقیاس ذکر شود5

1: 1000و 1: 1000000: مقیاس
Scale: 1:10000

) بخشـی (ـ اگر تمام نقشه یا بخشی از آن رنگی باشد با عبارت رنگی و یا رنگی 6
:مشخص شود

10 Maps: Some Col.
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نقشه، سیاه و سفید1: اگر نقشه رنگی نباشد با عبارت سیاه و سفید مشخص شود
هاـ ابعاد و اندازه7

1 Map : Col ; 25 35 cm.
1 Map : Col ; 45 cm in diam.

.سانت35×25رنگی؛ : نقشه1
در قطر. سانت45رنگی؛ : نقشه1
دو مجموعـه عـرض   . بیان کنیـد ) "(، ثانیه )'(، دقیقه )(درجه : ـ مختصات را با 8

جغرافیایی و طول جغرافیائی را با ممیـز جـدا کنیـد و هـر طـول جغرافیـائی یـا عـرض         
:از عدد همتاي خود جدا کنیدجغرافیائی را با خط تیره

N12-N20/E86 -E79

ــد  9 ــادآوري کنی ــات مهــم را ی ــه جزئی ــ هرگون ــر تصــویري  . ـ ــاز تکثی ــر ب اگــر اث
باشد این امر را با افزودن اصطلاح فتوکپی، فایل کامپیوتري و ماننـد  ) فتوریپروداکشن(

مثلا چنانچه نقشه به صـورت فایـل کـامپیوتري موجـود اسـت در      . نیداینها یادآوري ک
بخش تعیین جنس و نوع از عبارت فایل کامپیوتري استفاده کنیـد و در صـورت لـزوم    

نشـان  ... اندازه یا ظرفیت آن را با کیلوبایت یا مگابایـت یـا  ) ؛(بعد از یک سمی کالون 
.دهید

برگـه شـفاف تـرانس یـا اسـلاید،      ها بر روي مواد مختلفی مثل کالـک، ـ نقشه10
هاي نقشه به صورت غیرکاغذي مثل فایل کامپیوتري موجودند و منبع اوزالید و یا فایل

اگر نتوان اطلاعات اصلی را از روي نقشه به . ها هستنداصلی اطلاعات آنها، خود نقشه
.توان از مواد چاپی همراه استفاده کرددست آورد، در صورت امکان می
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سازي و مستندسازي رعایت گام تعیین سرشناسه باید اصل وحدت، یکسانـ هن11
.شود

هاي گوناگونی مثل پلان، مقطع افقی، برش افقی، ها با واژهـ ممکن است نقشه12
برش، مقطع قائم، برش عمودي، برش قائم، نمابرش، نمـایی از بـرش، نقشـه موقعیـت،     

هـا تهیـه شـده باشـند کـه بـراي       سایت، سایت پلان، نقشـه اجمـالی، کروکـی و جـز این    
.یکدستی لازم است ارجاعات مناسب ساخته شود

Horizontalبـرش افقـی   Horizontal Section، مقطـع افقـی   Planمـثلاً پـلان   

Sectionتوان به نقشه ارجاع دادرا می.
بـــرش عمـــودي ، Vertical Section، مقطـــع قـــائم Cross Sectionمقطـــع 

Vertical Section  بــرش قــائم ،Vertical Section ، نمــابرشView Section ،
Cross Section View  ــرش ــایی از ب ــرش  Cross Sectional View، نم ــه ب را ب

Sectionارجاع داد.
.را به نقشه موقعیت ارجاع دادSite Planسایت پلان Siteسایت 

.را به نقشه اجمالی ارجاع دادFreehand Sketchکروکی؛ طرح سردستی 
.را به نیمرخ ارجاع دادProfile؛ پروفیل Longitudinal Sectionمقطع طولی 

ـ اگر عنوان از دو قسمت اول متصل شـده باشـد، قسـمت دوم بـه عنـوان برابـر       13
توان براي آن شناسـه اضـافی   تواند عنوان مستقلی باشد و میمعروف است که خود می

.عنوان ساخت
ش خاصی را در ایجاد اثر ـ اگر اثري حاصل تلاش گروهی باشد که هریک نق14

کننده، طراح، تایید کننده و جز اینها، در این صورت، نام آنها را به اند مثل ترسیمداشته
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همان ترتیبی که در منبع اصلی اطلاعات آمده بیاورید و هر نقش یا وظیفـه را از نقـش   
:جدا کنید) ؛(دیگر با علامت سمی کالون یا نقطه و کاما 

.مقدم: زاده؛ نظارتبابائی: کشقلم؛ نقشهزرین: بردارنقشه/ پلان کارخانه
ـ اگر اثري بیش از سه پدیدآور داشته باشد، نام پدیدآور اول را نوشـته و پـس   15

را اضافه کنید و در صورت نیاز، پدیدآورندگان حذف شده ] و دیگران[از آن عبارت 
.هاي اضافی قید نمائیدرا در قسمت شناسه

مهندس، استاد، دکتر، سید، پروفسور : ن همراه نام اشخاص مثلـ القاب و عناوی16
.و مانند اینها را حذف کنید

ـ اگر مدرك داراي دو ناشر باشد، اولـین ناشـر را بنویسـید، سـپس بـا علامـت       17
هـاي افـزوده   ناشران دولتی را در بخش شناسـه . دومین ناشر را بنویسید) ؛(سمی کالون 

.افه کردتوان پس از مستند کردن اضمی
Legendـ شرح علائم 18

خـوانی و  نوشته، شرح، راهنما یا شرح علائم آمـده در حاشـیه نقشـه کـه در نقشـه     
درك علائم موجود در نقشه بیش از سـایر اطلاعـات بـه اسـتفاده کننـده و فهرسـتار و       

.کندساز کمک مینمایه
عمـل قـرار   سـازي مـورد  ها، دسـتورالعملهاي نمایـه  سازي نقشهـ در مورد نمایه19

.گیردمی



هاپیوست

هانامهها، فرمها، نمایهها، کار برگههایی از برگهنمونه
)چاپی و کامپیوتري(ها هایی از اصطلاحنامهنمونه

هاي موضوعیهایی از سرعنواننمونه
بندیهاهایی از ردهنمونه





ها،ها، کاربرگههایی از برگهنمونه
هانامهفرمها، نمایه
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