
ملخص الوحدة(٣): 
 مهارة تنظيم أوعية المعلومات 



الدرس الأول: تنظيم مصادر المعلومات 

التصنيف​

��لغة���التمييز�والتقسيم​
�اصط<حاً��ترتيب�مصادر�ا6علومات​
�ا6تشابهة�موضوعياً�في�مكان�محدد​
������وبرمز�خاص​

�تنظيم�ا'واد�حسب�الطبيعة�ا'ادية�من�ا'واد�التي​
�يمكن�عزلها​

�كتب�ا'راجع��تفصل�عن�بقية�ا'صادر�لكثرة​
استخدامها​

الوسائل�سمعبصرية��تحفظ�لوحدها�QختOف�شكلها​

�الكتب�اVجنبية���تفصل�عن�الكتب�العربية​
QختOف�اللغة​

�ا'خطوطات�والكتب�النادرة���ترتب�وحدها�لقيمتها​
ا'ادية�والعلمية​

�الدوريات���تفصل�عن�بقية�ا'صادر�لطبيعة​
محتواها�ا'تجدد�بشكل�دوري​

�فوائد�التصنيف​

ينظم�محتويات�ا'كتبة​

�يساعد�في�الحصول�على�ا'صدر�وا'علومة​
ا'طلوبة�بسهولة​

يوفر�الجهد�والوقت​

يوضح�مواطن�القوة�والضعف�في�مجموعات�ا'كتبة​



الدرس الثاني: تصنيف ديوي العشري 

�تصنيف�ديوي​
العشري​

�من�مزايا�تصنيف�ديوي�العشري​

شامل�للمعرفة�البشرية​

مرن�وقابل�للتوسع​

يست٧مل�الرقم�كمركز�عا9ي​

سهل�الفهم�واBستعمال​

�يقصد�برقم�الطلب​�

هو�الرقم�الذي�يطلب�به�مصدر�ا9علومان�من�ا9كتبة​

�يتكون�رقم�الطلب�من​

��١الحرف�اPول�من�عائلة�ا9ؤلف�،��٢الحرف�اPول�من​
اسم�ا9ؤلف�،��٣الحرف�اPول�من�عنوان�الكتاب​

�قسم�ديوي�اDعرفة�البشرية�إلى​
�عشرة�أصول�رئيسية�هي​

​���Bا9عارف�العامة����

​���Bالفلسفة���

​���Bالديانات����

​���Bجتماعية����Bالعلوم�ا

​���Bاللغات����

​���Bالعلوم�البحتة����

​���Bالعلوم�التطبيقية����

​���Bالفنون����

​���Bداب����dا

​���B�التاريخ��والجغرافيا�والتراجم���



الدرس الثالث : الفهرسة 
 

الفهرسة​
�مفهوم�الفهرسة​�

�هي�عملية�الوصف�ا%ادي�وا%وضوعي�%صادر​
�،�ا%علومات�تقوم�بها�ا%كتبة​

�مفهوم�الفهرس​

�هو�ناتج�عملية�الفهرسة�ويتكون�من�قائمة�بما​
�تحتويه�ا%كتبة�من�مصادر�ا%علومات�مرتبة�وفق​
​Oنظام�مع

�أهمية�الفهرسة​

�كثرة�مجموعات�ا%كتبات�حتى�أصبح�بعضها�يضم​
ا%]ي�Oمن�مصادر�ا%علومات​

�كثرة�ا%وضوعات�التي�تتناولها�مصادر�ا%علومات​

�توفير�وقت�الباحث�وجهده�في�الوصول�إلى�مصادر​
ا%علومات​

��أهم�أشكال�الفهارس​

��١الفهرس�البطاقي��هو�مجموعة�من�البطاقات�الورقية​
�مرتبة�هجائياً�داخل�أدراج�خشبية�أو�معدنية��،�هذا​
�النوع�بدأ�يقل�استخدامه�بشكل�تدريجي�بعد�ظهور​
الفهرس�اqلكتروني​

��٢الفهرس�اqلكتروني����هو�برنامج�حاسوبي�خزنت​
�فيه�بيانات�وصفية�عن�مصادر�ا%علومات�ا%توفرة​
�في�ا%كتبة��،�ويمكن�استراجاع�تلك�البيانات�آلياً​
�من�طريق�عدة�مداخل�مثل���ا%ؤلف�والعنوان�وا%وضوع​
والكلمات�ا%فتاحية​

�الفرق�ب)�التصنيف​
��والفهرسة​

التصنيف�يكون�با5رقام​ �الفهرسة�تكون�بكلمات�محددة​



الرابع : مهارة استخدام المداخل لاسترجاع أوعية 
المعلومات 

 @shai_17ma :إعداد

قناة ملخصات لثالث ثانوي علمي 
 https://t.me/f_k18qb

ا$دخل​

�كلمة�أو�مجموعة�كلمات�دونت�السج(ت�في​
�الفهرس�اAلكرتوني�أو�رتبت�البطاقات​
في�الفهرس�البطاقي�وفقاً�لها​

�ما�سبب�تعدد�ا2داخل�في�الفهارس�البطاقية​
�وا<لكترونية​

�لتلبية�احتماHت�البحث�ا2ختلفة�للمستفيدين​

​�من�أهم�ا2داخل�في�الفهرس�البطاقي�وا<لكتروني

مداخل�فهرس�ا2ؤلف​ مداخل�فهرس�العنوان​ مداخل�فهرس�ا2وضوع​


