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 مقدمه:

های نمایه مرتبط با آن تاثیر شگرفی بر تکنیک نو ظهوراطلاعات و علوم  رشد فناوریامروزه 

 عات،جستجو و بازیابی اطلا با استفاده از روشهای نوین سازماندهی،سازی داشته است. 

به اهمیت  با توجه  .كند پیدا دسترسی خود نیاز مورد اطلاعات به تواند می كاربر به سهولت

های مصوب رشته وزارت علوم تحقیقات و فناوری این درس را در سرفصل نمایه سازی،

ه كمبود بلذا با توجه  فناوری اطلاعات در دانشگاه جامع علمی و كاربردی قرار داده است.

نی فناوری اطلاعات كه نمایه سازی را ازدیدگاه منابع مناسب برای دانشجویان رشته ف

ظرات خود نتقاضا دارم نقطه  خوانندگان عزیزاز بررسی كرده باشد، این كتاب تالیف گردید. 

در میان بگذارند تا انشالله  مولفبا  m.a.torkamani@gmail.com را از طریق ایمیل

در  .قرار گیرد تجدیدنظرهای احتمالی كتاب مورد های بعدی اشکالات یا كاستیدر ویرایش

دت به خاطر مساعجناب آقای حسین قنبری  انتشارت ارسطوپایان از زحمات از مدیریت  

 .گرددمیتشکر و قدردانی در كار چاپ 

  ركمانیت محمدعلی                                                                  

 1399  تابستان                                                               



  



  

 فصل اول

 نمایه سازی مفاهیم پایه

 

 مقدمه-1-1

ن اراهنمایی كردن مشتق شده است.معادل  بودن به معنای نشان دادن و مصدر نمایه از

 است. Indexدرزبان انگلیسی واژه

 Inنده  به معنای نمایاندن دلالت كردن  گرفته شده كه باپسو dicareكه خودازواژه لاتین

 به كارمی رود. "اشارگرازبیرون"به معنای 

ی به كارمی رود.ول Indexمعادل  "شاخص"های تخصصی واژهفارسی درغالب رشته به زبان

 برای آن انتخاب شده است."نمایه "دررشته كتابداری واطلاع رسانی واژه

 و مجموعه اسناد یک سندیا در نمایه فهرستی از نام ها موضوع هاودیگرمطالب موجود

ه ب را كاربر ه ازطریق جای نماهاای )مجموعه الفبایی(مرتب شدمدارک است كه به شیوه

 كند.محلی كه این نام یامجموعه درانجا آمده راهنمایی می

واژه  تحلیل محتوای یک سندویامجموعه اسنادبرگرداندن نتیجه این تحلیل به"به فراینده

 گویند.هایی  كه درنمایه  می اید.نمایه سازی می

درک اطلاعات مجموعه ای ازمدارک یایک مكه نمایه سازی شیوه های دستیابی به  ازآنجا

 بخش های ازیک مدرک راصرف نظرازمحل نگهداری ان فراهم می كند. ویا

سازی روش بنیادین سازمان دهی دانش است فهرست نویسی ورده توان گفت نمایهمی

 بندی مصادیق ان است.

 اطلاع رسانی هایروش-1-2

 های اطلاع رسانی عبارتند از:انواع شیوه
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 نمایه سازی-1

 چکیده نویسی-2

 رده بندی-3

 نمایه سازی -1-3

د (به گفته می شو  headingنمایه، لیستی است از لغات یا عبارات )كه به آن سرآیند یا 

ه كیا )جای نما( گفته می شود( به محل هایی  locatorانضمام اشاره گرها)كه به آن 

 مطالب مفید و مرتبط با آن سرآیند در سند موردنظر قابل مشاهده است.

 به شرح ذیل است: تعاریف دیگر از نمایه

 ن، به طور ساده نمایه، سیاهه یا لیستی نظام یافته، برای هدایت منظم یک مت

 ضبط شده است. محتوا، مجموعه ای از مدارک یا هرگونه اطلاعات

 هدایت  نمایه استفاده كنندگان را از اطلاعات معلوم به اطلاعات اضافی ناشناخته

 می كند.

 ل های تعریف:طبق استانداردنمایه سازی دربریتانیانمایه سیاهه نظام یافته مداخ

است.كه به منظوركمک به استفاده كنند گان درجایابی یک مدرک ساخته می 

 شود

  عمل توصیف یاشناسایی محتوایی موضوعی یک مدرک  5963ایزوطبق استاندارد

 رانمایه سازی گویند.

  ثبت وضبط محتوای اطلاعاتی مدارک بااستفاده ازروشهای گوناگون به

زه منظورسازمان دهی اطلاعات به قصدسهولت بازیابی رانمایه سازی گویند)نورو

1380) 

 به  طلاحاتبه مدارکاص به عبارت دیگرنمایه سازی یعنی تخصیص واژه هایا

ی منظورتوصیف محتوای موضوعی انهابرای بازیابی درمراحل بعد.هدف نمایه ساز

 اصولااماده كردن مدارک برای یازیابی است.
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 تاریخچه نمایه سازی-1-4

تان ن رم باسسابقه استفاده از واژه نمایه و كاربرد آن به مفهوم رایج در كتابداری به دورا

شد كه به طومارهای پاپیروس الصاق و رسد. نمایه در این دوران به نوار كوچکی گفته میمی

شد، به نحوی كه هر طومار بر روی ویسنده نوشته میبر روی آن، عنوان اثر و گاهی نام ن

خیص قفسه به سادگی قابل شناسایی بود، بدون آنکه لازم باشد آن را برای بررسی و تش

های شناخته شده دستیابی به مجموعه مدارک، توسط فرهیختگان بیرون بیاورند. شاید نظام

ن كتابخانه وجود آمده باشد. در ایسال قبل از میلاد به 300كتابخانه اسکندریه و در حدود 

ژه شد. البته وابرای سازماندهی آثار و گسترش ادبیات یونانی از الفبایی كردن استفاده می

كار رفته باشد، چرا كه تواند درگذشته خیلی دور بهنمایه به مفهوم دقیق امروز آن نمی

شمار ارها فاقد صفحهر بود و طومها به شکل طومااساسآ در دوران باستان بیشتر نوشته

اش بازكردن شمار داشتند استناد عملی به آنها مشکل و لازمهبودند، به فرض هم كه صفحه

شد، ه میطومار تا رسیدن به صفحه موردنظر بود. ثانیآ اگر كتاب مهمی در نسخ متعدد نوشت

ها، و پاراگراف توانست به فصول یامعمولاً دو نسخه آن مثل هم نبود، بنابراین، نمایه تنها می

 .شدهایی نیز به ندرت در متون انجام میبندینه دقیقآ صفحه، ارجاع كند. چنین تقسیم

های مختلف كتاب مقدس ها برای ترجمهنماها یا كشافتحول مهم در این زمینه، تهیه واژه

محل  نماها فقطرسد، واژهنماها به قرن هفتم و هشتم میلادی میبود، سابقه تهیه این واژه

كردند و نه مفهوم و محتوای مدرک را. بعد از اختراع آمدن واژه در صفحه را مشخص می

بود كه نسخ همانند از كتب، در شمارگان بالا، امکان انتشار یافت،  1450چاپ در سال 

ها در آغاز فقط های این نوع نمایهها خصوصآ برای كتب مرجع آغاز شد. مدخلتدوین نمایه

گونه كه امروز معمول است، الفبایی و بقیه بدون ول و نه تمام حروف، آنبر اساس حرف ا

تدریج بخش )= سیلاب( اول كلمات الفبایی شد. در شد. با گذشت زمان، بهنظم رها می

صورت به 18بود كه الفبایی كردن تمام حروف مدخل رایج شد و در قرن  17و  16های قرن

نیاز به یافتن مستندات  .م14و  13های ها در قرنگاهوجود آمدن دانشیک قاعده درآمد. به

های خطی بود. ها و نسخهآثار و ارجاع به آنها را زیاد كرد، اما این ارجاعات بیشتر به كتاب

خواستند با قرن هفده شاهد رشد متون نشریات ادواری است و اندیشمندانی كه می

لاعات به نوعی راهنما نیاز داشتند. های علمی همگام باشند، برای دستیابی به اطپیشرفت

گزینی و حتی تنظیم شروع شد، ولی نحوه مدخل 18های موضوعی از قرن تدوین نمایه

و همزمان با ارائه  19های طولانی بدون قاعده باقی ماند. در اواخر قرن ها برای مدتنمایه

مند ترش یافت، بلکه نظامسازی نه تنها گسها در علوم كتابداری و آرشیو، كار نمایهبندیرده
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گونه كه دانند، اما همانبندی جدا میسازی را بعضآ از فهرستنویسی و ردهشد. هر چند نمایه

اند و همپوشانی قابل توجهی در حوزه كار آنها وجود هم وابستهدر آغاز گفته شد، این سه به

گر تأثیرگذار است. به این های جدید در یک حوزه بر حوزه دیای كه ارائه شیوهگونهدارد؛ به

های بندی دهدهی برای فهرستهای ردهبندی دیویی و سایر نظامدلیل به موازات ارائه رده

ای نیز روی نمود. البته در سازی دهدهی، كُدبندی، و چهریزههای نمایهای، نظامكتابخانه

ها، بدون صورت فهرستی از واژههای موضوعی صرفآ بهصد سال گذشته، بیشتر نمایه

تقسیمات فرعی و یا با تقسیمات فرعی، در ساختار سلسله مراتبیِ ساده، شامل دو یا سه 

ها برای رغم نیاز روشن به نمایهدر این مدت علی .شدندسطح، و معمولاً الفبایی تنظیم می

های ها، حركتی جمعی جهت كسب اطمینان از تهیه نمایهجستجوی متون و دیگر مجموعه

دانستند، اما فقدان آن گرفت. وجود نمایه در مدرک را مغتنم میبالا صورت نمیبا كیفیت 

كنندگان مورد ها به ندرت از طرف ناشران یا استفادهشد. كیفیت نمایههم نادیده گرفته می

سازی متون توسط هر كس، از جمله كارمندان اداری، بدون گرفت و كار نمایهبحث قرار می

شد. برای ارزیابی میزان فایده آموزشی یا كسب مهارت، انجام میگذراندن حداقل دوره 

های اخیر دانشمندان علوم اطلاعات به تدوین نمایه هم معیاری وجود نداشت. فقط در سال

 .چنین معیارهایی دست زدند

ر ها توسط ناشران، كتابداران، و كاربران اطلاعات، عمدتآ ناشی از انفجادرک اهمیت نمایه

نتشارات اس از جنگ جهانی دوم بود. در این دوره، ضرورت پردازش و اشاعه انبوه اطلاعات پ

ها كه از سوی سازی شد. این تلاشكار نمایهدر زمان اندک، سبب زیاد شدن توجه به

شد، ای علمی انجام میهای حرفهها، صنایع، و خصوصآ گروهكتابداران، ناشران، دولت

ردازش ا در پی داشت. این حوزه، به تحولات در زمینه پشکوفایی حوزه پردازش اطلاعات ر

سازی ناگهان و به شکلی ها، دنیای نمایهالکترونیکی كاملاً حساس بود. پس از توسعه رایانه

)كه برای نوشتن  5/7×5/12های های ذخیره و بازیابی مبتنی بر كارتسریع از نظام

سازی رای نمایهب :ای تحول یافتی رایانههاشد( به نظامهای نمایه از آن استفاده میمدخل

هیه، با سرعت، دقت، یکدستی، جامعیت، و عمق بیشتر فنونی ارائه شد؛ از ماشین برای ت

هایی برای ها استفاده شد؛ نظامهای نمایه، و حتی تهیه مدخلمرتب كردن، جستجوی كارت

ز راه دور تدوین شد؛ اها ها و همچنین جستجوی آنتر نمایهتر و گستردهچاپ و توزیع سریع

سازی شکل گرفت؛ معیارهایی برای ارزیابی های نمایهای برای بررسی فنون و نظریهو عرصه

منظور پاسخگویی به سازی بههای نمایهها و سرویسها ارائه شد؛ و تعداد نمایهكارایی نمایه

شکوفایی  رشد جمعیت كاربران و نیازهای اطلاعاتی آنان گسترش یافت. این رشد و

  .همچنان ادامه دارد
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مهم در خصوص تاریخچهه نمایهه  برخی از نکات-1-5

 سازی

 .تاریخ نمایه سازی و چکیده نویسی با تاریخ نوشتن ارتباط نزدیکی دارد 

   ( از اولین نمایه ها می توان به كشف اللغاتconcordance .اشاره كرد ) 

  فزایش به نمایه های كتاب را ااختراع چاپ, رشد سریع چاپ و تولید كتاب , نیاز

 داد.

  نمایه های با كیفیت برای كتاب ایجاد شد. 16درقرن 

  شد سریع نوع جدید ابزار اطلاعاتی )نشریات اداری( به وجود آمد و با ر 17در قرن

 آن, نمایه ها ضرورت یافتند.

 .همزمان با رشد مجلات علمی مجلات چکیده نیز توسعه یافت 

  اس اطلاعات بود و بیش از گذشته نیاز به نمایه ها احسدهه انفجار  1940دهه

 شد.

 .كتاب )المعجم المفهرس( نمایه آیات قرآن است 

 نمایه درزندگی روزمره-1-6

 :نمایه درزندگی روزمره كاربردهای بسیاری دارد 

 ن همراه شما یک نمایه استشده در گوشی تلفهای ذخیرهلیست شماره 

 خودروها یک نمایه است رادیو پخششده روی های ذخیرهفركانس 

 كارت ملّی شما برای سازمان ثبت احوال یک نمایه است 

 ساخت نمایه-1-7

هرمدخل درفایل ركوردهای اطلاعات كتابشناختی  نمایه ازتعدادی مداخل تشکیل شده

 ود.شعناوین موضوعی ومانندان یک نقطه بازیابی محسوب می ;یاسایراطلاعات نظیرنام ها

 ل عبارتنداز:اجزای مدخ
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فگر:كلیدواژه مرجحی است كه نمایه سازان رابه عنوان موضوع یایکی شناسه یاتوصی-1

 ازموضوعات 

 مدرک انتخاب می كند وجز اصلی مداخل راتشکیل می دهد.

ام ها نمداخل هابراساس شناسه ها مرتب می شوند . شناسه هاانواع متعدددارند:شناسنامه 

 .وشناسه عنوان ;شناسه موضوع ;

می بیانگر:كلمه یاعبارتی است كه جنبه خاصی ازشناسه رانشان می دهد.بنیانگرها-2

 موضوعی جزان داشته باشند .بعضی ازنمایه;مکان  ;توانندانواعیچون بیانگرهازمان

لفبایی اهافاقدبیانگرند.نحوه امدن بیانگرذیل شناسه متفاوت است گاهی بیانگرهابه صورت 

اصلی  فتی(وگاه نیزبراساس توالی حضوردرمتن به دنبالشناسهذیل شناسه می ایند)برون با

 می ایند)درون بافتی(

هرعلامت دیگری است كه درنمایه درمقابل شناسه  یا :عدد Locator جای نما-3

 هابیانگرهامی ایندوجست جوگرهارابه محل امدن اطلاعات هدایت می كند.البته گاهی

ل اصلی جای نمایه ی قابل رویت است امادرفایرونیکی نمایه فاقد تدربعضی نمایه های الک

قیما به این جای نماهاوجوددارند.دراین گونه موارد كاربربا انتخاب شناسه ویابیانگرمست

م اطلاعات كتابشناختی چکیده وجزان هدایت می شود.اینکه جای نماجست وجوگر به كدا

د سندی بستگی واحداطلاعاتی هدایت كندبه سیاست گذاری اولیه درزمینه  نوع واح

می تواندیک یا چند صفحه ازمدركیک یاچند پارگراف ازیک متن "واحدسندی "دارد.

 اطلاعات كتابشناختی یاچکیده ویامتن كامل باشد.

شناسه  ارجاعات :ارجاع بخشی ازمدخل است كه استفاده كننده ازیک شناسه یابیانگربه-4

دارد  نیزهمانندفهرستنویسی انواع مختلفیارجاعات درنمایه سازی ’دیگرراهنمایی می كند

 "یلذنگاه كنید ".درنمایه سازی ازارجاع "نیز نگاه كنید"و"نگاه كنید "ازجمله ارجاع 

 نیزبرای هدایت كاربرازشناسه به اطلاعات ذیل شناسه دیگراستفاده می شود .البته

اعات ن نوع ارجبایدازارجاع كاربربه جایی كه دران اطلاعاتی وجودندارد خودداری شودای

ارجاع كورنامیده می شود .بعضی نمایه ها فقط ازشناسه وجای نماتشکیل 

 شدهاندوسایراجزاراندارند.

 دلایل نیاز به نمایه سازی-1-8
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 تحلیل مؤثر و سریع اسناد-1

 افزایش حجم اطلاعات-2

 سرعت پایین بازیابی اطلاعات در روش های كتابداری سنتی-3

 بازیابی اطلاعات تغییر روش های ذخیره و-4

 اهداف نمایه سازی-1-9

 زمان و تلاش برای یافتن اطلاعات را به حداقل میزان كاهش دهد.-1

 موفقیت جستجوی استفاده كننده را به حداكثر برساند.-2

 برقراری ارتباط میان مفاهیم-3

 تنظیم شناسه ها به ترتیبی نظام مند و مؤثر-4

 شناسایی سریع مدارک در یک مجموعه -5

 سازماندهی اطلاعات به قصد بازیابی سریع و آسان مدارک-6

تلاش  به طور خلاصه، هدف نمایه سازی عبارت است از: انتخاب واژه مناسب با زمان كم و

 كمتر

چه مشکلاتی هنگهام اسهتفاده از نمایهه وجهود -1-10

 دارد؟

 كنیمطلاعات وجود دارد، اما ما چیزی پیدا نمیا -1

 شود، اما آن چیزی نیست كه مورد نظر ما بودهمیاطلاعات پیدا  -2

 شودا بخشی از اطلاعات یافت میتنه -3

 كنیمقیقاً همان اطلاعاتی را كه نیاز داریم پیدا مید -4

 ماهیت نمایه-1-11

ند فضای نمایه به نسبت خود سند دارای واژگان بسیار كمتری است اما جوهره و روح س

 دهد.یماهیت نمایه را نشان م 1-1شکل  وده است. اصلی را در خود كاملًا حفظ نم
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 ماهیت نمایه: 1-1شکل 

 ذخیره و بازیابی اطلاعات-1-12

گیرد ذخیره اطلاعات، هایی كه برای تحلیل و سازماندهی مدارک و منابع صورت میفعالیت

هایی كه برای یافتن یک یا چند مدرک از میان انبوه مدارک ذخیره شده انجام و تلاش

های دهد نظامها در آنها روی میهایی كه این جریانشود بازیابی اطلاعات نام دارد. نظاممی

های ذخیره و بازیابی اطلاعات معمولاً به شود. نظامذخیره و بازیابی اطلاعات خوانده می

ای كه مایل به كنندهای از منابع اطلاعاتی برای استفادهپذیر كردن مجموعهمنظور دسترس

های ذخیره و بازیابی گردد. اطلاعاتی كه در نظاماین اطلاعات است طراحی می كسب

های كتابشناختی است، مانند مشخصات شود یا صرفاً شامل دادهاطلاعات ذخیره می

های مجلات؛ یا اصل مدرک است كه همراه مشخصات آن ها، اسناد و مدارک، و مقالهكتاب

توان برای دستیابی به عات را در معنای وسیع میهای بازیابی اطلاشود. نظامعرضه می

های ثبت اختراع، و جز آن نیز مورد استفاده قرار داد. در های تصویری، فیلم، پروانهمجموعه

 هر حال، هدف هر نظام ذخیره و بازیابی اطلاعات آن است كه در اسرع وقت بیشترین

ار در درخواست وی ذكر شده ـ در اختی طور كهكننده را ـ آناطلاعات مرتبط با نیاز استفاده

 .بگذارد

 ساز و کارهای لازم برای بازیابی اطلاعات -1-13


