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نام خدابه

منابع اطلاعاتي سازي دستورالعمل نمايه
يترويج كشاورزو سازمان تحقيقات، آموزش 

مقدمه
هـاي تابعـه سـازمان تحقيقـات، آمـوزش و تـرويج       رسـاني و كتابخانـه  هاي نهادهاي اطـلاع يكي از مهمترين فعاليت

دسترسي به منـابع و  ترين روشمناسبسازي، به عنواننمايه. كشاورزي، سهولت دسترسي به منابع اطلاعاتي است
رسـاني  هـا و نهادهـاي اطـلاع   با توجه به وجود انواع متنوع منابع اطلاعاتي در كتابخانه. آيدمحتواي آنها به شمار مي

لازم به ذكـر  . اي براي سازماندهي اين منابع ضروري استوابسته به سازمان، در اختيار داشتن دستورالعمل يكپارچه
مركز ويژه هايسازي پرداخته نشده و فقط سياستاين دستورالعمل به آموزش مباحث عام و پايه نمايهاست كه در

براي يادگيري و اطلاع از مباني . اطلاعات و مدارك علمي كشاورزي و واحدهاي تابعه سازمان در آن لحاظ شده است
.   1ودهاي تخصصي در اين زمينه مراجعه شسازي بايد به كتابو اصول نمايه

)Indexing(سازي تعريف نمايه

هايي ارائه گرديده و با استفاده از فرايندي كه طي آن محتواي مدرك، بررسي و مشخص شده و در قالب كليدواژه"
."گرددسازي واژگاني ميها، يكدستنامهابزارهاي سازماندهي اطلاعات مانند اصطلاح

شوندسازي ميمنابعي كه نمايه
هاي تحقيقاتيها و پروژهنهايي طرحهايگزارش•
...) فني، سفر و (ها گزارش•
هاي ترويجينشريه•
هانامهپايان•
سازي درون آنها نمايههايمقالهشوند اما نويسي ميفهرستهاهخود مجل(ها هاي مجلههاي مستقل و مقالهمقاله•

)شوندمي
...ها، بروشورها وجزوه•
استانداردها•
بخشي از كتاب•
...)، علمي وقديمي، دولتي، تاريخي(ناد اس•
)  grey literature(انتشارات علمي كه به تعداد محدود و در قالب سند منتشر مي شوند •
)Patents(پروانه هاي ثبت اختراع •
هانقشه•
...)ديداري و شنيداري، الكترونيكي و (منابع غيرچاپي•

: سازي اين سايت مفيد استبراي يادگيري بيشتر در مورد نمايه. 1
A%D9%87%E2%80%8C%D8%B3%D8%A7%D8%B2%D9%8A.aspxhttp://portal.nlai.ir/daka/Wiki%20Pages/%D9%86%D9%85%D8%A7%D9%8



هاي مهم مدرك ها از بخشاستخراج كليدواژه
بايد به دقـت مـورد بررسـي    ها براي استخراج مفاهيم و كليدواژههاي مهم متن كه بخش،سازي موضوعينمايهدر 

:دنقرار گيرند به شرح ذيل مي باش
هـر فصـل و پـاراگراف، و    مقدمه، اولين جملـه .  4فهرست مندرجات. 3چكيده. 2عنوان.1

كلماتي كه زير آنها خـط كشـيده شـده    . 6ها، جدول ها، و عناوين آنهاتصاوير، نمودار. 5گيرينتيجه
، حـروف پررنـگ يـا ضـخيم و امثـال آن، تايـپ       )ايتاليك(است و يا با حروف غير معمولي، مانند حروف كج 

مسلسلها و عنوان كليدواژه. 9منابع و مĤخذ.  8"هامواد و روش"بخش . 7.اندشده

صاص كليدواژهفرايند اخت
واژهتعداد كليد.1

ي كار و ساز با توجه به گسترهنمايه. سازي استها يكي از تصميمات اساسي در امر نمايهتعيين تعداد كليدواژه
. كندها را مشخص ميتعداد كليدواژه،موضوعات تحت پوشش در مدرك

تعداد متوسط و اينكهسازي است مايهبه جامعيت نمربوط سازي گذاري نمايهگيري در سياستترين تصميممهم
ها دو نوع از نظر تعداد كليد واژه. به صورت دقيق مشخص شودشود هايي كه به اسناد اختصاص داده ميكليدواژه

.سازي گزيدهنمايه. 2وازي جامعسنمايه. 1: سازي داريم كه عبارتند ازنمايه
هاي هر سند هاي كافي براي پوشش دادن به كل موضوعواژهسازي جامع سعي بر اين است كه تعداد كليددر نمايه

سازي گزيده، هدف اختصاص تعداد محدودي كليدواژه براي پوشش ولي در نمايه. يا مدرك اختصاص داده شود
هاي اختصاص يافته به سند بيشتر باشد امكان هر چه تعداد كليدواژه. استهاي اصلي هر سند دادن موضوع

درنظر دارد دستيابي جامعي را براي كاربران خود ارائه نمايد،رساني كه هر مركز اطلاع. شودر ميدستيابي نيز بيشت
.كندبايد از نمايه سازي جامع استفاده 

. هاي اختصاصي به اسناد را كاملاً و مطلقاً محدود و معين نمايدسازي جامع نبايد تعداد كليد واژههاي نمايهتصميم
انواع اسناد و معمولا به. ها معين نمايداي را براي تعداد كليدواژهمحدوده يا دامنه،گذاريبلكه، بايد در سياست

در يك مركز اطلاع رساني بزرگ كه با انوع بسيار گوناگون اسناد و . دهندكليد واژه اختصاص مي15الي 8مدارك 
رساني يك در مركز اطلاع.ت باشدگذاري با توجه به نوع سند متفاومدارك سر و كار دارد، ممكن است سياست

:نمودي را اعمال توان براي انواع مدارك چنين سياستموسسه يا سازمان بزرگ مي

كليد واژه25-15هاي فني خود سازمانگزارش
كليد واژه15-10هاي فنيساير گزارش

كليد واژه25-15هاي ثبت اختراعپروانه
كليد واژه10- 5هاي نشرياتمقاله

به اسنادي كه حوزه موضوعي آنها در حوزه كاري موسسه است تعداد اين اساس باشد كه گذاري بايد بر سياست
.كليدواژه بيشتري اختصاص يابد
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اسامي خاص .2
نكته . توانند به عنوان كليدواژه انتخاب شوندمينباشند،موجود ها و منابع نامه، حتي اگر در اصطلاحاسامي خاص

.مهم اين است كه اين اسامي بايد در همه جاي پايگاه به صورت يكسان به كار برده شوند
ها كه در بين متخصصان موضوعي اين حوزهجانورانها، ارقام،برخي گونهغيرفارسيعلمي و هاياصطلاح•

:مانند.برندميكار همان صورت رايج بوده و آن را به 
Acacia salicinaنايسيسالايآكاس�
Penaeus vannameiيپنئوس وانامئ�

: مانند.علميهاياصطلاحسامي خاص ا•
Spermatozoaدهايياسپرماتوزو�
Probioticsهاكيوتيپروب�

: مانند.شيمياييدارويي و ياهاسامي و اصطلاح•
Antibioticsهاكيوتيبيآنت�
Gentamycinنيسيجنتاما�

. اندهاي جاري نيامدهنامههاي ايراني كه در اصطلاحها و ارقام گياهي، جانوري و ديگر گونهها، گونهجنس•
:مانند

)گندم(رقم ريحانه�
رقم سپيده�
رقم تلار�
تيره مينا�
)زيتون(رقم زرد�
)پسته(رقم قزويني�

نحوه به كار بردن اسامي خاص- 
ندارند، ولي جهت پرهيز از چارچوب دقيقيتعريف، ساختار و اگرچه اين اسامي مانند توصيفگرها 

اسامي . آنها لحاظ شودبراي به كارگيريبايد استانداردهايي ،چندگانگي درصورت هاي متفاوت يك واژه
:خاص شامل موارد زير هستند

نظريه ها.5محل هاي جغرافيايي. 4نام ابزارها. 3ابداعي      ياهاصطلاح. 2اهكوته نوشته. 1
سازمان ها. 10نام هاي تجاري. 9هاآزمايش. 8پروژه ها. 7نام اشخاص. 6

كوته نوشتها* 
در مواردي كه كوته نوشتها در كاربردهاي همگاني و رسمي جاي نام كامل را گرفته باشند، آنها به عنوان 

.شودخته ميارجاع ساها، توصيفگر پذيرفته شده لحاظ شده و از نام كامل به آن



هاي جارينامهنبودن كليدواژه در اصطلاح
اي را توان به صورت پيشنهادي كليدواژهنامه نيامده است، مياي نياز باشد كه در اصطلاحچنانچه به كليدواژه

هاي موجود بايد تلاش شود به لحاظ شكلي حداكثر هماهنگي با ساير واژهموارد در اين . براي سند اختصاص داد
سازي آمده است براي سازي آنطور كه در متون نمايهاصول كليدواژهونامه وجود داشته باشداصطلاحدر

ها به صورت جداگانه تهيه شود تا در فرصت در نهايت فهرستي از اين كليدواژه.كليدواژه پيشنهادي اعمال شود
.گيري شودپايگاه تصميممقتضي در مورد نحوه استفاده از آنها در 

هامستندسازي اصطلاحابع و مĤخذ من
زبان آزاد در امر روش ، استفاده از منابعسازي ي كشاورزي براي نمايهاي جامع در حوزهنامهباتوجه به فقدان اصطلاح

ها از منـابعي صـورت گيـرد كـه     بايد انتخاب كليدواژههمين خاطر، به. شودميشماري سبب مشكلات بيسازي نمايه
منابعي كه بـراي گـزينش، اصـلاح و كنتـرل     . دنسازي واژگان را در پي داشته باشمحتوايي، يكدستعلاوه بر اعتبار 

:عبارتند ازاولويتترتيب مورد استفاده قرار گيرند بهتوانندميواژگاني 
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. اطلاعات و مدارك علمي ايرانپژوهشگاه �
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شوداستفاده ميدرمركز اطلاعات و مدارك علمي كشاورزيسازي كه در امر نمايهاتي تر اصطلاحهم اكنون بيش

	���������نامه كشاورزي صطلاحاز ابرگرفته��
�
.استاطلاعات و مدارك علمي ايران پژوهشگاه پژوهشگاه �
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)فائو(ملل متحد يسازمان خواربار و كشاورز�
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.اطلاعات و مدارك علمي ايرانپژوهشگاه پژوهشگاه هاي پايگاه جامع اصطلاحنامه.4
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.1375االله مظفريان، ولي. هاي گياهان ايرانفرهنگ نام.5
.1381هادي كريمي، . هاي ايرانفرهنگ رستني.6
.1383االله مظفريان، ولي. هاي ايراندرختان و درختچه.7
.1375ابراهيم بهداد، ). هاي هرزها و علفآفات، بيماري(پزشكي ايران دايرةالمعارف گياه.8
.1384، )2ويرايش (پزشكي فارسي نامهاصطلاح.9

.شناسينامه زيستاصطلاح. 11
.هاي مصوب فرهنگستان زبان و ادب فارسيواژه. 12
.و سازندگيپژوهشمجله نمايه . 13

انتشارات مركز  نشر دانشگاهي
.واژگان كشاورزي. 14
.يواژگان دامپزشك. 15


