
 ) التخزین( مرحلة تدوین المعلومات : المطلب الخامس

 بعد أن یقوم الباحث بإعداد خطة أولیة لبحثه، ینتقل إلى مرحلة تدوین المعلومات من

بعملیة تدوین أو المصادر و المراجع، وعلیه سیتم التعرض هنا إلى تحدید المقصود 

المعلومات ثم إلى طرق و أسالیب تدوین المعلومات و بعدها سیتم التطرق  تخزین

  .المعلومات تدوین إلى قواعد

 :المقصود بعملیة تخزین المعلومات -1- 

یقصد بعملیة تخزین المعلومات نقل البیانات الواردة في المرجع أو المصدر و 

أو المقطع الموجود في الوثائق العلمیة و الذي كتابة و لا تشمل إلا الجزء  تسجیلها

البحث، و هذا ما یبین أن طریقة التصویر لا تغني عن عملیة التخزین  موضوع یهم

أن هذه الأخیرة تشمل الأفكار المهمة التي یمكن أن تشملها  باعتبار ،)التدوین ( 

املة بخلاف التصویر الضوئي الذي یتناول صفحات ك وهذا أحد صفحات المرجع،

  1.في فقرة صغیرة قد لا یحتاج الباحث منها إلا فكرة واردة

 :وماتتخزین المعل) أسالیب ( طرق  -2-

  هناك عَدة طرق و أسالیب لتدوین أو تخزین المعلومات، تتمثل فیما یلي

 طریقة البطاقات - 2-1-

إن البطاقة عبارة عن قطعة من الورق المقوى، قد یكون مربع أو مستطیل الشكل، 

غالب الأحیان تكون في حجم واحد و لون واحد، و یعتمد على إعداد بطاقات  في

أو متوسطة ثم ترتب على حسب أجزاء و أقسام و عناوین البحث، و  صغیرة الحجم

متساویة الحجم، مجهزة للكتابة فیها على وجه واحد فقط، و توضع  تكون یشترط أن

ظرف واحد خاص، و یجب أن حیث عنوانها الرئیسي في  المتجانسة من البطاقات
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تكتب في البطاقة كافة المعلومات المتعلقة بالوثیقة أو المصدر أو المرجع الذي نقلت 

منه المعلومات، مثل اسم المؤلف والعنوان، بلد ودار الإصدار و النشر، رقم الطبعة، 

  2.الصفحات أو تاریخها ورقم الصفحة

 .طریقة الملفات - 2-2-

یتكون الملف من غلاف سمیك ومعد لاحتواء أوراق مثقوبة متحركة ، یقوم الباحث 

بتقسیم الملف أو الملفات على حسب خطة تقسیم البحث المعتمدة ، مع ترك فراغات 

ویخصص فیما بینھما إلى أقسام بعدد الفصول والمباحث لاحتمالات الإضافة 

3كتب علیھ عنوان الفصلویفصل بین كل منھما بفاصل من ورق سمیك ملون وی
  ،

 :منها یتمیز أسلوب الملفات بمجموعة من المیزات

 .حیزالالسیطرة الكاملة على معلومات الموضوع من حیث َ  -

  .ضمان حفظ المعلومات المدونة وعدم تعرضها للضیاع -

 .المرونة، حیث یسهل على الباحث أن یعدل أو یغیر أو یضیف في المعلومات-

  4المعلومات والمتابعة من طرف الباحث لما تجمعه منسهولة المراجعة  -

 .طریقة التدوین عن طریق الكمبیوتر - 2-3-

وھي أحدث الطرق وأسھلھا في تدوین المعلومات وتخزینھا وتصنیفھا وتبویبھا 

ضمن ملف خاص، لأنّھا تّسھل حفظ المعلومات واسترجاعھا دون أن تتعرض 

رطوبة أو الحرارة العالیة الكالطبیعیة  العوامل  ضیاع أو الفقدان أو التّلف بسببللّ 

التي تتلف بسببھا الوثائق العلمیة الورقیة، وھكذا یمكن الاستفادة من خدمات 

 5.الانترنیت في نقل المعلومات واقتباسھا وتخزینھا في ملفات إلكترونیة
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  قواعد تدوین المعلومات -3-

أن یتقید ببعض القواعد  یجب على الباحث أثناء قیامه بتدوین المعلومات

 :والتي من أهمها المنهجیة

إبقاء عملیة جمع المعلومات مفتوحة، أي أنه كلما عثر الباحث على  -

  .تفیده في بحثه جمعها مع المعلومات الأخرى معلومات جدیدة

عندما تتعدد المصادر والمراجع التي تتضمن نفس المعلومة یخصص لكل  -

 .تكرار العنوانمنها بطاقة أو ملف واحد مع 

 .مراعاة قواعد الاقتباس -

یجب على الباحث تجنب كتابة التعلیقات الشخصیة لتجنب احتمال  -

 .اختلاطها مع الأفكار المقتبسة فمن المستحسن تدوینها في أسفل البطاقة

إذا كان النص المراد اقتباسه طویلا ورغب الباحث في ترك بعض منه فمن  -

 .الإشارة إلى ذلك الأفضل

باب  بحیث یخصص لكل فصل أو استخدام عدة ألوان من البطاقات یفضل -

 .لتسهیل عملیة فرز المعلومات لون معین

حفظ تلك المعلومات في أماكن أمینة بعیدة عن احتمالات التلف أو  -

 .الضیاع، لأنها تمثل حصیلة جهد بدني وفكري من الصعب تكراره

النصوص والحرص والیقظة في حتمیة الدقة والتعمق في فهم محتویات  -

 .تو المعلوما تسجیل الأفكار

  



انتقاء ما هو جوهري وهام ومرتبط بموضوع البحث، وترك ما كان یمثل -

  .6حشوا
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