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اساسيات التكشيف وبناء الكشافات                                                

، التي تعنى لفت  Indicare وهي مشتمة من الكلمة اللاتينية "Index" تستخدم كلمة كشاف العربية كممابل للكلمة الإنجليزية

النظر أو الإشارة إلى شيء ما، أو الدلالة عليه 

فإذا انتملنا إلى ( .۲)أظهره : رفع عنه ما يواريه ويغطيه، وكشف الأمر وعنه : كشف الشيء وعنه وفى المعجم الوسيط  

نجد أن لاموس  -كما تعرضها لواميس المصطلحات المتخصصة في المكتبات والمعلومات  -الدلالة الاصطلاحية للكلمة 

دليل منهجى المحتويات ملف أو وثيمة أو : ف مصطلحات جميعة المكتبات الأمريكية يعرض ثلاث دلالات أولها أن الكشا

مجموعة من الوثائك، يتكون من ترتيب منظم للمصطلحات أو غيرها من الرموز الممثلة للمحتويات فضلاً عن الإشارات 

إلخ، التي تتيح الوصول إلى المحتويات أما المعجم الموسوعى ... ، والأرلام الكودية وأرلام الصفحات (الإحالات

لائمة منهجية تعطى معلومات : فإنه يورد تسع دلالات لكلمة كشاف أولها أن الكشاف .. ت المكتبات والمعلومات المصطلحا

كافية عن كل مادة، لإمكان الوصول إلى تلن المادة عن طريك رلم الصفحة الموجودة فيها أو أى رموز أخرى توضح مولع 

. المادة في تسلسل ماء

التي تعنى لفت  ، Indicareوهي مشتمة من الكلمة اللاتينية  "Index"ابل للكلمة الإنجليزية تستخدم كلمة كشاف العربية كمك

 النظر أو الإشارة إلى شيء ما، أو الدلالة عليه

فإذا انتملنا إلى ( .۲)أظهره : رفع عنه ما يواريه ويغطيه، وكشف الأمر وعنه : وفى المعجم الوسيط كشف الشيء وعنه  

نجد أن لاموس  -كما تعرضها لواميس المصطلحات المتخصصة في المكتبات والمعلومات  -للكلمة  الدلالة الاصطلاحية

دليل منهجى المحتويات ملف أو وثيمة أو : مصطلحات جميعة المكتبات الأمريكية يعرض ثلاث دلالات أولها أن الكشاف 

ز الممثلة للمحتويات فضلاً عن الإشارات مجموعة من الوثائك، يتكون من ترتيب منظم للمصطلحات أو غيرها من الرمو

إلخ، التي تتيح الوصول إلى المحتويات أما المعجم الموسوعى ... ، والأرلام الكودية وأرلام الصفحات (الإحالات

لائمة منهجية تعطى معلومات : فإنه يورد تسع دلالات لكلمة كشاف أولها أن الكشاف .. المصطلحات المكتبات والمعلومات 

عن كل مادة، لإمكان الوصول إلى تلن المادة عن طريك رلم الصفحة الموجودة فيها أو أى رموز أخرى توضح مولع كافية 

 .المادة في تسلسل ماء

 :ويشير استعراض التعريفات السابمة للكشاف إلى ما يلي 

وفك طريمة ما، وأن الترتيب إن الكشاف كأداة استرجاع، شأنه شأن كل أدوات الاسترجاع، لابد أن تكون مواده مرتبة   -1

 الهجائي هو أكثر طرق الترتيب شيوعاً بالنسبة للكشافات 

المحتوى هو ما يدل على أو ما  ومؤشر. مؤشر المحتوى، ومؤثر المكان: إن الكشاف يتكون من عنصرين رئيسيين هما .-2

فهو يبين موضع أو مولع . . يعبر عن محتوى أو مضمون وعاء المعلومات باستخدام الكلمات أو الرموز، أما مؤشر المكان 

 .ما يبحث عنه المستفيد باستخدام رلم صفحة أو رلم مسلسل، أو غير ذلن من وسائل الإيجاد

 .المعلومات، وإن شاع إعداد الكشافات للكتب والدوريات إن الكشاف يمكن إعداده لكافة أوعية  -3

دليل مرتب وفك طريمة ما للمحتويات الفكرية : الكشاف هو :فإنه يمكن تمديم التعريف المبسط التالي .. بناء على ما سبك 

 .لأوعية المعلومات، باستخدام مؤشر لفظى أو رمزى للمحتوى، ومؤشر مادى لمكان المعلومات المرغوبة 
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تعطى البيانات  Bibliographyيختلف الكشاف عن غيره من أدوات الاسترجاع في بعض الصفات؛ فالببليوجرافية و

الببليوجرافية عن أوعية المعلومات المستملة في العادة، سواء كانت نوعية واحدة فمط من تلن الأوعية، أم على نوعيات معا 

ات في العادة وهكذا نجد ببليوجرافية، تشتمل على بيانات عن الكتب دون أن ترتبط في ذلن بمكتبة معينة، أو بعدة مكتب

 Catalogدورياته، أو الرسائل الجامعية الخاصة به، أو خليط من هذه النوعيات معـ و فهرس المكتبة -الخاصة بموضوع ما 

المادى والموضوعي  يدل المستفيد على مكان وعاء معلومات معين، أو عـ أوعية معلومات بالمكتبة، ويظهر له الوصف

فإنه يعرض المحتويات المحللة لكتاب مفرد، أو لكتب مجموعة معينة، أو لدورية أو عدة .. للوعاء أو الأوعي أما الكشاف 

 دوريات، أو غير ذلن من أوعية المعلومات

ومات في هو عملية إعداد الكشافات، أو إعداد مداخل الكشـ التي تؤدى للوصول إلى المعل Indexingوالتكشيف  •

وتتضمن هذه العملية بإسـ شديد فحص الوثيمة، وتحليل المحتوى وفما لمعايير محددة سلفا، وت مؤشرات . مصادرها

والتكشيف ليس فنا خالصاً، أو علماً .المحتوى، وإضافة مؤشرات المكان وتجميع المداخل الناتجة في متماسن 

لم في آن واحد، فهو كفن يتطلب الإحساس وا والتذوق، وهو خالصاً، ولكنه يخلط بين خصـ كل منهما، أى إنه فن وع

 كعلم يتطلب استخدام المواعد والأنماط 

اختيار والتناء المعلومات، والمعالجة الفنية للأوعية، وتمديم خدمات : تنجز مرافك المعلومات ثلاثة أنشطة رئيسية، هي

 .المعلومات

ة المسئولة عن إعداد وإنتاج أدوات الاسترجاع للباحثين والدارسين وتتضمن وتعتبر المعالجة الفنية لأوعية المعلومات الحلك

الوصف المادى والموضوعي الأوعية المعلومات كما : المعالجة الفنية عدة عمليات، تنمسم بصفة عامة إلى لسمين، أولهما

علومات، كما يتمثل فى عية المتحليل محتوى أو: وثانيهما. يتمثل في الفهرسة الوصفية والفهرسة الموضوعية والتصنيف 

التكشيف 
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Summary" 
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أنواع المستخلصات 

: المستخلصات الآلٌة

والتسمٌة الصحٌحة للمستخلصات المعدة من جانب الحاسب الإلكترونى فً المستخلصات 

إذ ان محاولة جعل الحاسب  ؛ Computer - based abstractsالمعتمدة على الحاسبات 

تخلص لها بأسلوب الإلكترونى ٌموم بالاستخلاص الآلى كاملاً بمعنى لراءة الوثٌمة وكتابة مس

نثرى كانت محاولات ملٌئة بالعوائك والصعاب والمنتج النهائً لعملٌة الاستعانة بالحاسب الآلى 

 Extractsفً إعداد المستخلصات هً لٌست مستخلصات بالمعنى الصحٌح، ولكنها التباسات 

ي سٌتم عرضه للجمل المهمة فً الوثٌمة، والتً ٌتم تحدٌدها من الممال الأصلى على النحو، الذ

. عند تناول المستخلصات الآلٌة فً الفصل السادس

: المستخلصات الإعلامٌة 

وهً تلن النوعٌة من المستخلصات التً تعطى أكبر لدر من المعلومات الكمٌة والنوعٌة المحتواة 

المساعدة فً تحدٌد درجة ارتباط : فً الوثٌمة، وٌؤدى ذلن إلى خدمة هدفٌن أساسٌٌن أولهما

العمل كبدٌل عن الوثٌمة الأصلٌة، : ة بالموضوع، ومن ثم اختٌارها أو استبعادها، وثانٌهماالوثٌك

وتصلح المستخلصات .وذلن فً الحالات التً ٌتعذر فٌها الوصول إلى الوصائك الأصلٌة

الإعلامٌة بصفة عامة للنصوص التً تصف أعمالا تجرٌبٌة، وكذلن النصوص التً تركز على 

صلح هذه النوعٌة للمنالشات والمراجعات التً تشتمل على آراء وأفكار موضوع واحد، ولا ت

 متعددة

وتشتمل المستخلصات الإعلامٌة على معلومات حول الغرض والمجال والمنهج، والنتائج 

وٌنبغى أن ٌكون المستخلص إعلامٌا بمدر ما تسمح به نوع وأسلوب .والاستنتاجات والتوصٌات

فإن المستخلصات الإعلامٌة تكون أطول من بمٌة أنواع .. مة الوثٌمة المستخلصة، وبصفة عا

ا .المستخلصات الأخرى، على أن طول المستخلص ٌنبغً أن ٌتناسب مع طول الوثٌمة الأصلٌة

ومن ممٌزات هذا النوع من المستخلصات أنها تعطى تركٌزاً مكثفاً للمضاٌا الجوهرٌة فً الوثٌمة 

.. ر مضمون الوثٌمة وتمدم حمائك محددة، أما عن عٌوبها الأصلٌة، وأنها معبرة عن جمٌع عناص

فإنها مكلفة فً إعدادها، وتحتاج إلى ولت طوٌل فً إعدادها، كما أنها تحتاج أٌضاً إلى 
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ومن الجدٌر بالذكر هنا أن المستخلص ٌعمل كممرر موضوعً فمط فً .متخصص موضوعً 

 .هذه النوعٌة من المستخلصات

 :المستخلصات الوصفٌة 

وهذه النوعٌة من المستخلصات تصف  ٌطلك علٌها أٌضا المستخلصات الكشفٌة أو الدلالٌة ، لد

الموضوع الذي تدور حوله الوثٌمة؛ فهً مجرد إشارة إلى محتواها، تمد المستفٌد بما ٌمكن أن 

ٌجده فً الوثٌمة، ولا تصلح لأن تكون بدٌلاً عن الوثٌمة الأصلٌة، وهى تصلح عادة لممالات 

وعادة ما ٌكتفى فً هذه النوعٌة من .ات، والكتب، وأعمال المؤتمرات والتمارٌرالدوري

وٌنبغى إعداد . المستخلصات بالغرض والمجال والمنهج ولا تسجل فٌها النتائج والتوصٌات

عندما تكون هنان لٌود على طول المستخلص  المستخلصات الكشفٌة

بسرعة،  عة الإعداد، وٌمكن كتابتهاومن ممٌزات هذه النوعٌة من المستخلصات أنها سري :

أما عن .والتصادٌة فً تكالٌف إعدادها، ولا تحتاج إلى متخصص موضوعی وغٌر مكلفة 

فإنه لا ٌتولع منها أن تحل محل الوثٌمة الأصلٌة؛ لأنها لا تعبر عن جمٌع عناصر .. عٌوبها 

ً . محتوى الوثٌمة  .وٌعمل المستخلص فً هذا النوع من المستخلصات كممرر موضوعً أٌضا

: لإعلامٌة الكشفٌة المستخلصات ا

وفٌها تكتب أجزاء من المستخلص بطرٌمة إعلامٌة ، بٌنما تعامل الأجزاء الألل أهمٌة فً الوثٌمة 

فعلى الرغم من أن عدٌدا من المستخلصات إما إعلامٌة أو كشفٌة، . بالأسلوب الوصفى الكشفى

وغالباً ما تشٌر خدمات  فإنه عادة ما ٌتم دمج النوعٌن معا،.. إلا أنه عند الممارسة الفعلٌة 

التكشٌف والاستخلاص إلى أن المستخلصات ستكون إعلامٌة أو وصفٌة أو مزٌجاً منهما معا، 

وٌمكن المول بصفة عامة أن هذه الفئة من .وفما لطبٌعة المادة أو الوثٌمة المستخلصة 

حث أو المنهج، المستخلصات تكون إعلامٌة بالنسبة للنتائج، وكشفٌة أو وصفٌة بالنسبة لطرق الب

 .وإجراء التجارب والموضوعات الهامشٌة الأخرى بالوثٌمة

المستخلصات النمدٌة 

فً هذه النوعٌة من المستخلصات ٌعمل المستخلص كنالد وممٌم للعمل، حٌث إنه فً النوعٌات 

. السابمة ٌكون ممرراً موضوعٌاً، فإبداء آرائه أمر مستبعد تماما، أما فً المستخلصات النمدٌة 

فإنه ٌبدى آراءه وتحلٌلاته بتأن وروٌة، وتتولف لٌمة هذه النوعٌة من المستخلصات إلى حد كبٌر 

والمستخلص النمدى المعد إعداداً جٌداً لا ٌصف فمط .على الممدرة الموضوعٌة للمستخلص
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محتوى الوثٌمة، بل ٌمٌم العمل أٌضا؛ فالمستخلص النمدى عادة ما ٌشٌر إلى عمك العمل، وٌعلك 

كفاءة المنهج التجرٌبً، وٌتناول الخلفٌة المطلوبة فى الجمهور الممصود، ومدى إسهام  على

فالمستخلصات النمدٌة نادرة لأن إعدادها لا ٌتطلب فمط .. ومع ذلن .الوثٌمة فً تطوٌر المعرفة 

مهارات استخلاص من الدرجة الأولى، بل ٌتطلب أٌضا معرفة موضوعٌة، تمتد إلى أكثر من 

الموضوع، ومثل هذه النوعٌة من المستخلصٌن ٌندر وجودها، وإذا وجدت فإنها مكلفة مجرد فهم 

ولا تسمح بعض خدمات التكشٌف والاستخلاص بإعداد مثل هذه النوعٌة من .للغاٌة 

. المستخلصات الأسباب عدٌدة

: المستخلصات المتحٌزة 

معٌناً من الوثٌمة، أو تركز فمن وهً تلن النوعٌة من المستخلصات المصممة أساساً لتمثل جزءاً 

على أجزاء بعٌنها فً الوثٌمة لصالح مستفٌدٌن بعٌنهم؛ الممكن مثلاً أن ٌتم التركٌز فى 

 المستخلصات المتحٌزة على النتائج أو الأهداف فمط،

المستخلصات المهٌكلة 

فً  هً المستخلصات التً تعد وترتب وفما لرؤوس محددة، وتشمل هذه الرؤوس النماط الرئٌسٌة

وهً تضم الأهداف . الوثٌمة، وٌذكر تحت كل رأس من هذه الرؤوس المعلومات المتصلة به

والمنهج والنتائج والاستنتاجات فعلى سبٌل المثال فً بحث أعد عن مرض البلهارسٌا فً 

فإن الرؤوس المهٌكلة للمستخلص ٌمكن أن تضم الهدف، وتصمٌم البحث .. مستشفى ما 

 .لٌاس والنتائج، والاستنتاجاتوالمرضى، والمكان، وال
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اعداد المستخلصات 

وبصفة عامة ٌنبغى كتابة . بغً أن ٌكتب المستخلص بأسلوب واضح ٌسهل لراءته من جانب المستفٌد من الخدمةٌن

فإن النماط الأساسٌة فً النص تمدم فً عدة فمرات .. المستخلصات فً فمرة واحدة، وفً حالة المستخلصات المهٌكلة 

ي أن تستخدم فً كتابة المستخلصات الجمل الكاملة، وحٌنما تستخدم الجمل غٌر كذلن ٌنبغ.معنونة، ولٌس فً فمرة واحدة

مثال ٌوضح )كما ٌنبغى تجنب تسمٌة الوثٌمة فً الجملة الأولى من المستخلص، .الكاملة، ٌنبغى أن تكون واضحة 

على هذه المعلومات من  ، وذلن حٌنما ٌمكن الحصول(إلخ.. المؤتمر، ٌبٌن الكتاب ٌتحدث التمرٌر أو تتناول الأطروحة 

كما ٌفضل استخدام الأفعال المبنٌة للمعلوم كلما كان ذلن ممكناً، ولكن مع ذلن ٌمكن . العنوان أو من الإشارة الببلٌوجرافٌة

استخدام الأفعال المبنٌة للمجهول أٌضاً فً كل من المستخلصات الإعلامٌة والكشفٌة  

مألوفة، أو الاستهلالٌات والاختصارات والرموز أو تعرٌفها عندما تظهر كذلن ٌنبغى تجنب استخدام المصطلحات غٌر ال

وفً خدمات الإتاحة، وكأداة مساعدة للبحث الإلكترونً، ٌمكن تضمٌن المصطلحات التً . للمرة الأولى فً المستخلص

المستخلصات ٌنبغً  فإن.. ولأغراض الاسترجاع الإلكترونً .تشتمل على أى واصفات أو معرفات ٌمكن أن تحدد الوثٌمة 

، كذلن ٌمكن تمدٌم (أن تتضمن المصطلحات التً تعبر عن الشكل المختصر والشكل الكامل حٌنما ٌظهر للمرة الأولى

كما ٌمكن إدراج الجداول المصٌرة والمعادلات الرٌاضٌة . الكلمات المرتبطة والتً تعبر عن مفهوم معٌن مباشرة

غراض التوضٌحٌة، ولا ٌوجد بدٌل آخر ممبول أما بالنسبة لمعالجة التفاصٌل والرسومات فمط، حٌنما تكون ضرورٌة للأ

فإنه ٌمكن وصفها فً نهاٌة المستخلص أو كأجزاء من الإشارة الببلٌوجرافٌة، وهذه الأجزاء لا تحتاج أن .. الإضافٌة 

 (.إرجاعة ببلٌوجرافٌة ١٥تكون فً شكل جمل مثال 

المواد المستخلصة 

تشتمل كل ممال :المجلات.لصات، سواء كانت فً خدمة مطبوعة، أو خدم إلكترونٌة للوثائك التالٌةمكن أن تعد المستخ

فٌنبغً أن تـ على مستخلص، كذلن الحال بالنسبة للمنالشات .. بصرف النظر عن الوسٌط الذى تنشر فٌه المجلة 

رة للمراسلات والعروض والافتتاحٌات فإنه ٌمكن إعداد مستخلصات لصً.. وحٌنما تسمه الموارد المالٌة . والدراسات

المنفردات والكتب وأعمال المؤتمرات والتمارٌرٌنبغً أن ٌشتمل كل كتاب أو منفردة، أو .والرسائل الموجهة للمحررٌن

وٌمكن أن ٌكون ذلن كافٌاً فً حالة . ٥/٦تمرٌر، أو عمل من أعمال المؤتمرات على مستخلص واحد شامل انظر شكل 

لكل فصل أو لسم، إذا ( مستملة)ناول موضوعات متجانسة، ولكن من الضروري أٌضاً إعداد مستخلصات الأعمال التً تت

 كان المجلد ٌنظر موضوعات مختلفة، أو مجموعة من الممالات بأللام مؤلفٌن متعددٌن

المنفردات والكتب وأعمال المؤتمرات والتمارٌر 

مل من أعمال المؤتمرات على مستخلص واحد شامل انظر شكل ٌنبغً أن ٌشتمل كل كتاب أو منفردة، أو تمرٌر، أو ع

وٌمكن أن ٌكون ذلن كافٌاً فً حالة الأعمال التً تتناول موضوعات متجانسة، ولكن من الضروري أٌضاً إعداد . ٥/٦

لفٌن لكل فصل أو لسم، إذا كان المجلد ٌنظر موضوعات مختلفة، أو مجموعة من الممالات بأللام مؤ( مستملة)مستخلصات 

متعددٌن، فطر سبٌل المثال أعمال المؤتمرات والندوات والاجتماعات تضم أبحاثاً بأللام متعددة وٌنبغً إعداد مستخلص 

 .كذلن ٌنبغى أن تشتمل التمارٌر الفنٌة على مستخلصات . لكل بحث

الوثائك محدودة التداول 
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ي ٌتم تداولها فً حدود ضٌمة لدواعى الأمن فٌكون من هنان بعض الوثائك محدودة التداول مثل التمارٌر الحكومٌة، والت

 .المرغوب فٌه إعداد مستخلص غٌر محدود التداول لها 

 

براءات الاختراع 

 نبغى أن تشتمل كل براءة اختراع على مستخلص لها؛ حتى ٌكون استخدامها فٌما بعد فً خدمات الإتاحة

تخلص كجزء منها، سواء أكانت هذه المعاٌٌر دولٌة، أم إللٌمٌة، ٌنبغً أن تشتمل على مس لمعاٌٌر والمواصفات المٌاسٌةا

. وٌتضمن المستخلص معلومات عن الهدف وحدود ومجال التطبٌك للمعٌار . أم وطنٌة أم صناعٌة

  محتوى المستخلص

الكامل على العناصر المحددة التالٌة  ٌجب ان ٌحتوي المستخلص    

وحٌث أنه من المتولع . ومجال الدراسة أو الأسباب التً من أجلها كتبت الوثٌمةوٌذكر فٌه الأهداف الأولٌة، : الغرض -1:

دائما أن تمرأ المستخلصات مع ربطها بعناوٌن الوثائك؛ فلذلن ٌنبغى تجنب استخدام العبارات الواردة فً العنوان؛ لأن فً 

الدراسات البحثٌة السابمة، إلا إذا كان ذلن  كذلن ٌنبغً عدم الإشارة فً المستخلص إلى. ذلن نوعاً من التكرار لا مبرر له

 .ضرورٌا لتوضٌح الغرض من الوثٌمة 

أي عدم الإسراف فً وصف هذه الطرق )وٌتم فٌه وصف الأسالٌب والطرق بالمدر الذى ٌسمح بفهمها فمط :المنهج  -2

لجدٌدة حٌنما تركز علٌها ، وٌسجل فً المستخلص الطرق الحدٌثة أو التطبٌمات ا(والأسالٌب ووصفها وصفاً تفصٌلٌا

 .الوثٌمة

. تذكر النتائج بدلة وبمدر كبٌر من الإعلامٌة، كلما كان ذلن ممكنا، وٌمكن أن تكون النتائج تجرٌبٌة أو نظرٌة:النتائج  -3

تسجل فمط تلن النتائج الجدٌدة والحدٌثة .. وحٌنما تكون النتائج كثٌرة جداً، ومن الصعب تضمٌنها كلها فً المستخلص 

 .كذلن فإن النتائج التً تنالض أو تهدم نظرٌات سابمة ٌنبغً أن تكون لها أولوٌة 

ٌتم وصف تطبٌمات النتائج، خاصة فى ضوء ربط هذه التطبٌمات بهدف البحث، أو بأسباب إعداد وكتابة  الاستنتاجات -4

 .والافتراضات الممبولة والمرفوضة وٌمكن أن تدمج الاستنتاجات مع التوصٌات، والالتراحات، . الوثٌمة

ٌمكن أن ٌشتمل المستخلص المعلومات العرضٌة أو الثانوٌة فً الوثٌمة، شرٌطة أن تكون :لمعلومات المكملة الأخرى-5

ذات أهمٌة خاصة فى الموضوع أو الرئٌسً، مثل مركبات كٌمٌائٌة جدٌدة، وٌنبغى ألا ٌبالغ المستخلص فى أهمٌة تلن 

ولد تختار بعض .ومن البدٌهً ألا ٌتضمن المستخلص معلومات لم توجد فً الوثٌمة الأصلٌة . لوثٌمة الأمالمعلومات فً ا

وجود جداول وإٌضاحٌات، وكشافات، : خدمات الإتاحة تضمٌن بعض التفاصٌل الأخرى عن الوثٌمة فً المستخلص، مثل

 .بالإضافة إلى عدد الاستشهادات المرجعٌة 

خطوات إعداد المستخلص 

 مر إعداد المستخلص بخمس خطوات أساسٌة، ٌمكن إجمالها على النحو التالً ي
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حٌث ٌنبغً على المستخلص أن ٌموم بمراءة الوثٌمة؛ من أجل فهم محتوٌاتها وتحدٌد مجالها، أو  :لراءة الوثٌمة   -1

ن خمسة مؤشرات ٌمكن بمعنى آخر تتم لراءة الوثٌمة لتحدٌد النماط المهمة، واستبعاد النماط غٌر المهمة، وهنا

الأهداف والمجال أي لماذا كتبت هذه الوثٌمة؟ وما : أولاً : للمستخلص الاستعانة بها فً تحلٌل محتوى الوثٌمة، وهى 

ً . الغرض الذي ٌرمى المؤلف إلى تحمٌمه منها؟ وفً معظم الأبحاث توجد هذه النمطة فً بداٌة الوثٌمة المنهج وذلن : ثانٌا

 لتً تصف الأسالٌب أو المناهج المتعبة لتنفٌذ الموضوعاتللأعمال التجرٌبٌة ا

ً . وٌمكن للمستخلص فً الأعمال غٌر التجرٌبٌة أن ٌتجه إلى مصادر البٌانات، وكٌف تم تناولها  أى الناتج : النتائج: ثالثا

ً . والعلالات بٌنها، وٌمكن أن تكون النتائج نظرٌة أو تطبٌمٌة تجرٌبٌة لتراحات الممبولة أو الاستنتاجات أى الا: رابعا

ً . المرفوضة والتمٌٌمات والتطبٌمات والالتراحات المرتبطة بأهداف الدراسة كالمعلومات المساعدة  معلومات أخرى: خامسا

 مثل النتائج غٌر المرتبطة مباشرة بالموضوع الرئٌسً ولكم مهمة لمجالات

  دوٌن الملاحظاتت -2

وثٌمة، وٌمكن أن تتم هذه الخطوة مع الخطوة للوبة بالنماط الرئٌسٌة على المستخلص أن ٌموم بتدوٌن ملاحظات مكت

الملاحظات أثناء إعادة لراءة الوثٌمة، كما ٌمكن للمستخلص أن ٌستخدم أثناء زور الوثٌمة  نالأولى، أو أن تتم خطوة تدوي

وداء أمام السطور التً تتناول علامات معٌنة ؛ لتسهل علٌه تحدٌد النماط الرئٌسٌة فً الوثٌمة، كان لم مثلاً دائرة س

 الأهداف فً الوثٌمة، والثلث أمام السطور التى تتناول المنهج وهكذا

 كتابة المسودة -3

ٌموم بإعداد مسودة للمستخلص من ان  بعد الانتهاء من لراءة الوثٌمة وتحدٌد النماط الرئٌسٌة بها، على المستخلص 

من الضرورى عند إعداد المسودة الالتزام بنمل الكلمات والجمل حرٌب من الملاحظات المدونة فً الخطوة الثانٌة ولٌس 

الوثٌمة الأصلٌة، ولكن كما ورد فً بعض التعرٌفات للمستخلص أنه المبكر استخدام مصطلحات المؤلف، ولكن بأسلوب 

ة، وحدد التفاصٌل المستخلص، وٌراعى عند كتان المسودة حذف الخلفٌات التارٌخٌة والتعرٌفات والمعلومات التمدٌمً

الزائدة بصفة عامة أو ما ٌتولع أن ٌكون المارئ على علم به، مع التركٌز على كتابة ما فعله المؤلف أو الباحث بالفعل، 

فالنا ٌحذف بوجه .. أما ما حاول الباحث عمله ولكنه لم ٌتم، أو ما ٌنوى عمله فً المستمبل . والنتائج التً توصل إلٌها

ضاً عدم تضمٌن المواد الإٌضاحٌة، أو الجداول فً المستخلص؛ لأن المستفٌد ٌرجع إلى الأصل دائماً عام، كما ٌراعى أي

 للإطلاع على الجداول، إذا

انت مهمة بالنسبة للجداول أن تعطى المٌم الأدنى والألصى فى المستخلص فمط، كما ٌمكن أن تلخص نتائج الجداول فً 

وتنالص كما ٌراعى فً كتابة المسودة . . لٌس هنان علالة بٌن تزاٌد كذا : م، مثلبعض الأحٌان بالكلمات دون إعطاء أرلا

صٌاغة المستخلص فى فمرة واحدة مكونة من عدة جمل، إلا فً حالات للٌلة، تتولف على طول الوثٌمة الأصلٌة؛ حٌث ٌعد 

 .المستخلص فً أكثر من فمرة واحدة

 مراجعة المسودة -4

تتم مراجعة هذه المسودة، وٌفضل أن ٌتولى عملٌة المراجعة شخص آخر .. دة المستخلص بعد الانتهاء من كتابة مسو

وٌتم مراجعة المسودة، من حٌث علامات الترلٌم والأخطاء الإملائٌة والنحوٌة، . غٌر المستخلص الذي لام بكتابتها

ٌة المراجعة والتحرٌر المسودة والأسلوب، والدلة فً نمل المعلومات، وحذف البٌانات غٌر المرغوب فٌها، وتتم عمل

 .المستخلص ؛ بهدف إدخال الإضافات والتحسٌنات الممكنة علٌه

 كتابة المستخلص فً شكله النهائً  -5
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عد مراجعة المستخلص من جمٌع الجوانب، ٌموم المستخلص بكتابته فً صورته النهائٌة وتعد الخطوة الأولى وهى لراءة ب

اد المستخلصات؛ لذا فمد حظٌت هذه الخطوة باهتمام بالغ فً بعض الكتابات التً الوثٌمة من أهم وأخطر مراحل إعد

عن  "The art of abstracting"ولعل من أبرز الكتابات فً هذا الصدد ما جاء ؛ حٌث. تعرضت الموضوع الاستخلاص

جل فً كتاب خصص المؤلف عدة فصول من كتابه للحدٌث عن المراءة من أ "Cremmins"فن الاستخلاص 

عبارة عن مجموعة من . أن خطوات إعداد المستخلص الخمس هً فٌما بعد "Cremmins"الاستخلاص، وٌعتبر 

وتعد مهارات وعادات المراءة الجٌدة مطلباً شائعاً وممبولاً للكتابة  المراءات تتم للوثٌمة على النحو الذي سٌتم توضٌحه

 الفعالة
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