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  :سه انقلاب بزرگ كه عبارتند از

كه بوسيله انسانهاي گذشته اختراع شد انسان توانست دانش وتجارب وهمچنين اطلاعات خود را              اولين آنها اختراع خط بود       .1
بداع شگفت انگيـز    بصورت مكتوب ضبط وثبت كند وبا انتقال آن به نسل هاي ديگر موجب استمرار تمدن وفرهنگ بشري شود ، اين ا                    

تا اينكـه بـه صـورت كاغـذ         مورداستفاده قرارگيرد كه سبب شد تا اولين كتابخانه هاي الواح سنگي وگلي وطومارهاي پوستي وچرمي              
 .امروزي درآمدندشكل گيري چنين كتابخانه هايي موجب شدتاكتابخانه وكتابداري به مفهوم امروزي بوجود آيد

رگ آلمـاني دومـين   نبله يوهان گـوت ي ميلادي با اختراع چاپ با حروف فلزي بوس   15ر قرن  ، د  دومين انقلاب اختراع چاپ بود     .2
 .انقلاب عظيم فرهنگي شكل گرفت

انقـلاب فـن آوري   جنگ جهاني دوم شاهد انقلاب سوم هستيم كه ازآن بعنوان انقلاب اطلاعات يا انفجاراطلاعـات يـا                   از بعد .3
 رسـانه اي     چنـد  م الفباوسواد تغييركندوالفباي جديـدي كـه ماهيـت         بريم، اين تحول سبب شد تا مفهو        نام مي  اطلاعات

 . داردشكل گيرد ومفاهيمي مانند بزرگ راه هاي اطلاعاتي ،دهكده هاي جهاني وكتابخانه هاي مجازي شكل گيرد

   :مراحل شكل گيري دانش و خرد
                                                                                                                                                             

   خرد                                                 پردازش                   پردازش  پردازش                                           
  

                                                                                     دانش                                        داده               اطلاعات   دانش                                خرد                         

                                                                                                       
  اطلاعات                                                                                          

  
  

  داده                              
  

  
وزه اطلاعات جزءتفكيك ناپذيرزندگي بشر     عصر فعلي رابرخي عصراطلاعات لقب داده اند اين نامگذاري شايد به اين دليل باشدكه امر              

اگرچه اطلاعات از دير باز در زندگي بشرتأثيربسزائي داشته وانسان درتصميم گيري به آنهانيازداشته است ولـي آنچـه كـه         .شده است 
  . نوين زندگي وافزايش سهم اطلاعات درآن استامروزه اهميت آن رادوچندان كرده است شرايط

 ـ            دازش سريع وذخيره حجم انبوهي از     ررايانه امكان پ  اختراع   ا داده هارافراهم آورده وپيشرفت هاي بعدي در زمينه ارتباط بين رايانه ه
وامكان تبادل داده بين تبادل انتقال اطلاعات را در سطح وسيعي ممكن ساخت اين رويدادها به همراه ساير پيـشرفت هـاي صـورت                        

ع انقلاب اطلاعات منجـر گرديـد كـه شـكل          وبه وق  ،ماهواره ها، رباتيك ها    ه هادي ها  گرفته درزمينه الكترونيك وارتباطات اعم از نيم      
   . گيري فن آوري اطلاعات حاصل اين رويداد است

   جلسه دوم
 :اطلاعات چيست 

ادل اطلاعـات   محاصره اطلاعات بوده است هنگاميكه مي بينيم ومي شنويم وآن گاه كه صحبت مي كنيم عمل تب                 در بشراززمانهاي دور 
  .رمي شود تصورت مي گيردهمچنان كه دانش بشري پيشرفت مي كند داده هاواطلاعات پيرامون جهان كامل

  . ازواقعيت هاي پيرامون خود است ت مابرداش :تعريف اطلاعات 
جتماعي ويـا  استفاده كنندگان آن داراي ماهيتي تفهيم پذير است كه حاوي ارزشهاي اقتصادي وا درپيوند با:تعريف اطلاعات  

  .فرهنگي مي باشد
  .ن چيزي است كه عدم قطعيت را كاهش مي دهدآ تعريف اطلاعات

   جلسه اول
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اطلاعـات عبـارت    .انسان راجع به موضوعي اطلاعاتي را جمع آوري مي كندكه اين جمع آوري عدم قطعيت وكاهش راافزايش مي دهد                  
ن آنهاشكل مي   وپيوندوارتباط ميا  صورت مي گيرد،دانش براساس اطلاعات       است از آگاهي يافتن بردنياي اطراف وفرايند هائي كه درآن         

  .گيرد
گردآوري ،نگهداري، پردازش وتوزيع اخبار،داده ها،پيامها،پيشنهادات واظهارنظرهائي براي شناخت وپاسـخ بـه              :تعريف كلي اطلاعات  

هد تـا درزمينـه مـسائل مربوطـه تـصميم مقتـضي             بطورخلاصه اطلاعات به افراداجازه مي د     .شرايط محيطي ،ملي وبين المللي است       
  .ومتناسب اتخاذ نمايد

  :اطلاعات درون سازماني وبرون سازماني 
اطلاعات درون سازماني اطلاعاتي اند كه آن را از داخل سازمان جمع آوري كرده وپس ازپردازش در اختيار افرادديگرقرارمي                    

  .دهيم
ازخـارج ازسـازمان جمـع آوري كـرده وپـس از پـردازش جهـت اشـاعه                  اطلاعات برون سازماني اطلاعاتي است كـه آن را         

  .دراختيارسازمان قرارمي دهيم
  :باشدكه حداقل داراي شرايط ذيل باشد مفيد اطلاعات وقتي مي تواند

  .درزمان مناسب دراختيارقراربگيرد .1
 .صحيح ودقيق باشد .2
 .متناسب با موضوع مورد نظرباشد .3
 .قابل درك باشد .4

  :جايگاه اطلاعات درعصرحاضراهميت و

اهميت وجايگاه اطلاعات درجامعه امروز و نقش آن درفعاليت هاي اقتصادي،اجتماعي،سياسي وفرهنگي به اندازه اي است كه برخي از                   
  .مي دانند) كار،زمين،سرمايه(صاحب نظران اطلاعات رادررديف عوامل توليد 

ب مي شود ودرواقع براي انجام هركاري ابتدابايد اطلاعات مورد نظردرهمان زمينـه             اطلاعات مهمترين ابزار براي هرنوع فعاليتي محسو      
  .رابدرستي شناسايي،گردآوري وبعد به مرحله اجراءدرآوريم

  :روش نوشتن منابع ومأخذپايان تحقيق
  ).ول باشد نمي نويسنداگرا(نوبت چاپناشر،:،عنوان كتاب،مترجم ياويراستار،محل نشر)سال نشر كتاب(نام خانوادگي مؤلف،نام كوچك

  .انديشه سازان،چاپ سوم:،پردازش اطلاعات،مترجم سعيد رفيعي ،اراك)1354(احمدي،شهرام:مثال
 :مثال سؤال امتحانی

 
   صدرا،چاپ دهم:،زن،تهران)1365(شريعتي،علي                                                          

  
  صدرا                                                                                :ردهم                  ناش:نوبت چاپ
  علي شريعتي       :تهران                 نويسنده:محل نشر

  1365:زن                          سال انتشار:عنوان
  

  )مع آوري اطلاعاتنيازهاي اطلاعاتي ،انواع منابع اطلاعاتي ،روش هاي ج: ( 
  

  
          :نيازهاي اطلاعاتي

  سومجلسه 
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دشوارساخته است،رشدوگسترش توليـدعلم     ترشدن علوم،دسترسي كاربران به اطلاعات مناسب را      افزايش سريع اطلاعات وتخصصي     
يه وتأمين منابع اطلاعاتي مورد نياز جامعه استفاده كننده بـصورت           ومراكزاطلاع رساني براي ته    باعث شده است تامديران كتابخانه ها     

  .گزينشي عمل كنند
 ، مقالـه  الـب كتـاب،   قدانش تخصصي كه حاصل انديشه محققان وپژوهشگران دانشگاههاومؤسسات تحقيقاتي سراسر جهان است در            

كنندگان قرارمي گيرد درچنين جامعه اي كـه همـه          رح تبليغاتي ويابصورت آن لاين ازطريق شبكه هاي اطلاعاتي دراختيار استفاده            ط
همه درصدد دسترسي سريع وآسان به اطلاعات هستند ضروري است كه نيازهاي اطلاعاتي هرفرد               و د مي گرد  چيزحول محوراطلاعات 

باشـت اطلاعـات   ازاتلاف وقت وهـدررفتن هزينـه وان   يا جامعه بدرستي شناسايي وبراي تهيه وتأمين آنها به دقت برنامه ريزي شود تا          
نامرتبط جلوگيري شود بنابراين مي توان گفت كه نخستين اصل فرايند اطلاع رساني نياز سنجي اطلاعات يا شناسايي دقيق نيازهـاي                     
اطلاعاتي درمورد كاربران است،بررسي نيازهاي اطلاعاتي استفاده كنندگان يكي از وظايف خطير متخصصان حوزه هاي اطلاع رسـاني                  

  .مي باشدوروابط عمومي 
  :ويژگي هاي اطلاعات

 -6 بـه موقـع بـودن اطلاعـات          -5 درستي اطلاعـات       -4 كامل بودن اطلاعات         -3 دقت اطلاعات        -2 مرتبط بودن اطلاعات       -1
  . امنيت اطلاعات  -9به اطلاعات     قابليت اتكاء-8 كارايي اطلاعات    -7اقتصادي بودن اطلاعات   

  :تي انواع نيازهاي اطلاعا
  : نيازهاي اطلاعاتي رادرقالب انواع زير تقسيم مي كندويتس

نيازبـه شـفاف    ) 4نياز به تائيد اطلاعات پـيش داشـته             ) 3نياز به شفاف سازي اطلاعات پيش داشته             )2نياز به اطلاعات جديد             )1
  .ه نيازبه تائيد باورها وارزش هاي پيش داشت) 5سازي باورها وارزش هاي پيش داشته    

  :نيازهاي اطلاعاتي برمبناي مورد استفاده به دسته هاي زير تقسيم مي شود  تاگو  ازنظر
 نيازهاي اطلاعاتي اجتماعي ياروزمرّه

 نيازهاي اطلاعاتي سرگرمي يا تفريحي 
 نيازهاي اطلاعاتي شغلي يا حرفه اي 

  نيازهاي اطلاعاتي آموزشي 
 

  ))نيازهاي اطلاعاتي براساس ماهيت ((
  نيازهاي اطلاعاتي ذهني -2هاي اطلاعاتي عيني      نياز-1
  

   : عينيويژگي هاي نيازهاي اطلاعاتي 
  اطلاعات كاملاًمحدوداست :موضوع ومضمون كاملاًمشخص است          ب:الف

  
   :ذهنيويژگي هاي نيازهاي اطلاعاتي 

 وحدود موضـوع ومـضمون كـاملاً تعريـف نـشده            درخواست اطلاعات بابياني روشن وواژه هايي دقيق اظهار مي شود ولي ذهني است            
  .ومحدودنشده است

عوامل به وجود آورنده نيازاطلاعاتي هرفردبراي رفع نيازها ومصارف اطلاعاتي خوددرمحيط وفضاهاي استفاده ازاطلاعات زنـدگي مـي                
  .عاتي راكسب كندبه عبارت ديگرهرشهرونددرزندگي روزمره خودلازم است براي رفع نيازهاي اطلاعاتي خوداطلا كنند
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  : مواردذيل عوامل وزمينه سازبروزنيازهاي اطلاعاتي درافراداستكرونينبه عقيده 
وفوايدآن براي كاربر         نوع اطلاعاتي كه مورد استفاده قرارميگيرد     )2                                 دامنه منابع اطلاعاتي كه دردسترس است             )1

                  نظامهـــاي اقتـــصادي،اجتماعي،سياسي پيرامـــون كـــاربر     )4     ت اطلاعـــات تخصـــصي   زمينـــه،انگيزش جهـــت دريافـــ)3
  نتايج كاربرداطلاعات   )5

بـه   ود  اطلاعات مناسـبي رادربـاره نيازهـاگرد آوري كـر         ا  فنوني كه بتوان به كمك آنه      عبارت است ازكاربرد   :نياز سنجي اطلاعات  
  .      هاي فرد،گروه وجامعه دست يافتالگوهاي نيازهاوخواسته 

  

  
كند و پابه عرصه وجود      دل نياز جامعه به نهادي كه پاسخگو باشد و بين مصالح فردي و منافع اجتماعي وفاق ايجاد مي                 روابط عمومي از  

ايران ، بخـصوص درسـازمانهاي دولتـي         عمومي در  به طور كلي عمرروابط   . شد  لذا بايد آئينه تمام نماي يك سازمان با       ، و گذاشته است   
  . دد ش بر مي گر.  هـ 1330ست و به سال خيلي طولاني ني

ش از آن جمله است     .  هـ   1364زير نظر بالاترين دستگاه مربوطه درسال       تشكيلات دولتي   دري ها تصويب قانون قرارگرفتن روابط عموم    
  .مري حاشيه اي نيست بلكه نهادي بنيادي درنظام مديريت است كه نشان از اهميت و نقش روابط عمومي مي باشد كه ا

ميمي روابط عمومي نوين ازيك سو به اهداف و ايجاد ارتباط ص          . مبالغه و مخاطب است     اف روابط عمومي اثر گذاري به دوراز      يكي از اهد  
  .اه است همر  اعتماد سازي آنهاوسوي ديگر ايجاد ارتباط با مخاطبان ميان كاركنان و مديران و از

 ـ(( روابط عمومي    سازمان اطلاعات و ارتباطات است كه توانسته جاي خود را درتمام           مهمترين ركن دنياي مدرن درعصر    )) تم  هنر هشـ
  .آن بعنوان مهمترين ركن شكوفائي و نوآوري درهرمجموعه اي ياد مي شود ني و دولتي پيدا كند و امروزه ازهاي جها

 :اطلاع يابي و اطلاع رساني 
شده است و دسـتيابي عمـومي و تخصـصي بـه زوايـاي پنهـان                تقويت برنامه هاي سازمان تبديل      در دنياي مدرن به عنصري قوي در      

عملكرد يك مجموعه از مهمترين مقاصد و اهداف ارگان هاي وابسته به آن مجموعه بشمار مي رود و اين يك امراساسـي درمـديريت                        
  .جهاني است 

  .  است مديريت اطلاعاتر دنياي امروز مهمترين نقش روابط عمومي د
اين زمان اتفاق افتاده دسـته  اطلاعاتي و انفجار اطلاعات كه در    اينترنت با وجود انقلاب بزرگ      با وجود شبكه هاي گسترده مانند       امروزه  

گـردآوري  . فـا ميكنـد    بسيار مهمـي را اي اين زمينه نقشمومي دربسيار مهم كه روابط عبندي و نحوه استفاده از اطلاعات امري است         
يكي از مهمترين ويژگي هـاي جوامـع   وابط عمومي است و به عبارتي ديگراقيانوسي از اطلاعات وظيفه راطلاعات و بهره گيري ازآن در     

  .پيشرفته توجه روز افزون به مديريت اطلاعات است 
  

   ***** خيلي مهم                                ***** طلاع يابياطلاع يابي و رفتار ا *****                                خيلي مهم ***** 
  

انسانها در دنيايي زندگي مي كنند كه مملو از پديده هاي ناشناخته مي باشد و به منظور افزايش آگاهي خود نسبت به اين پديده هـا و                    
بي خـود مـستلزم     از اطلاع يابي هـستيم ، اطـلاع يـا         درك جهان پيراموني نيازمند اطلاعات اند و براي بدست آوردن اطلاعات ناگزير             

  .دسترسي به اطلاعات مورد نظر است خاصي بمنظور جستجو وداشتن ابزارهاي فراگيري مهارتها و
  

    :رفتار اطلاع يابي
  

  جلسه چهارم 
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عاتي خود طي مراحلـي اسـناد و منـابع اطلاعـاتي را بـا اسـتفاده از                  رفتار اطلاع يابي فرآيندي است كه افراد براي رفع نيازهاي اطلا          
استراتژي هاي معين مورد جستجو قرار مي دهند و اطلاعات مورد نياز را پس از استخراج بازبيني و بررسي كرده و درنهايت اطلاعـات                        

  .مورد نظر را بازيابي مي كنند و به حل مسأله خود مي رسند 
  :ي انــواع منابــع اطلاعات

    غير چاپي- 2  چــاپي                                                                     – 1
، پايان نامه ها ، طرح هاي پژوهشي ، جزوات ، پروانـه هـاي   ... ) فيلم ، عكس و ( كتاب ، نشريات ، منابع ديداري و شنيداري      : چــاپي  

  .. .ثبت اختراعات ، مقالات كنفرانسها و 
كتاب يك رسانه گروهي است كه مطالبي در آن ثبت و ضبط شده است و براي بازيابي اطلاعات آن به زمان يـا مكـان                         : )چاپي  ( كتاب  

 باسواد اطلاعاتي كسي است كه علاوه بـر  2010طبق تعريف يونسكو درسال . مي باشد ) شابك  (  ISBNخاصي نياز نمي باشد و داراي 
  !!! سلط به كامپيوتر به يك زبان بيگانه مسلط باشد خواندن و نوشتن و ت

  """""""""ويژگي هاي منابع الكترونيكي""""""""
 .) از هرمحلي قابل استفاده اند  ( محلي نيستنداسناد الكترونيكي      )1
 .ازپيشينه هاي الكترونيكي كاربرقابل استفاده همزمان براي تعداد زيادي  اسناد الكترونيكي    )2
  . به راحتي نسخه برداري مي شوندترونيكياسناد الك )3
 ). ويرايش آسان  ( انعطاف پذيري فوق العاده اي دارنداسناد الكترونيكي  )4
  .اند از نسخه هاي كاغذي كم حجم تريكياسناد الكترون )5
   . اندنسبت به نسخه هاي چاپي ارزانتراسناد الكترونيكي  )6

 
  """ر محتوي منابع اطلاعاتي از نظ"""

  رديف سوم) 3                                                 رديف دوم) 2                                                         رديف اول) 1
  . . .سفرنامه ها . امه ها دستورن. زندگينامه ها . راهنماها . منابع جغرافيائی . لغتنامه ها . دائره المعارف ها . نمايه ها .کتابشناسی 

اين مواد درحقيقت جزء مواد آغازين و يا نو مايـه           . منبعي كه اطلاعات آن براي نخستين بار انتشار مي يابد            به هرنوع    منابع رديف اول  
  .اي پژوهشي  طرحه– استانداردها – دائره المعارفها – انتشارات رسمي – پايان نامه ها –گزارشات پژوهش : به حساب مي آيد مانند 

نمايه ها ، چكيده نامـه هـا ، كتـاب           : مانند  .  منابعي هسنتد كه مراجعه كننده را به منابع رديف اول راهنمائي ميكنند              منابع رديف دوم  
  .شناس ها 

  . كتاب شناسي و كتاب شناس ها : بعي هستند كه ما را به منابع رديف دوم ارجاع مي دهند مانند منا  ومسمنابع رديف 
 

       ::::::: ب شناسي چيستكتا
كتاب شناسـها   . تعداد كتب درجهان باسرعت بسياري درحال افزايش است و كتابها روزبه روز درموضوعات گوناگون منتشر مي شوند                  

م كتاب بـدون  محققان در دنياي پرتراك. نقش مهمي را ايفا ميكنند دركنترل سيل عظيم اطلاعات وتعيين و شناخت كتابهاي مورد نياز    
برخـي از افـراد     كمك كتاب شناس در زمينه هاي مختلف دانش بشري نمي توانند اطلاعات مورد نياز خود را به آساني بدست آورند ،                        

كـه نـه نويـسنده اي مـي         ممكن است نويسنده و برخي ديگر ممكن است عنوان يك كتاب را بشناسند و افرادي ديگر نيـز هـستند                     
تابي اطلاع دارند بلكه فقط موضضوع آن را مي دانند اين موضوع ممكن اسـت در زمينـه شـيمي ، فيزيـك  ،                         شناسند و نه ازعنوان ك    

شناسي يك نويسنده يا يك موضوع خاص را داشته باشيم مي توانيم كليه نياز هـاي خـود را                   باشد ، حال اگر بتوانيم كتاب       .... تاريخ و   
  .برطرف سازيم 

  

  جلسه پنجم
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   :::::::يه هانمـــا
نمايه عبارتست از راهنماي نظام يافته از مندرجات هرنوشته اي كه درآن مدخل ها به ترتيب خاص با ارجاع به محلي معين تنظيم مي                        

  .شود 
   :::::::چكيـــده نامه

 ـ      .  كلمه است كه بصورت كوتاه و فشرده تهيه مي شود            250 تا   50چكيده معمولاًبين    انتـشارات دردنيـا    م  دليل تهيه اين است كـه حج
بسيار بالا رفته و كتابها ، مقالات وپايان نامه هاي بسيارزيادي درمورد يك موضوع خاص نوشته شده ، درنتيجه براي مطالعه تمام ايـن                        
آثار منتشر شده شايد سالها وقت نياز باشد كه تمام آنهارا مطالعه كنيم ، بدين صورت كه مثلاً چكيده مقـالات منتـشر شـده دريـك                           
حوزه خاص راجمع آوري مي كنند تامراجعه كننده ديگر نيازنباشد كل كتابها و مقالات را مطالعه نمايد و با خواندن هريك از چكيده ها                        

  .پي به محتواي يك مقاله مي برد و در صرفه جوئي وقت نيز بسيار مؤثراست 
   :::::: هاواژه نـــامه

يي با داشتن املاي يـك واژه وترتيـب الفبـا         .اصطلاحات زبان مي پردازد     ه ها، عبارات و     منابعي هستند كه به ارائه اطلاعاتي درباب واژ       
  .نظرخود دست يافت  اطلاعات مورد  بهمي توانحروف دريك زبان خاص 

  ::::::دائره المعارف ها
ئره المعارف ها بـه سـؤالاتي       دا. منابعي اند كه مقالات گوناگوني را در زمينه موضوعات مختلف در دانش بشري چاپ و انتشارمي دهند                  

دائره المعارف بـزرگ اسـلامي غلامحـسين        : مثال  . مي پردازد و به آنها پاسخ مناسب مي دهد          ... كه ؟ چه ؟ كجا ؟ چه وقت ؟ و           : مانند
  .» بريتا نيكا « ، » آمريكانا « دائره المعارف : مثال براي دائره المعارف خارجي . مصاحب 

   ::::::سرگذشت نامه
  :كلي منابعي هستند كه شرح زندگاني افراد را گردآوري مي كنند و از آثار مهم منابع كتابخانه اي نوشته مي شوند مانند بطور 

  . زندگينامه زنان شريعت اسلامي =رياحين الشريعه  .1
 .زندگينامه اديبان عرب = معجم الاُدبا  .2
 .  سلسله سخنوران  .3
 . حيات مردان نامي  .4
 .ي شرح حال رجال استان مركز .5

  
  :منابع جغرافيائي 

  ....نماهاي مسافرتي ، فرهنگ آبادي هاي ايران و راه، كره جغرافيائي ، عكس ها ي هوائي ، جاينامه ، فرهنگ جغرافيائي ، اطلس ها 
  1648195ايران مساحت 

   **فرهنگ هاي جغرافيائي  **
اطلاعـاتي رادربـاره    ... روستاها ، شهرها ، كشورها ، كوه ها ، درياها ، و درياچه ها و                 : منابعي هستند كه درباره اسامي جغرافيائي مانند      

  .خودشان بصورت الفبائي فراهم مي كنند 
  :راهنماهاي مسافرتي 

  جلسه ششم 

   هفتمجلسه 
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توان مكمل فرهنگهاي جغرافيائي دانست ، راهنماها اساساً براي مسافراتي كه از نقاط مختلف جهـان يـا يـك كـشور                       راهنماها را مي  
ديدن مي كنند تدوين گرديده است و ممكن است در توصيف مكانهاي جغرافيائي حاوي اطلاعاتي باشد كه آنا را نتوان درفرهنگ ها و                       

  .اطلس ها ي جغرافيائي پيدا كرد 
  ***** )) راهنماهاي مسافرتي به چهار گروه تقسيم مي شوند*****(( 

  شهــرها)     د          اســتانها       )   ج               ــورها  كش)      ب         اي قاره ها     ــراه ه) الف 
  ::::نقشـــه ها

نقشه هاي كتـب    ديواري ،   : نقشه ها به شكل هاي مختلف تهيه مي شوند مانند           . از منابع عمده اطلاعات جغرافيائي محسوب مي شوند         
ارات را نـشان    ي يك منطقه ، بعضي نقشه ها نيز سـي         و شهرها و روستاها     بخشها  : تاريخي و جغرافيائي و يا نقشه هاي مكانهايي مانند          

  . ميدهند 
  : انـــواع مختلف نقشه ها 

  ارتــش)   5            موقعيت مدارس و دانشگاهها) 4ت انساني              تراكم جمعي) 3طبيعي         ) 2سياسي          ) 1
    :::::اطلــس ها 

در هركتابخانه اي اطلس ها جـزء منـابع مهـم           . ت از مجموعه اي از نقشه ها كه دريك مجلد به نام اطلس گردآوري مي شوند                 عبارتس
  .مرجع به حساب مي آيند 
  :::::كره هاي جغرافيائي 

  .منابعي هستند كه نمايش نسبتاً درستي از زمين را ارائه مي دهند كه همسشه با يك مقياس جغرافيائي همراه است 
  :::::عكس هاي هوائي 

استفاده هاي نظامي در تحقيقات زمين شناسي ، جنگل شناسي  و غيره اهميت فـراوان                شه هائي هستند كه امروزه علاوه بر      از جمله نق  
  .دارد 

  :::::فرهنگ آبادي ها 
  .كه دقيقاً مشخص مي كند دركدام نقطه زمين قرار دارد و همراه با ويژگي هاي يك مكان 

  :::::ا و دستور نامه ها دست نامه ه
دست نامه خواننـده را     ختصار بيان مي كند به عبارت ديگر      دست نامه ها منابعي هستند كه موضوعات مهم و بنياني يك رشته را بطور ا              

  هاي پزشكي دستنامه: دريادگيري جنبه هاي خاص يك موضوع ياري مي دهد مانند 
  آشپزي مانند كتاب.مي دهند يك فعاليتي را نشانكتابهاي راهنما هستند كه دستور العمل : ها نامهدستور 

  :::::سالنــامه ها

يايك منطقـه   يك كـشور   خلاصه اي است از داده ها و آمارهاي مختلف و هدفش ثبت و ضبط فعاليتهاي يك سال در                  بطور كلي سالنامه  
  .است 

 

   :نمــايه ســازي
  جلسه هشتم
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  Indixمعادل آن در زبـان انگليـسي واژه  . مصدر نمودن به معناي نشان دادن و راهنمائي كردن مشتق شده است از نمايه 
 اشاره گـر از     " به معناي    Inبه معناي نماياندن و دلالت كردن گرفته شده كه با پيشوند             Dicare واژه لاتين    است كه خود از   

  . به كار مي رود "بيرون
به كار مي رود ، ولـي در رشـته كتابـداري و     Indix معادل "شاخص"در زبان فارسي و درغالب رشته هاي تخصصي ، واژه    

نمايه فهرستي از نام ها ، موضوع ها و ديگر مطالب موجود دريك             .  آن انتخاب شده است       براي " نمايه   "اطلاع رساني واژه    
مرتب شده وازطريق جاي نماها كاربر را به محلي كـه           ) معمولاً الفبائي (سند يامجموعه اسناد و مدارك است كه به شيوه اي         

ي يك سندويامجموعه اسناد و برگرداندن نتيجه  تحليل محتوا"به فرايند . اين نام ياموضوع درآنجاآمده راهنمائي مي كند       
  .  نمايه سازي مي گويند "اين تحليل به واژه هايي كه درنمايه مي آيد 

از آنجا كه نمايه سازي شيوه هاي دستيابي به اطلاعات مجموعه اي از مدارك يا يك مدرك و يا بخش هايي از يك مدرك را        
نمايه سازي روش بنيـادين سـازماندهي دانـش اسـت و            : د ، مي توان گفت      ، صرفنظر از محل نگهداري آن ، فراهم مي كن         

چرا كه فهرست نويسي ، در واقع نمايه سازي يك مجموعه خاص است و              . فهرست نويسي و دره بندي مصاديق آن هستند         
  .تبي است رده بندي هم تنظيم شناسه هاي نمايه بر اساس ارتباط ميان آنها ، رابطه كل و جزء و رابطه سلسله مرا

نمايه سازي به تمامي يك هنر يايك علم نيست ، بلكه ويژگي هـاي هـردو              : درموردعلم يا هنر بودن نمايه سازي بايد گفت         
نمايه سازي بايد داراي حساسيت ،ذوق و فراست باشد ، از اين نظر نمايه سازي جنبه هنري دارد،امـاچون بـراي                     .راداراست

نمايه سازي دور شـدن از هنجارهـا        . وها وقواعدي نياز دارد ، علم به حساب مي آيد           تأمين صحت و دقت كار به تدوين الگ       
ازاين رو،به تمامي هنر نيست و از آن جهت كـه قواعـد جهـان شـمولي     .وقواعد وسليقه اي عمل كردن را تشويق نمي كند    

  .ندارد پس به تمامي علم نيست 

 "هدف،كاركرد و ضرورت "
بدون وجود نمايه ها ، تلفن كردن ، زمانبندي قرارهاي ملاقات ، جايـابي              .  هاي بسياري دارد     نمايه در زندگي روزمره كاربرد    

مكانها ، يافتن خيابانها ، يافتن مواد كتابخانه اي و سرانجام بسياري از امور ديگر كه ما اكنون انجـام ميـدهيم بـه سـادگي           
به موضوعات مورد علاقه هدايت مي كنند ، بلكه تـصويري         نمايه ها راهنماهاي مفيدي هستند كه نه تنها مارا        . ميسر نيست   

يكپارچه و ديدگاهي جامع از يك حوزه موضوعي مي سازند ، كاري كه ساير ابزارهاي كتابـشناختي قـادر بـه تـدارك آن                        
  .نيستند

جوگر بـراي   بنابراين ، ارزش هرنمايه به ميزان توفيق  آن در كمك بـه جـست               .هدف نمايه ها تسهيل بازيابي اطلاعات است      
صرورت تهيه نمايه با اندازه ،ناهمگوني و پيچيدگي مدارك موضوع نمايـه سـازي              . بازيابي اطلاعات مورد نياز بستگي دارد       

 ـ                    . ارتباط مستقيم دارد      ايك كتاب ساده و كم حجم ، يك شماره از يك نشريه با حجم متوسط و يا يك جزوه اي شامل ده ي
تن درسي و سـاير منـابع اطلاعـاتي غيـر           متن نمايه به سادگي جستجو شود اما يك         بيست قطعه شعر مي تواند بدون داش      

داستاني ، شماره هاي متعدد يك يا چند نشريه و گزيده اي مفصل از اشعار يا مقالات و مجموعه هاي بزرگ تر همه نيازمند                        
  .نمايه اند 

نمايه هـا سـبب     . كم كردن تلاش جستجوگر است      سازماندهي اطلاعات جستجو را تسهيل مي كنند ، اما كار نمايه بيش از              
بدين معنا كه اگر كار نمايه سازي درسـت انجـام شـده باشـد و                . اطمينان جوينده از جامعيت و مانعيت جستجو مي شوند          

يادداشتها و ارجاعات روشـن و كامـل        :ق باشد و ابزارهاي كنترل مانند       توصيف گرها مناسب انتخاب شده و جاي نماها دقي        
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از اين  . حداكثر دقت در حداقل زمان انجام داده است         مئن باشد كه حداكثر بازيابي رابا     ، آنگاه پژوهشگر مي تواند مط     باشند  
  .نمايه ها نقش مهمي در افزايش بهره وري علمي دارند : رو مي توان گفت 

 اطلاعات پس از جنگ جهاني دوم       درك اهميت نمايه ها توسط ناشران ، كتابداران و كاربران اطلاعات عمدتاً ناشي از انفجار              
. در اين دوره ضرورت پردازش و اشاعه انبوه انتشارات در زمان اندك ، سبب زياد شدن توجه به كار نمايه سازي شـد                        . بود  

اين تلاش ها كه از سوي كتابداران ، ناشران ،دولت ها ، صنايع وخصوصاً گروه هاي حرفه اي علمي انجام مي شد ، شكوفائي                        
  . اين حوزه به تحولات در زمينه پردازش الكترونيكي كاملاً حساس بود. دازش اطلاعات را درپي داشت حوزه پر

 5/12پس ازتوسعه رايانه ها ، دنياي نمايه سازي ناگهان و به شكلي سريع از نظام هاي ذخيره و بازيابي مبتني بر كارتهـاي                        
  .به نظام هاي رايانه اي تحول يافت )  شد كه براي نوشتن مدخل هاي نمايه از آن استفاده مي ( 5/7×

براي نمايه سازي باسرعت ، دقت ، يكدستي ، جامعيت و عمق بيشتر فنوني ارائه شد ، از ماشين براي تهيه ، مرتب كـردن ،                  
نظام هائي براي چاپ و توزيع سريع تر و گسترده تر نمايـه  . جستجوي كارت هاي نمايه و حتي تهيه مدخل ها استفاده شد        

ها و همچنين جست و جوي آنها از راه دور تدوين شد و عرصه اي براي بررسي فنون و نظريه هاي نمايه سازي شكل گرفت                         
، معيارهايي براي ارزيابي كارآيي نمايه ها ارائه شد و تعداد نمايه ها و سرويس هاي نمايه سازي به منظـور پاسـخگوئي بـه                         

  ...اين رشد و شكوفائي همچنان ادامه دارد . ن گسترش يافت رشد جمعيت كاربران و نيازهاي اطلاعاتي آنا

  ::::ساختار نمايه ها 
نمايه ها از تعدادي مدخل تشكيل ميشوند ، هر مدخل درفايل ركورد هاي اطلاعات كتابشناختي يا ساير اطلاعات نظير نـام           

  .    ها ، عناوين ، موضوعات و مانند آن يك نقطه بازيابي محسوب مي شود 
 
 


