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 :الحصة الثالثة: تفريغ المادة التوثيقية

مااادم موعااوفهن فم هااا تختلف الأساليب العلمية التي يستخدمها الطلبة والباحثون في جمع       

  1993الكراسة الواحدم أو جمعها في دوسيه أو الافتماد فلى  ظااان البطاتااان م، ااين  حجاار   

(  لا يعتباار تجميااع 55  ص 2006( أو بطريقة ال سخة الفوتو،رافية مب مليح  إسااتيتو  52ص  

ال هايااة فلااى المادم بالكراسة أمرا فمليا إطلاتا حيث تتراكن  قاط الموعوع فيعجز الطالب في  

 .(52  -51  ص ص  1993التص يف والاستفادم من المعلومان المرصودم م، ين  حجر   

يسجل الباحث ما وجده من مادم بخط واعح وبدتة تامة كي لا تعرتله رداءم الخط أو فاادن      

(  ياادون الع اصاار والجماال 255  ص 2001وعوحه فن استعمال مااا تاان جمعااه مالحااوير    

(  أث اااء 126  ص 2010ل الحرفي أو الاختصااار أو التلخاايص مالساالمان  والموعوفان بال ق

تسجيل مادم من أصااول تديمااة فعليااه أن يهااتن بالمصااطلحان التاريخيااة وأن يفهاان كاال كلمااة أو 

تعبير وأن يقرأ ما بين السطور  وإذا ساورته تساؤلان أو أفكار وتعليقان أث اااء فمليااة الرصااد 

ي زاوية م فصلة من أدام التسجيل ليتج ب الخلط بين ملاحظاتااه والتسجيل فعليه أن يكتب ذلك ف

ومعمون المصدر الذ  ي قل م ه  إذا استخدن الباحث أكثر ماان طبعااة ماان  فاا  الكتاااب فعليااه 

 .(255  ص  2001تحديد الطبعة في كل مرم مالحوير    

  :طريقة البطاقات1-  

ه اك من الباحثين من يوزع المادم العلمية في بطاتان صغيرم أو كبيرم أو متوسطة الحجن      

(  وه اك من ياارأ أن 152  ص  2008مص وفة من الورق السميك تسمى جزازان مالوافي   



تكون ألوان بطاتااان كاال فصاال مختلفااة  تقساان البطاتااان فلااى حساااب فاادد الفصااول أو فاادد 

  .الأبواب

لكتاب  سااجل فااي أفلااى البطاتااة المعلومااان البيبليو،رافيااة الخاصااة بااه اساان   مثلا بال سبة     

المؤلف  الع وان  بيا ان ال شر  الجزء  المجلد  الصاافحة  وأيعااا فيمااا يخااص بقيااة المصااادر 

 .(127  ص 2010والمراجع  سجل هويتها فلى البطاتان ف د الافتماد فليها مالسلمان  

  :قواعد استعمال البطاقة  -1-1 

تدون الكتابة فلى فرض البطاتااة وفلااى وجااه واحااد ويستحساان وعااع ف ااوان لكاال فقاارم      

(  256  ص 2001سجلن فلى البطاتة  وتحمل كل بطاتة فكرم أو اتتبااا  واحااد مالحااوير   

 .(191يدون كل مرجع أو مصدر فلى بطاتة م فصلة ومستقلة مبدر د.ن  ص  

لمرجااع والمصاادر فالاتتبااا  ماان هااذا الأخياار ف د استعمال البطاتة يجب التمييااز بااين ا -

يكون فادم حرفيا  أما بال سبة للمرجع فيكون بتصاارف كااالتلخيص مااثلا  وفااي حالااة اسااتعمال 

المصدر يجب أن يكون الاتتبااا  مقتصاارا فلااى فكاارم واحاادم ومركاازم  وف ااد وجااود اتتبااا  

شااروط صاالح أو طويل في قل إلى ورتة خاصة توعع في ملف ملحق  ومثال ذلااك مراساالة أو  

 .ب ود معاهدم... لكن فلى أسا  أن يتن تحليلها في فدم بطاتان والإحالة فليها باستمرار

يطرح تصر الاتتبا  مشكلة تعدد البطاتان لكن ذلك له فائدم فملية فااي تحرياار البحااث  -

  .الذ  يتطلب الوعوح

 .لكتابةيساهن  تسجيل ملاحظان شخصية فلى البطاتة في توجيه العمل وتسهيل ا -

إذا استعصى وعع بطاتة في أحد الفصول فهذا لا يع ي إهمالها بل يخصص لهااا مكااان  -

 .(54  ص 2006وإفادم تحريرها في مرحلة لاحقة مب مليح  إستيتو   

 .تخصيص بطاتان تحن ف وان متفرتان -

 .الأحمريكتب فل البطاتان بالحبر وبخط واعح أما الع اوين فيفعل كتابتها باللون  -

توعع البطاتان في درج أو ص دوق أو فلبة فرعها زائااد تلاايلا فاان فاارض البطاتااة  -

 .وارتفافه أتل بكثير من ارتفافها وطوله حسب الحاجة



أن تكون واعحة ودتيقة مكتملة الع اصر  ومع اه أن الباحث لا يحتاج الرجااوع للمكتبااة  -

باااتي المعلومااان البيبليو،رافيااة للمصاادر أو للتأكد من الفكرم المقتبسة أو الصفحة  أو لإكمااال  

 .(,Mélès, 2020)  المرجع فالبطاتان ،ير الدتيقة و،ير الواعحة تع ي فدن وجااود بطاتااان

p5)  . 

بحيااث إذا   20إلااى    1مرم فه ااا تاارتن البطاتااان ماان    20اذا تن الاتتبا  من كتاب واحد   -

(  يااتن ربااط بطاتااان كاال 183عافن واحدم أو أكثاار يت بااه الباحااث لااذلك محاالاق  د.ن  ص 

فصل برباط ماان المطاااط أو الخاايط ووعااعها فااي فلبااة مكتااوب فليهااا مااادم الفصاال الأول أو 

 .   (154ص    2008الثا ي... مالوافي  

  :فوائد نظام البطاقات  -1-2

حصر المادم التوثيقية الخاصة بكل فصل أو مبحث  فيتذكر الباحث كاال التفاصاايل التااي  -

 .أوفيتهاجمعها من  

 .تيسير فملية وعع هوامش البحث -

حصر الوثائق والكتب التي اسااتخدمها ممااا ييساار صاايا،ة فهاار  المصااادر والمراجااع  -

 .(155  ص  2008مالوافي   

 :طريقة الدوسيه 2-

الدوسيه هو ،لاف من الكرتون المقوأ مع كعب يتفاون فرعه بتفاااون حجاان الدوساايه        

فتحهمااا وإ،لاتهمااا  توعااع بالدوساايه الأوراق التااي اتتبساا ا فيهااا وبهااذا الكعااب حلقتااان يمكاان 

(  ويقساان الباحااث 256  ص  2001وبالإمكان إعافة أوراق كلما دفن العرورم مالحااوير    

اوراق الدوسيه وفق خطته مقدمة  باااب  فصااول  متفرتااان  مصااادر  مراجااع  ويفصاال بي هااا 

 .ن الفصولبأوراق ملو ة وبورتة سميكة ذان لسان بارز لع اوي 

أوراق الدوسيه مثل البطاتان  كتب فليها فلى وجه واحد  و كتب فليها إلا فكرم واحاادم        

وإذا كثرن أوراق الدوسيه فيمكن إعافة أخر مع التعديل في توزيع مواد الملف الاول محاالاق  

 .(184د.ن  ص 

يقتين ا فااع فمحمااود إختلف من كتبوا في مقيا  م هجيااة البحااث التاااريخي حااول أ  الطاار      

محمد الحوير  فااي كتابااه ماا هث البحااث فااي التاااريي يقااول أن طريقااة البطاتااان أسااهل بكثياار 



لسهولة  قل البطاتة من فصل إلى آخر  حيث يمكن أن تخدن أكثر من  قطااة واحاادم  كمااا يااذكر 

(  أمااا الساالما ي فياارأ أن 256  ص  2001أن هذه الطريقااة هااي الأكثاار شاايوفا مالحااوير    

 :احثون يفعلون طريقة الدوسيه وذلك لاالب 

 أن الباحث يسيطر فلى البحث في  ظان الملفان أكثر م ه في  ظان البطاتان -

 .الملف أكثر حفظا للأوراق -

  .(128  ص2010سهولة الرجوع للمادم العلمية م السلمان   -

  :طريقة النسخة الفوتوغرافية  3-  

فوتو،رافية للوثيقااة ممااا يساامح بااالرجوع إليهااا فااي كاال وتاان تتمثل هذه الطريقة في أخذ  سي  

وتراءتها بتأ ي فدم مران والتركيز فااي معاامو ها ممااا يسااهل فمليااة  قاادها  مثااال فلااى ذلااك 

المراسين والمعاهدان  تساهن ال سخة الفوتو،رافية فااي تااوفير الوتاان للباحااث وتج ااب ارتكاااب 

 .الأخطاء

 :قواعدها  -3-1

 .تاب سي صفحة ،لاف الك -

  إذا تعلق الأمر بقا ون أو معاهدم فإ ها ت سي بكاملها -

 سي البيبليو،رافيان والجداول الإحصااائية والرسااون البيا يااة والخاارائط التااي لااي  ماان  -

 السهل الرجوع إليها ثا ية

 .وعع كل  سخة في ملف خاص يكتب فليه الموعوع والمصدر ومكان التواجد -

  ص ص 2006ا لتيسير الاستفادم م ها. مبن مليح  إستيتو   تسطير العباران المهمة فيه -

55-  56). 

 

 

 


