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 مقدمة
مف اجتياح حياة الأفراد بشكؿٍ كبيرٍ، فأصبح يُستخدـ في  الحاسب الآليمكف ت

كافةِ مجالات حياتيـ، وانطلاقًا مف ىذه المكانة الكبيرة التي حظي بيا فقد اىتمت 
الشركات المصنعة بإنتاجِ العديد مف الأشكاؿ والأنواع لو بما يتماشى مع حاجة 

مستخدـ، فمنيا الجياز المحموؿ والأجيزة المكتبية وغيرىا، فكمما كاف الجياز متطورًا ال
أكثر كانت الفوائد المجنية منو أكثر، ومف الجديرِ بالذكرِ فإف استخدامو يشيع في 
المنازؿ والمؤسسات والأعماؿ والتعميـ، كما أنو جزءٌ لا يتجزأ مف قطاع الخدمات والترفيو 

 وغيرىا،

بقدرتيا اليائمة في اختزاف  الآلية تتميز الحاسباتو الخصوص وعمى وج
التي  المكتبات ومؤسسات المعموماتالمعمومات، والسرعة في التجييز والاسترجاع في 
 .حرصت منذ وقت مبكر عمى الإفادة مف الحاسبات

وقد ساعد عمى استمرار ىذا الاتجاه ونموه، النمو المطرد في قدرات الحاسب، 
 .ذلؾ مف تناقص مطرد في حجـ وتكاليؼ استخدامووما يقابؿ 

واستمر حتى  وقد بدأ استخداـ الحاسب في تمؾ المؤسسات في بداية الستينيات
أسباب استخداـ الحاسبات في مؤسسات وتتمثؿ ة، ، حتى بات ىذا الاستخداـ ضرور الآف

، لأكبر عدد ممكف مف المستفيديف تقديـ خدمات معمومات أفضؿفي  المعمومات
توفير الوقت حة(، و مصادر المعمومات )الضبط والإتا مواجية الزيادة اليائمة فيو 

، مف الأعماؿ التكرارية ت، والتخفيؼلية المبذولة في الوظائؼ والخدماوالموارد الما
تاحة الموارد لممستفيديف بالاتصاؿ المباشر )الفيارس، الإعارةو    ( وغيره مف الوظائؼ.ا 
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 الفصل الأول

ومراحل  التقنية في أجيزة الحاسب الآلي الإنجازات

 تطوره ومكوناتو
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قد يكوف مف المفيد إدراج تطور الحاسوب ضمف إطار تاريخي أوسع. لذا، يقسِّـ العديد 
الطور الأوؿ مف محممي الحاسوب تاريخو إلى ثلاثة أطوار متميزة أو أكثر. إذ سيطر عمى 

ز بضخامتو والذي طوِّر أولًا مف قبؿ الذي تمي؛  Main Frameالحاسوب الرئيس المركزي
 .وىونيويؿ وآخريف Burroughs آي.ب.ـ وبيروز I.B.M شركات

لقد كانت أجيزة الحاسب مكمفة جداً؛ بحيث اضطر قسـ كامؿ مف العمماء والميندسيف 
وكانت نسبة أجيزة الحاسب إلى الناس غالباً  ،إلى الاشتراؾ في حاسوب رئيس ضخـ واحد

 .عالـحاسوب لكؿ مائة 

يقوؿ جوف كيميني ػ الرئيس الأسبؽ لجامعة دار ثماوت في ذلؾ: لقد كانت الآلات 
، القدماء مع  نادرة وغالية الثمف؛ بحيث تعامؿ العديد مف العمماء مع الحاسب كما تعامؿ اليوـ

 .ىيكؿ مقدس

عندما أدرؾ الميندسوف في  فقد بدأ في أوائؿ السبعينات، أما الطور الثاني لمحوسبة، 
مركز بالو آلتو التابع لشركة زيروكس، أفَّ قدرة الحاسب تزداد بسرعة ىائمة في الوقت الذي 

 .يتناقص فيو حجـ الشرائح الدقيقة بشكؿ كبير

لقد تصوروا أف تصؿ نسبة أجيزة الحاسب إلى الناس في النياية إلى واحد لواحد. ومف   
ـ، وىو أوؿ حاسوب 2791 عاـ ALTO أجؿ اختبار أفكارىـ، فقد صمموا وصنعوا آلتو

 .شخصي عمى الإطلاؽ

لقد أدرؾ الميندسوف في المركز أفَّ أحد الاختناقات في الحوسبة يعود إلى الأوامر   
المعقدة وكتيبات التشغيؿ السمجة، التي غالباً ما تكوف بحجـ دليؿ ىواتؼ مانياتف ػ كما يقوؿ 

زة الحاسب صديقة لممستخدـ، بؿ ))رؤى مستقبمية((، ولـ تكف أجي ميتشيو كاكو في كتابو
 .كانت عدوة



4 
 

وتساءلوا لماذا لا ينشئوف شاشة حاسب مؤسسة كمياً عمى الصور والأيقونات؛ بحيث   
 .يمكف بسيولة أف نضع المؤشر عمى ىذه الأشكاؿ لفتح البرامج واستخداميا

ف أمكف للأطفاؿ بيذه الطريقة تشغيؿ الحاسوب دوف جيد كبير، بعد أف كا وبالفعؿ  
ذلؾ عممية مؤلمة ومعقدة وشاقة، وأصبح استخداـ الحاسب رحمة ممتعة ومبيجة ومثيرة مف 

 .الاكتشاؼ تبحر خلاليا عبر قوائـ غير مكتشفة أو مخططة مف خلاؿ أيقونات مسمية

واستعارت شركة آبؿ بعد ذلؾ، أفكار مركز بالو آلتو لأجيزتيا، وصنعت في النياية  
تبنت مؤسسة مايكروسوفت أفكار المركز مرة أخرى في برامج كمبيوتر ماكنتوش، وأخيراً 

التي صممتيا والتي أصبحت منذ ذلؾ الوقت نظاـ التشغيؿ العاـ تقريباً لكؿ  windows النوافذ
 .المنتشرة في الأسواؽ، في كؿ أنحاء العالـ I.B.M أجيزة الحاسب المتوافقة مع

تى المؤسسات العملاقة التي يصؿ ولـ يكف الانتقاؿ بيف ىذيف الطوريف سيلًا، فح  
رأسماليا إلى عدة بلاييف مف الدولارات تحطمت بلا رحمة، كأنيا قشور بيض؛ لأنيا لـ تكف 

 .قادرة عمى فيـ ىذه الأطوار في الحوسبة والتأقمـ معيا

 ويُعرؼ الطور الثالث مف أجيزة الحاسب عمى أنو طور الحوسبة الواسعة الانتشار،  
الذي تكوف فيو كؿ الأجيزة متصمة مع بعضيا، بحيث تقفز نسبة الأجيزة ويشير إلى الوقت 

 .إلى الناس إلى الطرؼ المقابؿ، لتبمغ مائة حاسوب لكؿ شخص

وحتى شركة مايكروسوفت التي تسيطر اليوـ عمى البرمجيات ترتعش مف مواجية  
: إنو لمخيؼ موجة الطور الثالث الذي بدأ مع الانترنت. وقد اعترؼ بيؿ جيتس بذلؾ قائلاً 

 .قميلًا أنو مع تطور تقنية الحاسب، لـ يبؽ متقدـ في طور ما، متصدراً في الطور الذي يميو

ـ فإفَّ حقبة انتشار الحاسب عمى نطاؽ واسع ستصؿ إلى أوجيا، 1212وبحموؿ عاـ   
 .ولكف، حتى ىذه الحقبة لف تبقى إلى الأبد
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ـ، حيث ستوجد تصاميـ 1212عاـ  فمف المحتمؿ أف تنتيي سيطرة السيميكوف بحموؿ 
وبُنى حاسوبية جديدة تماماً. ويعتقد بعض محممي الحاسب أفَّ ىذا سيقود إلى طور رابع وىو 

 وىو بالفعؿ الذي حدث. إدخاؿ الذكاء الاصطناعي في أنظمة الحاسب

ـ شبكة أجيزة 1202ـ إلى عاـ 1212بؿ قد تييمف عمى عالـ الحاسب مف عاـ  
بذكاء اصطناعي تعقؿ وتميز الخطاب، وتتصرؼ عمى نحو لائؽ. ويعتقد  غير مرئية، تتمتع

ـ، عندما تستطيع 1202بعض المعمقيف أفَّ أجيزة الحاسب قد تدخؿ طوراً خامساً بعد عاـ 
 .الآلات أف تدرؾ ذاتيا وأف تعي بذاتيا

 تاريخ الحاسب الآلي

 Joseph Marie بدايات الحاسب الآلي كانت في القرف الثامف عشر عندما قاـ
Jacquard بصناعة نوؿ مبرمج لغزؿ الملابس وبعد ذلؾ قاـ Charles Babbage 

بصناعة أوؿ حاسب حديث لـ يعمؿ ىذا الحاسب في ذلؾ الوقت بسبب مشاكؿ ىندسية حيث 
لـ يستطع صناعة قطع تعطي مخرجات دقيقة بشكؿ كافي، ولكف متحؼ العموـ البريطاني قاـ 

ىذا الحاسب اعتمادا عمى تصاميمو التي وضعيا بيف عامي  بإنشاء مشروع لإكماؿ بناء
طف وعدد  1.2ـ، وقد بمغ وزف ىذا الحاسب بعد إتمامو وتشغيمو حوالي 2487ـ و 2489
 . جزء 8222أجزاءه 

الحاسب الآلي ىو جياز الغرض منو أف يقوـ ببعض العمميات التي يقوـ بيا العقؿ 
زـ دراسة لمعقؿ البشري و كيفية أداؤه لمعمميات البشري لذلؾ فإف اختراع ىذا الجياز استم

الحسابية والمنطقية. وعمميا فالحاسب الشخصي ىو عبارة عف تجميع كبير لعدد مف المفاتيح 
 الالكترونية وقد تطورت أجياؿ الحاسبات الآلية عبر السنوات الماضية كالتالي:
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 (:2708-2782الجيؿ الأوؿ )

لشخصي عمي شكؿ صمامات مفرغة، و كانت ذات كفاءة ظيرت المفاتيح المكونة لمحاسب ا
قميمة حيث يقوـ بعمميات حسابيو بسيطة وكاف يستيمؾ طاقة عالية أدت الي ارتفع درجو حرارة 

واستخداـ العديد مف المبردات وظيرت لو أعطاؿ كثيرة فكاف الجيؿ الأوؿ لمحاسبات  الغرفة
بعمميو ما وكاف ثقيؿ الوزف وكبير الحجـ  بطيء لدرجو انو يحتاج العديد مف الساعات لمقياـ

 أو الغرفة بكامميا. الغرفةكبيرة مف  مساحاتحيث كاف يشغؿ 

 (:2728-2700الجيؿ الثاني )

ثورة في بناء  إلىفأدت  الترانزستورصورة  إلىتطورت المفاتيح المكونة لمحاسب الشخصي 
و الحجـ نسبيا وتضاعفت الحاسبات بحيث تلاشت معظـ عيوب الجيؿ الأوؿ. فقد قؿ الوزف 

 السرعة مئات المرات عف الجيؿ الأوؿ.

 (:2798-2720الجيؿ الثالث )

( و اختراع الدوائر المتكاممة و Semi-conductorsتميز باستخداـ أشباه الموصلات )
أصبح وزف الجياز و حجمو أقؿ وكذلؾ زادت سرعتو بشكؿ كبير وأصبحت كفاءتو اعمي 

 عمميات الموكمة إليو.بكثير لمقياـ بالمياـ وال

 حتي الاف(: -2790الجيؿ الرابع )

( و أصبح الوزف والحجـ Integrated Circuitsتميز باستخداـ تكنولوجيا الدوائر المتكاممة )
أقؿ بكثير و تضاعفت السرعة بشكؿ مذىؿ. كما أصبح بالإمكاف استخداـ قواعد البيانات 

(Databaseو البرمجيات الجاىزة. وكذلؾ استخ )( دمت الدوائر المتكاممة الكبيرة جداVLSI )
و اصبح بالإمكاف استخداـ الصوت والصورة والمغات الطبيعية. كما تزايدت سرعة الذاكرة 

 بشكؿ كبير
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 أنواع الحاسبات

 إلي ما يمي:بشكؿ مختصر تختمؼ الحاسبات باختلاؼ طرؽ استخداميا ويمكف تقسيميا 

 (Personal Computerالحاسب الشخصي)

( أو حاسب سطح المكتب نتيجة لأف حجمو pcة ما يطمؽ عميو الحاسب الشخصي )عاد
يسمح بوضعو فوؽ سطح المكتب ولقد انتشر استخداـ الحاسب الشخصي في المكاتب 
والأعماؿ المنزلية لاف أسعاره في متناوؿ الشخص العادي ويعتبر الآف الحاسب الأكثر 

 استخداما في العالـ.

 (aptopl) الحاسبات المحمولة

وىى حاسبات صغيرة محمولة في حجـ حقيبة اليد يمكف التنقؿ بيا بسيولة. وىى تتميز 
بصغر الشاشة ولوحة المفاتيح. كما يمكف توصيميا بشاشة ولوحة مفاتيح في الحجـ الطبيعي 
وذلؾ في حالات ساعات العمؿ الطويمة. وتعتبر الحاسبات المحمولة في نفس قوة الحاسب 

 فاع سعرىا ضعؼ سعر الحاسبات الشخصية و يرجع ذلؾ لصغر حجميا.الشخصي رغـ ارت

 (palmtopحاسب الكؼ)

وىو حاسب صغير في حجـ الكؼ و يمكف نقؿ الممفات المخزنة عميو إلى الحاسبات 
 الشخصية، ويعتبر منخفض السعر مقارنة بالحاسب المحموؿ .

 (serversأجيزة الخادـ)

حاسب لتكوف المركز الرئيسي لمشبكة حيث يتـ وىي أجيزة حاسب تستخدـ في شبكات ال
دارة الشبكة، ويجب أف تكوف ىذه الحاسبات قوية كفاية لتتمكف مف استيعاب  تخزيف البيانات وا 
عدد الحاسبات الكبير عمييا ، وفي الواقع مع تطور قوة الحاسبات الشخصية أصبحت تستخدـ 
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خادمة يتقمص في الوقت الحالي شيئاً كحاسبات خادمة وبدأ الفرؽ بيف الحاسبات الشخصية وال
 .فشيئاً 

 تعريف الحاسب

تعتبر الحاسبات ماكينات لمعالجو المعمومات ميما اختمؼ الحجـ وميما اختمفت الإمكانيات 
فالحاسب يقوـ بثلاث مياـ رئيسيو وىي : قبوؿ المعمومات ثـ معالجتيا بأوامر مسبقة ومحددة 

مي الأعماؿ التي تمت. المعرفة بكيفية قياـ الحاسب بأداء ثـ بعد ذلؾ إخراج النتائج المعتمدة ع
 ىذه المياـ يجعؿ مف السيؿ التعامؿ مع الماكينة والاستفادة مف نتائجيا ..

 مصطمحات ميمة

، مؿ معيا( :ىي أية معمومات مكتوبة بطريقة تمكف الحاسب أف يتعاdataالبيانات )
 لا يعتبرىا الحاسب بيانات. فالمعمومات التي لا يستطيع الحاسب التعامؿ معيا

 ( :ىي عممية تحويؿ البيانات مف شكؿ إلى آخر .processing) المعالجة

( :ىي عممية إظيار أو استرجاع البيانات فى شكؿ يتمكف data output) إخراج البيانات
 مستخدـ الحاسب مف فيميا .

ويسمى ذاكرة في  -اً ىي عممية الاحتفاظ بالبيانات لاسترجاعيا لاحق :(storage) التخزيف
 عالـ الحاسب.

وىي معمومات  النصوص : ىيأربعة صور  فييتعامؿ الحاسب مع البيانات  أنواع البيانات: 
عمى شكؿ نص مقروء )كممات وأرقاـ( مثؿ الكلاـ الذي تقرأه الآف، كما يتعامؿ مع البيانات 

 صوت. يئة)رسوـ وصور متحركة(، وكذلؾ عمى ى صور ورسومات، وفيديو عمى ىيئة
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 مكونات الكمبيوتر

 Software ، والبرمجيات Hardware)أجيزة(  الماديةوىى نوعاف المكونات 

 Hardwareالمكونات المادية لمحاسب )الأجيزة( 

الوحدات المادية ىي أي جزئ ممموس ومرئي في الحاسب الآلي أو متصؿ بالحاسب الآلي. 
 وتنقسـ الوحدات المادية إلى ثلاث أقساـ ىي :

 .Input Uniteحدات الإدخاؿ و 

 .output Uniteوحدات الإخراج 

 .CPUوحدة المعالجة المركزية 

 Input Uniteأولا: وحدات الإدخال 

 وىى تمؾ الأجيزة والوحدات المسئولة عف إدخاؿ البيانات والبرامج المختمفة لمجياز .

 أمثمة لوحدات الإدخاؿ :

 : Key Boardلوحة المفاتيح 

فاتيح مف أىـ وحدات إدخاؿ البيانات لمحاسب الآلي. وتستخدـ لوحة المفاتيح تعتبر لوحة الم
 في إدخاؿ بيانات مف حروؼ و أرقاـ. و تحتوي لوحة المفاتيح عمي:

 ، " ، & (. B  ،Aمفاتيح الحروؼ والرموز)أ، ب، 

 مفاتيح الموحة الرقمية والتي تستخدـ في إدخاؿ الأرقاـ و العمميات الحسابية.

 لأسيـ و التي تستخدـ في تحريؾ مؤشر الكتابة.مفاتيح ا
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( ويستخدـ في إدخاؿ الحروؼ والرموز المكتوبة أعمي أزرار الكتابة ولو Shiftمفتاح العالي )
 استخدامات أخرى.

( في الجانب الأيمف Alt + Shift(.حيث يستخدـ مفتاحي )Alt + Shiftمفتاحي تغيير المغة )
( في الجانب Alt + Shiftكتابة إلى العربية. أما مفتاحي )مف لوحة المفاتيح لتغيير لغة ال

 الأيسر مف لوحة المفاتيح فمتغيير لغة الكتابة إلى الإنجميزية.

 : Mouseالماوس 

 ىي إحدى وحدات إدخاؿ الحاسب الآلي. و لمفأرة زراف أيمف و أيسر.

الفأرة في جميع  تحريؾ الفأرة يتحرؾ مؤشر وقد يوجد زر في الوسط في بعض الانواع . عند 
  .￼ و ىو عمي شكؿ سيـ الاتجاىات عمي الشاشة.

 و لمفأرة ثلاث استخدامات ىي:

 ( بحيث تستطيع الإشارة إلى أي شيء موجود عمي الشاشة.Pointingالإشارة )

( بالضغط عمي زر الفأرة الأيسر أثناء الإشارة عمي شيء معيف عمي Selectionالاختيار)
 الشاشة.

استمرار الضغط عمي الزر الأيسر لمفأرة مع سحب الشيء الذي تريد نقمو الي ب (Moveالنقؿ )
سقاط)  (.Drag and Dropالمكاف الجديد و تسمي ىذه العممية سحب وا 

 (:Scannerالماسح الضوئي )

يعتبر الماسح الضوئي وحدة مف وحدات إدخاؿ الحاسب الآلي. و يتـ توصيمو بالحاسب الآلي 
عادة لإدخاؿ الصور و الرسوم ات بجميع أنواعيا بحيث تستطيع رؤيتيا عمي الشاشة وا 
 استخداميا و التغيير فييا.
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 الميكروفون:

ىو أيضا وحدة مف وحدات إدخاؿ الحاسب الآلي و يستخدـ في إدخاؿ الأصوات بحيث 
 يمكنؾ إدخاؿ و تسجيؿ صوتؾ أو بعض المحادثات أو المحاضرات .

 (:Digital Cameraالكاميرا الرقمية )

ىي أيضا وحدة مف وحدات إدخاؿ الحاسب الآلي. و يتـ توصمييا بالحاسب الآلي لإدخاؿ 
 صور تـ التقاطيا بحيث تستطيع مشاىدتيا عمي الشاشة و التغيير فييا.

 (Disk drivesوحده الاسطوانات )

 CDوالاسطوانات المدمج  floppy disk يمكف إدخاؿ البيانات عف طريؽ الاسطوانات المرنة 
ROM  والاسطوانات الرقميةDVD . 

 output Unitثانيا: وحدات الإخراج 

وىى تمؾ الوحدات المسئولة عف جميع عمميات عرض واستخراج النتائج التى قاـ بتنفيذىا 
 الحاسب وفقا لمتعميمات التي قاـ المستخدـ بإصدارىا إليو

 أمثمة لوحدات الإخراج :

 Monitorsشاشة العرض 

اج الحاسب الآلي بحيث تظير الشاشة ما يتـ إدخالو لمحاسب الآلي و ىي مف أىـ وحدات إخر 
مف حروؼ و أرقاـ و صور الخ. كما تعرض الشاشة البيانات المسجمة مسبقا عمي جياز 

 .الحاسب
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 (:Speakersالسماعات )

السماعات ىي وحدة مف وحدات إخراج البيانات مف الحاسب الآلي. وتستخدـ في إخراج 
 والموسيقي. و يمكنؾ التحكـ في درجة عمو و انخفاض الصوت الأصوات والأغاني

 (:Printerالطابعة )

وىي أيضا وحدة مف وحدات إخراج البيانات مف الحاسب الآلي. و تستخدـ في إخراج البيانات 
 صور( مطبوعة عمي أوراؽ -أرقاـ  -والمعمومات )حروؼ 

 (PLOTTERS) :الراسمات

بيانات مف الحاسب الآلي. و تستخدـ في إخراج وىي أيضا وحدة مف وحدات إخراج ال
 الرسومات البيانية واليندسية بأحجاـ كبيره مطبوعة عمي أوراؽ

أيضًا وحدة مف وحدات إخراج البيانات مف الحاسب الآلي. و تستخدـ في إخراج البيانات 
 صور( مطبوعة عمي أوراؽ -أرقاـ  -والمعمومات )حروؼ 

 CPUة ثالثا: وحدة المعالجة المركزي

 تنقسـ وحدة المعالجة المركزية إلى ثلاث أجزاء وىى :

 Arithmetic logic Unit (ALU.) المنطقيوحدة الحساب 

 . Control unit (CU) وحدة التحكـ

 . Main Memory الذاكرة الرئيسية

 

 



13 
 

 (ALUوحدة الحساب والمنطق )

لطرح والقسمة ... تقوـ ىذه الوحدة بإجراء العمميات الحسابية مثؿ عمميات الجمع وا
يتـ فييا المقارنة بيف كميات أو عمميات فرز  التيأي عممية  ىيالخ والعمميات المنطقية 

 وترتيب مثؿ عمميات أكبر مف أو أصغر مف أو يساوى .

 (CUوحدة التحكم )

تقوـ بتنسيؽ العمميات بيف الوحدات المختمفة لمحاسب حيث أنيا تتحكـ فى كؿ 
 والى الوحدات المختمفة فى الحاسب.المدخلات والمخرجات مف 

عند تشغيؿ الحاسب يتـ تحميؿ البرامج المستخدمة والتي سبؽ تخزينيا عمى الاسطوانة 
( ويستخدـ الحاسب ىذه الذاكرة في تنفيذ RAMالصمبة إلى ذاكرة الوصوؿ العشوائي.)

لاؽ الجياز أو الأعماؿ، وتخزيف البرامج والبيانات الجاري معالجتيا. وتفرغ الذاكرة عند إغ
 انقطاع التيار الكيربي ليعاد تحميميا بالبرامج عند إعادة تشغيؿ الجياز.

 الذاكرة

يحتاج الحاسب إلي استرجاع وتذكر المعمومات التي يتعامؿ معيا تماما كما يحتاج 
الإنساف كذلؾ لذا يجب حفظ المعمومات إما مؤقتًا أو بصفة دائمة. تعالج المعمومات ثـ تخزف 

، 2) ة رقمية باستخداـ النظاـ الثنائي، وىو النظاـ العددي الذي يستخدـ رقميف فقطفي صور 
 (.7 ىونحف في حياتنا نستخدـ النظاـ العشري الذي يستخدـ عشرة أرقاـ )مف صفر إل (.2
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 تقاس سعة الذاكرة بالوحدات الأساسية الأربعة الآتية :  :الذاكرةوحدات القياس 

 

، وتتكوف الثنائيمقدار الذاكرة المطموبة لتمثيؿ حرؼ واحد بالتدويف  يى: Byteالخانة البايت 
يمكنيا تمثيؿ الرقميف  والتي ثنائيرقـ  أي(  Bitخانات )بت  ثمانيالخانة )البايت( مف 

 (.2،  2الثنائييف )

 بايت. 2218والكيمو بايت الواحد =  Kilobyte: KBالكيمو بايت 

 كيموبايت.1024 = ( MBأو  Mيت ) اختصار :: الميجا با Megabyteالميجابايت 

 ميجابايت. 1024 = ( GBأو   G:الجيجا بايت ) اختصار Gigabyteالجيجا بايت 

 : Main Memoryأقساـ الذاكرة الرئيسية 

 تنقسـ الذاكرة الرئيسية إلى ثلاث انواع ىي:

لبيانات تستقبؿ ىذه لذاكرة ا Random Access Memory(RAM:)ذاكرة التداوؿ العشوائي 
والبرامج مف وحدة الإدخاؿ كما تقوـ باستقباؿ النتائج مف وحدة الحساب والمنطؽ وتقوـ 
بتخزينيـ تخزيناً مؤقتاً ) حيث تفقد ىذه الذاكرة محتويتيا بمجرد فصؿ التيار الكيربي ( لذا 

ـ . وكمما زادت سعة الذاكرة زادت كمية البيانات وحجت بالذاكرة المؤقتة أو المتطايرةسمي
 .نفس الوقت فييمكف تداوليا  التيالبرامج 

تحتوى عمى البرامج والبيانات الأساسية  (:ROM Read Only Memory)ذاكرة القراءة فقط 
. ـ تسجيميا مف قبؿ الشركة المصنعةاللازمة لتشغيؿ الكمبيوتر وتمؾ البيانات والبرامج قد ت

ميت بذاكرة القراءة فقط لأنو لا يمكف وس الكيربيوىى ذاكرة ثابتة لا تتأثر بانقطاع التيار 
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الكتابة عمييا أو التعديؿ أو الإلغاء لمحتوياتيا بواسطة المستخدـ بؿ يمكف فقط قراءة ما 
 بداخميا.

وتستخدـ خلاؿ عمميات التشغيؿ وىى عبارة عف ذاكرة  (:cache memoryالذاكرة المخبأة )
الرئيسية. وتستخدـ لمتخزيف المؤقت  تخزيف مؤقت ذات سرعة عالية جدًا تفوؽ سرعة الذاكرة

لمبيانات والتعميمات المطموب استرجاعيا مرات عديدة أثناء عمميات تشغيؿ البيانات مما 
كيمو بايت أو  021يساعد عمى سرعة تشغيؿ البيانات . وتقدر سعة الذاكرة المخبأة بحوالي 

 اكثر.

 :Storage Devicesوحدة التخزيف 

يمكف الاحتفاظ بالبيانات والبرامج عمييا وتنقسـ تمؾ  التيت الوحدا ىيوحدات التخزيف 
الوحدات إلى: الاسطوانات الصمبة، والاسطوانات المرنة، والاسطوانات المضغوطة )اسطوانات 

 ( ، والأسطوانة الرقمية المتعددة الجوانب، والشريط الممغنط، وذاكرة الفلاش.CDالميزر 

حجـ كؼ اليد تقريبا توجد بصفة دائما  فيه صغيرة وحد : Hard Disksالاسطوانات الصمبة 
( وتتميز الاسطوانة بكبر سعتيا التخزينية حيث CPUوحدة المعالجة المركزية ) فيومثبتو 

عشر مميارات حرؼ  أيتصؿ تمؾ السعة التخزينية الى تخزيف اكثر مف عشرة آلاؼ كتاب 
 تقريبا .

بوصة  5.0وعيف ىما اسطوانات مرنة ويوجد منيا ن :Floppy Disksالاسطوانات المرنة 
عممية حفظ البيانات نظر صغر حجميا وكبر حجـ السعة التخزينية  فيوىى المستخدمة الآف 
ليا وكبر  التخزينيةلـ تعد تستخدـ الآف نظر صغر حجـ السعة  0.10ليا اسطوانات مرنة 

 حجميا .
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لاسطوانات ا: (Compact Disks CD)اسطوانات الميزر  الاسطوانات المضغوطة
تخزيف  فياحدث وسائؿ التخزيف حيث تستخدـ   المضغوطة أو الاسطوانات الميزر تعتبر

أي ستمائة وخمسوف مميوف  202الصوت ولقطات الفيديو، حيث تصؿ سعتيا التخزينية الى 
 التسجيؿ عمييا إلا مرة واحدة فقط.  حرؼ. ويعيب عمى ىذه النوعية أنيا لا يمكف

وىو نوع مف  (:DVD Digital Versatile Diskلمتعددة الجوانب )الأسطوانة الرقمية ا
جيجا بايت مف المعمومات.  22-1الأسطوانات المدمجة عالي السعة يستخدـ لتخزيف 

( لتخزيف الموسيقى وعادة ما تستخدـ في تخزيف أفلاـ CDوتستخدـ الأسطوانة المدمجة )
 بدلا مف شرائط الفيديو. بجودة عالية

ىذا النوع مف وسائؿ التخزيف تشابو ما نراه في عالـ  (:Magnetic Tapeط )الشريط الممغن
الصوتيات مف شرائط كاسيت ممغنطة مسجؿ عمييا الصوتيات ويعتمد عمى نفس التقنية حيث 
يتـ تخزيف المعمومات عميو في شكؿ نقاط مغناطيسية بشكؿ متسمسؿ ، وتستخدـ ىذه الشرائط 

 مف البيانات .عادة في حفظ النسخ الاحتياطية 

ىي ذاكرة تستخدـ في حفظ البيانات وتتميز بصغر  ( :Flash Memoryذاكرة الفلاش )
الكبيرة حيث تصؿ الي اكثر مف جيجا بايت، كما يمكف أيضا مسح  التخزينيةالحجـ والسعة 

 .USBالبيانات مف عمييا والكتابة عمييا اكثر مف مرة ويتـ توصيميا بالحاسب بواسطة مدخؿ 

رح أجزاء الحاسب المادية بالتفصيؿ لابد مف إيضاح العلاقة ومدي ترابط كؿ جزء مع بعد ش
ما أولا لابد مف  ةحسابي ةالآخر لمقياـ بالعمميات المطموبة مف الحاسب فمثلا عف القياـ بعممي

إدخاؿ الأرقاـ بواسطة وحدات الإدخاؿ وبعد ذلؾ يتـ المعالجة بواسطة وحده التحكـ المركزي 
ثـ تخزينيا بواسطة وحدات النتائج التي يتـ إخراجيا مف خلاؿ وحدات الإخراج  ىملمحصوؿ ع

 .التخزيف
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Software المكونات غير المادية )البرمجيات( 

يمكف تقسيـ برامج الحاسب إلي نوعيف مف البرامج برامج مستخدمة بواسطة الحاسب وتسمى 
 برامج التطبيقيةبرامج النظاـ، وبرامج تستخدـ بواسطة المستخدـ وتسمي ال

 نظام التشغيل

ىو النظاـ الذي يحتوي عمي كؿ الأوامر التي تمكف الحاسب مف أداء عممو مثؿ 
 Hardعممية بدء التشغيؿ والإظيار عمي الشاشة واستخداـ الأسطوانة الصمبة )

Disk( والأسطوانة المرنة)floppy disk.لتخزيف المعمومات ) 

( بإدارة البرامج مثؿ معالج الكممات operating systemويقوـ نظاـ التشغيؿ )
والألعاب ومتصفح الإنترنت. فيو يستقبؿ الأوامر مف ىذه البرامج ويمررىا إلي المعالج 

(،processor وينظـ العرض عمي الشاشة. ويأخذ النتائج مف المعالج، ثـ يقوـ بإرساليا )
. برامج التشغيؿ موجودة دائما لمتخزيف عمي الأسطوانة الصمبة أو لمطباعة عمي الآلة الطابعة

في الحاسب وتبدأ في العمؿ أوتوماتيكيا عند تشغيمو .فنظاـ تشغيؿ الحاسب كالمحرؾ بالنسبة 
 لمسيارة كلاىما لا يمكف الاستغناء عنو.

 مف أشير برامج التشغيؿ :

windows( 95,98,2000,XP) 

LINUX 

UNIX 

DOS 
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 البرامج التطبيقية

عمي الحاسب مثؿ معالج الكممات والجداوؿ الإلكترونية ىي كؿ البرامج التي تعمؿ 
وقواعد البيانات وأدوات العروض وبرامج الناشر المكتبي والألعاب وبرامج الوسائط المتعددة. 

ومف أنواع  (.Microsoft Officeوىذه البرامج تعرؼ لدى المستخدميف لمتطبيقات باسـ )
 البرمجيات التطبيقية

ىي برامج موجودة عمي الحاسب ومخزنة  (:System Softwareبرمجيات النظاـ )
مسبقًا عمي الأسطوانة الصمبة عند شرائو .عند استخداـ الحاسب لأوؿ مرة ربما يحتاج الأمر 
إلي إدخاؿ بعض المعمومات لتشكيمو. وىذا مثؿ أف نقوـ بتعريؼ ا لحاسب بنوع الطابعة 

ذا كاف ىناؾ وصمة للإنترنت وما شاب يو ذلؾ . يمكف أضافو بعض المياـ إلي المتصمة بو ، وا 
برامج النظاـ كمما دعت الحاجة إلى ذلؾ. فمثلا إذا قمت بتغيير الطابعة فإننا نحتاج إلي 

 تحميؿ برامج إضافية لمحاسب لنتعامؿ مع الطابعة الجديدة.

تعتبر البرامج المعروضة لمبيع برامج  (:Commercial Wareالبرمجيات التجارية )
عمي سبيؿ المثاؿ. وتتاح البرامج  ( Microsoft officeموعة برامج المكتب )تجارية. كمج

دارة الأعماؿ وتحرير الأفلاـ.  التجارية لآلاؼ مف الاستخدامات مثؿ الرسـ والمحاسبة وا 
والبرامج التجارية غالبا ما تكوف مرخصة لممستخدـ بدلا مف مجرد بيعيا بالطريقة المتعارؼ 

 المختمفة المرتبطة باستخداميا، كما ىو موضح سابؽ. عمييا، مع توضيح الشروط

يقوـ العديد مف المبرمجيف واليواة بكتابة البرامج  (:Sharewareبرمجيات المشاركة )
التي تكوف متاحة مجانا. وتوزيع ىذه البرامج قد يكوف بواسطة الإنترنت أو اسطوانة توزع مع 

والدفع لمحصوؿ عمى  الوقت قبؿ شرائيا.المجلات. وىذه برامج عادة ما تكوف متاحة لبعض 
لو أراد المستخدـ الاستمرار في استخداـ البرامج بعد  ىذه البرامج يعتمد عمي الثقة والشرؼ.

 الفترة التجريبية فيجب عميو تسديد الرسوـ لممؤلؼ
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وتكوف مشابية لبرامج المشاركة بدوف رسوـ  (:Free Wareبرمجيات بدوف مقابؿ )
لا يتوقع تسديد مقابؿ ليا وبعض المؤلفيف مسئوليف عف جودة البرنامج. وكما فيي توزع مجانا و 

ا بشروط بعض المطوريف ربما يوزعوف النسخ ىو الحاؿ في البرامج المتاحة فإنيا تأتي أيضً 
. وغالبا ما يحتفظ مؤلفو ىذه البرامج بكؿ يشعر المستخدميف بفائدة البرنامجالأولي مجانًا لكي 

 ة لبرامجيـ. ولا يسمح بنسخ أو توزيع ليذه البرامج.الحقوؽ القانوني

ىذه البرامج تكوف متاحة للاستخداـ العاـ أي  :(Public Ware) البرمجيات العامة
 إنيا متاحة مجانا ويمكف نسخيا وتعديميا ،لا يوجد رسوـ لاستخداميا.

 الفرق بين التطبيقات والبرامج

معيف  شيءالحاسب لأف يقوـ بعمؿ  ىو مجموعة مف الأوامر التي توجو البرنامج:
زالة الفيروسات يمكف أيضا التفكير في البرنامج عمي أنو مجموعة مف  مثؿ الكشؼ عف وا 
التعميمات والتي كتبت بمغة يفيميا الحاسب والذي لا يفيـ المغة البشرية فأي شيء يقوـ 

 يقوـ الحاسب بتنفيذه. المستخدـ بكتابتو عمي لوحة المفاتيح يترجـ إلي النظاـ الثنائي قبؿ أف

الحاسب ينفذ التعميمات ويعالج البيانات ويخرج المعمومات بصورة يفيميا المستخدـ 
 عادة عمي الشاشة أو الطابعة الورقية.

وىي برامج مثؿ معالج الكممات تستخدـ في العمؿ اليومي. إذا كنت تعمؿ  التطبيقات:
ختمفة. لو كنت تعمؿ بالموسيقي فأنؾ بالرسومات فأنؾ سوؼ تستخدـ تطبيقات الرسومات الم

اسبة واسعة الاستخداـ في سوؼ تستخدـ برامج الموسيقي. تكوف برامج الطباعة والمح
. يوجد برامج لكؿ الأغراض المطموبة. ويمكف استخداـ المصطمحات " برامج " و" الأعماؿ

 .تطبيقات " بصوره متبادلة
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 الفصل الثاني

 "ويندوز  نظام التشغيل "

Windows  
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 ةمقدم

مف أشير وأبرز أنظمة التشغيؿ لأجيزة  (Windows) يعد نظاـ تشغيؿ ويندوز
الكمبيوتر، وىو أكثر أنظمة التشغيؿ استخدامًا حوؿ العالـ؛ بسبب بساطتو وسيولة استخدامو، 

ـ مف قبؿ شركة مايكروسوفت العالمية؛ 2740وقد ظير أوؿ إصدار ليذا البرنامج في عاـ 
، وفي عاـ (DOS) ساعدة لكتابة الأوامر في نظاـ دواية لوحة رسوميّة مُ وكاف في البد

ـ، ظير أوؿ نظاـ مُستقؿ ليذه الشركة بيدؼ التحكُـ التاـ في نظاـ تشغيؿ الكمبيوتر 2770
دوف الحاجة للإدخاؿ اليدوي لكُؿ أمر، بالإضافة أنّو أوجد إضافة جديدة كانت غير متوافرة 

 يو وألعاب الفيديو.مف قبمو؛ وىي تشغيؿ الفيد

ـ، صَدَر العديد مف نُسخ الويندوز عمى مر 2770بعد إصدار أوؿ نظاـ تشغيؿ مُستقؿ عاـ 
 [ ٤السنيف؛ وأبرز ىذه الإصدارات وفؽ الترتيب الزمني ما يأتي:]

  74ويندوز . 
  1222ويندوز . 
 ويندوز XP  .إكس بي 
  9ويندوز . 
  4ويندوز . 
  22ويندوز . 

ـ بشكؿ تاـ بجميع واجيات وبرمجيات جياز الكمبيوتر، وليذا النظاـ نظاـ الويندوز يتحك
 ير مف الميزات؛ أىميا ما يأتي:الكث

 بساطة الاستخداـ؛ إذ يُمكف ببساطة استخدامو مف قبؿ أي شخص.  

الإنتاجية العالية؛ فيُمكف مف خلالو إنتاج قواعد لمبيانات والعروض التقديمية والممفات 
تحديث البرنامج بشكؿ تمقائي. و أفضؿ نظاـ تشغيؿ للألعاب. كما يُعتبر  وغيرىا مف الأوامر.
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دعـ كبير ولا مُتناىي لأي مُشكمة تواجو المُستخدـ مف قبؿ مايكروسوفت بالإضافة إلى تقديـ 
 .الشركة المُصنعة

عمى فكرة ىامة وىى فكرة تعدد المياـ بمعنى أف   Windowsيقوـ تصميـ ويندوز
نفس الوقت، كأف يسمع موسيقى ويطبع جزء مف  فيقياـ بأكثر مف عمؿ المستخدـ يستطيع ال

نفس الوقت. و تستطيع  فيمستند قاـ بكتابتو ويقوـ بعمؿ حساباتو مستخدما الآلة الحاسبة 
عند تشغيؿ الحاسب  .F1 لحظة بالضغط عمى زر أي في "Help" الحصوؿ عمى مساعده

ا يسمى بػ "شريط الادوات" الذى يبدأ مف نجد اسفؿ شاشة الحاسب م بيندوز اكس يبنظاـ و 
 يحتوييا التيابدأ"، ومف خلاؿ ىذا الزر يمكف تشغيؿ كافة البرامج " "Start" ناحية اليسار بػزر

 "Desktop" . ويوجد عمى شاشة الحاسب كميا ما يسمى بسطح المكتببيندوز اكس يو 
تشغيؿ الجياز سوؼ يظير لؾ والذى يشكؿ نقطة البداية عند التعامؿ مع الويندوز. فمع بدء 

لاحظ اف الصورة الموجودة عمى سطح المكتب تختمؼ مف  2شكؿ رقـ  فيالشكؿ المبيف 
 .جياز الى آخر وكذلؾ مكونات سطح المكتب كما سيرد لاحقا

 

 (2شكؿ رقـ )
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 "Desktop" سطح المكتب

وجد عمى . و ي2شكؿ  فيكما  (Desktop) مع بداية تشغيؿ الويندوز سيظير سطح المكتب
سطح المكتب العديد مف الأيقونات، وتختمؼ ىذه الأيقونات مف جياز لأخر. وتساعد ىذه 
الأيقونات عمى سرعة تشغيؿ البرامج الخاصة بمجرد النقر عمييا مرتيف. ويوجد مثلا 

 و "My documents"و "My Network Places " و "My Computer"أيقونات
"Recycle Bin". 

 "My Computer" ىيجياز  أي فيسوؼ تجدىا  والتيطح المكتب وأىـ أيقونة عمى س
وىذه الأيقونة تعتبر النافذة الأساسية لمبحث عف مكونات جيازؾ سواء داخؿ القرص الصمب 

 .مف الأقراص الأخرى أيأو عمى 

ذا قمت بالنقر المزدوج ) النقر مرتيف متتاليتيف بسرعة( عمييا فستظير لؾ عدة أيقونات  أيوا 
 اختصارات أيمنيا الى جزء مف أجزاء الكمبيوتر. و يمكف إضافة أو حذؼ  يشير كؿ

"Shortcuts"   أخرى نريدىا. ويقصد بالاختصارات ىنا وضع أيقونة عمى سطح المكتب يتـ
 .ربطيا بالبرنامج المراد سرعة الوصوؿ اليو مباشرة مف خلاؿ سطح المكتب

 "properties" خصائص سطح المكتب

إجراء التغيرات المطموبة مثؿ تغير  "properties" يمكف مف خلاؿ خصائص سطح المكتب
مف  خاليمكاف  أي فيالخمفية. ويتـ ذلؾ عف طريؽ الضغط عمى زر الماوس الأيمف 

 نختار منيا الخصائص 1شكؿ  فيالأيقونات عمى سطح المكتب، فتظير قائمو كما 
"properties". 
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 (1شكؿ رقـ )

 -:و بيا الاختيارات التالية 5شكؿ  فيارىا سوؼ تظير نافذة كما و عند اختي

 .وىي تسمح لممستخدـ باختيار شكؿ النافذة : " themes " الأشكاؿ

 . (background) وىى وظيفة لتغير الخمفية :Desktop" "سطح المكتب

ـ وىى وظيفة لإظيار شاشة مختمفة في حالو عدـ استخدا :"Screen Saver" شاشة التوقؼ
 .(الجياز وىو مفتوح )متوقؼ

ويتـ مف خلالو اختيار نظـ الألواف لكؿ مكونات الإطارات  :"Appearance " المظير
 .)النوافذ( مثؿ أشرطة العنواف والأيقونات ومربعات الرسالة وما الي ذلؾ

 

 (5شكؿ رقـ )
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ذي تعمؿ وتسمح بضبط عدد الألواف المستخدمة بواسطة النظاـ ال :"Settings" الإعدادات
 .عميو، كما يتـ ضبط دقة الشاشة

 "Background " خمفيو سطح المكتب

 "Ok" نريدىا مف القائمة الموجودة ثـ نضغط عمى الزر التيلتغير الخمفية يتـ اختيار الخمفية 
يمكف الاختيار فيما بينيا لتحديد  "Pattern" . وتوجد أشكاؿ عديدة تسمى5كما في شكؿ 

ويمكنؾ أيضا بدلا مف ذلؾ وضع صورة معينة مفضمة لديؾ لتكوف شكؿ خمفية سطح المكتب 
لتحديد مكاف  "Browse" خمفية سطح المكتب. ويتـ ذلؾ عف طريؽ استخداـ المتصفح ىي

 .الصورة المطموب إظيارىا عمى خمفية سطح المكتب

 "Screen Saver" شاشة التوقف

ظيار لسطح المكتب ب الحاليوىى وظيفة تقوـ بالحفاظ عمى الوضع  ما فيو مف برامج تعمؿ وا 
شاشة أخرى سواء متحركة أو ثابتة أو أشكاؿ أخرى أثناء ترؾ الجياز مفتوح. وىناؾ العديد 
مف المناظر والأشكاؿ الثابتة أو المتحركة يمكف الاختيار فيما بينيـ مف خلاؿ القائمة 

 "Screen Saver" ولتغير ."Screen Saver" بالشاشة الفرعيالموجودة اسفؿ العنواف 
، 5بالشاشة الموجودة بشكؿ  "Screen Saver" الخاصة بالجياز، يتـ الضغط عمى الزر

تريدىا مف القائمة المنسدلة الموجودة ثـ  التي. يتـ اختيار الشاشة 8وستظير الشاشة بشكؿ 
 "Ok" نضغط عمى الزر
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 (8شكؿ رقـ )

غيؿ الجياز مرة أخرى إلا ويمكف كذلؾ وضع كممة سر عمى ىذه الصفحة بحيث لا تسمح بتش
بمعرفة مستخدـ الجياز الذى يعرؼ كممة السر ىذه. وىى نفس كممو السر التى تـ استخداميا 

وذلؾ لحماية الجياز مف أى مستخدـ أخر لا يعرؼ كممة  "Windows XP" عند تشغيؿ اؿ
بوضع  "Password protected" السر ويتـ ذلؾ عف طريؽ اختيار الحماية بكممو السر

 لامة صح عمى الأيقونة المجاورة ليا وكذلؾ تحديد وقت الانتظار المطموب لتشغيؿ اؿع
"Screen Saver"  ويحسب مف أخر وقت عمؿ قمت بتشغيمو سواء باستخداـ الفأرة أو لوحو

 .المفاتيح ويحسب بالدقيقة

 " Shortcuts " إنشاء الاختصارات

برنامج أو مجمد يوجد فى مكاف صعب  إف الاختصارات أداه ميمة باعتبارىا مؤشر لممؼ أو
الوصوؿ إليو ويحتاج المستخدـ اف يظيره أمامو بصفة دائمة بحيث يمكف استدعائو دوما دوف 

نريدىا  "Shortcuts" الدخوؿ الى جيز الكمبيوتر. و يمكف إضافة أو حذؼ أى اختصارات
اصة بمجرد النقر عمى سطح المكتب. و تساعد ىذه الأيقونات عمى سرعة تشغيؿ البرامج الخ
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عمييا مرتيف. ويقصد بالاختصارات ىنا وضع أيقونة عمى سطح المكتب يتـ ربطيا بالبرنامج 
 المراد سرعة الوصوؿ اليو مباشرة مف خلاؿ سطح المكتب

استخداـ مستكشؼ الإنترنت  برنامج معالج الكمماتبويندوز اكس  الآليمقدمة عف الحاسب 
 استخداـ برنامج الاتصاؿ نيالإلكترو استخداـ البريد 2إصدار 

 ”Task Bar“ شريط الميام

 شريط المياـ. الذى يبدأ مف اليسار ب "Windows XP" بياسفؿ الويندوز اكس  فييوجد 
"Start" و أيضا يوجد عمى شريط المياـ . و ىو الذي يمكف مف خلالو تشغيؿ قائمو الأدوات

ريط المياـ عمى تجميع كافة البرامج ذاكره الجياز. تقوـ فكرة ش فيأسماء البرامج النشطة 
الخاصة بيذه البرامج عف طريؽ الضغط عمى  "Windows "المفتوحة ويمكف التنقؿ بيف اؿ

 .الزر الخاص بيا المبيف عمى شريط المياـ

 ”Start“قائمة البداية

 : لى اسفؿإمف أعمى  ”Start“فيما يمى عرضا لأىـ ما تحتويو قائمة البداية

تعديلات او  أيت عف الانترن فيويقوـ بعمؿ بحث  " Windows Update"تحديث الويندوز
وسوؼ  "Windows XP" بيإصدارات تصدرىا شركة مايكروسوفت لتحديث ويندوز اكس 

 .تستدعى متصفح الإنترنت

ىذه القائمة عرض لكافة البرامج الموجودة فى بيئة  فيحيث توجد  " Programs" البرامج
يتـ تثبيتيا لاحقا وعف طريقيا  التيتثبيتيا عمى الحاسب او تمؾ سبؽ  والتي بيويندوز أكس 

ف جياز بالويندوز الخاصة بجيازؾ وتختمؼ قائمة البرامج م الموجودةيتـ تشغيؿ كافة البرامج 
 ر.لى اخإ
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قاـ المستخدـ باستخداميا مف  التيوتقوـ يحفظ عناويف الممفات  "Documents" المستندات
قامت  التيات مايكروسوفت ورد أو ممفات نوت باد أو ممفات الصور خلاؿ البرامج مثؿ الممف

 .ىذه البرامج باستخداميا حديثا

 :وتتضمف العديد مف الوظائؼ اليامة – "Settings" أوضاع التثبيت

كافة اختيارات  فييمكف مف خلاليا التحكـ  التيوىى  ”Control Panel” وظائف التحكم
مكوف مثؿ ضبط شكؿ الأرقاـ أو الوقت أو التاريخ أو  ومكونات الجياز عف طريؽ ضبط أي

مف  "Regional setting"البمد الموجود بيا الجياز مف خلاؿ ما يسمى باؿ فيضبط الجياز 
 داخؿ القائمة ويمكف كذلؾ إضافة مكوف جديد أو حذؼ برنامج مف خلاؿ ما يسمى

"Add/Remove Program”. 

الجياز وكذلؾ رمز  فيكافة الطابعات المحممة تتضمف  التيوىى  ”Printers“ الطابعات
 .إضافة طابعة جديدة فيحالة الرغبة  فيإضافة طابعة جديدة 

يمكف مف خلاليا التعامؿ  التي ” Network and Dial-up Connection“ شبكو الاتصاؿ
 .مع الشبكات أو الوصوؿ الى الإنترنت

 فييمكف مف خلاليا التحكـ  التي ”Task Bar& Start Menu" قائمو البداية وشريط المياـ
 ”Task Bar“ مكونات شريط المياـ

و ىو الأمر الذى مف خلالو يمكف لممستخدـ البحث عف ممؼ أو مجمد  "Search" البحث
بالجياز ويتـ ذلؾ بعدة صور: الأولى بتحديد اسـ الممؼ أو المجمد أو حتى جزء مف اسمو، 

ممؼ، أما الطريقة الثانية فتتـ بتحديد وقت ويمكف كذلؾ البحث بتحديد جزء مف محتوى ال
تحديث او إنشاء الممؼ خلاؿ فترة معينة، وتتـ الطريقة الثالثة بتحديد نوع الممؼ اى ممؼ 

 . نصوص أو ممؼ صور وىكذا
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 نفِّذ• و يعطى ىذا الأمر فرصة الاستعانة بتعميمات الجياز والمساعدة. "Help"  المساعدة
"Run" غيؿ كافة برامج الحاسب وخاصة برامج الويندوز التى تقوـ و ىو أمر يتيح لؾ تش

بوظائؼ متقدمة أو تشغيؿ أي برنامج قابؿ لمتنفيذ سواء كاف مف برامج تعمؿ تحت نظاـ 
 .الويندوز أو الدوس

 "Windows XP"ويستخدـ ىذا الأمر لإغلاؽ اؿ "Log Off USER " خروج المستخدم
يا مره أخرى لنفس المستخدـ أو لمستخدـ آخر لو مع إمكانية بدء تشغيم الحاليلممستخدـ 

 (.لو اسـ مستخدـ وكممة سر أخرى أيصلاحية تشغيؿ الجياز )

يقوـ بإعداد الجياز لإيقاؼ التشغيؿ بالتحذير مف وجود  "Turn Off Computer" الإغلاق
لعممية بإعداد الجياز  الويندوزممفات لـ يتـ حفظيا قبؿ غمؽ الجياز تماما عف العمؿ. وتقوـ 

الغمؽ عف طريؽ التأكد مف انؾ قمت بحفظ ممفاتؾ أو تحذيرؾ بأف ىناؾ ممفات لـ تحفظ بعد 
فتقوـ بحفظيا أو إلغاء العممية حسب الأحواؿ وفقا لما يقرره المستخدـ. وتعتبر وظيفة الإغلاؽ 

بشكؿ سميـ فلا يصح أف نقوـ بإغلاؽ  الويندوزمف الوظائؼ اليامة لضماف سلامة تشغيؿ 
 .جياز عف طريؽ مفتاح التشغيؿ أو الغمؽ بدوف استخداـ ىذه الوظيفةال

 ”Task Bar“ إخفاء شريط الميام

 . ”Settings“ثـ أشر إلى ضبط الأوضاع ”Start“ انقر زر ابدأ

 ."Taskbar & Start Menu“ انقر شريط المياـ وقائمة ابدأ

 مربع الإخفاء فيتأكد مف وجود علامة اختيار 
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 :ممحوظة

يقع فييا شريط المياـ. مثلا إذا كاف  التيادة عرض شريط المياـ، أشر إلى ناحية الشاشة لإع
 .أسفؿ الشاشة، أشر إلى تمؾ الناحية فيشريط المياـ يقع 

، يمكنؾ إخفاء شريط المياـ مؤقتا ”Auto hide“ بدلا مف استخداـ الإخفاء الأوتوماتيكي
ور سيـ ذو رأسيف. لإعادة عرض شريط المياـ بالإشارة إلى أعلاه و سحبو إلى أسفؿ عند ظي

 .اسحب الحافة المرئية إلى أعمى

 ”Task Bar“ تحريك شريط الأدوات بشريط الميام

اسحب شريط الأدوات بشريط المياـ الى موقع آخر وليكف عمى يميف الشاشة فسوؼ يتحوؿ 
لينتقؿ الى المكاف شريط الأدوات الى الجية اليسرى طوليا تاركا المساحة السمفية بالشاشة 

 .الجديد

 "Programs"  أو لقائمة برنامج  ”Start“ إضافة برنامج لقائمة ابدأ

 .”Settings“ثـ أشر إلى الاوضاع ”Start“ انقر زر ابدأ
 . "Taskbar & Start Menu“ انقر

  ”start menu”انقر علامة التبويب
  ”customize“ انقر
 . ”Browse“ثـ انقر تصفح ”Add“إضافةانقر 

 .”OK“ حدد موقع البرنامج الذى تريد إضافتو ، ثـ انقر
 .تريد أف يظير فييا البرنامج التي، ثـ انقر القائمة  ”Next”انقر التالي
 ، ثـ اكتب الاسـ الذى تريد رؤيتو عمى القائمة ”Next“ انقر التالي

 .”Finish“ انقر إنياء
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 التعامل مع محتويات الكمبيوتر

 ”Window Explorer" ، أو متصفح الويندوز"My Computer" ويتـ ذلؾ مف خلاؿ

 " My Computer " التعامل مع محتويات الكمبيوتر من خلال

و ىو يقوـ بعرض محتويات الجياز ، ويتـ الوصوؿ إليو مف سطح المكتب فيو إحدى 
 :كالآتيالأيقونات الثابتة عمى سطح المكتب. ونتعرؼ عمى محتويات الجياز 

انقر نقرا ، و نقرا مزدوجا وستظير محتويات الجياز  ”My Computer” انقر فوؽ أيقونة
 .مزدوجا فوؽ رمز محرؾ الأقراص الذى تريد مشاىدتو

الممفات والمجمدات عمى محرؾ الأقراص. يمكف أف تحتوى المجمدات  ”Windows“ يعرض
 .عمى ممفات أو برامج أو حتى مجمدات أخرى

 .مج نقره نقرا مزدوجلفتح ممؼ أو مجمد أو بدء تشغيؿ برنا

 ."CD ROM" يمكف الوصوؿ إلى الأسطوانات الثابتة ووحدهو 

 :ممحوظة

 .”Backspace“ لمتبديؿ إلى المجمد السابؽ انقر عمى شريط الأدوات أو اضغط المفتاح

 Window " و يتـ استخداـ كافو الوظائؼ والإمكانيات الموجودة بمتصفح الويندوز
Explorer " 
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 "Window Explorer" حتويات الكمبيوتر من خلال متصفح الويندوزالتعامل مع م

ومف خلالو يتـ استعراض محتويات الجياز مف الممفات والبرامج والوصوؿ إلى 
محتويات الشبكة إذا كاف الجياز متصؿ بشبكو حاسبات، وذلؾ بشكؿ افضؿ عف طريؽ شكؿ 

لوصوؿ إليو عف طريؽ . و يتـ ا(folder) ىرمى مرتب مف أعمى لأسفؿ حسب كؿ مجمد
الأدوات. سوؼ يتـ شرح كيفيو التعامؿ مع متصفح  ةقائم فيالموجود  "Program" البرامج

 .بالتفصيؿ فيما بعد " Window Explorer " ندوزيالو 

 " Folder" التعامل مع محتويات المجمد
 Window " أو وظيفة "My Computer" و يتـ ذلؾ إما عف طريؽ وظيفو

Explorer".  لمجمدوا "Folder" ىو الجزء الذى يحتوى بداخمو عمى ممفات أو مجمدات أخرى
يتكوف منيا الجياز يمكف عرضيا مف  التيفرعية واختصارات. وبما أف الممفات والمجمدات 

؛ فيمكف إنشاء ممؼ " Window Explorer" ندوزيأو متصفح الو  "My Computer" خلاؿ
 My" ده منعكسا وبنفس الاسـ داخؿوسوؼ تج "Desktop" جديد عمى سطح المكتب

Computer"  ندوزيأو متصفح الو "Window Explorer " .  ،ومف السيؿ عمؿ ممؼ جديد
 أو بإحدى شاشات "desktop " فبمجرد الضغط عمى الزر اليميف لمفارة عمى سطح المكتب

"My Computer"  ندوزيأو متصفح الو "Window Explorer "  فانو ستظير قائمة تحوى
 . "Folder" ومنو ستظير قائمو أخرى اختار منيا مجمد "New" ى أمر جديدعم

 Shortcuts  الاختصارات

تعتبر الاختصارات مؤشر لممؼ أو برنامج أو مجمد، ويحتاج المستخدـ أف يظير 
 Window" ندوزيأو متصفح الو  "My Computer" أمامو بصفة دائمة، بدلا مف الدخوؿ إلى

Explorer "  ستدعاء ممفات. ويمكف عمؿ اختصار عمى "سطح المكتب" بحيث كؿ مرة لا
يمكف استدعائو سريعا. ويمكف عمؿ اختصار جديد بمجرد الضغط عمى الزر اليميف لمفارة 
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ومنو ستظير  "New" حيث ستظير قائمة تحتوى عمى أمر "desktop " عمى سطح المكتب
  " Shortcut" قائمو أخرى اختار منيا اختصار

 " لو كاملا ثـ اضغط التالي " Shortcut " ار أو كتابو اسـ الممؼ المراد عمؿليمكف اختي
next". 

 " bean " ليتـ كتابو اسـ المجمد المطموب وليكف نافذة ظير تس

  " desktop "عمى اؿ " Shortcut "عمى سيتـ ظيور اؿ "finish " و بمجرد الضغط انياء

 "Sub-Windows " التعامل مع النوافذ الفرعية

التعامؿ مع النوافذ الفرعية مف خلاؿ تحريؾ النوافذ فى أماكف  بيندوز أكس يتتيح و 
غلاقيا، بالإضافة الى التعامؿ  فيمعينة  الشاشة، أو تغير حجـ النافذة أو تكبيرىا وتصغيرىا وا 

 . داخؿ النافذة. والأجزاء التالية توضح كيفية إجراء ىذه العمميات

 "Sub Windows " تحريك النوافذ

ويمكف  "Windows " فأنيا تكبر لتأخذ شكؿ نافذة أيقونة أيعند النقر المزدوج عمى 
المكاف المطموب.  فيلنا تحريؾ ىذه النافذة بالضغط بالفأرة عمى العنواف، والسحب والإفلات 

إذا لـ تقـ  الويندوزمع  تأتىوالعنواف ىو الجزء المكتوب عميو بالموف الأزرؽ )وىذه الألواف 
 .ألواف الشاشات بمعرفتؾبتغير 

 "Sub Windows "  تغير حجم النافذة

حجـ كؿ نافذة عف طريؽ تقريب الفارة مف حدود النافذة حتى يأخذ  فيويمكف كذلؾ التحكـ 
شكؿ سيـ مزدوج ثـ نقوـ بعممية السحب جية الشماؿ أو اليميف أو لأعمى أو لأسفؿ لمتحكـ 

 ."Windows " حجـ النافذة في
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 "Sub Windows " داخل النوافذ عممية التنقل

إذا تـ تصغير حجـ النافذة، وكانت محتوياتيا اكبر مف عرض وطوؿ النافذة فانو يظير شريط 
 لمتنقؿ الأفقي والرأسي لتتيح لنا التنقؿ داخؿ النافذة.  "Scrollbar" التمرير

 إغلاق النافذة وتصغيرىا وتكبيرىا

 "X" ة فى أعمى اليميف مف أى نافذة. فيناؾ زريتـ ذلؾ مف خلاؿ الثلاثة أيقونات المعروض
تقوـ بتصغير النافذة أو تكبيرىا، إما  ￼ والذى يستخدـ لإغلاؽ النافذة، والأيقونة فى الوسط

" فتقوـ بتصغير النافذة وتجعميا تظير فقط مف خلاؿ شريط الأدوات  -الأيقونة الثالثة " 
 ."Start" بجانب

 "Window Explorer" متصفح النوافذ

 "My Computer" يعتبر متصفح النوافذ والذى يمكف الوصوؿ إليو أيضا مف اؿ
بمثابة مدير الممفات. حيث انو يستعرض مكونات الكمبيوتر مف ممفات و مجمدات سواء داخؿ 

 My " أو الشبكة الاتصالات "Hard Disk" أو الصمب "Floppy Disk" القرص المرف
Network Places".   ؿ إلى متصفح النوافذ مف ابدأوحتى يمكف الوصو " Start" يتـ ،

 ثـ متصفح النوافذ "Accessories " ثـ المساعدات الإضافية "programs " اختيار البرامج
" Window Explorer"  

إلى ثلاث أجزاء أساسيو الجزء العموى يحتوى عمى  "Window explorer"وينقسـ اؿ
فينقسـ إلى جزء أيمف يحتوى أسماء الأقراص  يقائمو الأوامر و شريط الأدوات. إما السفم

والمجمدات الموجودة عمى الجياز. إما الجزء الأيمف فيحتوى عمى تفاصيؿ الأقراص أو 
 .يتـ اختيارىا مف الجانب الأيسر التيالمجمدات 
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 :الشريط العموى عمى الأوامر التالية فيو تحتوى قائمو الأوامر 

امر تتعمؽ بالممفات والمجمدات ومثؿ إنشاء ويحتوى عمى مجموعو أو  "File" الممؼ
أو عرض خصائص ممؼ أو  " Rename " وتغير اسـ ممؼ "New"ممؼ أو مجمد جديد مف

 ."Properties" مجاد مف خلاؿ

وبعمؿ نسخة  "Cut " ويحتوى عمى أوامر تتعمؽ بحذؼ ممؼ أو مجمد " Edit "تحرير
 ."Select All" مفات والمجمداتواختيار جميع الم "Paste" مف ممؼ أو مجمد، والمصؽ

ويحتوى عمى مجموعو أوامر تتعمؽ بتنظيـ شكؿ وىيئو العرض  " View"عرض
 ."Window Explorer" بمتصفح النوافذ

 " المفضمةمكاف إلى  بإضافةويحتوى عمى مجموعو أوامر تتعمؽ  "Favorites" المفضمة
Favorites "  الخاص بالمستخدـ أو إعادة تنظيميا. 

 Map" ويحتوى عمى مجموعو أوامر تتعمؽ بالتعامؿ مع الشبكة مثؿ "Tools" تالأدوا
Network Drive" وتغير خصائص المجمد مثؿ "Folder Option". 

 .ومف خلالو تستطيع الوصوؿ إلى المساعدة " Help" المساعدة

 

 "Drivers" التنقل بين الأسطوانات

مطموبة مف قائمو المجمدات الموجودة بالجزء ال "Driver " يتـ ذلؾ مف خلاؿ اختيار الأسطوانة
الأيسر مف النافذة، أو باختيار المحرؾ أو المجمد المطموب مف القائمة المنسدلة التى تحتوى 

  "Address" العنواف
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 "Window Explorer" جديد مف خلاؿ اؿ "Folder" إنشاء مجمد

 "New" يتـ اختيار أمر جديد "File" ، ثـ مف قائمونشاءهقـ بتحديد مكاف المجمد الذى تريد إ
 ." Enter" ويمكف كتابو اسـ المجمد الذى تريده ثـ اضغط ."Folder" ومنو اختار منيا مجمد

 "folder" أو مجمد "file" فتح ممؼ

 .ا أو متصفح النوافذنقرا مزدوجً  "My Computer" انقر فوؽ رمز

 .مجمد المراد فتحوقـ بالنقر فوؽ محرؾ الأقراص الذى يحتوى عمى الممؼ أو ال

 ."enter" لفتح الممؼ أو المجمد قـ بنقره نقرا مزدوجا، أو قـ باختياره ثـ اضغط

 "Window Explorer" تغير شكؿ متصفح النوافذ

  ."Window Explorer" يمكننا تغير مظير "View"مف قائمة عرض

افذة متصفح يمكننا مف إظيار و إخفاء شريط الأوامر بأعمى ن "Toolbar"شريط الادوات
 .النوافذ

بأسفؿ نافذة متصفح  "Status bar" يمكننا مف إظيار و إخفاء "Status bar" الحالةشريط 
 .النوافذ

أو المتصفح. و ذلؾ بعرضيا كأيقونات  "My Computer" يمكف تغيير شكؿ عرض الممفات
 ميةأو قائمو تفصي "List" أو قائمو "Small Icons" أو صغيره "Large Icons" كبيره

"Details" أو " Thumbnails". تـ اختيار " Thumbnails ". 
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لترتيب  "Arrange Icons" لترتيب ظيور الممفات والمجمدات نقـ باختيار ترتيب الاختصارات
و يمكنا تنفيذ ذلؾ عند عرض الممفات ، ظيورىا حسب الاسـ أو الحجـ أو التاريخ أو النوع

 .الترتيب الذى نريده بالزر الأيسر مف الفارةتفصيميا بالضغط عمى الزر الخاص بنوع 

عند الضغط عمى ىذا الاختيار فأنو يتـ تحديث البيانات  "Refresh" تحديث او انعاش
ويمكف عمؿ  ."Window Explorer" أو متصفح النوافذ "My Computer"المعروضة باؿ

 .F5 ذلؾ بالضغط عمى

 .ى يفصؿ بيف الجانبيف بالفأرةالنافذة، اسحب الشريط الذ جانبيمف  أيلتغير حجـ 

 شريط العنواف في "MS Dos" عرض مسار اؿ

، ثـ "View " ، ثـ اختار صفحو العرض"Options" أختار خيارات "Tool" مف قائمو الادوات
 Display the full path in title" تأكد مف اختيار عرض المسار كاملا في شريط العنواف

bar"  

 والمجمدات التعامل مع نوافذ الممفات

 تغيير اسم ممف أو مجمد

 .أو متصفح النوافذ، انقر الممؼ أو المجمد الذى تريد إعادة تسميتو ”My Computer”في

إعادة تسميو مف القائمة  ”Rename“ أو اختر ”Rename“ في قائمة ممؼ انقر إعادة تسميو
 .ستظير إذا نقرت الممؼ أو المجمد بالزر الأيمف التي

 Enter يد، ثـ اضغطاكتب الاسـ الجد

حرفا كحد أقصى، متضمنا مسافات. ولكف  120اسـ الممؼ ممكف أف يحتوى عمى  ممحوظة:
 ( : / * ? ” > < |) لا يمكف أف يحتوى عمى الأحرؼ التالية
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 نسخ ممف أو مجمد

 .مف متصفح النوافذ انقر الممؼ أو المجمد الذي تريد نسخو

مف لوحة  CTRL + C أو يمكف استخداـ . ”copy“ اختر نسخ ”Edit“مف قائمة تحرير
 .المفاتيح

 .انقر المجمد أو الأسطوانة المراد وضع النسخة فييا

 .مف لوحة المفاتيح CTRL + V أو يمكف استخداـ .“ past ”اختر لصؽ ”Edit“ مف قائمة

 نقل ممف أو مجمد

 .مف متصفح النوافذ انقر الممؼ أو المجمد الذي تريد نقمو

مف لوحة  CTRL + X أو يمكف استخداـ . “ cut” اختر قص ”Edit“ مف قائمة تحرير
 .المفاتيح

 .انقر المجمد أو الأسطوانة المراد وضع النسخة فييا

مف لوحة  CTRL + V أو يمكف استخداـ . past ”اختر لصؽ ”Edit“مف قائمة تحرير
 .المفاتيح

أثناء  Shift عمىممحوظة: يمكف اختيار أكثر مف ممؼ أو مجمد في نفس الوقت بالضغط 
 .أثناء النقر عمى الممفات غير المتتالية CTRL النقر عمى الممفات المتتالية و الضغط عمى

 نسخ ممف أو مجمد إلى أسطوانة

 .ضع الأسطوانة في مشغؿ الأقراص داخؿ الجياز

 .داخؿ متصفح النوافذ انقر الممؼ أو المجمد المراد نسخو
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 . "Send To“ ىإلاختر إرساؿ  ”File“ مف قائمة ممؼ

 .اختر القرص

 حذف ممف أو مجمد

 .”window Explorer“ متصفح النوافذ فيتريد حذفيا  التيانقر الممؼ أو الممفات 

 .مف لوحة المفاتيح ”DEL“ اختر حذؼ. أو اضغط عمى ”File“ مف قائمة

 .إرساؿ الممفات المختارة إلى سمة الميملات فيستظير لؾ رسالة تتأكد مف رغبتؾ 

 .إذا أردت التراجع عف الحذؼ النفيوببالإيجاب إذا أردت حذفيا أجب 

لغاءىا فياستخداـ السحب   نقؿ الممفات ونسخيا وطباعتيا وا 

ويتـ ذلؾ فقط بالنقر مرة واحده وعدـ ترؾ الماوس عمى الرمز المراد نسخو أو نقمو أو طباعتو 
د المستخدـ طباعة ممؼ فما عميو وسحبو إلى اليدؼ الذي يرمز لمعممية المراد إتمامو. فإذا أرا

 .سوى سحب الممؼ إلى رمز الطابعة

و لنسخ ممؼ مف مجمد لآخر فما عميؾ سوى الضغط عميو باستمرار وسحبو بالماوس مف 

المجمد الموجود بو إلى المجمد الجديد. ولنقؿ ممؼ فما عميؾ سوى سحبو بالزر الأيمف فتظير 

ىؿ ىو النسخ أـ السحب أـ عمؿ اختصار.  قائمة تتساءؿ حوؿ اليدؼ مف عممية السحب

فإنو سوؼ يقوـ بحذؼ الممؼ  ”Recycle Bin“ ،إذا سحبت ممفا أو مجمد إلى سمة الميملات

 .سمة الميملات فيأو المجمد ويضعو 
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 طباعة ممف

إذا لـ يكف المستند  .”Print“ ، ثـ انقر طباعة ”File“إذا كاف المستند مفتوحا، انقر قائمة ممؼ
 .”Printer“ أو متصفح النوافذ " إلى الطابعة "My Computer" اسحب المستند مف مفتوحا،

 تحديد ممفات ومجمدات متعددة

، ثـ انقر كؿ ممؼ أو مجمد  CTRL باستمرار الضغط دوف مفتاح CTRL اضغط المفتاح
لتحديد مجموعة متجاورة او  Shift . أو الضغط عمى مفتاحالحاليتريد تحديده داخؿ المجمد 

 .لا يفصميا ممؼ دوف اختيار أيتتابعة معا م

ثـ انقر عمى اختيار  ”Edit“ ، انقر تحريرالحاليالمجمد  فيلتحديد كافة المجمدات والممفات 
 "Select All “ لمكؿ

و  البعض، اضغط زر الماوس باستمرار بجوار بعضيا التيلتحديد مجموعة مف الممفات 
 .يدىاتريد تحد التياسحب مستطيؿ حوؿ الممفات 

 فتح مستند استخدمتو حديثا

فسوؼ تجد اسـ  ”Documents“ القائمة إلى المستندات فيوأشر   ”Start“انقر زر ابدأ
 .المستند المستخدـ حديثا

انقر المستند الذى تريد فتحو فسوؼ يتـ فتح الممؼ باستخداـ البرنامج الخاص بو دوف الحاجة 
 .لموصوؿ إلى البرنامج المشغؿ لو

 ممف أو مجمدالبحث عن 

 .القائمة في Search” ٍ“ثـ أشر إلى بحث  ”Start“ انقر زر ابدأ .2
 . ”For Files or Folders “ انقر ممفات ومجمدات .1
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 Search for files or folders“مربع البحث عف اسـ المجمد او الممؼ في .5
named” اكتب اسـ الممؼ. 

 المربع نص يحتويو فيالممؼ اكتب ىذا النص  فيإذا أردت أف تبحث بدلالة نص  .8
“Containing text”. 

 "Search Now“ إذا أردت بدء البحث انقر البحث الآف .0

 "Recycle Bin" التعامل مع سمو الميملات

 ”Recycle Bin“استرجاع الممفات المحذوفة والتعامؿ مع سمة الميملات

 .انقر سمة الميملات نقرا مزدوجا

 .تريد استرجاعو التياضغط الممؼ 

بينما تقوـ بنقر كؿ واحد. مف قائمة  CTRL عدة عناصر، اضغط باستمرار عمى لاسترداد
 .”Restore“ اختار استرجاع ”file“ممؼ

 

 "Recycle Bin" إفراغ سمة الميملات

 .قـ بالنقر المزدوج عمى رمز سمة المحذوفات

ة مف قائمة ممؼ، فسوؼ يتـ تفريغ السم "Empty Recycle Bin" انقر تفريغ سمو الميملات
ممؼ مف ىذه  أيحذؼ كؿ الممفات وفى ىذه الحالة لا يمكنؾ استرجاع  أيمف الممفات 

 .الممفات

 ممحوظة: إذا أردت إزالة بعض العناصر فقط مف سمة المحذوفات، اضغط باستمرار عمى
CTRL  بينما تقوـ بنقر كؿ عنصر. انقر حذؼ "Delete" مف قائمة ممؼ. 
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 التعامل مع الأقراص

 Format Disk  تشكيموتييئة قرص أو 

بالزر الأيمف لمماوس عمى رمز القرص المراد  انقرأو متصفح النوافذ  "My Computer“ يف
تشكيمو. لاحظ انؾ سوؼ تقوـ بتدمير كؿ البيانات عمى ىذا القرص فيجب عميؾ التعامؿ مع 

يو أو أمر تشكيؿ القرص بعناية شديدة حتى لا تقوـ بتدمير أماكف عمى جيازؾ الذى تعمؿ عم
 . قرص موجود عميو بيانات ىامة أي

 . ”Format“ستظير قائمة فرعية نختار منيا تشكيؿ

 .نختار حجـ القرص المطموب تشكيمو واسمو

 .”Start“ نضغط ابدأ

 تسمية قرص

 .”Window Explorer“ نقرا مزدوجا أو انقر "My Computer“ انقر رمز

 .”Properties“ ، ثـ انقر خواص”File“ انقر القرص الذى تريد تسميتو، انقر قائمة ممؼ

موجودة، قـ  ”Label“، اكتب اسـ القرص. لتغيير تسمية الطابع ”Label“مربع الطابع في
 .بتحديدىا ثـ اكتب الاسـ الجديد

 التعامل مع الأقراص

  Format Disk تييئة قرص أو تشكيمو

مى رمز القرص المراد بالزر الأيمف لمماوس ع انقرأو متصفح النوافذ  "My Computer“ يف
تشكيمو. لاحظ انؾ سوؼ تقوـ بتدمير كؿ البيانات عمى ىذا القرص فيجب عميؾ التعامؿ مع 
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أمر تشكيؿ القرص بعناية شديدة حتى لا تقوـ بتدمير أماكف عمى جيازؾ الذى تعمؿ عميو أو 
 . قرص موجود عميو بيانات ىامة أي

 . ”Format“ستظير قائمة فرعية نختار منيا تشكيؿ

 .نختار حجـ القرص المطموب تشكيمو واسمو

 .”Start“ نضغط ابدأ
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 الفصل الثالث 

 برنامج معالجة النصوص 

Word processing 
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 برامج معالجة النصوص
بأنيا مجموعة مف البرامج التي تستخدـ في إدخاؿ أكبر قدر ممكف مف النصوص بمغات  تُعرؼ

نجميزية وغيرىا مف المغات، وبأشكاؿ وتنسيقات مختمفة، وىي التي مختمفة منيا المغة العربية والمغة الإ
 تسمح لممستخدـ بالتالي:

إدخاؿ النصوص ومعالجتيا بصورة أفضؿ وأيسر وأسيؿ مف كتابة اليد أو استخداـ الآلة  .2
 الكاتبة.

تستخدـ برامج معالجة النصوص لتحرير النصوص وكتابة الوثائؽ والمستندات والخطابات  .1
 المياـ الكتابية والأبحاث العممية. وغيرىا مف

إدخاؿ العديد مف الصور والأشكاؿ التمقائية، التي تمكف مف إعداد اليياكؿ والمخططات، كما  .5
تستخدـ في إعداد الجداوؿ والمخططات البيانية بالأشكاؿ المختمفة وكذلؾ الصور والأشكاؿ 

 التمقائية.

 Word processingومنيا؛ برنامج معالجة النصوص 
وىو مخصص  office 2016ىو أحد برامج حزمة  Microsoft word 2016برنامج 

لمعالجة الكممات والنصوص، حيث يتيح إدخاؿ الكممات بصورة إلكترونية عمى صفحات 
مع إمكانية إدراج الجداوؿ والصور والرسومات  ”Docx“ضمف ممؼ تحت اسـ  افتراضية

ه الصفحات تكوف قابمة لمطباعة، والتعديؿ، والمخططات الإحصائية والأشكاؿ البيانية، وىذ
 بالممؼ الأصمي دوف تأثير. الاحتفاظوالحذؼ، والإضافة مع إمكانية 

ليكم؛ الواجية الرئيسة   2016الخاصة ببرنامج مايكروسوفت وورد  User interfaceوا 
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 ،،، بالتوفيق لكم جميعًا طلابي الأعزاء  Word 2016الإنتياء من شرح برنامج تم 
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 الفصل الرابع

استخدام الحاسب الآلي في المكتبات ومراكز 

 المعمومات
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الكتب  تسجيمةسيتـ الشرح والاعتماد عمى نموذج 
والمنفردات الواردة بالدليؿ الإرشادي لإنشاء 

ستخداـ شكؿ الاتصاؿ مارؾ التسجيلات الببميوجرافية با
لمبيانات الببميوجرافية بالفيرس الموحد لممكتبات  12

 الجامعية المصرية
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 (ك )نظام فيرسةمار 
وتعني كممة  ataloging C Readable-Machine(المقروءة آليا )فما الفيرسة ىو تسجيمة مارك

"المقروءة آليا" أف نوعاً معينا مف الآلات )حاسب آلي( يمكنو قراءة البيانات الموجودة في تسجيمة 
 .الفيرسة

أما الآف ومع وجود الحاسوب لماذا نضطر لإعادة كتابة مئات البطاقات في كؿ مكتبة بينما 
 –ولماذا تتـ كتابة كؿ بطاقة عدة مرات  يمكف كتابتيا مرة واحدة ومشاركتيا مع المكتبات الأخرى؟

بينما يمكف برمجة الحاسوب لطباعتيا. ومع التطور الذي حدث بظيور  –عمى حسب المداخؿ 
تسجيلات مارؾ استفادت المكتبات مف فوائد الفيرسة المقروءة آلياً سواء أكاف لدييا خط اتصاؿ 

والتي يتـ شراؤىا سواء مف مكتبة  مكتبة الكونغرس مباشر أـ لا، فإف البطاقات المطبوعة في
ت ذات الكونغرس أو المورديف تـ إدخاليا وفقاً لشكؿ الاتصاؿ مارؾ. بينما استطاعت المكتبا

 OCLC "Ohaio College Library الميزانيات الكبيرة الاشتراؾ في أدوات ببميوجرافية مثؿ
System" التي أتاحت ليذه المكتبات الحصوؿ عمى التسجيلات المشتركة بواسطة خط الياتؼ، ومع

 Floppy تطور الحاسوب أصبح بالإمكاف طمب التسجيلات الببميوجرافية عمى أقراص ممغنطة
disks أو شرائط ممغنطة Tape drives ولذلؾ لـ تعد أي مكتبة قادرة عمى تجاىؿ شكؿ الاتصاؿ ،
  .MARC مارؾ

تتكوف تسجيمة مارؾ مف ألؼ تاج. ولكف واقعيًّا، ىناؾ فقط حوالي عشروف تاجًا يتـ 
ـ مرة كؿ استخداميا في أغمب الأحياف. وىناؾ مف حوالي خمسة عشر إلى عشريف تاجًا قد تستخد

فترة. ومع الوقت، سوؼ يتمكف المفيرس مف التعرؼ إلى التيجاف التي يحتاجيا بصفة مستمرة خلاؿ 
، عممو. ويتضمف ىذا الدليؿ أغمب ىذه التيجاف بشيء مف التفصيؿ. ويعرؼ كؿ تاج بثلاثة أرقاـ

، و يشار إليو الآف في مارؾ ((LDR بالأحرؼ اللاتينية الثلاثة leader تححيث يرمز إلى حقؿ الفا
 .222بالتاج أو الحقؿ  12

 

https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%D9%84%D9%81%D9%87%D8%B1%D8%B3%D8%A9
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%D9%84%D9%81%D9%87%D8%B1%D8%B3%D8%A9
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D9%83%D8%AA%D8%A8%D8%A9_%D8%A7%D9%84%D9%83%D9%88%D9%86%D8%BA%D8%B1%D8%B3
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D9%83%D8%AA%D8%A8%D8%A9_%D8%A7%D9%84%D9%83%D9%88%D9%86%D8%BA%D8%B1%D8%B3
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 Marc ةيمىأ
ببساطة فيرساً محسباً دوف وسيمة تساعده عمى فيـ التسجيمة، ولذلؾ  ينشئلا يستطيع الحاسوب أف 

فإذا تـ  ."signposts" يوجد بمارؾ إرشادات لبياناتو قبؿ كؿ بياف ببميوجرافي تسمى محددات نصية
واسترجاع أي  تعميـ التسجيمة الببميوجرافية جيداً بيذه العلامات فيمكف بعدىا كتابة برنامج لبحث

بيانات محددة في أي حقوؿ محددة وكذلؾ عرض قوائـ بمحتويات تقابؿ معايير البحث المطموبة. 
ويرجع الأمر لاختيار ىذه المحددات إلى التوفير في المساحة ففي المثاؿ التالي يستخدـ شكؿ مارؾ 

شر تاريخ النشر في بدلًا مف بيانات النشر ومكاف النشر واسـ النا ( c$و b$ و a$و 122الرموز )
 .كؿ تسجيمة. ويتيح مارؾ إمكانية تبادؿ التسجيلات الببميوجرافية بيف المكتبات

 : ويمكن إيجاز أىمية مارك في النقاط التالية

 الحاليفي الوقت  آلييوفر ىذا الشكؿ إمكانات استخداـ البيانات ذاتيا في أكثر مف نظاـ  -2
 .والمستقبمي

المعايير الباب أماـ مشروعات التعاوف بيف أنواع المكتبات عمى يفتح مثؿ ىذا النوع مف  -1
 : مدرسية، ومتخصصة، وجامعية، وعامة، وغيرىا. اختلافيا

ييسر ىذا النظاـ المشاركة في الفيارس الموحدة، وقواعد البيانات عمى المستويات المحمية،  -5
 والوطنية، والإقميمية، والعالمية. 

ذا الشكؿ إعداد بطاقات الفيارس، والتحكـ في إتاحة الفيارس الآلية يمكف مف خلاؿ استخداـ ى -8
 المباشرة مف خلاؿ إدخاؿ المعمومات نفسيا مرة واحدة فقط. 

 حقؿ أو حقؿ فرعى.  بأييتصؼ النظاـ بدقة أكبر في إمكانيات البحث، حيث يمكف البحث  -0

 يمكف ىذا النظاـ مف تبادؿ التسجيلات بيف المكتبات بسيولة.  -2

 يناسب فيرسة جميع أوعية المعمومات التقميدية وغير التقميدية.  -9

 يتيح إمكانية استخداـ كافة اليجائيات الخاصة بكؿ المغات الحية عمى مستوى العالـ.  -4

 .يتوافؽ مع قواعد الفيرسة الأنجمو أمريكية وىي أفضؿ وأشير قواعد عمى المستوى العالمي -7
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 كر ام ةميجست تانو كم
تسجيمة مارؾ مف ثلاثة عناصر رئيسية ىي: )البناء وتسميات  مكونات تسجيمة مارؾ: وتتكوف ==

 (المحتوى والمحتوى

 :ويتكوف مف :ةمبناء التسجي -1
 1-1  ادئ التسجيمةب: 

تمثيمة وىو يظير في بداية كؿ تسجيمة ببميوجرافية  18وىو عبارة عف حقؿ ثابت الطوؿ مكوف مف 
العدد الكمي لمتمثيلات المكونة لمتسجيمة ويعطي بعض المعمومات المرتبطة بالتسجيمة نفسيا مثؿ 

 .والتقنينات التي تربط ىذه التسجيمة بتسجيمة أخرى

 1-2  الدليل: 
وىو  :tag التاج 2-1-2وىو يضـ عدداً مف الوحدات المستقمة بالإضافة إلى فاصؿ الحقؿ ىي: 

-2وىو عدد التمثيلات التي يشتمؿ عمييا الحقؿ.  :Length الطوؿ 1-1-2يحدد ىوية كؿ حقؿ. 
 .وىو يُحدَّد عف طريؽ ذكر رقـ أوؿ تمثيمة :Starting position موقع البداية 1-5

وحيث إف مارؾ ىو إطاراً عاماً فقط لمشكؿ، لذلؾ تـ ترؾ تحديد تسميات   :وىتسميات المحت - 2
المحتوى حسب أىواء مصمـ قاعدة البيانات، حيث أنيا قد تختمؼ مف مكتبة لأخرى ومف لغة 

 .لأخرى

 :وقبؿ كؿ حقؿ تكوف لدينا .حقول البيانات -3
 :Tag التاج -1

ذا كاف الحقؿ يمكف أف يظير أكثر مف مرة فيتبع ويتكوف مف ثلاثة تمثيلات متبوعة باسـ الحقؿ وا  
-non (NR) أما إذا كاف يستخدـ مرة واحدة فيتبع بالحرفيف repeatable (R) بالحرؼ

repeatable. 
 :Indicators (ات الحقل )المُؤشِّراتدمحد -2

، ويوجد موضعيف 222تتكوف المُؤشِّرات مف رقـ واحد في كؿ حقؿ بعد التاج بداية مف الحقؿ 
ذا كاف المُؤشِّر لـ يتـ تحديده فيوضع مكانو الرمز Indicator2 و Indicator1 ممُؤشِّراتل  ."#" وا 
 :رموز الحقول الفرعية -3

إلى حقوؿ فرعية، وكؿ رمز لحقؿ فرعي يُتبع  222تنقسـ كؿ البيانات في كؿ حقؿ بداية بالحقؿ 
 .بالحرؼ $، وبعض الحقوؿ الفرعية قابؿ لمتكرار



 

 

 جمهورية مصر العربية 

 وزارة التعليم العالي

 المجلس الاعلى للجامعات

 

  ضبط الجودة   - وحدة المكتبة الرقمية 

 

 للجامعات الأعلىالمجلس  – وحدة المكتبة الرقمية© جميع الحقوق محفوظة

5 

 

 بيانات ضبط الجودة الخاصة بالفهرسة
 مقدمة

لضبط جودة التسججيتت المدللجة نجمش معجروك ميكلجة المكتبجات الجامعيجة  ا  هذه الوثيقة معيارتعد          

فجي حالجة وججود الحقول المطلوب توافرها في التسجيتت الببليوجرافية التي يتم إدلالهجا تعمل و المصرية

 بكيفيججة تسجججيلبالإنججافة إلججي مجموعججة مججش التعليمججات ال ا ججة بيانججات لا ججة بهججا فججي العمججل المفهججر  

 . دةلقبول التسجيتت وفقا لعروط نبط الجو ا  البيانات دالل الحقول، علما بأن هذه الوثيقة تعد معيار

 حقول مارك الأساسية المطلوبة فى التسجيلات الببليوجرافية -2

 .الكتب والمنفردات: أولًا 

 .الدوريات: ثانياً 

 .الرسائل الجامعية: ثالثاً 

 المنفرداتالكتب و  2/2

 الحقول الأساسية المطلوبة -2
 التكرار المسمى رقم الحقل

 غير مكرر "Leader"الفاتح  000

 ر مكررغي * رقم الضبط 002

 غير مكرر * محدد رقم الضبط 003

 غير مكرر * تاريخ التسجيلة 000

 غير مكرر * علا ر بيانات ثابتة الطول 000

 مكرر الترقيم الدولي الموحد 010

 غير مكرر * مصدر الفهرسة 010



 

 

 جمهورية مصر العربية 

 وزارة التعليم العالي

 المجلس الاعلى للجامعات

 

  ضبط الجودة   - وحدة المكتبة الرقمية 

 

 للجامعات الأعلىالمجلس  – وحدة المكتبة الرقمية© جميع الحقوق محفوظة
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 التكرار المسمى رقم الحقل
 مكرر لغة اللص 012

 مكرر رقم تصليف ديوى الععري 001

 غير مكرر اسم ش ص -ل رئيسي مدل 200

 غير مكرر اسم الهيئة -مدلل رئيسي  220

 غير مكرر اسم مؤتمر -مدلل رئيسي  222

 غير مكرر مدلل رئيسي علوان مقلش 230

 غير مكرر * علوان الوعاء 110

 مكرر أشكال م تلفة للعلوان 112

 غير مكرر الطبعة بيان 100

 مكرر * بيانات اللعر 120

 مكرر * و ف الماديال 300

 مكرر السلسلةبيان  190

 مكرر عامة ةتبصر 000

 مكرر تبصرة الببليوجرافيات 001

 مكرر تبصرة المحتويات 000

 مكرر تبصرة اللغة 012

 مكرر اسم ش ص –رأ  مونوك  200

 مكرر اسم هيئة –رأ  مونوك  220

 مكرر علوان مقلش –رأ  مونوك  230

 مكرر ح مونوعىمصطل –رأ  مونوك  200

 مكرر اسم جغرافي –رأ  مونوك  202

 مكرر الحرة مفتاحيةالكلمات ال 203

 مكرر اسم ش ص –مدلل إنافى  700

 مكرر اسم هيئة  -مدلل إنافي  720

 مكرر علوان مقلش  –مدلل إنافي  730

 مكرر علوان –مدلل إنافي  710



 

 

 جمهورية مصر العربية 

 وزارة التعليم العالي

 المجلس الاعلى للجامعات

 

  ضبط الجودة   - وحدة المكتبة الرقمية 
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 ( :1)ملحوظة 

لا  إجبارية وفقا  للمتطلبات الوظيفية لبلاء التسجيلة الببليوجرافية تعد حقو )*(بلجمة الحقول الموسومة 

 .يلبغى ألا ت لو ملها تسجيلةو

 : (2)ملحوظة 

وفقا  للبيانات ، حيث يتحدد ذلك هذه الحقول في كل تسجيلة ببليوجرافية كافة ليس بالضرورة أن تتوافر 

. ن يكون هلاك طبعة للعمل أو بيان سلسلةأ المتاحة بالعمل المفهر ، فعلى سبيل المثال ليس بالضرورة

 .تسجيله يلبغى الكتاب بولكش في حالة توافر البيان 
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 في الحقول تسجيل البياناتتعليمات خاصة ب
 (غ م)الفاتح  000حقل 

Leader (NR) 
 

  :تمثيلة من كل تسجيلة  42تمثيلة تقدم بيانات عن التسجيلة كلها وتشغل أول  42يتكون من 
 

  (01-00التمثيلات : )طول التسجيلة 
 .تتضمن عدد التمثيلات التى شغلتها التسجيلة ويقوم الحاسب الآلى تلقائياً بحساب تلك التمثيلات

 
 (00التمثيلة : )حالة التسجيلة 

d التسجيلة محذوفة 
n التسجيلة جديدة. 
c  (مصححة)التسجيلة معدلة 
 

 (02التمثيلة : ) نوع الوعاء
a (رسائل - -دوريات –كتب )ية سواء كانت مادة نص 
e مواد خرائطية مطبوعة. 

M ملفات كمبيوتر 
 

 (07التمثيلة : )المستوى الببليوجرافى 
فصل فى كتاب أم مقال فى ) أم العمل تحليلى ( منفردات)أى تحديد ما إذا كان الوعاء وعاءً كاملًا أو مستقلًا 

 .(دورية
 

a    (فصل)جزء من كتاب 
b  دورية جزء من 
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 المجلس الاعلى للجامعات

 

  ضبط الجودة   - وحدة المكتبة الرقمية 
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m  منفرد 
s دوريات 
 

 (00التمثيلة : ) نوع الضبط
 (#عادةً ما تستخدم )بدون نوع محدد للضبط # 
a أرشيفى 
 

 (09التمثيلة : ) نظام ترميز التمثيلات
  bits 11أو  bits 0التمثيلات تتكون من  # 
a  مجموعة التمثيلات العالميةuni-code  ( عادةً ما تستخدمa) 
 

 (20التمثيلة ):  تعداد المؤشر
 التى تدل على الأماكن المحجوزة لمؤشرات الحقول 1دائماً يسجل فيها رقم 

 
 (22التمثيلة : ) (تقنينة الحقل الفرعى)تعداد رمز الحقل الفرعى 
 a$التى تدل على الأماكن المحجوزة لرمز الحقل الفرعى مثل  1دائماً يسجل فيها رقم 

 

 (22-21لات التمثي: ) عنوان الأساس للبياناتال
 عن طول الفاتح والدليل  وهو رقم مكون من خمسة تمثيلات يحددها الحاسب الآلى تلقائياً وهو يعبر

 
 (27التمثيلة : ) مستوى الفهرسة

 مستوى كامل# 
 مستوى مختصر 3
 مستوى ما قبل النشر 0
 مستوى أقل من الكامل 1
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 (20التمثيلة : ) شكل الفهرسة الوصفية
a  (وهو الاختيار المستخدم دائماً )لأنجلو أمريكية فى طبعتها الثانية قواعد الفهرسة ا 
 I الدولى للوصف الببليوجرافى التقنين 
u  غير معروف 
 

 (29التمثيلة : ) (حاجة التسجيلة لحقول ربط)الحاجة إلى تسجيلة مرتبطة 
 (الاختيار المستخدم دائماً )التسجيلة المرتبطة غير مطلوبة # 
R بطة مطلوبةالمرت التسجيلة 
 

 (13-10التمثيلات : )مداخل الدليل 
 :  حيث يتكون الدليل من مجموعة مداخل وكل مدخل يتكون من مجموعة بيانات

 1تشتمل دائماً على  10التمثيلة 
 0تشتمل دائماً على  12التمثيلة 
 0تشتمل دائماً على  11التمثيلة 
   0تشتمل دائماً على  13التمثيلة 
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 (غ م) عناصر بيانات ثابتة الطول 008حقل 

Fixed-Length Data Elements (NR) 
 

دارة البيانات، وهو  يقدم هذا الحقل مجموعة من البيانات التي تفيد في عمليات البحث والاسترجاع وا 
هذه التمثيلات بمجموعة من الأكواد  يتم إستيفاءو . تمثيلة 20يبلغ عدد تمثيلاته  حقل ثابت الطول

 Furureويوفر نظام المستقبل . يعبر كل منها عن بيان معين خاص بالعمل المفهرس يثحوالقيم 

Library System  حيث يمكن من خلال النظام الفرعى للفهرسة هذه الأكواد فى قوائم منسدلة 
وسوف نستعرض فيما يلي أهم عناصر البيانات التي يتم إدخالها في هذا . لمفهرس الاختيار من بينهال

  :بالنسبة للكتب الحقل 

 : 000يتكون منها الحقل التي  البيانات

  (00-00التمثيلات ) :تاريخ إنشاء التسجيلة 

 .ن نقوم بالتعديلأوهو بيان يقوم النظام بإنشائه آلياً، ولا ينبغي       

 
 (00التمثيلة : )حالة تاريخ النشر 

من  460في حقل تاريخ النشر  c$بالحقل الفرعي الوارد الكود الدال على حالة تاريخ النشر  يتم تسجيل     
كواد المختلفة التى تعبر عن حالات تاريخ التى يوفرها النظام الآلى والتى تضم الأ  خلال القائمة المنسدلة

 :، ومن أشهر الأكواد التي يتم تسجيلها لحالة تاريخ النشر في الكتب ما يلي النشر

- S  و محتملاً للتاريخ الفردي سواء كان مؤكداً أ. 

000 /00     s  
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000 /00 – 00   5000 

008 /11 – 12   #### 

460    # #$a  بيروت :$b  ،دار الجيل$c 4002. 

- m  للتاريخ المتعدد في حالة المواد متعددة المجلدات التي تصدر على مدى زمني، وذلك في حالة إعداد
 .تسجيلة واحدة لكافة المجلدات

000 /00  m 

008 /00 – 10     1882 

008 /11 – 12     1888 

460   # #$a  القاهرة :$b ،مكتبة مصرc$1882-1888. 

000   # #$a 2 ؛ . مج$c 42 سم. 

 
 (00 – 00التمثيلات ) :التاريخ الأول 

ذا كان التاريخ محتمل ولا نعرف السنة بالضبط يتم تسجيل تاريخ نش         ر الكتاب في خانة التاريخ الأول، وا 
 .في الموضع الذي لا نعرفه من التاريخ uنضع 

 :مثال 

000/02     s 

000 /07 – 20  199u 

   000 /22 – 21 #### 
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260      # #$a  القاهرة :$b  ،دار المعارف$c ] 199- [ 

 
 (21 – 22التمثيلات : )التاريخ الثاني 

وفى حالة عدم توافر هذا  فى حالة صدوره على مجلدات، يتم تسجيل تاريخ نشر آخر مجلد صدر من العمل
 .####البيان يتم وضع 

000/02     m 

000 /07 – 20  1985 

   000 /22 – 21 1989 

260      # #$a  القاهرة :$b  ،دار المعارف$c 2900-2909. 

300     # #$a 0 ؛  .مج$c 11 سم.  

 
 (00 – 00التمثيلات ) : النشردولة كود 

             من القائمة المنسدلة والمقصود بها الدولة التي بها مكان  النشرولة بد الكود الخاصيتم اختيار       
  .الخاص ببيانات النشر 460في الحقل  a$النشر، وفقاً لما هو مسجل بالحقل الفرعي 

 :مثال 

000/000 – 000   ua# 

500     # #$a   القاهرة :$b  ،مكتبة الأنجلو المصرية$c  1880. 

 #XXوجود مكان للنشر نسجل في حالة عدم و  
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000/000 – 000   XX# 

500     # #$a  ]م.د.[  :$b العلميةمكتبة ال ،$c  1880. 

 
 (50 – 00التمثيلات ): الإيضاحيات

إيض، أو صور، : يتيح هذا البيان إمكانية تسجيل الكود الخاص بأربعة أنواع من الإيضاحيات سواء كان      
في حقل الوصف  b$ويرتبط تسجيل بيانات هذا العنصر بالحقل الفرعي  .لخإ...مثيليات أو أو خرائط، 

 .000المادي 

 :مثال 

     000 /00 – 50  ###a   

        000    # #$a 462 ص : .$b ؛ . إيض$c 42 سم. 

   000 /00 – 50   ab## 

   000   # #$a 4 مج : .$b خرائط ؛ .إيض ،$c 42 سم. 

000 /00 – 50  bo## 

000    # #$a 410 ص : . $b خرائط، صور ؛$c 18 سم.  

 .####وفي حالة عدم وجود إيضاحيات في العمل المفهرس نسجل 

000 /00 – 50  #### 

000    # #$a 240 ؛ . ص$c 42 سم. 
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 (55التمثيلة ): الجمهور المستهدف 

لا يمنع هذا من  ولكنامعية خاصةً مع مقتنيات المكتبات الج" متخصص"  "F"  الكودغالبا ما  يتم اختيار 
 .الأخرى وفقاً لطبيعة الكتاب والمكتبة التي تقتنيهاحتمال استخدام الأكواد 

 
 (40التمثيلة : ) شكل الوعاء

بأنه في حالة الأوعية التقليدية المطبوعة يتم  يتم تسجيل كود يدل على شكل الوعاء من القائمة المنسدلة علماً  
 .طباعي عادياستنساخ  ”r”الكود  اختيار

 
 (40 – 42التمثيلات : )طبيعة المحتوى 

أو معاجم إلى آخر ذلك من الأنواع  ،في حالة أن يكون العمل المفهرس عبارة عن كشاف، أو دائرة معارف     
 .تمثيلات 2الواردة بالتفصيل في القائمة الخاصة بطبيعة المحتوى، ويشغل هذا العنصر 

 
 (50التمثيلة : )مطبوع حكومي 

 .#نسجل هنا كود يوضح نوعية المطبوع الحكومي، أما إذا لم يكن المطبوع حكومياً وهذا هو الأغلب نضع  

 
  (52التمثيلة : )مطبوع مؤتمر 

وهذا هو  مطبوع مؤتمرفي حالة أن يكون العمل المفهرس أعمال مؤتمر، أما إذا لم يكن  0يستخدم الكود       
 ".0"الأغلب نضع 
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 (00التمثيلة : )كتاب تذكاري 

ذا لم يكن كذلك وهذا هو الأغلب نضع  0يستخدم الكود        في حالة أن يكون العمل المفهرس كتاباً تذكارياً، وا 
"0." 

 

 (00التمثيلة : )كشاف 

ذا لم يكن كذلك نضع ا  في حالة أن يكون العمل عبارة عن كشاف أو يشتمل على كشاف، و  0يستخدم الكود     
"0." 

 

  : (05يلة التمث)

  .غير معرفة

 

 (00التمثيلة : )دبي أشكل 

ذا لم يكن كذلك نسجل  0يستخدم الكود   ".0"إذا كان العمل شكلًا أدبياً، وا 

 

 (03التمثيلة : )تراجم 

 .aإذا كان العمل المفهرس عبارة عن سيرة حياة شخص كتبها بنفسه نسجل الكود 

ذا كان ترجمة لحياة شخص كتبها له شخص آخ   .bر نسجل الكود وا 
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ذا كان العمل عبارة عن مجموعة تراجم مجمعة نسجل الكود   .cوا 

ذا كان العمل ليس ترجمة ولكن يشتمل في جزء منه على ترجمة نسجل الكود    .dوا 

  .#ذا لم يكن العمل ترجمة ولا يشتمل على ترجمة نسجل الكود ا  و  

 

 (00-02 تالتمثيلا):  اللغة

 .من خلال القائمة المنسدلةلغة الوعاء لى الكود الدال ع إدخاليتم 

 .021وفي حالة وجود أكثر من لغة بالعمل المفهرس نسجل الكود الخاص باللغة التي ذكرت أولًا في الحقل  

 

 (08 ةالتمثيل: ) تسجيلة معدلة

هرسة ولكن والتعديل هنا ليس المقصود به تعديل بيانات الف. أي أن التسجيلة ليست معدلة#  الكوديتم إدخال 
تعديلات تتعلق بشكل الاتصال أو الرومنة على سبيل المثال، وبالنسبة للفهرس الموحد الخاص باتحاد 

 .#المكتبات الجامعية لا يتم القيام بأي من هذه العمليات وبالتالي فإن القيمة المستخدمة هي 

 

 (08ة التمثيل: ) مصدر الفهرسة

 .التسجيلة هيئة فهرسة تعاونية وهي الاتحادالذي يعني أن مصدر  cيتم إدخال الكود 

مكتبات الجامعية لفي حالة التسجيلات المستوردة من أي فهرس آخر بخلاف الفهرس الموحد ل:  ملحوظة عامة
 .كما هي 008المصرية يتم الإبقاء على قيم الحقل 
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ال على نظام المستقبل   تجدر الاشارة إلى أن الأشكال التوضيحية التى تعرض شاشات الإدخ:  ملحوظة عامة 
تعرض فيها المؤشرات معكوسة بمعنى أنها تُقرأ من اليسار إلى  41والمصاحبة للأمثلة الشارحة لحقول مارك 

 .طباعياً ولذلك وجب التنبيه اليمين وهذا ليس خطأً 
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 الأكوادو  حقول الأرقام
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Numbers and Codes-General Information 

 (م) باللكت الترقيم الدولي الموحد - 050
International Standard Book Number (R) 

 تقنينات الحقول الفرعية   المؤشرات
 الثاني الأول
# 

 غير معرف
# 

 غير معرف
$a الترقيم الدولي الموحد 
$c بيان الإتاحة 
$z  غير صحيح/ ملغي قيم تر 

بدون توضع  لأرقام الخاصة بالترقيم الدوليمع العلم بأن ا .في حالة وجود الترقيم الدولي للكتاب ينبغي تسجيله
 :كما يلي بداخلها فعلى سبيل المثال يتم وضعها ( -)مسافات أو علامات 

 :مثال 

    040      # #$a8002428221.               (  1-22-2428-800وليس.) 
لسعر للكتاب أو إمكانية إتاحته مجاناً لبعض الفئات وذلك حسب ما يرد على الكتاب لحالة وجود بيان في 

مع ملاحظة أن المقصود بالإتاحة هنا الحصول عليه من عند الناشر  c$نفسه، يسجل ذلك في الحقل الفرعي 
 .سواء بمقابل أو مجاناً لبعض الفئات

 :مثال 
 040      # #$a 8004602124 : 

                    $c 40م. ج.  
040      # #$a 8860820040 :   

c $مجاناً لأعضاء الجمعية. 
 z$أما إذا كان الترقيم الموجود على الكتاب غير صحيح أو ملغي نسجل هذا الرقم غير الصحيح في الحقل الفرعي  
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لمخصصة له أو أن يكون الترقيم لكتاب صدر في مصر ولا قل من الخانات اأفعلى سبيل المثال حينما يرد ترقيم دولي 
 .وبصفة عامة فهي حالات قليلة الحدوث. ، في هذه الحالة يكون الرقم غير صحيح800يبدأ من اليسار بالأرقام 

 

 
 
 
 
 
 

 رقيم الدولي الموحد للكتاب في حالة المواد متعددة المجلدات تال: 

سبب وجود ترقيم دولي لمجموعة المجلدات وترقيم دولي لكل مجلد، حالة وجود أكثر من ترقيم دولي بفي    

ففي هذه الحالة إذا كانت التسجيلة لأحد هذه المجلدات فقط بسبب عدم وجود المجموعة كاملة في المكتبة 

 .خاص بالمجلديتم تسجيل الترقيم الدولي ال

افر مجلدات المجموعة إعداد تسجيلة ويفضل في حالة تو )أما إذا كانت التسجيلة لمجموعة المجلدات معاً  

بحيث يتم تسجيل الترقيم الدولي للمجموعة ثم  050في هذا الحالة يمكن تكرار حقل الترقيم الدولي ( واحدة

 .الترقيم الخاص بكل مجلد من المجلدات ويذكر بين قوسين رقم المجلد

 

 

 :كتاب يحمل العنوان التالي  :مثال 
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؛ حققها و كتب لها المقدمة و  حمد بن اياس الحنفىأليف محمد بن أت / رفى وقائع الدهو  بدائع الزهور

  الفهارس محمد مصطفى

 :إذا كان هذا العمل مثلًا يقع في ثلاثة مجلدات 

 : بالتسجيلة كالتالي 050في حالة وجود المجلد الثاني فقط بالمكتبة يكون الحقل  -0

          050    # #$a   9770102512 (2. مج) 

في حالة إعداد تسجيلة للمجموعة ككل وتتوافر الترقيمات الخاصة بالمجلدات يمكن تسجيل الترقيم  -5

 : الخاص بكل مجلد فضلًا عن الترقيم الخاص بالمجموعة

        050    # #$a 9770103311 (1. مج) 

        050    # #$a 9770102512 (2. مج) 

        010    # #$a 9770102725 (3. مج) 

        010    # #$a 9770102938 (للمجموعة) 

وفي حالة عدم وجود ترقيم دولي ووجود بيان الإتاحة مثل السعر مثلًا ففي هذه الحالة يتم تسجيل بيان * 
 : c$الإتاحة فقط في الحقل الفرعي 

 :مثال 
       010    # #$c 00 م. ج. 
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 (غ م)مصدر الفهرسة  – 030
Cataloging Source (NR) 

للكتاب، وما يطرأ عليها من تعديلات أو نقل يسجل في هذا الحقل الهيئة أو المكتبة التي قامت بعمل الفهرسة 
 :وذلك على النحو التالي 

 تقنينات الحقول الفرعية   المؤشرات
 الثاني الأول
# 

 غير معرف
# 

 غير معرف

$a ليةالهيئة الأص 
$b (جيله في فهرس الاتحادلا نقوم بتس) لغة التسجيلة 
$c الهيئة الناسخة 
$d الهيئة المعدلة 
$e  قواعد فهرسة مستخدمة بخلاف قواعد الفهرسة

 الأنجلو أمريكية

وهي في هذه  .a$قامت بإنشاء بيانات الفهرسة للكتاب في الحقل الفرعي سجل كود أو اسم المكتبة التي ي
 .المصرية الحالة اتحاد المكتبات الجامعية

 .فى النظام الآليفيسجل فيه الكود أو اسم المكتبة التي قامت بإدخال بيانات الفهرسة  c$ الحقل الفرعي أما 
الهيئة فيها  تختلف التىفي بعض الأحيان  إلا c$و a$اسم المكتبة في الحقلين  020حقل عادةً ما يتكرر فى و 

 .النظام الآلي فى التي أعدت بيانات الفهرسة عن الهيئة التي تقوم بإدخال البيانات

باعتباره الكود الموحد  EULC-EGنسجل في هذا الحقل الكود ووفقاً للتعديلات التي أجريت على المعيار 
 .لفهرس اتحاد المكتبات الجامعية المصرية

 

 

 :مثال 



 

 

 جمهورية مصر العربية 

 وزارة التعليم العالي

 المجلس الاعلى للجامعات

 

  ضبط الجودة   - وحدة المكتبة الرقمية 
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 :عمل قامت بفهرسته جامعة حلوان 
020    # #$a EG-EULC 

                $c EG-EULC 

 

ذا قامت الهيئ ، وسوف نجد في هذه الحالة أن d$ة بإجراء التعديلات على التسجيلة فتسجل في الحقل الفرعي وا 
 .EG-EULCالكود هو نفسه 

 :مثال 

دخاله على النظام المكتبة المركزية بجامعة حلوان، وقامت مكتبة كلية الآداب بجامعة كفر  كتاب قامت بفهرسته وا 
  .الشيخ بالتعديل على التسجيلة

020   # #  $a EG-EULC 

              $c EG-EULC 
              $d EG-EULC 



 

 

 جمهورية مصر العربية 

 وزارة التعليم العالي

 المجلس الاعلى للجامعات

 

  ضبط الجودة   - وحدة المكتبة الرقمية 
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ذا  وا 
كانت 

 المكتبة تسير على قواعد فهرسة بخلاف قواعد الفهرسة الأنجلو أمريكية وهذا قد يحدث في بعض الأحيان،
الأنجلو أمريكية ، يتم تسجيل اسم القواعد المستخدمة بخلاف قواعد الفهرسة خاصة في فهرسة المواد غير الكتب

 .e$في الحقل الفرعي 

 
وهذه . EG-EULCكود الاتحاد  d$سوف نسجل في الحقل الفرعي  اوفي حالة التسجيلات التي يتم استيراده)

 (دون الحاجة لقيام المكتبة المستوردة بإضافتها . الإضافة سوف يتم تسجيلها تلقائياً في التسجيلة المستوردة

حيث يفضل استخدامه في  في تسجيلات الاتحاد b$لسنا بحاجة لتسجيل الحقل الفرعي ومن الجدير بالذكر أننا 
 .حالات معينة لا نحتاج لها

 

 
 (م) لغة الوعاء الذي يتم فهرسته - 030



 

 

 جمهورية مصر العربية 

 وزارة التعليم العالي

 المجلس الاعلى للجامعات

 

  ضبط الجودة   - وحدة المكتبة الرقمية 
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Language Code (R) 

ذا كان العمل  .يتم تسجيل لغة الوعاء الذي يتم فهرستهفي هذا الحقل  من لغة يتم تسجيل اللغات به أكثر وا 
ومن الجدير بالذكر أن هذا الحقل لا تقوم مكتبة الكونجرس ومعظم . كرري يشتمل عليها حيث أن الحقل متتال

المكتبات على مستوى العالم بذكره في التسجيلة إلا حينما تكون التسجيلة لعمل به أكثر من لغة أو مترجم 
 .من لغة أخرى

 :الحالات التالية  وبالتالي سوف تقوم المكتبة بتسجيل هذا الحقل فقط في
 .أن يكون العمل مترجماً أو يشتمل على ترجمة -0

 (القواميس: مثل )أن يكون العمل بأكثر من لغة  -5

 ( وينطبق هذا بالدرجة الأولى على الرسائل الجامعية)أن يكون العمل مشتملًا على مستخلص بلغة أخرى  -0

 
 تقنينات الحقول الفرعية   المؤشرات

 الثاني الأول
# 

 توجد معلومات متاحة لا
0 

العمل غير مترجم ولا 
 يشتمل على ترجمة

1 
العمل مترجم أو يشتمل 

 على ترجمة

# 
الكود مأخوذ من قائمة 

 مارك للغات
0  

الكود مأخوذ من قائمة 
أخرى مذكورة في الحقل 

 2$الفرعي 

$a كود اللغة 
$b كود لغة المستخلص 
$h  كود لغة النص الأصلي الذي تمت

 الترجمة منه

 

 :مثال 
030  0 #   $a ara  



 

 

 جمهورية مصر العربية 

 وزارة التعليم العالي

 المجلس الاعلى للجامعات

 

  ضبط الجودة   - وحدة المكتبة الرقمية 
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 ( (0)هذا العمل باللغة العربية وهو غير مترجم ويشير إلى ذلك المؤشر الأول )
021  1 #   $a eng  

$a ara 

 (العمل باللغتين العربية والإنجليزية ) 

 

، 008في الحقل  021لحقل يتم تسجيل اللغة التي ترد أولًا با( وجود أكثر من لغة بالعمل)وفي هذه الحالة 
 .وهي في هذا المثال اللغة العربية

ذا كان العمل مترجم ونعرف اللغة الأصلية التي ترجم عنها يمكن تسجيل الكود الخاص بها في الحقل  وا 
 .h$الفرعي 

 :مثال 

030 0 #    $a ara  
               $h eng 

 (ية العمل مترجم من اللغة الإنجليزية إلى اللغة العرب) 
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 وزارة التعليم العالي

 المجلس الاعلى للجامعات
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 (م)ديوي العشري رقم تصنيف -084
Dewey Decimal Classification Number (R) 

 تقنينات الحقول الفرعية   المؤشرات
 الأول

 (نوع الطبعة المستخدمة)
 الثاني

0 
 الطبعة الكاملة

1 
 الطبعة المختصرة

# 
 لا توجد معلومات متاحة

0  
الرقم تم تخصيصه من 
 جانب مكتبة الكونجرس

2  
الرقم تم تخصيصه من 
جانب هيئة أخرى بخلاف 

 مكتبة الكونجرس

$a  رقم التصنيف 
$b رقم المادة 
 ديوي المستخدمة رقم طبعة $2

التي توجد بالنظام للوصول القائمة الإستنادية الاستعانة بلالتزام برقم تصنيف ديوى العشري ويمكن من الابد 

ضافة التفريعات الخاصة بها ثم التحقق منه من خطة لأقرب رقم للتصنيف  التصنيف الموجودة بالمكتبة وا 

منطقة جغرافية أو  من وجهة نظر معينة أو في، وهي تلك التي تعبر عن معالجة الموضوع في حالة وجودها

 .فترة زمنية أو قالب شكلي معين

الوعاء يصنف تحت علي الأقل إلا إذا كان موضوع  للمستوى الثالث رقم التصنيف ن يتم تفريعمع  مراعاة أ

، فضلًا عن تحديد المؤشرات بصورة رقم طبعة خطة التصنيف المستخدمة مع مراعاة تحديد .تقسيم أعم

 .دقيقة

 :مثال 



 

 

 جمهورية مصر العربية 

 وزارة التعليم العالي

 المجلس الاعلى للجامعات

 

  ضبط الجودة   - وحدة المكتبة الرقمية 
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 005  0 3   $2 12 
                 $a 010.272 

ول، في المؤشر الأ  " 0"وفي هذا الرقم تم الرجوع للطبعة الكاملة من تصنيف ديوي ويدل عليها القيمة ) 
من  41، وتم الرجوع للطبعة في المؤشر الثاني" 2"والرقم تم تحديده من قبل المكتبة ويدل عليه القيمة 

 ( 2$تصنيف ديوي ويدل عليها الحقل الفرعي 
 

 
 
 
 

املة ورقم الطبعة فيها مع ملاحظة أن هناك مكتبات يوجد بها الطبعة المختصرة من ديوي وليس الطبعة الك
 "0" مؤشر الأول فيها يكونوال 00هو الطبعة 

005  0 3   $2 23 
               $a 023 

 
 

 

 

 

 

 المداخل الرئيسية



 

 

 جمهورية مصر العربية 

 وزارة التعليم العالي

 المجلس الاعلى للجامعات
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Main Entries 
 (غ م)  اسم شخص - رئيسيمدخل  - 100

Main Entry-Personal Name (NR) 

 تقنينات الحقول الفرعية   المؤشرات
 الأول

 (نوع عنصر المدخل)
 الثاني

0 
 يعيالاسم في ترتيبه الطب

1 
 الاسم بالشكل المقلوب

0 
 المدخل باسم العائلة

# 
 غير معرف

$a اسم الشخص  
$b الترقيم 
$C المناصب والألقاب الشرفية 
$d تواريخ مرتبطة بالاسم 
$q الشكل الكامل للاسم 

فى  1مع الالتزام بوضع  الأسماءلابد من قلب و  a$في الحقل الفرعي لاسم شخص  اسم الشخص يتم وضع 
 المقلوب  هشكل فيالاسم  أنحتى يدل على  الأول المؤشر
 .العزيز عبد شعبان خليفة، a$  # 100 1             : مثال

 
 

 
 

 
100 1# $a kanekar, Amita 

 
       100 0 # $a الشعراوي، محمد متولي.  
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 وزارة التعليم العالي

 المجلس الاعلى للجامعات
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 : ملاحظة هامة 

ننا دخلنا باسم الشخص تحت العنصر أ لا تعنىاسم الشخص  -المؤشر الأول لمدخل أساسى في  0 القيمة
الأخير وهو في هذا المثال الشعراوي مثلًا ولكن معناه أن العمل منسوب لعائلة ككل وليس شخص فيها مثل 

 .(سعودآل  – الرحبانية): 

 :مثال 

    100  0   #$a يةالرحبان. 

 
 
 
 
 
 
 

 (غ م) هيئةاسم  -دخل الرئيسي مال  - 110
Main Entry-Corporate Name (NR) 

 تقنينات الحقول الفرعية   المؤشرات
 الأول

 (نوع عنصر المدخل)
 الثاني

1 
الهيئة متفرعة من اسم 

 السلطة

# 
 غير معرف

$a اسم الهيئة 
$b الوحدة الفرعية 
$C مكان انعقاد الملتقى 



 

 

 جمهورية مصر العربية 

 وزارة التعليم العالي

 المجلس الاعلى للجامعات

 

  ضبط الجودة   - وحدة المكتبة الرقمية 
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4 
اسم الهيئة في ترتيبه 

 المباشر

$d اد الملتقى أو المعاهدةقتاريخ انع 
$n رقم الملتقى 

 : يتم إدخال اسم الهيئة بصورة من اثنتين
الوزارات والسفارات والقوات المسلحة  ، مثلاسم السلطة أو الدولةأن يتم تفريع اسم الهيئة من  :ىالأول *

  : اتوالمحاكم والبرلمان
 ."جمهورية مصر العربية -الطاقة هرباء و وزارة الك -هيئة الطاقة النووية " ن عمل صادر ع: مثال      
 : اعتمادا علي الشكل التاليالتفريع من الأعم للأخص في هذه الحالة يتم    
     000 1 #   $a مصر.  

$b                       الطاقةوزارة الكهرباء و. 

                    $b  يةهيئة الطاقة النوو. 
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 وزارة التعليم العالي

 المجلس الاعلى للجامعات
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  :من اسم الدولة  سم الهيئة بشكله الطبيعي دون تفريعاأن يتم ذكر  :ةالثاني* 

 :وقد تكون الهيئة غير مفرعة، أو أن تكون مفرعة من هيئة أخرى 

 :جامعة حلوان يسجل الحقل كما يلي في عمل مدخله الرئيسي : مثال 

000 5 #  $a جامعة حلوان. 

 :بة كلية الطب بجامعة أسيوط يسجل كما يلي عمل مدخله الرئيسي مكت

000 5 #  $a جامعة أسيوط. 

              $b كلية الطب. 

              $b المكتبة 

 :المؤشرات  
 1يكون المؤشر الأول . ولةدالبدأت الهيئة باسم  إذا  

 .مصر a$  # 1 110: مثال 

                     $b وزارة الخارجية. 
 
 
 
 
 
 
 

 4كان الاسم في ترتيبه المباشر فيأخذ المؤشر  إذاما أ 

 .جامعة القاهرة a$    # 4 110: مثال 



 

 

 جمهورية مصر العربية 

 وزارة التعليم العالي

 المجلس الاعلى للجامعات
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                       $b كلية الآداب.       

 
 
 
 
 

 
 (غ م) اسم مؤتمر -مدخل رئيسي   - 111

Main Entry-Meeting Name (NR) 
 تقنينات الحقول الفرعية   المؤشرات

 الأول
 (المدخلنوع عنصر )

 الثاني

1 
الملتقى متفرع من اسم 

 السلطة
4 

اسم الملتقى في ترتيبه 
 المباشر

# 
 غير معرف

$a اسم الملتقى 
$n رقم الملتقى 

$d اد الملتقى أو المعاهدةقتاريخ انع 
$C مكان انعقاد الملتقى 
 

 :لحقل كما يلي أعمال مؤتمر وفي هذه الحالة يسجل ا يستخدم هذا الحقل حينما يكون العمل المفهرس
 :المؤشرات 

، كأن حينما يتفرع المؤتمر من اسم الدولة وهذه حالات قليلة جداً : الأول فى المؤشر  1تستخدم القيمة 
 .تنعقد فى أكثر من دولةيكون هناك تشابه فى عناوين مؤتمرات 

وهذه هي الحالة  دولةبدون اسم ال حينما يدخل المؤتمر بصورة مباشرة: فى المؤشر الأول  4تستخدم القيمة 
 .الشائعة

 :الحقول الفرعية 
$a اسم المؤتمر  $n (رقمه  :$d تاريخ الانعقاد  :$c المدينة التي عقد بها) 
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 وزارة التعليم العالي

 المجلس الاعلى للجامعات

 

  ضبط الجودة   - وحدة المكتبة الرقمية 
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 :مثال 

المؤتمر القومي الرابع لتكنولوجيا الاتصالات : " ورد اسم المؤتمر على صفحة العنوان كما يلي )    
   " ( 4000نوفمبر  18 – 12القاهرة : والمعلومات 

111 4 # $a  المؤتمر القومي لتكنولوجيا الاتصالات والمعلومات$n  (2  :$d 4000  :$c  القاهرة) 
422 1 4 $a  المؤتمر القومي الرابع لتكنولوجيا الاتصالات والمعلومات : 

              $b  4000نوفمبر  18 – 12القاهرة / 
             $c ولوجيا المعلومات بالتعاون مع كلية الحاسبات والمعلومات، نظمته الجمعية المصرية لتكن 

 .جامعة القاهرة                 

010 4 # $a الجمعية المصرية لتكنولوجيا المعلومات. 

010 4 # $a جامعة القاهرة. 

             $b كلية الحاسبات والمعلومات. 
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 وزارة التعليم العالي

 المجلس الاعلى للجامعات
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 (غ م) مدخل رئيسي عنوان مقنن -230
Main Entry-Uniform Title (NR) 

 

 تقنينات الحقول الفرعية   المؤشرات
 الثاني الأول

0-8 
عدد تمثيلات 

 اللافرز

# 
 غير معرف

$a العنوان المقنن 
$n رقم الجزء 
$p اسم الجزء 
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 المجلس الاعلى للجامعات
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 :يكون المدخل الرئيسي بالعنوان المقنن في حالة 

 (التوراة –الإنجيل  –يم القرآن الكر )الأعمال المقدسة سواء النص الكامل أو أجزاء منه  -

 (السيرة الهلالية –ألف ليلة وليلة )الأعمال التراثية مجهولة المؤلف  -

 .عناوين المجلات التي يحدث على عناوينها تغيير مستمر، أسماء برامج الحاسبات -

 :مثال 

230 1  #$a القرآن الكريم.  

230 1  #$a القرآن الكريم .$n  20جزء. 

 

 230 1  #$a  آن الكريمالقر. 

 $p سورة البقرة. 

 

 

 

 

 .مع ملاحظة أن الأعمال التي تتناول تفسيرات أو شرح أو نقد حول هذه الأعمال يكون مدخلها الرئيسي بصاحب العمل

 



 

 

 جمهورية مصر العربية 

 وزارة التعليم العالي

 المجلس الاعلى للجامعات

 

  ضبط الجودة   - وحدة المكتبة الرقمية 

 

 للجامعات الأعلىالمجلس  – وحدة المكتبة الرقمية© جميع الحقوق محفوظة

39 

 

 :مثال 

 تفسير القرآن العظيم للشيخ محمد متولي الشعراوي 

 .اسم شخص –مدخل رئيسي  200يكون مدخله بالشيخ الشعرواي في حقل  
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 حقول العناوين وما يرتبط بها
Related Fields-Title and Title 

 (غ م) وبيانات المسئوليةعنوان ال 422
Title Statement (NR) 

 تقنينات الحقول الفرعية   المؤشرات

 الأول

 (إعداد مدخل إضافى أم لا)

 الثاني

0 

لا يتم إعداد مدخل إضافي 
 بالعنوان

1 

إضافي  يتم إعداد مدخل
 بالعنوان

0 - 8  

 تمثيلات اللافرز

$a العنوان نفسه 

$b العنوان الفرعي 

$C بيانات المسئولية 

$h التأشيرة العامة للمادة 

$n  الجزءرقم 

$p اسم الجزء 

الختاص ببيتان   c$ أمتا بالنستبة إلتى  b$ للعنتوان فتي  ىختر والبيانتات الأ   a$يتتم وضتع عنتوان الوعتاء فتي
كتل المتتؤلفين و  ىعلت يشتتمل هتذا البيتتانو  وبالشتتكل الطبيعتي ةكاملت ه بيانتتات المستئولية فيت يستجل المستئولية

 .المشاركين مع مراعاة علامات الترقيم الفاصلة بين القيم المختلفة والسابقة للحقل
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تكتون  وجتود متدخل رئيستي حالتةوفتي ، متدخل رئيستي بتالمؤلفين وجدلم يإذا ( 0)يتم وضع :  المؤشر الأول
 .(1 )القيمة

الترتيتب يجب أن تستبعد من عمليتات الفترز و يتم وضع عدد الأحرف التي يبدأ بها العنوان و : المؤشر الثاني
فى الإنجليزيتة متع مراعتاة حستاب تمثيلتة للمستافة بتين أداة   a, an,the، في اللغة العربيةالتعريف " ال"مثل 

تكتتون عتتدد   theكانتتت الأداة المستتتخدمة هتتى فتتى الإنجليزيتتة فتتإذا  والكلمتتة التتتى تليهتتا التعريتتف أو التنكيتتر
 .من تمثلات اللافرز علامات التنصيص أو المعقوفات كما تحسب 2تمثيلات اللافرز 

 :هامة  اتملاحظ

أمتا ، أو العنتوان المتوازي فتي حالتة وجتوده، يسجل فيه العنوان الفرعي فتي حالتة وجتوده b$الحقل الفرعي -1
بينمتتا الثتتاني يستتجل  b$يتتتم تستتجيل التتذي يتترد منهمتتا أولًا فتتي  رسإذا تتتوافر الاثنتتان معتتاً بالعمتتل المفهتت

 :بعلامة ترقيمه دون تكرار كود الحقل الفرعي 

100 1      #$a عبد الهادي، زين. 

422 1 4    $a  الإنترنتتت :$b  العتتالم علتتى شاشتتة الكمبيتتوتر =Internet  /$c  إعتتداد وتتتأليف زيتتن عبتتد
 .الهادي
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كمتتا وردت علتتى  فتتى العمتتل  يقتتوم بتته الشتتخص التتذىبيانتتات المستتئولية نستتجل التتدور فتتي حقتتل العنتتوان و  -4
إلخ، أما إذا لم يرد أمام المؤلف علتى صتفحة العنتوان ... تأليف، ألفه، قام بتأليفه : ، مثل صفحة العنوان

 .أية كلمات تبين وظيفة التأليف نذكر الاسم مباشرة

لتدور التذي يقتوم بته فتي حقتل العنتوان وبيانتات المستئولية لا نضع أية علامات ترقيم بين استم الشتخص وا-0
ن كانت مذكورة على صفحة العنوان   : حتى وا 

: تتتأليف " نظتتم استتترجاع المعلومتتات  " فعلتتى ستتبيل المثتتال حينمتتا يتترد البيتتان كالتتتالي علتتى صتتفحة العنتتوان ) 
 :المسئولية تسجل هكذا في حقل العنوان وبيانات " حشمت قاسم : ترجمة  ،ولفرد لانكستر 

100 1 #  $a لانكستر، ولفرد. 
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422 1 0 $a  نظم استرجاع المعلومات / 

             $c  حشمت قاسم ؛ ترجمةتأليف ولفرد لانكستر  

ونلاحظ هنا أنه لم يتم كتابة الشارحة التي كانت تفصل التدور أو الوظيفتة باستم الشتخص لأنهتا ليستت متن ) 
 ( قلبهذا الحعلامات الترقيم الخاصة 

 :في حالة فهرسة الأجزاء -2
إذا كانت المكتبة لديها الأجزاء مكتملة يفضل إنشاء تستجيلة واحتدة لكافتة الأجتزاء يتذكر فيهتا العنتوان الشتامل 
للأجتتزاء أو الجتتامع فتتي حقتتل العنتتوان وبيانتتات المستتئولية، ويستتجل العتتدد الكلتتي للمجلتتدات فتتي حقتتل الوصتتف 

 :في تبصرة المحتويات فى حالة وجودها و المجلدات، وتسجل عناوين الأجزاء أ000المادي 

 :مثال 

100 1 # $a العايدي، محمد عوض. 
422 1 0 $a  موسوعة التصنيف العشري/ 
             $c إعداد محمد عوض العايدي. 

 ؛. مج #2 #  000
           $c 42 سم. 

202 0  #$a 288-000الجتتداول الرئيستتية  ،4. متتج  – المستتاعدة، التتدليل الإرشتتادى ، الجتتداول1. متتج – 
 .، الكشاف النسبي2. جم – 888-600، الجداول الرئيسية 0. مج
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أمتا إذا كانتت المكتبتة تعتد تستجيلة لأحتد الأجتزاء نتيجتتة لأنهتا لا تقتنتي إلا هتذه الأجتزاء ففتي هتذه الحالتة نعتتد 
 .تسجيلة فهرسة لجزء

 .ضيف، شوقي a$#  1 100:مثال 

     422 1 0  $a الأدب العربي تاريخ . 

             $n 1جزء، 
            $p  العصر الجاهلي/ 
           $c تأليف شوقي ضيف. 

000   # #$a 124 (عدد صفحات الجزء الأول الذي تتم فهرسته ) ؛    . ص 
            $c 42 سم. 
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 : عامة أمثلة

422 0 0       $a دراسات في علم الاجتماع العائلي / 

                  $c  ؛ إشراف علياء شكري ]وآخ  [... تأليف حسن أحمد الخولي. 

في هذا المثال اشترك في تأليف الكتاب أكثر من ثلاثة أشخاص ليس من بينهم مؤلف مميتز أي كتتب ببتنط ) 
 . طباعي مميز يختلف عن باقي أبناط الأسماء الأخرى، وبالتالي فالمدخل بالعنوان

أكثتتر متتن ثلاثتتة متتؤلفين يوجتتد بيتتنهم مؤلتتف مميتتز ببتتنط طبتتاعي مختلتتف يكتتون المتتدخل  ولكتتن إذا كتتان هنتتاك
 .الرئيسي به وليس بالعنوان، مع العلم بأنها حالة قليلة الورود

 
 



 

 

 جمهورية مصر العربية 

 وزارة التعليم العالي

 المجلس الاعلى للجامعات

 

  ضبط الجودة   - وحدة المكتبة الرقمية 

 

 للجامعات الأعلىالمجلس  – وحدة المكتبة الرقمية© جميع الحقوق محفوظة

16 

 

100 1 #     $a عبد الهادي، محمد فتحي. 
422 1 4      $a  المدخل لعلم الفهرسة/ 

                  $c ديتأليف محمد فتحي عبد الها. 

100 1 #     $a حجازي، جمال الدين محمود. 

422 1 0      $a  جدار الجسم في الحشرات: 

                   $b  الاتجاهات الحديثة في المكافحة/ 

                  $c جمال الدين محمود حجازي. 

 :الكتب التراثية التي يوجد بهوامشها ذيول وحواشي 

مواد بدون عنوان جامع سواء لنفس المؤلف أو لمؤلفين مختلفتين، وبالتتالي يتتم إعتداد تعامل هذه الكتب معاملة ال
 .بالمجلد هتسجيلة واحدة نكتب في حقل العنوان وبيان المسئولية كافة العناوين المحتوا

 :مثال 

مننن   هامنن محين  النلين ا ن  يلارينا يحين   نن ننرى الون        / رياض الصالحين منن لان س دنيل المردن ين 

 .الأر عين حليثاً الو  ية  نرحها ل مؤلى

ع ننارع عننن لانننا ين ا  عونن اوين لاننني احننلهما خن  المنننن  ا وننر خنن  الهنن ام    لانن  العونن اوين لننو   هناا العمنن  

 : ما ي  يدج  لاالمؤلى  خ  هاه الحالة 

http://cwg.bibalex.org:8000/cgi-bin/chameleon?sessionid=2010010920140304995&skin=default&lng=en&inst=consortium&search=SCAN&function=INITREQ&sourcescreen=INITREQ&elementcount=1&t1=%d8%b1%d9%8a%d8%a7%d8%b6%20%d8%a7%d9%84%d8%b5%d8%a7%d9%84%d8%ad%d9%8a%d9%86%20%d9%85%d9%86%20%d9%83%d9%84%d8%a7%d9%85%20%d8%b3%d9%8a%d8%af%20%d8%a7%d9%84%d9%85%d8%b1%d8%b3%d9%84%d9%8a%d9%86%20%2f%20%d9%85%d8%ad%d9%8a%d9%89%20%d8%a7%d9%84%d8%af%d9%8a%d9%86%20%d8%a7%d8%a8%d9%89%20%d8%b2%d9%83%d8%b1%d9%8a%d8%a7%20%d9%8a%d8%ad%d9%8a%d9%89%20%d8%a8%d9%86%20%d8%b4%d8%b1%d9%81%20%d8%a7%d9%84%d9%86%d9%88%d9%88%d9%89%20%d8%9b%20%d9%88%20%d8%a8%d9%87%d8%a7%d9%85%d8%b4%d9%87%20%d9%85%d9%88%d8%ac%d8%b2%20%d8%b4%d8%b1%d8%ad%20%d9%85%d8%ad%d9%85%d8%af%20%d8%a8%d9%86%20%d8%b9%d9%84%d8%a7%d9%86%20%d8%a7%d9%84%d8%b5%d8%af%d9%8a%d9%82%d9%89%20%d8%a7%d9%84%d8%b4%d8%a7%d9%81%d8%b9%d9%89.&u1=4&op1=0&pos=1&rootsearch=KEYWORD&beginsrch=1
http://cwg.bibalex.org:8000/cgi-bin/chameleon?sessionid=2010010920140304995&skin=default&lng=en&inst=consortium&search=SCAN&function=INITREQ&sourcescreen=INITREQ&elementcount=1&t1=%d8%b1%d9%8a%d8%a7%d8%b6%20%d8%a7%d9%84%d8%b5%d8%a7%d9%84%d8%ad%d9%8a%d9%86%20%d9%85%d9%86%20%d9%83%d9%84%d8%a7%d9%85%20%d8%b3%d9%8a%d8%af%20%d8%a7%d9%84%d9%85%d8%b1%d8%b3%d9%84%d9%8a%d9%86%20%2f%20%d9%85%d8%ad%d9%8a%d9%89%20%d8%a7%d9%84%d8%af%d9%8a%d9%86%20%d8%a7%d8%a8%d9%89%20%d8%b2%d9%83%d8%b1%d9%8a%d8%a7%20%d9%8a%d8%ad%d9%8a%d9%89%20%d8%a8%d9%86%20%d8%b4%d8%b1%d9%81%20%d8%a7%d9%84%d9%86%d9%88%d9%88%d9%89%20%d8%9b%20%d9%88%20%d8%a8%d9%87%d8%a7%d9%85%d8%b4%d9%87%20%d9%85%d9%88%d8%ac%d8%b2%20%d8%b4%d8%b1%d8%ad%20%d9%85%d8%ad%d9%85%d8%af%20%d8%a8%d9%86%20%d8%b9%d9%84%d8%a7%d9%86%20%d8%a7%d9%84%d8%b5%d8%af%d9%8a%d9%82%d9%89%20%d8%a7%d9%84%d8%b4%d8%a7%d9%81%d8%b9%d9%89.&u1=4&op1=0&pos=1&rootsearch=KEYWORD&beginsrch=1
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       111 1 # $a الو  ي  يحي   ن نرى. 

       242 1 1 $a  رياض الصالحين منن لان س دنيل المردن ين /$c  محين  النلين ا ن  يلارينا يحين   نن ننرى

 .منن الأر عين حليثاً الو  ية  نرحها ل مؤلى  هامن    الو  ي 

     011 1 2 $a الو  ي  يحي   ن نرى .$t ار ع ن الو  ية. 

     041 2 2   $a الأر عين حليثاً الو  ية. 

خ  حالة الم ال  ل ن عو ان جامع  الن  من  يوها لاني الح ان   الاي    عالع ما وق س  عم  ملو  إضاخ  )

لو   المؤلى مع العو ان ا ور إاا لااوت لا  العوا ين لو   المؤلى  ا   011من و ع ادس عو ان خ  الحق  

 .ان الواص    إاا لااوت العوا ين لمؤل ين مون  ينل مؤلى ا ور مع العو 

الحق   الك من و    خ  و   ال قت وق س  إعلال ملو  إضاخ  ل عوا ين الأور  غير العو ان ال ارل ا لاً  

041) 

 

 

 

 

 

 

 

 :  2مثا  
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ويهة الو اظر ع        حانين.  راهيس المعر ى  ا ن وجيس الحو  إليى يين اللين  ن أن/ ن اه   الوظائر لأا

 .مين  ن عمر المعر ى  ا ن عا لين   نحقيق   نقليس محمل مطيع الحاخظامحمل / الوظائر ن اه   لأا

 :ندج  لاما ي    ؤلى مون ىمهاا اللاناي يضس عو اوين لا  موهما ل

 100 1  #$a ابن نجيم، زين الدين بن إبراهيم 

 422 1 4 $a  الأشباه والنظائر /$c وبحاشيته  .زن نجيم الحنفيتأليف زين الدين بن إبراهيم المعروف باب
؛  محمد أمين بن عمر المعروف بابن عابدين/ نزهة النواظر على الأشباه والنظائر 
 .تحقيق وتقديم محمد مطيع الحافظ

000 1 4 $a ابن عابدين، محمد أمين عمر .$t نزهة النواظر على الأشباه والنظائر 

000 1 4 $a الحافظ، محمد مطيع 

            $e  مقدممحقق و 

             $t   نزهة النواظر على الاشباه والنظائر                  

 :مثال 
100 1 # $a  ،الثعالبي، عبد الملك بن محمد$d 020 – 248 هت. 

422 1 0 $a  رسائل الثعالبي، أو، حل نثر النظم وحل العقد /$c  تأليف أبي منصور عبد الملك بن محمد
للثعالبي ؛ قدم له / وبهامشه كتاب الفوائد والقلائد .  ابوريبن إسماعيل الثعالبي النيس

 .علي الخاقاني

426 0 0   $a نثر النظم وحل العقد  

000 1 4  $a  ،الثعالبي، عبد الملك بن محمد$d 020-248 هت. $t فوائد والقلائدال. 
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000 1 4 $a الخاقاني، علي. 

           $e  تقديم 

           $t لائدالفوائد والق 

 020 4 4  $a الفوائد والقلائد. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

مثال  :
100 1 # $a  ،اللقاني، عبد السلام بن إبراهيم$d 801-1008. 
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422 1 0 $a  شرح جوهرة التوحيد، المسماة، إتحاف المريد بجوهرة التوحيد /$c  عبد السلام بن إبراهيم
محمد محيي الدين عبد الحميد ؛ قدم / ومعه النظام الفريد بتحقيق جوهرة التوحيد . اللقاني

 .له محمد علي أدلبي

622 3 0 $a إتحاف المريد بجوهرة التوحيد 

000 1 4 $a  عبد الحميد، محمد محى 

           $t النظام الفريد بتحقيق جوهرة التوحيد 

000 1 4 $a  إدلبى، محمد على 

           $e تقديم  

           $t يق جوهرة التوحيدالنظام الفريد بتحق 

020  4 4 $a  النظام الفريد بتحقيق جوهرة التوحيد 

 

 (م)أشكال مختلفة للعنوان  – 426

Varying Form of Title (R) 

العنوان الموازي، أية عناوين ذات أهمية في الكتاب بخلاف العنوان نفسه، مثل لإبراز  426ستخدم الحقل ي
ولكن الاستخدام . إلخ... وان صفحة العنوان الإضافية، عنوان غلاف عنوان كعب الكتاب، عنالعنوان البديل، 

الأكثر شيوعاً لهذا الحقل في حالة العناوين الموازية أو عنوان صفحة العنوان الإضافية خاصة في حالة 
 .الرسائل الجامعية والدوريات

 
أو /إعداد تبصرة و) المؤشر الأول 
 (                       مدخل إضافي

 (نوع العنوان)المؤشر الثاني   
 

 تقنينات الحقول الفرعية
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إعداد تبصرة ، مع عدم إعداد  0

 مدخل إضافي
الشكل )العنوان نفسه  a$ النوع غير محدد #

 (المختلف للعنوان
العنوان )جزء من العنوان 0 إعداد تبصرة ومدخل إضافي 1

 (البديل
$b باقي العنوان 

عدم إعداد تبصرة، عدم إعداد  2
 مدخل إضافي

 رقم الجزء n$ عنوان موازي 1

عدم إعداد تبصرة، إعداد مدخل  3
 إضافي

 اسم الجزء p$ عنوان مميز 2

  عنوان آخر 3  
  عنوان غلاف 4  
عنوان صفحة العنوان  5  

 الإضافية
 

  عنوان بداية النص 6  
  عنوان جاري 7  
  عنوان كعب الكتاب 8  
 

 : في التسجيلات الببليوجرافية ما يلي ومن أكثر الحالات وروداً 

 العناوين الموازية -1

ويقصد بالعنوان الموازي تكرار العنوان نفسه للعمل بلغة أخرى أو بهجائية أخرى على صفحة العنوان، 
ن يرد على صفحة أوبالتالي فالشرط الرئيسي لاعتبار العنوان الوارد بلغة أخرى عنواناً موازياً هو 

 .العنوان

ورد العنوان بلغة أخرى في أي مكان آخر في الكتاب كأن يأتي على الغلاف أو على صفحة  أما إذا
 .العنوان الإضافية فلا يعتبر عنواناً موازياً 

 :مع ملاحظة أن العنوان الموازي يسجل في حقلين في التسجيلة في هذه الحالة 

 .b$في الحقل الفرعي  422في حقل العنوان وبيانات المسئولية   -
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 (1)وقيمة المؤشر الثاني ( 0)، وتكون قيمة المؤشر الأول 426في حقل أشكال مختلفة للعناوين  -

 :مثال 

530        0 1  $a  ميكروبيولوجيا الأغذية= 

                   $b Food microbiology / 
                   $c محمد نجيب قناوي.    

112     3 2    $a Food microbiology 

 
 

 

 

 
 

 :عنوان صفحة العنوان الإضافية  -1

وهو العنوان الذي يرد على صفحة العنوان الإضافية التي تأتي في نهاية الكتاب في هذه الحالة نحتاج 
عداد مدخل إضافى (  2)وتكون قيمة المؤشر الأول : لإعداد تبصرة ومدخل إضافي  ملاحظة أو تبصرة، وا 
 .ن صفحة العنوان الإضافيةعنوا( 0)وتكون قيمة المؤشر الثانى 

 
 مثال
110 2  1 $a المكتبات العامة /    

            $c  محمد فتحى عبد الهادى.  

112 2 0 $a Public Libraries 
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 :العنوان البديل -3

لبديل من ويتعرف المفهرس على العنوان ا. وهو عنوان آخر بديل للعنوان نفسه ويسمى الكتاب بكلا العنوانين
" أو  -المشهور بت  -المعروف بت  –المسماة  -المسمى بت : " خلال كلمات أو أدوات عطف معينة، مثل 

ولكن يسبق الكلمة او  a$ويعتبر العنوان البديل جزء من العنوان نفسه أي يسجل معه في الحقل الفرعي 
 :التي تفصل العنوانين فاصلة ويتبعها فاصلة " أو "الأداة 

  :مثال 

200 2    #$a  ،الشافعي، محمد بن إدريس$d 200-101هت. 

110 2 0   $a  ديوان الإمام الشافعي، المسمى، الجوهر النفيس في شعر الإمام محمد بن إدريس /c $
 .إعداد وتعليق وتقديم محمد إبراهيم سليم

112 3 0   $a جوهر النفيس في شعر الإمام محمد بن إدريس. 

دون تبصرة، ( 3)وتكون قيمة المؤشر الأول : لإعداد مدخل إضافي فقط دون تبصرة وفي هذه الحالة نحتاج 
 .ن العنوان المختار جزء من العنوان نفسهأأي ( 0)وتكون قيمة المؤشر الثانى . إعداد مدخل إضافى

 
 (غ م)الطبعة   500

Edition Statement (NR) 
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مع ملاحظة أنه في . رس، مع مراعاة علامات الترقيمالواردة على الكتاب المفهيتم تسجيل بيانات الطبعة  
فلابد أن يذكر بيان الطبعة  .حالة عدم وجود بيان طبعة على الكتاب لا يقوم المفهرس بوضعه من عنده

 .صراحة على الكتاب أو يذكر في المقدمة أو أي مصدر آخر
 

 تقنينات الحقول الفرعية المؤشرات

 الثاني الأول

# 
 غير معرف

# 
 معرف غير

$a  (أو صفة الطبعة/رقم و) بيان الطبعة 
$b بيانات المسئولية المرتبطة بالطبعة 

 :مثال 

420      # #$a 1. ط. 
420      # #$a مزيدة ومنقحة4. ط ،. 

 

 

 

 

 

 (م)بيانات النشر  - 500
Publication, Distribution, etc. (Imprint) (R) 

 : وتكون مؤشراته كما يلي. بناشر العمل ومكانه وتاريخ النشر يسجل في هذا الحقل البيانات المتعلقة
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 تقنينات الحقول الفرعية المؤشرات

 الثاني الأول

# 
 غير معرف

# 
 غير معرف

$a مكان النشر 
$b اسم الناشر 
$c تاريخ النشر 
$e مكان الطباعة 
$f اسم الطابع 
$g تاريخ الطباعة 

 

التي تم نشر العمل بها " المدينة" مكان النشرفي عنصر أن نكتب  للهذا الحق  a$ الحقل الفرعىيراعى في و 

فعلى سبيل المثال نكتب  إلا في الحالات التي تقرها قواعد الفهرسة الأنجلو أمريكية، الدولةوعدم إدخال اسم 

 :$a  القاهرة وليس$a  ،في هذه الحالةو إلا إذا ورد اسم المدينة والدولة معاً على صفحة العنوان مصر 

 .وذلك عند الضرورة أو لتمييز مدينة النشر يسجلا معاً 
460       # #$a (ساسىحينما يكون اسم الدولة مذكوراً فى المصدر الأ) : المنوفية، مصر 
460       # #$a (ساسىحينما يكون اسم الدولة غير مذكور فى المصدر الأ) : [مصر] المنوفية 

 

 

 .قبلها مسافة النشر مكانبعد  شارحة" :"يجب مراعاة إدخال  كما

 ولا يوجد قبلها اسم الناشر بعدفاصلة " ،"يجب مراعاة إدخال اسم الناشر، و  يتم إضافة b$الحقل الفرعي في 

 .مسافة
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ليس قبلها  تاريخ النشر بعد نقطة" ."يجب مراعاة إدخال تاريخ النشر، و  c$الحقل الفرعي ويسجل في 

 .مسافة
 :  مثال
460       # #$a هرة القا: 

                $b دار هبة النيل للنشر والتوزيع، 
                $c 4000. 

 

 
 

 
 

 

 

 

، ولكن  ].ن.د [، وكذلك الحال لعنصر اسم الناشر ]. م.د [وفي حالة عدم وجود مكان للنشر نضع مختصرة  
ما تقره قواعد الفهرسة الأنجلو إذا لم نجد تاريخاً للنشر فلابد من وضع تاريخ تقريبي بين معقوفتين وفقاً ل

 . أمريكية
 :مثال 

120    # #$a  القاهرة: 
             $b ،دار المعارف 
             $c 1000. 
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ذا كان الكتاب لا يوجد به مكان للنشر   :ناشر نضع البيانين بين زوج واحد من المعقوفات كما يلي  ووا 

120    # #$a ]م. د: . 
             $b  ن. د.[، 
            $c  2900. 

 

 

 

 

 

 
وفي هذه الحالة حينما لا يوجد مكان للنشر ولا ناشر يمكن تسجيل بيانات الطباعة إذا وجدت كما في المثال 

 :التالي 

120    # #$a ]م. د: . 
             $b  ن. د.[، 
            $c  2900 
            $e ( الإسكندرية: 

            $f مطبعة السعادة) 
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، وفقاً لقواعد الفهرسة الأنجلو أمريكية يتم تسجيل والناشر واحد وفي حالة وجود أكثر من مكان للنشر
آخر ثم  a$، ثم نضع شبه شارحة ثم مكان النشر الثاني في حقل فرعي a$المكان الوارد أولًا في حقل فرعي 

 . b$لفرعي ثم اسم الناشر في الحقل ا: نضع شارحة 
120    # #$a بيروت ؛ 

             $a بغداد ؛ 
             $a  القاهرة: 
             $b   ،دار الجيل 
            $c  2999. 

 :وعندما يكون هناك مكان واحد للنشر مع تعدد الناشرين
    120  # # $a  القاهرة: 

          $b   الدار المصرية اللبنانية: 
          $b  ،المكتبة الأكاديمية 

         $c  2999. 
 وعند تعدد الناشرين وأماكن النشر

120    # #  $a  القاهرة: 
                $b مكتبة وهبة ؛ 
                $a  بيروت: 
                $b ،دار بن رشد 
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         $c  2999. 

 
 (م) الوصف المادي–000

Physical Description (R) 
 

ذا ما كان يشتمل على إيضاحيات  ويسجل في هذا الحقل البيانات المتعلقة بعدد صفحات أو مجلدات الكتاب وا 
 .وارتفاعه والمواد المصاحبة له

 تقنينات الحقول الفرعية المؤشرات
 الثاني الأول
# 

 غير معرف
# 

 غير معرف
$a  (إلخ... عدد الصفحات، المجلدات )الامتداد 
$b  (الإيضاحيات بالنسبة للمواد المطبوعة)المادية الأخرى التفصيلات 
$c  (ارتفاع العمل في المواد المطبوعة)الأبعاد 
$e المادة المصاحبة 

$a  إذا كان الوعاء يتكون من مجلد واحد و إلحاقها فى هذا الحقل الفرعى يتم تسجيل عدد صفحات الوعاء
م ذكر عدد المجلدات في هذا الحقل الفرعي ملحقة تعددت مجلدات الوعاء يت ، أما إذا ".ص"لمختصربا
 ".مج" لمختصربا

ذا كان العمل متعدد المجلدات ولكن المكتبة تقتني مجلداً منها يسجل هكذا   :وا 

000   # #$a  <إشارة إلى أن المكتبة تقتني المجلد الثاني فقط من المجموعة< 4.مج. 

ذا كانت المكتبة تقتني   :ككل تسجل كما يلي جزاء مفردة من العمل أوا 

000   # #$a <أي أن المكتبة تقتني المجلدات الثاني والخامس والتاسع فقط< 8، 2، 4.مج. 

000   # #$a <أي أن المكتبة بها المجلدات من الرابع حتى الثامن< 8-2. مج. 
$b  وفي . .. -صور – .إيض"مثل الفرعي شكلها المعياري في هذا الحقل بيتم تسجيل بيان الإيضاحيات

"  – في حالة التسجيلات المرئية" أسودأبيض و " حالة وجود عنصر اللون أو الصوت واللون يتم ذكرها مثل 
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 " في حالة المواد المطبوعة "  لو
$c  بالنسبة للمواد المطبوعة .(سم)مع إلحاقه بوحدة القياس ( ارتفاعه (و أيتم تسجيل أبعاد الوعاء. 

 :مثال 
000       # #$a 100 ص. : 

                $b ؛. إيض 
                $c 11 سم. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
300      # #$a 0  مج: . 

               $b ؛. لو. إيض 
               $c 11 سم. 
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4XX – حقول السلاسل 
4XX - Series Statement Fields  

 (م)السلسلة بيان  - 190
Series Statement (R) 

 

 .12عكل مارك ل 1009وذلك وفقا  لتحديث أكتوبر  110تم تعديل هذا الحقل ليصبح بديت  عش الحقل      

 030لويست دم هذا الحقل للسلسلة التى لها متابعة للمدلل الإنافى ، أو السلسلة التى لها متابعة فى حق

هو العلوان الموحد  030عادة ما يكون العكل الم تلف فى ) 190بعكل م تلف عش العكل الموجود فى حقل 

 (للسلسلة فى حالة وجوده بملفات الاستلاد للستسل 

 تقنينات الحقول الفرعية المؤشرات
 الثاني الأول

0 
 السلسلة ليس لها متابعة

1 
السلسلة لها متابعة 

 (مدخل إضافي)

# 

 غير معرف
$a بيان السلسلة 

$v رقم الكتاب في السلسلة 

$x سلاسلالترقيم الدولي الموحد لل 
تم إعداد مدخل لم يأم لا فإذا  800يوضح هل يتم إعداد مدخل إضافي للسلسلة في الحقلالمؤشر الأول 

ذا تم إعداد مدخل إضافي نضع القيمة . 0 القيمةإضافي للسلسلة نضع    .1وا 
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وعادة ما نحتاج مدخل إضافي للسلسلة إذا كان العنوان الموحد للسلسلة يختلف عن الشكل المسجل في 
 .280الحقل 

 غير معرف فهو أما بالنسبة للمؤشر الثاني 
$a  بيان السلسلةيتم تسجيل 
$v الكتاب في السلسلة رقمسجل فيه ي" 

نما يسجل مع العنوان نفسه  السلسلة الفرعيةنه لم يعد في هذا الحقل حقول فرعية لبيان أمع ملاحظة  وا 
 .للسلسلة

ترقيم، والسلسلة الفرعية لها ترقيم منفصل عنها في هذه الحالة  إذا كانت السلسلة الرئيسية لها وفي حالة ما
  .آخر بنفس الحقل a$يتم تسجيل السلسلة الفرعية في حقل 

 : لسلسلة ليس لها متابعة مثال
280  0 #  $a إقرأ ؛ 

               $v 2 . 

 
 :(موحد عنوان)مثال لسلسلة لها متابعة       

280  1   #$a لاوات ؛سلسلة أجمل الت 
               $v 2. 

830 0 #   $a  (الشكل المختلف للعنوان الموحد)أجمل القراءات 
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 حقول التبصرات
Note Fields 

 (م)التبصرة العامة  000
General Note (R) 

أو نوع " العنوان من الغلاف " أو " يشتمل على قائمة مصطلحات " يسجل فيها تبصرات عامة عن الكتاب مثل 
مع ملاحظة أن تبصرة " يشتمل على كشافات " و أ" قصة " ل إذا كان غير واضح من العنوان مثل لعما

قائمة ببليوجرافية، أما به إذا كان العمل المفهرس به كشافات فقط ولا توجد  000الكشافات تسجل في حقل 
 .001في حالة وجود الاثنين معاً فيتم تسجيلهما في حقل 

 قول الفرعيةتقنينات الح المؤشرات
 الثاني الأول
# 

 غير معرف

# 

 غير معرف
$a التبصرة العامة 

 :يسجل به التبصرة  a$الحقل الفرعي 

 : مثال

000    # #$a يشتمل على قائمة مصطلحات. 
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500  ## $a Novel 
 

 
 

 (م) تبصرة الببليوجرافيات 003
Bibliography, Etc. Note (R) 

ذا كان العمل به إرجاعات ببليوجرافية وكشاف معاً يتم رة تبص في هذا الحقليسجل  الإرجاعات الببليوجرافية، وا 
 .003تسجيل تبصرة الكشاف في حقل 

 
 تقنينات الحقول الفرعية المؤشرات

 الثاني الأول
# 

 غير معرف

## 

 غير معرف
$a تبصرة الببليوجرافية 

 
 :يسجل به تبصرة الببليوجرافية  a$الحقل الفرعي 

 : ثالم

003     # #$a يشتمل على إرجاعات ببليوجرافية وكشاف. 
خيرة لقواعد الفهرسة بحيث لأمع ملاحظة أن شكل كتابة تبصرة الببليوجرافيات قد تم تعديله في التعديلات ا

 : تسجل تبصرة الببليوجرافية على النحو التالي أياً كان شكل ورودها 
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003   # #$a رافيةيشتمل على إرجاعات ببليوج. 
ذا كانت الإرجاعات الببليوجرافية في نهاية العمل المفهرس نضع الصفحات بين هلاليتين   :وا 

 003   # #$a  ( 500 – 500. ص) يشتمل على إرجاعات ببليوجرافية  
229)-Includes bibliographical references (p. 199 504 #  #  

 .مع ملاحظة عدم وضع نقطة بعد الأقواس

 
 

 (م) بصرة المحتوياتت 000

Formatted Contents Note (R) 

 تقنينات الحقول الفرعية المؤشرات
 الثاني الأول

0 
 المحتويات كاملة

1 
محتويات غير كاملة 

الأجزاء غير متوافرة )
 (بالمكتبة

4 
انتقاء )محتويات جزئية 

لبعض المجلدات أو الأجزاء 
 (من جانب المفهرس

# 

 مستوى أساسي

0 

 مستوى معزز

$a  المحتوياتتبصرة 

$g معلومات متنوعة 

$r بيان المسئولية 

$t عنوان 
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تأتي هذه التبصرة حينما نفهرس عمل بعنوان جامع، أو عمل متعدد الأجزاء في تسجيلة واحدة، حيث يتم 
تسجيل العنوان الجامع أو العنوان الشامل للأجزاء في حقل العنوان وبيانات المسئولية بينما يتم تسجيل 

 .عناوين الفردية أو عناوين الأجزاء في تبصرة المحتوياتال

 : وهناك طريقتين لتسجيل التبصرة

 .دون وجود أية حقول فرعية أخرى a$أن يتم تسجيل كافة العناوين في حقل فرعي واحد -0

 :مثال
000 0 # $a نجيب محفوظ. 
530 0 5 $a  الثلاثية /$c وظتأليف نجيب محف 
000   # #$a 0 ؛. مج $c 42 سم. 
000 0 # $a السكرية، 0.مج –قصر الشوق ، 4.مج –بين القصرين ، 1.مج. 
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هذا النموذج مثال لعمل بعنوان جامع يشتمل على ثلاثة عناوين فردية قد تكون في مجلد واحد أو ثلاثة 
ل عنوان صدر العمل الجامع في ثلاثة مجلدات وبالتالي تتم الإشارة لرقم المجلد قب هذه الحالةمجلدات، وفي 

 .العمل في تبصرة المحتويات

 .a$فقد تم تسجيل كافة بيانات التبصرة في حقل فرعي واحد هو وكما يتضح من المثال 

واحد يتطلب أن تكون قيمة المؤشر  a$ومن الجدير بالذكر أن تسجيل كافة محتويات التبصرة في حقل فرعي 
 .مستوى أساسي#  الثانى

ي أكثر من حقل فرعي واحد وتكون كالتالي بالتطبيق على نفس المثال أن يتم تسجيل بيانات التبصرة ف-4
 : السابق

000 0 0  $g 1.مج ،$t  بين القصرين- $g 4.مج ،$t  قصر الشوق- $g 0.مج ،$t السكرية. 

مع ملاحظة أن المثال السابق لم يتم كتابة بيان مسئولية للعناوين الواردة في التبصرة لأنها كلها لمؤلف 
 .م ذكره في حقل العنوان وبيانات المسئوليةواحد وت

 :5مثال 

530 0 0  $a روائع القصص العربية. 

000   # #$a 0 ؛. مج $c 42 سم. 

000 0 0  $g 1.مج ،$t  بين الأطلال /$r  يوسف السباعي– $g 4.مج ،$t   اللص والكلاب /$r 
 .دوسإحسان عبد الق r$/ الوسادة الخالية  t$، 0. مج g$ -نجيب محفوظ 

 :نلاحظ هنا ما يلي
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لأننا نقوم بمستوى  0بأن تكون قيمة المؤشر الثاني  g,r,tيرتبط تسجيل التبصرة في الحقول الفرعية  -
 .أكثر تحليلًا للتبصرة على مستوى التكشيف

 .a$لا نسجل الحقل الفرعي  g,t,rفي حالة تسجيل هذه الحقول الفرعية  -

الم ومنها مكتبة الكونجرس بالطريقة الأولى التي تكتفي فيها وتسير معظم المكتبات على مستوى الع
 .بتسجيل كافة بيانات التبصرة في حقل واحد
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6XX  - رؤوس الموضوعات 

6XX - Subject Access Fields-General Information 

حقول مارك المخصصة لرؤوس الموضوعات وهنا ينبغي على المفهرس أن يراعي هناك مجموعة من 

 :تبارات التالية عند تسجيل رأس الموضوع الاع

أن يسجل رأس الموضوع في الحقل المخصص له، فإذا كان رأس الموضوع اسم شخص أي أن العمل   -

ذا كان العمل يتناول هيئة ما 600يتحدث عن أحد الأشخاص كموضوع يتم تسجيله في الحقل  ، وا 

نجازاتها   .وهكذا. 610وضوع في الحقل الفرعي إلخ يسجل رأس الم... تاريخها أو أنشطتها وا 

ينبغي الرجوع لقائمة رؤوس الموضوعات المتفق عليها لصياغة رأس الموضوع، مع الإشارة للكود  -

 .2$الخاص بالقائمة في الحقل الفرعي 

 .620في حالة عدم وجود رأس الموضوع بالقائمة يتم تسجيله في الحقل  -

فلو أدخلنا اسم الشخص بالشكل الطبيعي نضع  000الأول للحقل  تأخذ قيم المؤشر الأول نفس قيم المؤشر

 .وهكذا"  0" ولو أدخلناه بالشكل المقلوب نسجل القيمة "  0"القيمة 

أما المؤشر الثاني، فيأتي بنفس القيم في كافة حقول رؤوس الموضوعات، وسوف تتم مناقشته في الحقل 

 .احة الموضوعية كلهابالتفصيل حيث أن قيمه مشتركة في حقول الإت 000
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 (م)اسم شخص –موضوع رأس  000
Subject Added Entry-Personal Name (R) 

 

 تقنينات الحقول الفرعية   المؤشرات
 الأول

 نوع عنصر المدخل
 الثاني

 مصدر الرأس

 

0 

الاسم في ترتيبه 
 الطبيعي

1 

الاسم بالشكل 
 المقلوب

0 

 المدخل باسم العائلة

0 
رؤوس موضوعات الرأس من قائمة 

 مكتبة الكونجرس
1  

الرأس من قائمة مكتبة الكونجرس 
 لأدب الأطفال

4 
الرأس من قائمة رؤوس الموضوعات 

 الطبية
0 

الرأس من قائمة رؤوس الموضوعات 
 الزراعية

2 
 المصدر غير محدد

2 
الرأس من قائمة رؤوس الموضوعات 

 الكندية
6 

الرأس من قائمة رؤوس الموضوعات 
 غة الفرنسيةالكندية بالل

0 
 2$المصدر محدد في الحقل الفرعي 

$a  اسم الشخص 

$b الترقيم 

$C المناصب والألقاب الشرفية 

$d تواريخ مرتبطة بالاسم 

$q الشكل الكامل للاسم 

$v تقسيم شكلي 

$x تقسيم وجهي 

$y تقسيم زمني 

$z تقسيم جغرافي 

 مصدر الرأس$ 4
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 : مثال 
 :لدين الأفغاني، يسجل رأس الموضوع الخاص به كما يلي جمال اعند فهرسة عمل يتحدث عن 

000 0 0  $a الأفغاني، جمال الدين. 

             $2 qrmak 

 هذا على افتراض أن اسم جمال الدين الأفغاني يوجد بالفعل في قائمة رؤوس الموضوعات العربية، حيث أن)
 .(على سبيل المثال والتمثيل رؤوس الموضوعات عادة إلا أسماء الأشخاص لا توجد في قوائم

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 (م) اسم هيئة -رأس موضوع  000

Subject Added Entry-Corporate Name (R) 
 

فلو أدخلنا اسم الهيئة مفرعة من اسم الدولة  000تأخذ قيم المؤشر الأول نفس قيم المؤشر الأول للحقل 
 ". 5" ة من اسم الدولة نضع القيمة ولو أدخلناها بشكل مباشر أي غير مفرع"  0"نضع القيمة 

أما المؤشر الثاني، فيأتي بنفس القيم في كافة حقول رؤوس الموضوعات، وسوف تتم مناقشته في الحقل 
 .بالتفصيل كما تم ذكره منذ قليل 000
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 تقنينات الحقول الفرعية   المؤشرات

 الأول
 نوع عنصر المدخل

 الثاني
 مصدر الرأس

 
1 

من الهيئة متفرعة 
 اسم السلطة

4 

اسم الهيئة في 
 ترتيبه المباشر

0 
الرأس من قائمة رؤوس موضوعات مكتبة 

 الكونجرس
1 

الرأس من قائمة مكتبة الكونجرس لأدب 
 الأطفال

4 
الرأس من قائمة رؤوس الموضوعات 

 الطبية
0 

الرأس من قائمة رؤوس الموضوعات 
 الزراعية

2 
 المصدر غير محدد

2 
لموضوعات الرأس من قائمة رؤوس ا

 الكندية
6 

الرأس من قائمة رؤوس الموضوعات 
 الكندية باللغة الفرنسية

0 
 2$المصدر محدد في الحقل الفرعي 

$a  الهيئةاسم 

$b الوحدة الفرعية 

$C مكان انعقاد الملتقى 

$d تاريخ انعقاد الملتقى 

$n رقم الملتقى 

$v تقسيم شكلي 

$x تقسيم وجهي 

$y تقسيم زمني 

$z يتقسيم جغراف 

 مصدر الرأس$ 4

 : مثال 
 :كما يلي  ا، يسجل رأس الموضوع الخاص بهتاريخ جامعة القاهرةعند فهرسة عمل يتحدث عن 

000 5 0 $2 qrmak 

             $a  جامعة القاهرة –
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             $x تاريخ. 
 
 
 
 
 

 

 (م) ملتقىاسم  -رأس موضوع  - 000
Subject Added Entry-Meeting Name (R) 

 

وعادة ما يأخذ الملتقى في قيمة المؤشر الأول  000تأخذ قيم المؤشر الأول نفس قيم المؤشر الأول للحقل 
"5." 

أما المؤشر الثاني، فيأتي بنفس القيم في كافة حقول رؤوس الموضوعات، وسوف تتم مناقشته في الحقل 
000. 

 تقنينات الحقول الفرعية   المؤشرات
 الأول

 نوع عنصر المدخل
 ثانيال

 
1 

متفرع من اسم  المؤتمر
 السلطة

4 

في ترتيبه  المؤتمر
 المباشر

0 
الرأس من قائمة رؤوس موضوعات 

 مكتبة الكونجرس
1 

الرأس من قائمة مكتبة الكونجرس 
 لأدب الأطفال

4 
الرأس من قائمة رؤوس الموضوعات 

 الطبية
0 

$a  الملتقىاسم 

$C مكان انعقاد الملتقى 

$d تاريخ انعقاد الملتقى 

$n رقم الملتقى 

$v تقسيم شكلي 
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الرأس من قائمة رؤوس الموضوعات 
 الزراعية

2 
 المصدر غير محدد

2 
الرأس من قائمة رؤوس الموضوعات 

 الكندية
6 

الرأس من قائمة رؤوس الموضوعات 
 الكندية باللغة الفرنسية

0 
 2$المصدر محدد في الحقل الفرعي 

$x تقسيم وجهي 

$y تقسيم زمني 

$z غرافيتقسيم ج 

 مصدر الرأس$ 4

 : مثال 
في هذه ( أو ندوة -حلقة نقاشية -سيمنار –سواء كان مؤتمر )ملتقى معين عند فهرسة عمل يتحدث عن 

 :ل رأس الموضوع الخاص بها كما يلي يسجيتم ت الحالة
000 5 3 $a مؤتمر القمة العربية . 

 
 
 
 

 
 (م) عنوان مقنن –رأس موضوع  - 000

Subject Added Entry- Uniform Title (R) 
 

 .وهي الخاصة بعدد تمثيلات اللافرز 130تأخذ قيم المؤشر الأول نفس قيم المؤشر الأول للحقل 
 .000أما المؤشر الثاني، فيأتي بنفس القيم في كافة حقول رؤوس الموضوعات، وسوف تتم مناقشته في الحقل 

 تقنينات الحقول الفرعية المؤشرات
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 الثاني الأول
0-8  

عدد تمثيلات 
 اللافرز

0 
 الرأس من قائمة رؤوس موضوعات مكتبة الكونجرس

1 
 الرأس من قائمة مكتبة الكونجرس لأدب الأطفال

4 
 الرأس من قائمة رؤوس الموضوعات الطبية

0 
 الرأس من قائمة رؤوس الموضوعات الزراعية

2 
 المصدر غير محدد

2 
 الرأس من قائمة رؤوس الموضوعات الكندية

6 
أس من قائمة رؤوس الموضوعات الكندية باللغة الر 

 الفرنسية
0 

 2$المصدر محدد في الحقل الفرعي 

$a العنوان المقنن 

$n رقم الجزء 

$p اسم الجزء 

 مصدر الرأس$ 4

 

 : مثال 
  000يتناول نص مقدس أو عمل تراثي مجهول المؤلف كموضوع يتم تسجيله في الحقل عند فهرسة عمل 

 :كما يلي 
000 5 0 $2 qrmak 

             $a  القرآن الكريم –
             $x تفاسير. 

  (فالعمل المفهرس هنا ليس هو القرآن نفسه كنص مقدس ولكن تفسير القرآن الكريم)
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 (م) مصطلح موضوعي –رأس الموضوع  - 000
Subject Added Entry-Topical Term (R) 

 تقنينات الحقول الفرعية   المؤشرات
 الثاني ولالأ 
# 

 غير معرف
0 

الرأس من قائمة رؤوس موضوعات مكتبة 
 الكونجرس

1  
 الرأس من قائمة مكتبة الكونجرس لأدب الأطفال

4 
 الرأس من قائمة رؤوس الموضوعات الطبية

0 
 الرأس من قائمة رؤوس الموضوعات الزراعية

2 
 المصدر غير محدد

2 
 الرأس من قائمة رؤوس الموضوعات الكندية

6 
لرأس من قائمة رؤوس الموضوعات الكندية ا

 باللغة الفرنسية
0 

 2$المصدر محدد في الحقل الفرعي 

$a رأس الموضوع 
$v تقسيم شكلي 
$x تقسيم وجهي 
$y تقسيم زمني 
$z تقسيم جغرافي 
 مصدر الرأس$ 4
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 وزارة التعليم العالي

 المجلس الاعلى للجامعات

 

  ضبط الجودة   - وحدة المكتبة الرقمية 
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 :المؤشرات 
 # المؤشر الأول الخاص بمستوى رأس الموضوع يكون غير معرف

رأس  في حالة ما إذا تم وضعف ؤشر الثاني الخاص بقائمة رؤوس الموضوعات المستخدمةأما بالنسبة للم  

ويكون هذا عادة مع رؤوس الموضوعات بالتسجيلات " 0"الكونجرس يتم وضع من قائمة مكتبة  الموضوع

 .الأجنبية

ئمة بخلاف قاقائمة رؤوس موضوعات أخرى في حالة قيام المفهرس بوضع رأس الموضوع من و         

مثل قائمة رؤوس رؤوس موضوعات مكتبة الكونجرس، أو قائمة رؤوس الموضوعات الطبية، أو الزراعية 

في  2$وتحديد اسم القائمة في الحقل الفرعي  0الموضوعات العربية الكبرى، يتم وضع قيمة المؤشر الثاني 

لدال عليها بدلًا من الشكل الكامل وفي حالة قائمة رؤوس الموضوعات العربية يتم تسجيل الكود ا. بداية الحقل

 "  qrmak" وهو 

تسجيل رأس الموضوع يتم  وفى حالة قيام المفهرس بتحديد رأس الموضوع من قائمة خاصة بمكتبته       

 .620في الحقل 

 :الحقول الفرعية 

  $a  مع  الخاصة بالموضوعات الإستناديةهذا الحقل من القائمة  رأس الموضوع ن يتم اختيارأيفضل

 .مراعاة أن يتم وضع الرأس بدون التفريعات في هذا الحقل

$x  ضع هنا التفريع الوجهي من قائمة التفريعات الوجهية في قائمة رؤوس الموضوعات.  
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$v دوريات ) مثل   ضع هنا التفريع الشكلي من قائمة التفريعات الشكلية في قائمة رؤوس الموضوعات

 . (إلخ...معاجم  –موسوعات  –

$y ضع هنا التفريع الزمني من قائمة التفريعات الزمنية في قائمة رؤوس الموضوعات. 

$z ضع هنا التفريع المكاني من قائمة التفريعات المكانية في قائمة رؤوس الموضوعات. 

 : أمثلة

 :الإنتاج الفكري العربي في مجال المكتبات والمعلومات 

620  # 0  $2 qrmak 

              $a ات، علمالمكتب- 

              $v ببليوجرافيات. 

 

 

 

 في جمهورية مصر العربية اقتصاديات البترول
620  # 0  $2 qrmak 

              $a  البترول –
              $x  اقتصاديات –

                $z مصر.       
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 (م) اسم جغرافي –رأس موضوع  - 000
Subject Added Entry-Geographic Name (R) 

 

 تقنينات الحقول الفرعية   المؤشرات
 الثاني الأول
# 

 غير معرف
0 

الرأس من قائمة رؤوس موضوعات 
 مكتبة الكونجرس

1  
الرأس من قائمة مكتبة الكونجرس 

 لأدب الأطفال
4 

الرأس من قائمة رؤوس الموضوعات 
 الطبية

0 

$a الاسم الجغرافي 

$v تقسيم شكلي 

$x تقسيم وجهي 

$y تقسيم زمني 

$z تقسيم جغرافي 
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 وزارة التعليم العالي

 المجلس الاعلى للجامعات
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الرأس من قائمة رؤوس الموضوعات 
 الزراعية

2 
 غير محددالمصدر 

2 
الرأس من قائمة رؤوس الموضوعات 

 الكندية
6 

الرأس من قائمة رؤوس الموضوعات 
 الكندية باللغة الفرنسية

0 
 2$المصدر محدد في الحقل الفرعي 

 مصدر الرأس$ 4

موضوع العمل حول منطقة جغرافية ما، ويستخدم الحقل نفس مؤشرات  دم هذا الحقل حينما يكونيستخ
 :ونفس حقوله الفرعية  000الحقل 
 :مثال 
000 # 0 $2 qrmak 

             $a  مصر–  
             $x  تاريخ–  
             $y العصر الحديث . 
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 (م)الحرة  الكلمات المفتاحية - 000
Index Term-Uncontrolled (R) 

 

 تقنينات الحقول الفرعية   المؤشرات
 الثاني الأول
# 

 غير معرف
# 

 غير معرف

$a الكلمات المفتاحية 

 

 .المؤشرات غير معرفة
الكلمات المفتاحية غير المقننة أي غير المأخوذة من قائمة رؤوس  a$في الحقل الفرعي  يسجل

 .موضوعات
 :مثال 
620     # #$a نفلونزا الطيورأ. 

 

 
 
 
 

 (م) اسم شخص -مدخل إضافى  – 000
Added Entry-Personal Name (R) 
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 المؤلف أية أدوار أخرى مشاركة في العمل بخلافاستخدم هذا الحقل فقط عند وجود أكثر من مؤلف أو      
 .من مترجمين أو محققين أو مراجعين

 تقنينات الحقول الفرعية   المؤشرات
 الأول

 نوع عنصر المدخل
 انيالث

 المستوى
 
0 

 الاسم في ترتيبه الطبيعي
1 

 الاسم بالشكل المقلوب
0 

 المدخل باسم العائلة

 # 
 مستوى أساسي

4 
 مدخل تحليلي

$a  اسم الشخص 
$b الترقيم 
$C المناصب والألقاب الشرفية 
$d تواريخ مرتبطة بالاسم 
$e الوظيفة التي يقوم بها الشخص في العمل 
$q الشكل الكامل للاسم 

$t  عنوان العمل 
 

 لأنه سوف يتم وضع الاسم مقلوب  (1) يكون بهذا الحقلالمؤشر الأول الخاص 
 :بالنسبة للمؤشر الثاني فتوجد حالتين 

 غير معرف في حالة إذا كان مؤلف مشارك أو محرر أو مترجم# يتم وضع  الحالة الأولى -
 .فى عمل غير متعدد الأجزاء

نظرا  تحليلي وهو الذي يخص المؤلف كمدخل إضافي مدخل 4يتم وضع  الحالة الثانية -
في حالة  جزاء الوعاءأو أحد ألف لفصل ؤ عن أحد أجزاء الوعاء كأن يكون م هلمسؤوليت

 .سواء لمؤلف واحد أو مؤلفين متعددين المواد متعددة الأجزاء بدون عنوان جامع
 # : على المستوى الأساسىأمثلة 
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     000  2 #  $a حمد فتحي، معبد الهادي. 

    110  2 0  $a  اتجاهات حديثة في الفهرسة/ 

                      $c يسرية زايدتأليف محمد فتحي عبد الهادي، نبيلة خليفة جمعة ،. 

     000  2 # $a نبيلة خليفة ،جمعة، 

                      $e مؤلف مشارك. 

     000  0 #  $a يسريةزايد ،، 

                       $e مؤلف مشارك. 

 5 :على المستوى التحليلىأمثلة 

 (لايوجد عنوان جامع مع مؤلفين وعناوين متعددة)

000  2   #$a السباعى، يوسف. 

110  2 0  $a رد قلبى / 

             c$  نجيب محفوظ/ قصر الشوق . طه حسين/ الأيام . يوسف السباعى. 

000 0 5 a$  حسين، طه. 

           t$  الأيام 

000 0 5 a$  محفوظ، نجيب. 

           t$  قصر الشوق 

740 5 5 a$  الأيام 
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740 0 5 a$  قصر الشوق 

 (لايوجد عنوان جامع مع عناوين متعددة ومؤلف واحد) 

000  2   #$a محفوظ، نجيب. 

110 2 0 $a  بين القصرين ؛ 

$b                دنيا الله ؛ الحرافيش/ 

$c              تأليف نجيب محفوظ 

740 0 5 a$  (030يرجى مراجعة التاج ) دنيا الله 

030 2 5 a$  الحرافيش 

 

 
 

 (م) سم هيئةا - ضافيإمداخل  - 000
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Added Entry-Corporate Name (R) 

هيئة مسئولة عن العمل، أو أن يكون العمل من إصدار هيئة استخدم هذا الحقل فقط عند وجود أكثر من      
 .خل الأساسي بالعنوانوالمد

 تقنينات الحقول الفرعية   المؤشرات
 الأول

 نوع عنصر المدخل
 الثاني
 المستوى

 
1 

الهيئة متفرعة من 
 اسم السلطة

4 
اسم الهيئة في 
 ترتيبه المباشر

# 
 أساسي

4 
 مدخل تحليلي

$a اسم الهيئة 
$b الوحدة الفرعية 
$C مكان انعقاد الملتقى 
$d أو المعاهدة تاريخ انعاد الملتقى 
$e الدور او الوظيفة 
$n رقم الملتقى 

 .حينما تدخل مباشرة باسمها 4حينما تكون الهيئة مفرعة من اسم الدولة ؛ أو  1المؤشر الأول 

 .مدخل تحليلى 4أساسي أو  #المؤشر الثاني 
 
 
 
 
 
 

 :الحقول الفرعية 
$a اسم الدولة في حالة وجودها اسم الهيئة أو. 
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  ضبط الجودة   - وحدة المكتبة الرقمية 
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$b رعيةالهيئة الف. 
$e الدور أو الوظيفة. 
 : مثال
720 2   #$a مصر .$b وزارة التعليم العالي.  

 
 سم المؤتمرا -مدخل إضافي  -722

Added Entry-Meeting Name (R) 
 

 تقنينات الحقول الفرعية   المؤشرات
 الأول

 نوع عنصر المدخل
 الثاني
 المستوى

 
1 

الملتقى متفرع من 
 اسم السلطة

4 
ى في اسم الملتق

 ترتيبه المباشر

# 
 أساسي

4 
 مدخل تحليلي

$a اسم الملتقى 
$C مكان انعقاد الملتقى 
$d تاريخ انعاد الملتقى أو المعاهدة 
$n رقم الملتقى 
 

 
 

 (م) عنوان مقنن –إضافي  لمدخ -000
Added Entry-Uniform Title (R) 

 
 

 المؤشرات
 تقنينات الحقول الفرعية  

 الثاني الأول
0-8  

دد تمثيلات ع
# 

 أساسي
$a العنوان المقنن 
$n رقم الجزء 
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 اللافرز

 
4 

 مدخل تحليلي

$p اسم الجزء 
 

يستخدم هذا الحقل في حالة وجود مدخل إضافي بالعنوان المقنن، وذلك حينما يكون هناك أكثر من عنوان مقنن 
 .بالعمل المفهرس

 :مثال 

000 0  #$a قرآن كريم .$p سورة البقرة. 

110 2 1 $a البقرة وآل عمران. 

730 0 1 $a قرآن كريم .$p  آل عمرانسورة. 

710 0 1 $a آل عمران. 

فالمثال السابق لعمل ورد به عنوانان هما سورة البقرة وسورة آل عمران بدون عنوان جامع، في هذه الحالة 
بقرة، ونتيجة لأن يكون المدخل لأول عنوان منهما وهو سورة ال( مواد بدون عنوان جامع وبدون جزء سائد)

ولابد من ذكر  230سورة البقرة هي جزء من عمل مقدس هو القرآن الكريم، فالمدخل سوف يكون عنوان مقنن 
 .العنوان الأكبر أولًا وهو القرآن الكريم

لسورة آل عمران كمدخل مقنن يتفرع من القرآن  730وفي هذه الحالة نقوم بعمل مدخل إضافي عنوان مقنن 
 .710كما ورد على صفحة العنوان  بعنوانهال إضافي للسورة الكريم، ومدخ
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 عنوان تحليلي أو مرتبط –مدخل إضافي  030

Added Entry-Uncontrolled Related/Analytical Title (R) 

 
 المؤشرات

 تقنينات الحقول الفرعية  

 الثاني الأول
0-8  

عدد تمثيلات 
 اللافرز

 

# 
لاتوجد معلومات 

 متاحة
4 
 ل تحليليمدخ

$a العنوان المرتبط أو التحليلي 
$n رقم الجزء 
$p اسم الجزء 
 



 

 

 جمهورية مصر العربية 

 وزارة التعليم العالي

 المجلس الاعلى للجامعات

 

  ضبط الجودة   - وحدة المكتبة الرقمية 

 

 للجامعات الأعلىالمجلس  – وحدة المكتبة الرقمية© جميع الحقوق محفوظة

89 

 

غير )ويستخدم مع العناوين العادية يستخدم هذا الحقل في حالة المواد بدون عنوان جامع وبدون جزء سائد، 
 . 110فى الحقل  ، وذلك لإعداد مداخل إضافية بالعناوين التي تلي العنوان الأول (مقننة

 : مثال

200  2    #$a حقي، يحيى . 

110  2 0   $a  قنديل أم هاشم ؛ 

              $b  دماء وطين/ 

              $c يحيى حقي. 

710  0 1   $a دماء وطين . 

" قنديل أم هاشم"على العنوان الأول  كانت بناءً  110نلاحظ من المثال السابق أن تمثيلات اللافرز في الحقل )
 "دماء وطين"تمثيلات اللافرز على حسب العنوان الوارد بها  يكون 710وفي الحقل 

 

 (م)عنوان موحد  -مدخل إضافى للسلسلة 000
Series Added Entry – Uniform Title(R) 
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 المؤشرات
 تقنينات الحقول الفرعية  

 الثاني الأول
عدد تمثيلات  غير معروف

 8-0اللافرز

$a  المقننالعنوان 
$v  رقم المجلد 

تخدم هذا الحقل كمدخل إضافى للسلسلة التى يكون لها عنوان موحد مختلف عن العنوان الذى صدرت به يس
 .030بينما يوضع العنوان المقنن فى  190السلسلة حيث يوضع عنوان السلسلة الذى ورد بالوعاء فى حقل 

490  2 #   $a سلسلة أجمل التلاوات 
830  # 0   $a أجمل القراءات . 

ا الحقل كمدخل إضافى للسلسلة التى يكون لها عنوان موحد مختلف عن العنوان الذى صدرت به يستخدم هذ
 .030بينما يوضع العنوان المقنن فى  190السلسلة حيث يوضع عنوان السلسلة الذى ورد بالوعاء فى حقل 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




