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 دمه:ـمق

 استIndex   واژه انگليسي زبان در آن معادل. است شده مشتق كردن راهنمايي و دادن نشان معناي به نمودن مصدر از نمايه

 "بيرون از گر اشاره" معناي به In پيشوند با كه شده گرفته كردن دلالت و نماياندن معناي به dicare لاتين واژه از خود كه

 . رود مي كار به

 و كتابداري رشته در ولي رود، مي كار به Index معادل "شاخص" واژه تخصصي، هاي رشته غالب در و فارسي زبان در

 يا سند يك در موجود مطالب ديگر و ها، موضوع ها، نام از فهرستي نمايه. است شده انتخاب آن براي "نمايه" واژه رساني اطلاع

 يا نام اين كه محلي به را كاربر نماها جاي طريق از و شده مرتب( الفبايي معمولا) اي شيوه به كه است مدارك و اسناد مجموعه

 تحليل اين نتيجه برگردان و اسناد مجموعه يا و سند يك محتواي تحليل" فرايند به.  كند مي راهنمايي آمده آنجا در موضوع

 .گويند مي سازي نمايه  ،"آيد مي نمايه در كه هايي واژه به

 را، مدرك يك از هايي بخش يا و مدرك يك يا مدارك از اي مجموعه اطلاعات به دستيابي هاي شيوه سازي نمايه كه آنجا از

 فهرستنويسي و است دانش دهي سازمان بنيادين روش سازي نمايه گفت توان مي كند، مي فراهم آن، نگهداري محل از نظر صرف

 .هستند آن مصاديق بندي رده و

 تعريف:

هايي است كه به منظور كمك به استفاده كنندگان  سازي بريتانيا، نمايه سياهه نظام يافته مدخل طبق استاندارد نمايه �

 .شود در جايابي اطلاعات يك مدرك ساخته مي

 سازي گويند.  ، عمل توصيف يا شناسايي محتواي موضوعي يك مدرك را نمايه۵۹۶۳طبق استاندارد ايزو  �

ثبت و ضبط محتواي اطلاعاتي مدارك با استفاده از روشهاي گوناگون به منظور سازماندهي اطلاعات به قصد سهولت  �

 (. ۱۳۸۰سازي گويند )نوروزي،  بازيابي را نمايه

ها يا اصطلاحات به مدارک به منظور توصیف محتواي  تخصیص واژهسازي يعني  به عبارت ديگر، نمايه �

 سازي اصولاً آماده كردن مدرك براي بازيابي است. هدف نمايه .موضوعي آنها براي بازيابي در مراحل بعد

 ضرورت: و كاركرد، هدف،

 ها، مكان جايابي ملاقات، قرارهاي بندي زمان كردن، تلفن ها، نمايه وجود بدون. دارد بسياري كاربردهاي روزمره زندگي در نمايه

. نيست ميسر سادگي به دهيم مي انجام اكنون ما كه ديگر امور از بسياري انجام و اي، كتابخانه مواد يافتن ها، خيابان يافتن

 و يكپارچه تصويري بلكه كنند، مي هدايت علاقه مورد موضوعات به را ما تنها نه كه هستند مفيدي راهنماهاي ها نمايه

 .نيستند آن تدارك به قادر كتابشناختي ابزارهاي ساير كه كاري سازند، مي موضوعي حوزه يك از جامع ديدگاهي
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 بازيابي براي وجوگر جست به كمك در آن توفيق ميزان به نمايه هر ارزش بنابراين، است، اطلاعات بازيابي تسهيل ها نمايه هدف

 مستقيم ارتباط سازي نمايه موضوع مدارك پيچيدگي و ناهمگوني، اندازه، با نمايه تهيه ضرورت. دارد بستگي موردنياز اطلاعات

 شعر قطعه بيست يا ده شامل اي جزوه يا و متوسط، حجم با نشريه يك از شماره يك حجم، كم و ساده كتاب يك. دارد

 هاي شماره غيرداستاني، اطلاعاتي منابع ساير و درسي متن يك اما شود؛ وجو جست سادگي به نمايه داشتن بدون تواند مي

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

 و دشوار اساسآ آنها بدون پژوهش و شده تر ضروري ها نمايه وجود علمي، مختلف هاي حوزه در انتشارات روزافزون رشد با امروزه

 تلاش كردن كم از بيش نمايه، كار اما. كنند مي تسهيل را وجو جست اطلاعات سازماندهي با ها نمايه. است غيرممكن گاه

 سازي نمايه كار اگر كه معنا بدين شوند؛ مي وجو جست مانعيت و جامعيت از جوينده اطمينان سبب ها نمايه: است وجوگر جست

 و ها يادداشت مانند كنترل ابزارهاي و باشند، دقيق نماها جاي و شده انتخاب مناسب توصيفگرها و باشد شده انجام درست

 زمان حداقل در دقت، حداكثر با را بازيابي حداكثر كه باشد مطمئن تواند مي پژوهشگر آنگاه باشند، كامل و روشن ارجاعات

 .دارند علمي وري بهره افزايش در مهمي نقش ها نمايه گفت توان مي رو، اين از. است داده انجام

 

  نمايه ساختار

 ها، نام نظير اطلاعات ساير يا كتابشناختي اطلاعات ركوردهاي فايل در مدخل هر شود، مي تشكيل مدخل تعدادي از نمايه 

 : از عبارتند مدخل اجزاي.  شود مي محسوب بازيابي نقطه يك آن مانند و موضوعات، عناوين،

 كند مي انتخاب مدرك موضوعات از يكي يا موضوع عنوان به را آن ساز نمايه كه است مرجّحي واژه كليد :توصيفگر يا   شناسه.۱

 نام، شناسه دارند؛ متعددي انواع ها شناسه. شوند مي مرتب ها شناسه اساس بر ها مدخل. دهد مي تشكيل را مدخل اصلي جزء و

 .عنوان شناسه و موضوع، شناسه

 زماني، بيانگرهاي چون انواعي توانند مي بيانگرها. دهد مي نشان را شناسه از خاصي جنبه كه است عبارتي يا كلمه :بیانگر. 2

 گاهي است، متفاوت شناسه ذيل بيانگر آمدن نحوه. بيانگرند فاقد ها نمايه از بعضي. باشند داشته آن جز و موضوعي، مكاني،

 اصلي شناسه دنبال به متن در حضور توالي اساس بر نيز گاه و ،(بافتي برون) آيند مي شناسه ذيل الفبايي صورت به بيانگرها

 (.بافتي درون) آيند مي

 به را وجوگر جست و آيد مي بيانگرها يا ها شناسه مقابل در نمايه در كه است ديگري علامت هر يا عدد. Locator نما جاي. ۳

 در اما است، رؤيت قابل نمايِ جاي فاقد نمايه الكترونيكي، هاي نمايه بعضي در گاهي البته. كند مي هدايت اطلاعات آمدن محل

 كتابشناختي، اطلاعات به مستقيمآ بيانگر يا و شناسه انتخاب با كاربر موارد گونه اين در. دارند وجود نماها جاي اين اصلي فايل

 اوليه گذاري سياست به كند، هدايت اطلاعاتي واحد كدام به را وجوگر جست نما جاي اينكه. شود مي هدايت آن جز و چكيده،

 .دارد بستگي سندي واحد نوع زمينه در

 يا و چكيده؛ يا كتابشناختي اطلاعات متن؛ يك از پاراگراف چند يا يك مدرك؛ از صفحه چند يا يك تواند مي "سندي واحد"

 . باشد كامل متن
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. كند مي راهنمايي ديگر شناسه به بيانگر يا شناسه يك از را كننده استفاده كه است مدخل از بخشي ارجاع :ارجاعات. 4

 در. "كنيد نگاه نيز" و ،"كنيد نگاه" ارجاع جمله از دارد، مختلفي انواع فهرستنويسي همانند نيز سازي نمايه در ارجاعات

 البته. شود مي استفاده ديگر شناسه ذيل اطلاعات به شناسه يك از كاربر هدايت براي نيز "ذيل كنيد نگاه" ارجاع از سازي نمايه

 بعضي. شود مي ناميده كور ارجاع ارجاعات، نوع اين شود، خودداري ندارد وجود اطلاعاتي آن در كه جايي به كاربر ارجاع از بايد

 .ندارند را اجزا ساير و اند شده تشكيل نما جاي و شناسه از فقط ها نمايه

 

 پوشش()محتوا و انواع نمايه از نظر نوع اطلاعات

 نمايه از نظر محتوا و نوع اطلاعات به دو گروه عمده تقسيم مي شوند:

نيز گفته مي شود، سياهه الفبايي نامهاي  "نامنامه"يا  "نمايه اعلام"به اين نوع نمايه  (:names Hndexالف. نمايه نامها)

شخاص، اماكن، پديده هاي جغرافيايي، خاص است كه در متن منبع از آنها نام برده شده است. نامهاي خاص شامل نامهاي ا

 اشياء، سازمانها و نظاير آن است كه هر منبع به تناسب موضوع مورد بحث مي تواند دربردارنده ي تمام يا برخي از آنها باشد.

 نمايه نامها داراي انواع مختلف است:

 آثاري كه در متن به آنها استناد شده است.سياهه اي از نام پديد آورندگان : (�Authors Index)�� :آور پديد نمايه -۱

 است. شده استناد آنها به متن در كه آثاري عنوان از (: سياهه ايTitle Index)� �: عناوين نمايه -2

 هاي پديده و كشورها مناطق، اماكن، نام از الفبايي سياهه (  Index Geographical: )جغرافیايي هاي نام نمايه -۳

 جغرافيايي

يا حتي در يك منبع  مختلف ادوار در يا و گوناگون آثار در ها موسسه و ها سازمان نام  :مؤسسات و ها سازمان نام نمايه -4

واحد ممكن است به شكلهاي مختلفي آورده شود. در اين مورد لازم است اسامي سازمانها و موسسات با استفاده از منبع معيار 

به شكلي هماهنگ و يكنواخت در نمايه سازي استفاده شود.چون برخي سازمان ها در طول زمان دچار تغييرات شده اند. ) 

 سپس سازمان برنامه و بودجه سپس سازمان مديريت و برنامه ريزي(. مانند سازمان برنامه

 نمايه اهداف از ييك.  است شده ذكر منبع در كه است اشخاصي هاي نام از الفبايي سياهه از عبارتند: اشخاص  نمايه -۵ �

 داده نشان واحد شناسه يك با متن در نام آن حضور يا و محل يا و نام يك به راجع اطلاعات كليه كه است آن ها نام سازي

 .شود آسان و سريع آن بازيابي تا شود

: سياهه اي الفبايي از مفاهيم و موضوع هاي مهمي است كه در منبع درباره آن بحث (Subject indexنمايه موضوعي) ب.

 بحث موضوعدر اين نوع نمايه سازي مفاهيم مطرح شده در متن به وسيله ي يك اصطلاح بيان مي شوند. شده است. 

  .است مدرك محتواي توصيف چگونگي به پرداختن موضوعي سازي نمايه
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 انواع نمايه از نظر بیان محتواي اطلاعاتي:

 سازي مفهومي اي؛ و نمايه سازي واژه براي توصيف محتواي مدرك دو رهيافت كلي وجود دارد: نمايه

هايي از تمام يا بخشي از متن انتخاب و  هاي اوليه واژه گذاري در اين نوع نمايه بر اساس سياست اي. سازي واژه نمايه -1

جاي متن )عنوان يا چكيده و يا سراسر متن( استخراج شوند.  توانند از جاي ها مي شود.واژه موضوع مدرك تلقي مي

 )اشتقاقي( سازي استخراجي نمايه"شود، مي سازي را كه در آن واژگان نمايه از متن مدارك استخراج اين نوع نمايه

هايي را  ساز پس از مطالعه مدرك و درك مفاهيم آن، خود واژه اي را كه در آن نمايه گويند. در مقابل، شيوه مي

 .گويند�"سازي انتسابي نمايه"كند،  عنوان موضوع به مدرك منتسب مي به

 از يكي بار هر كه است اي گونه به عنوان هاي واژه دادن گردش عنوان، اي واژه هاي نمايه تهيه در كار اصلي روال

 گفته هم "گردان هاي نمايه" ها، نمايه اين به نظر اين از. گيرد مي قرار مدخل مناسب، الفبايي محل در ها واژه

 هاي نمايه اي رايانه تهيه براي. است متن موضوع بيانگر عنوان كه است اين ها نمايه نوع اين تهيه فرض پيش. شود مي

 اضافه، حروف اطلاعاتي، بار فاقد كلمات شامل( بازدارنده سياهه) غيرمجاز كلمات از فهرستي ابتدا عنوان، اي واژه

 مجموعه از را كلمات اين رايانه. شود مي معرفي اي رايانه برنامه به و تهيه آن، مانند و صفات، افعال، ربط، كلمات

 مانند شده، تعريف هاي قالب در و كند مي تلقي موضوع را ها واژه بقيه و حذف( عنوان مورد اين در مثلا) متون

 .كند مي ارائه جايگشتي نمايه و ، كاكوو ، كوئيك هاي نمايه

 

  Context Keyword inنمايه كوئیك   

 و مقالات، ها، گزارش عناوين نمايه اين در. است كوئيك نمايه عنوان اي واژه هاي نمايه ترين موفق و ترين قديمي از

 ميان از را معنادار هاي واژه اي رايانه برنامه شود، مي تقطيع رايانه وسيله به و آيد درمي خوان ماشين صورت به آن مانند

 در معمولا) برجسته موقعيتي در كليدواژه كه كند مي چاپ اي گونه به را عنوان هر سپس و كند مي انتخاب ها واژه

. شوند مرتب آن از بعد حروف و ها كليدواژه الفبايي نظم اساس بر عناوين تمام و گيرد قرار( عناوين وسط در ستوني

 و قبل كلمات از گذاري فاصله يا و سياه، يا( ايتاليك) ايرانيك صورت به شدن نوشته مانند هايي روش با ها شناسه اين

 ابتدا كردن مشخص براي هم گذاري نشانه از. نشود خسته بازيابي هنگام چشم تا شوند مي برجسته عنوان متن در بعد

 و ها نامه واژه" مثل عنوان يك براي كوئيك نمايه هاي مدخل مثال براي. شود مي استفاده عنوان انتهاي و

 .آيد مي در ذيل شكل به "رساني اطلاع و كتابداري هاي المعارف دايره

 ها المعارف دايره و ها نامه واژه                 #رساني اطلاع                    و كتابداري علوم هاي

 #رساني اطلاع و كتابداري  علوم              هاي المعارف دايره                                و ها نامه واژه

 رساني اطلاع و كتابداري                             علوم         هاي المعارف دايره و ها نامه واژه

 ها نامه واژه#رساني اطلاع و                         كتابداري                علوم هاي المعارف دايره و

 علوم هاي المعارف ودايره                       ها نامه واژه              #رساني اطلاع و كتابداري

 كوئیك نمايه يك هاي مدخل از اي نمونه -۱ شكل
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 Context   Out  Of    Keyword    كواک نمايه

 كردن كوتاه ضرورت از ناشي مشكلات و مسائل از رهايي براي نمايه اين. است بافتي برون نمايه همان كواك نمايه

 عنوان از ترتيب به هركليدواژه نمايه دراين. است شده طراحي مدخلها خواندن ساختن ساده منظور به نيز و عنوان

 كامل طور به و خود طبيعي ترتيب به مدرك عنوان سپس.گيرد قرارمي عنوان اجزاي برساير مقدم و شده خارج خود

 نيز نمايه دراين.شود مي ساخته مدخل يك مهم واژه هر براي ترتيب اين به. آيد مي آن دنبال به يا واژه اين درزير

 .گيرد نمي قرار واژه وكليد دارد وجود عنوان درمتن مجاز كلمات

 

 رساني اطلاع

 رساني اطلاع و كتابداري علوم هاي المعارف دايره و ها نامه واژه

 ها المعارف دايره

 رساني اطلاع و كتابداري علوم هاي المعارف دايره و ها نامه واژه

 علوم

 رساني اطلاع و كتابداري علوم هاي المعارف دايره و ها نامه واژه

 كتابداري

 رساني اطلاع و كتابداري علوم هاي المعارف دايره و ها نامه واژه

 ها نامه واژه

 رساني اطلاع و كتابداري علوم هاي المعارف دايره و ها نامه واژه

 

 کاكوو نمايه يك هاي مدخل از اي نمونه - 2 شكل

 

 يكدستي موردي، گيري تصميم به نياز عدم رايانه، كمك به سريع تهيه امكان به توان مي اي واژه هاي نمايه مزاياي از

 دليل به  همارايي نوعي وجود و درهمكرد تهيه راحتي سازي، نمايه زبان بودن طبيعي ارزاني، نبودن، اي سليقه و كار

 مدرك موضوع گوياي عنوان، هميشه كه است آن سازي نمايه نوع اين عيب. كرد اشاره عنوان طبيعي بافت حفظ

 مترادف، شبه و مترادف هاي مدخل ذيل موضوع يك اطلاعات پراكندگي و واژگاني كنترل نبودِ ديگر، عيب نيست؛

 ميزان هرحال به. است واحد موضوع عنوان به املا هم موضوعات تلقي سوم عيب و است؛ لازم ارجاعات وجود بدون

 اي واژه سازي نمايه. دارد بستگي عنوان هاي واژه بودن معنادار و روشني و بودن نما واقع به ها نمايه اين بودن مفيد

 آن امثال و هنري، اشياي ديداري، مواد سازي نمايه كار به و دارد كاربرد مقاله و كتاب نظير موادي براي معمولا

 . است مفهومي نوع از معمولا اخير انواع سازي نمايه. آيد نمي

 

 كه اي شيوه. نيست ميسر سادگي به آن تشريح و است پيچيده فرايندي مفهومي سازي نمايه. مفهومي سازي نمايه -2

 ساير و تصاوير، زباني، متون ممكن كاربردهاي يا و معاني، ها، ويژگي موضوعات، تا شود مي گرفته كار به انسان توسط
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 شناخته خوبي به فرايند اين. دارد انسان فكر و ذهن شناختيِ فرايند در ريشه بشناسد، و كند درك را ها پيام انواع

. آيد مي حساب به مهم موضوعي مصنوعي هوش و شناختي، علوم شناخت، شناسي روان چون هايي عرصه در و نشده

 توصيف و آن، هاي ويژگي و موضوع شناخت شده، تشكيل مرحله دو از حداقل فرايند اين كه دانيم مي اندازه همين

 :كرد تفكيك ذيل تر جزئي مراحل به توان مي را مذكور فرايند. بازيابي براي مناسب واژگاني قالب در آنها

 

 تمامي به نگاه با بايد ساز نمايه كار، به شروع از قبل. كلي راهبردهاي و ها سیاست تدوين -

 دستي مثال طور به) نمايه نوع: كند گيري تصميم مسائل اين مورد در شود، نمايه بايد كه اي مجموعه

 از استفاده عدم يا استفاده مثلا) ها مدخل ساختار ،(آن ارائه و انتشار نحوه يا بودن ماشيني يا

 واحد ،(نمايه عمق) كند مي ايجاد را شدن مدخل قابليت كه اطلاعاتي ميزان ،(آنها شكل و بيانگرها

 نحوه ،(آن جز و مدرك، كل صفحه، پاراگراف،) شوند مي رهنمون آن به نماها جاي كه اي سندي

 .است ضروري نمايه تدوين در كه ها سياست ساير و ارجاعات، مسئله همارايي، نحوه واژگاني، كنترل

 

 طور به شود، نمايه بايد كه موادي نوع يا مجموعه ماهيت اول: است مؤثر ها گيري تصميم اين همه در مهم عامل سه

 هاي ويژگي دوم آنها؛ بودن چندزبانه يا زبانه يك منابع، بودن غيرفني يا فني آنها، تجانس عدم يا تجانس مثال

 نه، يا هستند متجانس گروهي نمايه، و مجموعه از كنندگان استفاده آيا كه بداند ساز نمايه است، كنندگان استفاده

 و غيرمتخصص؛ يا هستند متخصص كرده، تحصيل يا سوادند كم اي، حرفه پژوهشگران يا اند موردي وجوگران جست

 نمايه مثل) اصلي منبع همراه به و مستقيم صورت به نمايه آيا اينكه تعيين مثلا است، فيزيكي محيط و شرايط سوم

 يك از يابخشي خودكفاست و مستقل تهيه دست در نمايه آيا اينكه يا و شود، مي منتشر جداگانه يا و( كتاب انتهاي

 يا شود مي بازيابي و ذخيره دستي صورت به آيا و شود، مي درهمكرد ها قسمت ساير با بعدآ كه است دار دنباله نمايه

 و منابع و ها، يادداشت تبليغات، مانند) شود نمايه نبايد كه آنچه درباره بايد شروع از قبل همچنين .ماشيني صورت به

 مانند و ها، پانويس كوتاه، هاي يادداشت ها، نامه مانند) شود نمايه سطحي و گذرا صورت به تواند مي كه آنچه يا ؛(مآخذ

 گيري تصميم دارد، وجود ها زبان ساير واژگان يا و تخصصي فني واژگان از استفاده به نياز آن مورد در كه آنچه و ؛(آن

 كار توان مي و شده تدوين نمايه ساخت مهم معيارهاي و كلي طراحي سؤالاتي، چنين به پاسخگويي از پس. شود

 نمايه مقدمه در ها سياست اين شود، مي منتشر دادني نمايش صورت به نمايه اگر است بهتر. كرد آغاز را نمايه تهيه

 .بيايد

 

 اين به. آورد دست به مدرك اطلاعاتي محتواي از روشني تصوير بايد ساز نمايه .شناخت و آشنايي -

 عمق به بسته) متن تمام يا و پيشنهادات، گيري، نتيجه چكيده، مطالب، رئوس عنوان، مطالعه منظور

( بالفعل و بالقوه) كننده استفاده جامعه نيازهاي با بايد ساز نمايه ديگر سوي از. است ضروري( نمايه

 داشتن. كند بيني پيش نمايه در را مدرك به موضوعي دستيابي هاي راه تمامي بتواند تا باشد آشنا

. است ضروري سازي نمايه براي جامعه، احتمالي نيازهاي به توجه همراه به طرف، بي اما هدفمند ديد
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 اثر اصل كه مخاطباني با است ممكن نمايه از كننده استفاده كه كند توجه بايد ساز نمايه منظر اين از

 نثر گزيده عنوان به فلسفي متن يك از قطعاتي اگر مثلا باشد، متفاوت كاملا شده نگاشته آنها براي

 نيز متن آموزش بُعد از را متن ساز نمايه حالت اين در شده، گنجانيده نگارش آيين كتاب يك در

 .دارد نمايه در ها ويژگي اين نمايش در سعي و دهد مي قرار توجه مورد

 مفهومي، سازي نمايه در "مفهوم" از جامع تعريفي ارائه. مفاهیم اولیه انتخاب و محتوا تحلیل -

 روابط يا و مدرك در موجود مايه خمير يا فكر يك چكيده بتوان شايد محتوا تحليل در. است مشكل

 يا و ها دسته به است ممكن يا و ناميد "مفهوم" را ها پديده ساير و رخدادها يا اشيا ميان موجود

 مورد در بايد ساز نمايه مرحله اين در. كرد اطلاق مفهوم دارند تعلق آنها به ها پديده اين كه هايي رده

 مدرك هر اطلاعات توان مي. است اهميت داراي سازي نمايه نظر از كه كند گيري تصميم موضوعاتي

 كه نظراني صاحب همه تقريبآ كرد، يادداشت كوتاه عبارت يك قالب در را گروه هر و بندي گروه را

 طبيعي. دارند تأكيد امر اين در تجربه نقش اهميت بر اند، گفته سخن مدرك محتواي تحليل درباره

 در حد چه تا اينكه و فرعي موضوعات مورد در اما گيرند، قرار مدخل بايد اصلي موضوعات كه است

 نحوه مورد در خاصي سياست سازي، نمايه مراكز از بعضي. كرد گيري تصميم بايد يابند حضور نمايه

 "شيمي نامه چكيده" سازان نمايه به مثلا كنند، مي ارائه سازان نمايه به و تدوين موضوع، انتخاب

 جديد تركيبات تمام و جديد، نظريه و پيشنهاد كار، ابزار گيري، اندازه روش نوع هر شده گفته

 .شود نمايه بايد آمده متن در كه شيميايي

 

 نیاز( الف: گيرد مي صورت معيني اصول برمبناي مدرك به آن انتساب و متن يك از ها واژه و مفاهيم استخراج

 در رايج واژگان همچنين و بالقوه و بالفعل كننده استفاده اطلاعاتي نيازهاي با ساز نمايه آشنايي يعني كننده، استفاده

 است آن بر سعي سازي نمايه در كه معنا بدين ،نمايه جامعیت حفظ( ب است؛ اهميت حائز سازي نمايه مورد حوزه

. شود گنجانده نمايه در شناسه عنوان به است اطلاعاتي ارزش داراي كه مدرك در موجود اصليِ مفاهيم تمام كه

 از كاربر انحراف و نمايه شدن حجيم سبب شده، پرداخته آن به جانبي طور به مدرك در كه فرعي مفاهيمِ انتخاب

 راهگشا تواند مي شود مي انجام اوليه هاي گذاري سياست در كه نمايه عمق به توجه زمينه اين در. است اصلي مفاهيم

 ترين اخص بايد شوند مي انتخاب توصيفگر عنوان به كه هايي واژه كه معنا بدين كليدواژه، بودن اخص( ج و باشد؛

 توصيفگر اختصاص است، "ابتدايي مدارس" به راجع مدركي اگر مثلا باشد، موضوع توصيف براي ممكن هاي واژه

 حال اين با يابد، مي كاهش بازيابي ميزان موضوع، شدن اخص با البته. است اصل اين خلاف آن به مدارس كلي

 واژگاني كنترل اگر كه چرا كند، مي توصيه توصيفگر عنوان به را اخص هاي واژه كارگيري به سازي نمايه استانداردهاي

 هاي نظام در. دارد وجود وجو جست كردن عمومي و گسترش امكان نياز صورت در باشد، گرفته صورت خوبي به

 امكان كنند، مي استفاده متن هاي كليدواژه از كه خودكار سازي نمايه هاي شيوه بيشتر مانند اي، واژه سازي نمايه

 منتسب آن به كليدواژه موضوع، تحليل ضمن كه سازي نمايه هاي نظام اما ندارد، وجود زمنيه اين در انتخابي

 .باشند داشته مدنظر را اصل اين بايد كنند، مي
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 ممكن كه را عناصري همه كند مي سعي ساز نمايه مرحله اين در. مفاهیم نهايي انتخاب و ارزيابي -

 در شده انتخاب مفاهيم ميان از كنند، بازيابي وجو جست در باشند مايل كنندگان استفاده است

 مرحله اين در. كند حذف را اطلاعات نظر از ربط كم يا ربط بي موارد و كند گزينش قبل مرحله

 تا آن حذف و باشد مفيد كاربر براي تواند مي حد چه تا اطلاع پاره يك كه گيرد مي تصميم ساز نمايه

 .كاهد مي نمايه جامعيت از ميزان چه

 در ساز نمايه شود، تكرار بارها و بارها كار مختلف سطوح در است ممكن و است شاق كاري غالبآ مورد اين در گيري تصميم

 به موردي از ديگر، بخشي به مجموعه از بخشي از حركت ضمن او كند، مي گيري تصميم تر خاص سطحي در مرحله اين

 قالب در بيايد اگر و نه يا بيايد نمايه در مطلبي اصولا كه بگيرد تصميم بايد ديگر پاراگراف به پاراگرافي از يا و ديگر، مورد

 .توصيفگري چه

 به توجه با توصيفگر نوع بيايد، نمايه در بايد كه هايي پيام بودن اخص و شدن ريز ميزان سازي، نمايه عمق مسئله

 ساز نمايه. گيرد مي قرار توجه مورد اينجا در شود، بيان آن با بايد مطلب هر كه هايي واژه تعداد و اوليه، هاي گذاري سياست

 استفاده هايي واژه چه از احتمالا خاص مطلبي يافتن براي كاربر اولا كه كند توجه همواره بايد صحيح گيري تصميم براي

 اطلاعات آيا گردد، مي موردنظر اطلاعات دنبال به نمايه از منتخب مدخل يك ذيل كاربر كه هنگامي آيا ثانيآ كرد؛ خواهد

 از بزرگي هاي گروه براي اطلاع بودن مفيد و جديد به توجه. است شده گنجانده نمايه در برايش موردنياز

 گيري تصميم و ارزيابي ديگر هاي ملاك از سازي، نمايه مورد حوزه در آن بودن عمومي يا تخصصي و كنندگان، استفاده

 .است

 

. نماها جاي گنجاندن و نمايه توصیفگرهاي و اصطلاحات به شده انتخاب مفاهیم تبديل -

 مطرح متعددي مسائل نمايه توصيفگرهاي به مفاهيم اين تبديل براي مفاهيم، نهايي انتخاب از پس

 در[  2۶]وحدت اصل رعايت منظور به واژگاني كنترل نحوه( الف: از عبارتند آنها ترين عمده كه است

 ادامه در يك هر كه همارا، پس و همارا پيش هاي نظام يا ها شناسه همارايي نحوه( ب و سازي؛ نمايه

 .گرفت خواهد قرار بحث مورد

 

 نظام اساس بر نمايه هاي مدخل كردن مرتب( الف: شود طي بايد مرحله سه اينجا در. مراحل ساير -

 و مقايسه( ب ديگر؛ شده شناخته نظم هر يا و اي، رده تاريخي، الفبايي، صورت به مثلا شده بيني پيش

 برقراري و توصيفي اطلاعات كردن مرتب( ج و آنها؛ ميان روابط كردن مشخص و ها مدخل ويرايش

 (.شوند مي تهيه اصلي متن از مستقل كه هايي نمايه در) تحليلي و توصيفي بخش بين لازم ارتباط

 

 

 

 




