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فرايند نمايه سازی و رويكردهاى آن در سازماندهى اطلاعات

زهرا كاظم پور1
دكتر حسن اشرفى ريزى2

مقدمه
نمايه سازی دانش و فني است كه همة مردم با 
آن سروكار دارند. معمولاً هر شخصي بي آنكه 
با آن آشنا باشد، برای مرتب ساختن اطلاعات 
و نظم دادن به آن از نوعي نمايه سازی ابتكاری 
به  حرفه ای،  نمايه سازی  اما  مي كند،  استفاده 
منطبق  و  استاندارد  شيوه نامه های  و  روش  ها 

با سياست های از پيش تعيين شده نياز دارد. 
رهيافت های  از  يكي  حرفه ای  نمايه سازی 
برون داد  كه  است  اطلاعات  سازماندهي 
حاصل از آن، در حلقة ارتباطي توليدكنندگان 
اطلاعات و كاربران، عنصری اساسي محسوب 

مي شود.
عرصـة  بـه  ورود  از  پيـش  بنـابـراين، 

 zahra_kazempour2004@yahoo.com  1. عضو هيئت علمى گروه كتابدارى و اطلاع رسانى دانشگاه پيام نور شهرضا
 hassanashrafi81@yahoo.com  2. استاديار كتابدارى و اطلاع رسانى پزشكى دانشگاه علوم پزشكى اصفهان

چكيده
اطلاعات،  از  مؤثر  استفادۀ  منظور  به  اطلاعات،  سازماندهى  شيوه های  مهم ترين  از  يكي 
ذهني،  فرايندی  عنوان  به  آن  درک  و  است  پيچيده  فرايندى  نمايه سازى  است.  نمايه سازی 
از اهميت بسيار برخوردار است. اين فرايند شامل استخراج مفاهيم مدرک و تبديل آنها به 
اصطلاحات نمايه ای، با هدف ارائة خلاصه ای از محتوای مدرک است. در پژوهش حاضر 
ضمن اشاره به مفهوم فرايند نمايه سازی برخي از رويكردهای مهم كه نمايه سازان در مراحل 
نمايه سازی به كار مي گيرند، مورد بحث و بررسي قرار گرفته است. يكي از اين رويكردها با 
عنوان«پاسخ به پرسش ها» مي باشد كه در اين رويكرد نمايه ساز به اين مسئله مي انديشد كه 

كاربر اين مدرک چه پرسش هايي خواهد داشت كه در اين متن به آنها پاسخ داده مي شود.

كليدواژه ها
سازماندهى اطلاعات، نمايه سازی، نمايه سازى، رويكردها.
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به  پرداختن  و  فرايند  بررسى  نمايه سازی، 
بسيار  اهميت  از  آن  رويكردهاى  و  اصول 
از  برخي  مقاله،  اين  در  است.  برخودار 
مورد  را  نمايه سازی  فرايند  مهم  رويكرد های 

بحث قرار مي دهيم.

مفهوم فرايند نمايه سازی
محتوای  تحليل  مراحل  نمايه سازی،  فرايند 
موضوع  دربرمي گيرد،  را  اطلاعاتي  گزينة 
آن را به شكل خلاصه بيان مي كند، و محل 
حضور اطلاعات را نشان مي دهد. نمايه سازی 
كه  مي آورد  پديد  نماينده هايي  مدارک  برای 
در نظام بازيابي اطلاعات، جايگزين اطلاعات  
طولاني  مي شود. جايگزين، تصويری از اصل 
تصويری  نمايه،  ساختن  با  است.  مدرک 
پديد  اطلاعاتي  پيشينة  از  منظم  و  خلاصه 

مي آيد (4: 2).
مدرک  ثبت  از  بيش  چيزی  فرايند  اين 
تفكر  بر  مبتني  فرايندی  نمايه سازی  است. 
مدارک  از  مجموعه ای  برای  شبيه سازی  و 
رشد  اطلاعات  و  دانش  است.  اطلاعاتي 
مي يابد، تغيير مي كند، وچرخه ای ايجاد مي كند. 
بررسي رشد دانش، امری ميسر است و فرايند 
نمايه سازی در اين چرخه نقشي حياتي دارد 
با  آن،  محتوای  ارائة  و  مدرک  ثبت  شامل  و 

توجه به نيازهای كاربران، است (5: 9).
فرايند نمايه سازى شامل استخراج ايده های 
نمايانگر محتوای مدرک و بازگو كردن آنها با 
ارائة  آن  هدف  كه  است  نمايه  اصطلاحات 
است،  مدرک  محتوای  از  موجزی  شكل 
هنگام  را  كاربران  كارآيى  ترتيب،  اين  به  و 

مجموعة  در  موجود  اطلاعات  جست و جوی 
مدارک افزايش مي دهد. از اين رو، نمايه سازی 
و  مدرک  بررسي  به  نياز  نخست  مرحلة  در 
محتوا  در  موجود  اصلي  مفاهيم  شناسايي 
به  مفاهيم  اين  بايد  دوم،  مرحلة  در  و  دارد 
زبان نمايه سازی بيان  شود. در مرحلة بررسي 
مدرک و شناسايي مفاهيم اصلي، علائم مهم 
است  گنجانده  متن  در  را  آنها  نويسنده  كه 
نشانه گذاری  ويا   واژه ها  زير  خط كشي  مانند 
چاپي- كه شاخص های مبتني بر متن ناميده 
مي شوند- بـه خـوانندگـان كمـك مي كننـد 
دهند.  تشخيص  را  مدرک  مهم  نكات  تا 
پردازش  بر  مبتني  راهبردهای  از  نمايه سازان 
در  مي كنند.  استفاده  مفهومي  يا  ادراكي 
نمايه سازی، پردازش ادراكي عامل تشخيص 
مفهوم و قضاوت دربارۀ اهميت آن، برمبنای 
(عنوان،  خاص  بخشي  در  آن  وقوع  ميزان 
چكيده، و فهرست مطالب) است، اما پردازش 
دانش  و  موضوعي  دانش  براساس  مفهومي 
زبان مستند3 مورد استفادۀ نمايه سازان است. 
سازماندهي  زمينة  در  است  ممكن  نمايه ساز 
مدارک  (به خصوص  مقاله ها  يا  كتاب ها 
برای  مهم  اطلاعات  نوع  تشخيص  و  علمي) 
نمايه سازی دانش مقدماتي داشته باشند. عنوان، 
فهرست مطالب، و چكيده- كه ساختار كلان4 
متن مدرک را تشكيل مي دهند- مي توانند در 
نمايه سازاني  راهنمای  مهم،  مفاهيم  شناسايي 
باشند كه با عنوان های ناآشنا سروكار دارند. 
در  نمايه سازان  كه  ديگری  اطلاعاتي  منبع 
شناسايي مفاهيم مهم استفاده مي كنند، دانش 
با  ارتباطشان  و  مفاهيم  اين  درخصوص  آنها 
3. Documentary language 4. Macrostructure
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محتوای مدرک است.
بنابراين، در فرايند نمايه سازی از دو نوع 
تخصص كه افراد برحسب تجربه های گذشته 

خود به  دست آورده اند مي توان نام برد: 
1. تعيين محتوا كه دانشي كلي است و بايد 
در مراحل اولية آموزش نمايه سازی تعليم داده 
تجربه  كسب  از  پس  دانش  اين  سطح  شود. 

زياد در يك حوزه افزايش مي يابد؛ و
مورد  كه  مستند  زبان  به  مربوط  دانش   .2
مي رسد  نظر  به  است.  نمايه سازان  استفادۀ 
را  نمايه ساز  موفقيت  ميزان  تخصص  اين  كه 
افزايش  اصطلاحات   انتخاب  با  ارتباط  در 
كه  داد  نشان  مي توان  ترتيب،  بدين  مي دهد. 
نمايه ساز دانش و تجربه اى به دست مى آورد 
كدام يك  دريابد  تا  مى كند  كمك  وى  به  كه 
به  ترجمه  قابل  آساني  به  متن  واژه های  از 
مي تواند  و  هستند  نمايه سازی  اصطلاحات 
يا  شكل،  واژه ها،  مفهومي  محتوای  براساس 
مستند  زبان  به  مربوط  دانش  باشد.  آنها  نحو 
بايد بررسي مدرک را به سمت تعيين مفاهيم 
قابل ترجمه به اصطلاحات نمايه سازی سوق 
بايد  نمايه ساز  كه  ديگری  تخصص  دهد. 
است  كاربراني  با  ارتباط  در  آورد،  به دست 
كاربران  هستند.  مدرک  جست وجوی  در  كه 
مورد  نمايه سازی  موقعيت های  در  به ندرت 
توجه قرار مي گيرند، و اين به سبب دشواری 
تأثيرگذارى  از  كاربران  تأثيرپذيرى  تمايز 
(ازجمله  نمايه سازان  استفادۀ  مورد  نظام های 
گزينش  اين،  وجود  با  است.  مستند)  زبان 
بودن  تخصصي  ميزان  به  نظام ها،  طراحي  و 

مدارک بستگي دارد، كه اين نيز به نوبة خود 
با نوع كاربران تعيين مي شود. دانش اين حوزه 

موجب حذف اطلاعات غيرمرتبط مي شود. 
در تحقيقات انجام شده از جمله سورگل5 
فرضيه  اين   ،(1999) راولى6  و   (1994)
رفتارهای  به  گوناگون  تخصص های  كه 
شده  تأييد  مي انجامد  متنوع  «مفهوم يابي»7 
برای  يافته ها  اما   .(73  :10 (11: 594؛  است 
اثبات اين فرضيه كه نمايه سازان مبتدی برای 
سطحي  ويژگى  های  مهم،  مفاهيم  شناسايي 
مفاهيم، مانند ميزان وقوع در عنوان را درنظر 
متخصصاني  همانند  نيست.  كافي  مي گيرند 
كه با حوزه آشنا نيستند، مفهوم يابي مي تواند 
كدام  كه  باشد  عمومي  دانش  اين  بر  مبتني 
تبديل  نمايه  اصطلاح  به  مي توانند  مفاهيم 
شوند. هنگامي كه نمايه ساز فاقد دانش خاص 
حوزه ای است كه قرار است نمايه سازی شود، 
زمان  صرف  به  نياز  الزاماً  راهبرد  نوع  اين 

بيشتری دارد. 
در ارزيـابـي اهميت مفـاهيـم، سـه نـوع 

اطلاعات مورد بررسي قرار مي گيرند:
1. ميزان وقوع مفهوم در عنوان،

2. تكرار مفهوم، و
نماية  اصطلاح  و  مفهوم  ميان  شباهت   .3

منتخب.
آزمودن  امكان  ما  به  اول  نوع  دو  تحليل 
رفته  به كار  راهبرد  مي دهدكه  را  فرضيه  اين 
در شناسايي مفاهيم، مبتني بر پردازش ادراكي 
است. تحليل نوع آخر به ما امكان حمايت از 
اين فرضيه را مي دهد كه دانش زبان مستند، 
5. Soergel

6. Rowley

7. Concept-seeking
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است.  مفهوم  ارزيابي  و  شناسايي  رهنمون 
بررسي ها نشان داده است كه نمايه سازان آشنا 
با حوزۀ محتوا نسبت به افراد ناآشنا، مفاهيم 
تكرار  اين،  بر  افزون  برگزيده اند.  را  بيشتری 
عنوان،  در  آن  وقوع  ميزان  به  نسبت  واژه، 
تأثير بيشتری بر گزينش مفهوم دارد و دانش 
كه  مفاهيمي  ميان  شكاف  كنترل شده  واژگان 
در ابتدای امر انتخاب شده اند و اصطلاحات 
تخصص  مي دهد.  كاهش  را  برگزيده  نماية 
زبان  عمومي  دانش  بايد  زبان  از  استفاده  در 
و دانش واژگان اختصاصي حوزه ای معين را 
دربرگيرد. راهبرد شناسايي اصطلاحات نمايه، 
به طور مستقيم  به نمايه سازان امكان مي دهد كه 
زمان كمتری را صرف گزينش مفاهيم كنند و 
مشكلاتي را كه ممكن است هنگام ترجمه با 

آنها مواجه شوند برطرف مي كند.
در  موجود  اطلاعات  اهميت  ارزيابي  در 

مدارک به دو عامل توجه مي شود:
1. اهميت ذهني8، كه حاصل تجربة پيشين 

درخصوص موضوع متن است؛ و
2. اهميت متني9 ، كه به وسيلة ويژگي های 

متن تعيين مي شود.
بنابراين، ارزيابي مفهوم مي تواند براساس 
دانش موضوعي فرد باشد و نمايه ساز با تسلط 
بر حوزۀ موضوعي مدرک مي تواند مفاهيم مهم 
را بدون توجه به ميزان وقوع يا تكرار در متن 
تشخيص دهد؛ يا مبتني بر نشانه های ادراكي 
و علائم ساختاری مانند ميزان وقوع در عنوان 
باشد. در اينجا افراد مي توانند اطلاعات مدرک 
را با درک محدودی از محتوای آن شناسايي 
گوناگوني  معيارهای  تحليل  كنند.  ارزيابي  و 

كه افراد برای تعيين مفاهيم مهم متن استفاده 
مي كنند، امكان بررسي دو راهبرد را برای ما 

فراهم مي آورد:
1. راهبرد از پايين به بالا ،كه تحت تأثير 

نشانه های متني است؛ و
2. راهبرد از بالا به پايين ،كه تحت تأثير 

دانش پيشين است.
نياز  شود،  استفاده  اول  راهبرد  از  اگر 
چنداني به آگاهي از حوزۀ موضوعي نيست 
با  مي توانند  نيز  مبتدی  نمايه سازان  حتي  و 
مفاهيم  حدودی  تا  متن،  ساختار  از  استفاده 
مهم را شناسايي كنند. اما در صورت استفاده 
در  پيشين  دانش  پايين  به  بالا  از  پردازش  از 
سوی  از  است.  كافي  مهم  مفاهيم  استخراج 
ديگر، افرادی كه با استفاده از تجربيات قبلي به 
مهارت دست يافته اند، از دانش خود به عنوان 
اطلاعات  پردازش  و  جمع آوری  در  مرجعي 
چارچوب  در  دانش  اين  مي كنند.  استفاده 
نتيجه،  در  مي آيد.  به دست  افراد  كار  زمينة 
در اثر نمايه سازی مداوم، افراد تخصص های 
نشان دهندۀ  كه  مي آورند  به دست  گوناگوني 
راهبرد ای گوناگون شناختي است (2: 422- 
427). در مرحلة دوم نمايه ساز مفاهيم را به 
گفت  بايد  مى كند.  تبديل  نمايه سازی  زبان 
اصلى  دستة  دو  به  نمايه سازى  زبان هاى  كه 
زبان  و 2)  طبيعى،  زبان  مى شوند: 1)  تقسيم 
طبيعى،  زبان  به  نمايه سازى  در  شده.  كنترل 
از  را  نياز  مورد  كليدواژه هاى  همة  نمايه ساز 
استخراج  مى شود،  نمايه سازى  كه  مدركى 
به طور  كليدواژه ها  ديگر،  عبارت  به  مى كند. 
مستقيم از واژه هاى موجود در متن مدرک، به 
8. Subjective 9. Textual
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همان صورتى كه نويسنده به كار برده است، 
كنترل  نمايه سازى  در  اما  مى شود.  انتخاب 
شده، نمايه ساز از فهرست مستندى كه شامل 
مجموعة منسجمى از واژه ها به همراه قواعد 
كاربرد آنهاست، استفاده مى كند و كليدواژه ها 

را با آن فهرست كنترل مى كند. 
سه  مرحله اى،  (دو  متفاوتى  رويكردهاى 
مرحله اى، و چهار مرحله اى) كه نمايه سازان 
مى دهند  قرار  مدنظر  نمايه سازى  مراحل  در 
تأثيرى در فرايندهاى اصلى نمايه سازى ندارد، 
صرفاً در زمان و ميزان تلاش نمايه ساز اثرگذار 
زبان  به  مفهوم  تبديل  مرحلة  در  اگر  است. 
نمايه سازى، از زبان كنترل شده استفاده شود 
به زمان و تلاش بيشترى نياز خواهد بود، زيرا 
لازم است اصطلاحات با يك فهرست مستند 
را  نمايه سازى  هزينة  و  زمان  كه  شود  كنترل 
طبيعى  زبان  از  استفاده  اما  مى دهد.  افزايش 
زمان  نمايه سازى  زبان  به  مفهوم  تبديل  در 
به طور  اكنون،  داشت.  خوهد  نياز  كمترى 
مى پردازيم  متفاوتى  رويكردهاى  به  مختصر، 
به كار  نمايه سازى  مراحل  در  نمايه سازان  كه 

مى گيرند.  

رويكرد دو مرحله اى
اتفاق   مورد  اين  در  نمايه سازان  از  تعدادى 
نظر دارند كه در نمايه سازی دو مرحله وجود 

دارد:
آمدن  پديد  به  منجر  كه  متن،  تحليل   .1
نشانگر  كه  مي شود  عبارتي  يا  لفظ  مفهوم، 
معنا يا ويژگي  های پيام و احتمالاً متن مدرک 

است؛ و

2. برگرداندن اين مفهوم به زبان يا قالب 
اطلاعات  پايگاه  پديدآورنده  كه  نمايه سازی، 
 :1) است  نموده  معين  را  آن  نمايه  طراح  يا 

235؛ 8: 622).
فراينـد  شـد  داده  نشـان  كـه  همان طـور 
نمايه سازی شامل دو مرحلة درک متن برای 
نمايه سازی، و ايجاد اصطلاحات نمايه است. 
آسان  بسيار  نمايه سازی  فرايند  الگوی  طرح 
خواهد شد اگر بتوان آن را برمبنای يكي از 
كرد.  استوار  مطلب  درک  موجود  الگوهای 
مورد  بسيار  كه  است  موضوعي  كلام،  درک 
پژوهش قرار گرفته است و در سال های اخير 
الگوهای بسياری پيشنهاد شده  است. در يكي 
شيوه های  شده  شناخته  الگوهای  بهترين  از 
آشكار برای ساده كردن متن به عناصر اصلي 
كاربرد  وجوداين،  با  است.  شده  پيشنهاد  آن 
مشكل آفرين  نمايه سازی  فرايند  برای  آن 
شرايط  نمايه سازی،  موقعيت  در  زيرا  است، 
مرور سريع اغلب مغاير با خواندن همه جانبة 
نحوی  به  الگو  اين  شكل  آخرين  است.  متن 
به اين انتقاد پاسخ مي دهد و بر طبق آن لازم 
نيست فرد تا انتهای پاراگراف، فصل، يا كل 
كلام منتظر بماند و سپس به موضوع متن يا 
بخشي از آن پي ببرد. به عبارت ديگر، معقول 
جلوه مي كند كه او با حداقل اطلاعات متني 
از گزاره های نخست، موضوع را حدس بزند. 
واژه های  عنوان  ها،  مانند  گوناگون  اطلاعات 
آغازين،  موضوعي  جمله های  موضوعي10، 
فعاليت های  يا  رويدادها  به  مربوط  دانش 
جهاني آتي، و اطلاعات به دست آمده از متن، 

اين حدس ها را تأييد مي كنند.
10. Thematic words
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اصلي  عناصر  به  متن  كردن  ساده  فرايند 
آن، استفاده از مجموعه  ای از راهبردهای متني 
را در بر مي گيرد كه به پردازش مفهومي مربوط 
مي شوند؛ خواننده جست و جوهای معنايي را 
به بستر فرهنگي نويسنده محدود مي سازد و 
تعيين مي كند كه چه موضوع هايي مورد توجه 
مسائل  متني  راهبردهای  اين  است.  بوده  او 
مربوط به ساختار متن و نشانه های ادراكي را 
سريع  مرور  برای  الگو  اين  دربرمي گيرد.  نيز 
مناسب است و به آساني با فرايند نمايه سازی 

سازگار مي شود (7: 153).

رويكرد سه مرحله اى
فرايند  برای  مرحله  سه  محققان  از  تعدادى 

نمايه سازی بر مي شمرند:
فرايند  در  اول  مرحلة  مدرک.  تحليل   .1
نمايه سازی موضوعي، تحليل مدرک به منظور 
تعيين موضوع آن است. در اين مرحله، مدرک، 
به عنوان نشانه ای11 است كه تفسير مي شود، و 
محصول آن نشانه ای جديد است كه مقدمه، 
بحث، موضوع، انواع نظرات، و معاني مربوط 

به مدرک (شيء) را دربر مي گيرد.
مرحله  اين  در  موضوع.  توصيف   .2
توصيفگر ايجاد مي شود و با موضوعي آغاز 
شده  مشخص  اول  مرحلة  در  كه  مي گردد 
است. در اينجا، نشانه، موضوع مدركي است 
كه نمايه ساز در مرحله اول به آن دست يافته 

است.
به  شبيه  است  ممكن  سوم  مرحلة   .3
ترجمة متن از يك زبان به زبان ديگر باشد. 

نحو،  از  آميزه ای  ترجمه  اخير،  مورد  در 
دو  هر  كاربرد شناسي13  و  معني شناسي12، 
هنگامي  ترتيب،  اين  به  است.  درگير  زبان 
سمت  به  موضوع  توصيف  از  نمايه ساز  كه 
اتفاق  مي كند،  حركت  موضوع  مدخل 
زبان،  دو  با  اينجا  در  مي دهد.  رخ  مشابهي 
زبان  دوم  و  نمايه ساز  خود  زبان  نخست 

نظام نمايه سازی روبه رو هستيم.
بدين ترتيب، مرحلة  اول تعيين موضوع 
مرحلة  در  كه  موضوعي  دوم  مرحلة  است. 
رسمي تری  زبان  شده است به  اول مشخص 
سوم،  مرحلة  در  آن،  از  پس  شود،  تعريف 
موضوعي كه به زبان رسمي تری درآمده است 
به واژه های روشن زبان نمايه سازی برگردانده 

مي شود (8: 597).
فرايند  مرحلة  سه  ديگر  عبارت  به 

نمايه سازی عبارت اند از:
محتـوای  تثبيـت  و  مـدرک  بررسـي   .1
شناخت  مطلوب،  وضعيت  در  موضوعي. 
آنها  جانبة  همه  خواندن  به  مدارک  كامل 
چنين  موارد  اغلب  در  اما  دارد؛  بستگي 
نيز  هميشه  و  است،  غيرعملي  چيزی 
ضروری نمي باشد. نمايه سازی نبايد فقط از 
روی عنوان يا چكيده انجام شود. علاوه بر 
اين، مرور سريع از فنون لازم در نمايه سازی 

است؛
2. شناسايي مفاهيم اصلي موجود در متن. 
برای  مناسب  ايده های  شناسايي  منظور  به 
از  نمايه سازان  مي شود  توصيه  نمايه سازی 
تشخيص  مهم  نمايه  حوزۀ  در  كه  عواملي 
11. Sign

12. Semantics

13. Pragmatics
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با  كنند.  تهيه  وارسى14  سياهة  شده اند،  داده 
وجوداين، نمايه ساز بايد مفاهيمي  را انتخاب 
مفاهيم  مناسب ترين  را  آنها  كاربران،  كه  كند 
مي دانند و همچنين بايد بازخورد نظرخواهي ها 

را نيز مورد توجه قرار داد؛
با  شده  انتخاب  مفاهيم  كردن  بازگو   .3
بخش  اين  در  نمايه سازی.  زبان  اصطلاحات 
نمايه سازان بايد با استفاده از اصطلاحنامه يا 
فهرست سرعنوان های موضوعي به ارائة دقيق 

موضوع مدرک به زبان نمايه بپردازند.
ايجاد  مرحله،  سه  اين  انجام  از  هدف 
نمايه  پيشينه های  كه  است  مدرک»15  «شرح 
مي توان  را  اطلاعات  پايگاه  راهنماهای  و 
دارای  معمولاً  مدارک  كرد.  استخراج  آن  از 
كليدهای  عنوان  به  كه  هستند  ويژگي هايي 
مدرک،  شرح  دارند.  اهميت  جست و جو 
جست و جوست.  كليدهای  كامل  مجموعة 
تعيين  مي توان  آساني  به  را  آنها  از  برخي 
كرد. برای مثال، كليدهايي كه دلالت بر اصل 
مدرک، عنوان و نام نويسندۀ آن دارند از اين 
كليدهای  تعيين  اما  مي شوند،  محسوب  نوع 
افزون  است.  دشوارتر  موضوعي  محتوای 
برآن، تناسب مجموعة كليدهای جست و جو، 
تابع مخاطبي است كه نمايه برای او طراحي 
مي شود. اولين مرحله برای موفقيت آميز بودن 
نمايه يا ايجاد مجموعة كليدهای جست و جو، 
محتوای  از  بايد  نمايه ساز  است.  شناخت 
شناخت  و  باشد  مطلع  مدرک  موضوعي 
نقش  و  ماهيت،  موضوع،  ساختار  از  كاملى 
روشن  باشد.  داشته  دانش  پيشبرد  در  مدرک 
رايانه،  به وسيلة  اصطلاحات  تعيين  كه،  است 

مرحلة شناخت را در نظام نمايه سازی حذف 
مي كند. تحليل، مرحلة دوم نمايه سازی است. 
مربوط  تصميم های  و  مدرک  انساني  تحليل 
به انتخاب موضوع های مهم برای نمايه سازی 
كار دشواری است. برخي از ويژگى های اين 
مرحله را مي توان مشخص كرد، اما ساير اين 
و  تجربه  بر  متكي  زيادى  ميزان  به  ويژگي ها 
مطالعة  برای  كه  نظريه اى  هر  هستند.  حدس 
اين فرايند به وجود آمده است، تا اندازه ای،  
موارد  بعضي  در  و  است  برخاسته  عمل  از 
برای يكدستي و انسجام شناسايي مفاهيم از 
جانب نمايه سازان، رهنمودهايي ارائه مي شود

.(161 :7)
هنگامي كه تحليل مقدماتي مفاهيم مدرک 
با  كه  را  اصطلاحاتي  نمايه ساز،  شد،  كامل 
واژگان  از  است،  متناسب  برگزيده  مفاهيم 
كه  نيست  لازم  مي كند.  انتخاب  نمايه سازی، 
سه مرحلة اصلي فرايند نمايه سازی به صورت 
زبان  با  كه  نمايه سازی  شوند.  كامل  پياپي 
است  ممكن  آشناست،  معيني  نمايه سازی 
اصطلاحات آن زبان را در ذهن داشته باشد و 
مي تواند هر سه مرحله را به صورت همزمان 

انجام دهد (9: 45- 47).

رويكرد چهار مرحله اى
مورد  هر  موضوعي  محتوای  نمايه سازی  در 
اصطلاح  چند  يا  يك  تعيين  با  اطلاعاتي 
نشان داده مي شود تا آن را بدون هيچ ابهامي 
توصيف كند. برخى نمايه سازان فرايندی چهار 
مرحله ای برای نمايه سازی درنظر مي گيرند كه 

مراحل آن عبارت اند از: 
14. Check list 15. Document profile 
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1. تحليل مفهومي16 محتوای مهم مدرک،
2. بيان تحليل از طريق مجموعة واژه ها يا 

عبار ت ها برای ارائة موضوع،
توصيف موضوع مرتبط به  3. برگرداندن 

زبان استاندارد، و
استاندارد  توصيف  كردن  مرتب   .4
زبان  نحوی  ساختار   با  مطابق  موضوع  شدۀ 
نمايه سازی كه در نظام اطلاعاتي استفاده شده 

است.
دو مرحلة نخست مبتني بر تفكر و ذهني17 
دانش،  شناخت،  به  زياد  ميزان  به  و  هستند 
تجربه، و محيط نمايه ساز بستگي دارند و دو 
از  استفاده  عيني و با  مرحلة ديگر به صورت 

ابزارهای زباني انجام مي شود (6: 329).
مرحله ای،  چهار  رويكرد  اول  مرحلة  در 
موضوع مدرک كم و بيش به طور غيررسمي 
نمايه ساز  دوم،  مرحلة  در  مي شود.  تعيين 
موضوع مدرک را به شكل رسمي تری خلاصه 
مي كند و معمولاً اين كار را با واژه های خود و 

با بياني فشرده تر انجام مي دهد.
در اين رويكرد، برگرداندن موضوع به زبان 
نمايه سازی از دو مرحله تشكيل مي شود. در 
مرحلة سوم نمايه ساز جمله ها را به واژه های 
مرحلة  در  و  برمي گرداند  نمايه سازی  زبان 
چهارم يك يا چند مدخل موضوعي، با توجه 
به نحو و رابطه های آنها، در زبان نمايه سازی
- به شكل اصطلاحات نمايه، علائم رده بندی، 

يا سرعنوان های موضوعي ـ پديد مي  آورد. 
كه  گوناگون  رويكردهاى  به  توجه  با 
سه  رويكرد  دليل  چند  به  شد،  داده  شرح 

از  كه  دريافتي  مي شود.  برگزيده  مرحله ای 
دو  رويكرد  در  موضوعي  نمايه سازی  فرايند 
مرحله ای وجود دارد بيش از حد ساده شده 
رويكرد  كه  مي رسد  نظر  به  واقع،  در  است. 
برای  وسيله ای  عنوان  به  بيشتر  مرحله ای  دو 
تفكيك دو فعاليت مجزا در فرايند نمايه سازی 
موضوعي (تعيين موضوع مدرک و برگرداندن 
آن موضوع به واژه های زبان نمايه سازی) به كار 
بررسي  برای  به ندرت  رويكرد  اين  مي رود. 
به  مقابل،  در  مي رود.  به كار  فرايند  جزئيات 
مرحله ای،  چهار  رويكرد  كه  مي رسد  نظر 
فرايند  آخر  مرحلة  به  غيرضروری  پيچيدگي 
به  مدرک  موضوع  برگرداندن  فعاليت  كه 
واژه های زبان نمايه سازی است مي افزايد. اين 
بخش  دو  به  را  فرايند  آخر  مرحلة  رويكرد، 
به جز  زيرا،  نيست،  مفيد  كه  مي كند  تقسيم 
تفاوت  جزئي،  و  كلي  فعاليت  ميان  تفاوت 
بنياديني ميان اين دو وجود ندارد. در نخستين 
موضوع  پاياني،  مرحلة  دو  اين  از  مرحله 
برگرانده  نمايه  اصطلاحات  زبان  به  مدرک 
مي شود، در حالي كه مرحلة بعدی فقط نتايج 
را به اصطلاحات يا سلسله ای از اصطلاحات 
اما  برمي گرداند.  نظام   در  (نحو)  نمايه سازی 
فرايند سه مرحله ای با كاربرد بهتر نسبت به 
نمونه های ديگر انتخاب شده است. در اينجا 
شده  ارائه  نمايه سازی  فرايند  از  كه  برداشتي 
تشكيل  مرحله  سه  و  ركن  چهار  از  است، 
مي شود، به طوری كه هر ركن از يك شيء18 
هر  و  مي پذيرد  اثر  كه  است  شده  تشكيل 
و  اركان  ترتيب  مي گذارد.  اثر  آن  بر  مرحله 
16. Conceptual analysis

17. Subjective

18. Object
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مراحل به شكل زير است:
ركن 1ـ مرحلة 1، ركن 2ـ مرحلة 2، ركن 

3ـ مرحلة 3، و ركن 4.
نخستين ركن، مدرک مورد بررسي است. 
وجود اين مدرک، به عنوان شيء است كه اثر 
مي پذيرد و وجود آن موجب مي شود فرايند 

نمايه سازی به جريان بيفتد. 
مدرک  تحليل  فرايند  كه  مرحله،  نخستين 
ناميده مي شود، در پاسخ به وجود مدرک رخ 
از  مدرک  بررسي  عمل  مرحله  اين  مي دهد. 
به  را  غيره  و  چكيده،  فهرست،  عنوان،  نظر 

منظور شناسايي موضوع آن دربرمي گيرد.
مرحله  نخستين  محصول  ركن،  دومين 
است. اين ركن، دريافت ذهني موضوع مدرک 
را از جانب نمايه ساز دربرمي گيرد و مي توان 
آن را شكل ابتدايي موضوع مدرک در ذهن 
نامنظمي  نسبتاً  مجموعة  كه  ناميد،  نمايه ساز 
اصطلاحات  و  عبارت ها،  برداشت  ها،   از 
منابعي  از  نظرات  اين  دربرمي گيرد.  را  ذهني 
پديد آمده اند كه اساس فرايند بررسي را در 

نخستين مرحله تشكيل مي دهند.
مرحلة دوم، پاسخ نمايه ساز به دومين ركن 
است و فرايند توصيف موضوع ناميده مي شود؛ 
(فرمول سازی)  صورت بندی  مرحله  اين 
بدين  است.  مدرک  موضوع  زباني  منسجم 
كوششي  نتيجة  دوم،  مرحله  محصول  ترتيب 
به  بخشيدن  ساختار  و  نظم  برای  هماهنگ 
برداشت ها، عبارت ها، و اصطلاحات گوناگون 

مرحلة نخست است.
سومين ركن، محصول مرحلة دوم است. 
بيش  و  كم  صورت بندی  شامل  مرحله  اين 

منسجم زباني موضوع مدرک؛ يعني توصيف 
نخست  درجة  در  دوم  ركن  است.  موضوع 
مستمر  مجموعه ای  و  ذهني  محصول  شامل 
از اصطلاحات، انديشه ها، و مفاهيم برگزيده 
است كه شخص برای بررسي مدرک در ذهن 
جمع آوری كرده است. سومين ركن، تلاشي 
است برای خلاصه كردن همة اين مطالب، به 
نحوی كه حاصل كار خلاصه ای نسبتاً منسجم 

از موضوع مدرک ارائه دهد. 
سوم  ركن  وجود  حاصل  سوم  مرحلة 
است و مرحلة فرايند تحليل موضوع ناميده 
ركن  سومين  محصول  برگرداندن  و  مي شود 
جای  مرحله  اين  رسمي،  در  عبارتي  به 
زبان  چارچوب  در  مرتبه  اين  اما  مي گيرد، 
صورت  موضوع  به  دستيابي  برای  مناسب 
مي گيرد و به معنای برگرداندن عبارت زباني 
به اعداد رده بندی19، سرعنوان های موضوعي 
يا توصيفگرهاست. البته در اين فعاليت، بايد 
هر  محدوديت های  و  قواعد  قوانين،  همة  از 

نظام آگاه باشيم.
فرايند  ايستگاه  آخرين  چهارم،  ركن 
ركن،  اين  است.  سوم  مرحلة  محصول  و 
را  نظام  يك  از  شده  كامل  موضوعي  مدخل 
دربرمي گيرد كه نمايه ساز در پايان برای نشان 

دادن موضوع مدرک انتخاب كرده است. 
ترتيب اركان و مراحل فرايند نمايه سازی را 
مي توان در شكل 1 نشان داد (8: 596-591):

19. Class numbers
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رويكردى ديگر
به  نمايه سازی  فرايند  در   (1994) بونيورا20 
رويكردی با عنوان« پاسخ- به- پرسش ها»21 
به  نمايه ساز  رويكرد،  اين  در  مي كند.  اشاره 
اين مسئله مي انديشد كه كاربر اين مدرک چه 
پرسش هايي خواهد داشت كه در اين متن به 
آنها پاسخ داده مي شود. به منظور ايجاد نمايه ای 
موفق، بايد نيازهای خواننده را برآورده ساخت 
محصول  و  مخاطب  نمايه ساز  است  لازم  و 
پرسش های  براساس  و  بشناسد  را  خود 
كاربران، نمايه را ايجاد كند. يكي از چالش ها 
اين  موضوع هاست.  انتخاب  نمايه  ايجاد  در 
موضوع ها ممكن است به صورت مدخل های 
نمايه به كار روند و مي توانند دربارۀ هر بخشي 
از مدرک از جمله واژه ها، عبارت ها، جمله ها، 
نمودارها،  جدول ها ،  فصل ها،  پاراگراف ها، 
پيشنهاد  ادامه  در  او  باشند.  ايده ها  و  مفاهيم، 
مي كند تنها موضوع هايي را در نمايه قرار دهيد 
كه مورد استفادۀ خوانندگان است و از پديد 
و  واژه ها  از  مجموعه ای  كه  فهرستي  آوردن 
عبارت های داخل متن هستند خودداری كنيد. 
سرعنوان ها را برمبنای دانش خود از مدرک، 

خوانندۀ آتي مدرک، و نمايه استوار كنيد.

وى توصيه هاى ديگرى نيز دارد. از جمله 
را  منتخب  موضوع های  هنگامي كه  اينكه 
را  خود  خوانندگان  نيازهای  مي دهيد،  شرح 
برای  را  آن  گزينش،  از  پس  كنيد.  پيش بيني 
مدخل  موضوع،  اين  كنيد؛  توصيف  خواننده 
نمايه  به  خواننده  هنگامي كه  مي شود.  نمايه 
پاسخ  جست و جوی  در  مي كند،  مراجعه 
است  مفهوم  يك  به  مربوط  پرسش های  به 
بنابراين، موضوع هايي را انتخاب كنيد كه به 

اين پرسش ها پاسخ گويد:
1. كجـا مي توانـم اطلاعـات مربـوط بـه 

موضوع خاصي را پيدا كنم؟
دليل  به  مي توانم  را  صفحات  كدام   .2
آنها  به  نياز  عدم  يا  آنها  اطلاعات  از  آگاهي 

ناديده بگيرم؟
3.       آيا اطلاعاتي كه با مدخل نمايه توصيف 
موردنظر  موضوع  كه  مطلب  اين  به  شده اند 
چيست، چه كاری انجام مي دهد، چگونه كار 
مي كند، يا برای استفاده از آن چه بايد كرد، 

اشاره مي كنند؟
كه  مي يابد  هنگامي افزايش  نمايه  ارزش 
نيازهای خوانندگان را پيش بيني مي كند و به 
موجب  نمايه ای  چنين  مي گويد.  پاسخ  آنها 
20. Bonura

ركن            مرحله         ركن        مرحله           ركن               مرحله      ركن

شكل 1. اركان و مراحل فرايند نمايه سازی

21. Answer-the-questions

مدرک تحليل 
مدرک

موضوع توصيف 
موضوع

موضوع 
توصيف 
شده

تحليل 
موضوع

مدخل 
موضوعى
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كه  مي شود  زماني  و  انرژی  در  صرفه جويي 
خواننده برای يافتن اطلاعات مورد نظر خود 

صرف مي كند.
پس از اينكه موضوعي را انتخاب كرديد 
گروهي  يا  واژه  بايد  داديد،  شرح  را  وآن 
كنيد.  انتخاب  آنها  بيان  برای  را  واژه ها  از 
هر  باشند.  توصيفي  بايد  منتخب،  واژه های 
انتخاب  مي شود،  گسترده  تر  موضوعي  چه 
مي گردد.  دشوارتر  آن  توصيف  برای  واژه ها 
از واژه هايي استفاده كنيد كه به بهترين نحو 
از  بسياری  مي كنند.  توصيف  را  موضوعي 
انتخاب  واژه هايي  از  را  مدخل ها  نويسنده ها 
مي كنند كه در متن ذكر مي شود. اين كار را با 
نقل  مانند  متن  واژه های  دهيد.  انجام  احتياط 
قول مستقيم هستند. آنها برای استفاده كساني 
مناسب هستند كه از واژه شناسي22 به كار رفته 
امكان،  صورت  در  هستند.  آگاه  مدرک  در 
خود را به واژه هايي كه در متن ذكر مي شوند 
محدود نكنيد. مدخل ها را از واژه های مشابه 
 ،53  :3) بسازيد  توصيفي  واژه های  ساير  يا 

.(32 ،36 ،46 ،52

نتيجه گيرى
مفاهيم  استخراج  شامل  نمايه سازی  فرايند 
مدرک و تبديل آنها به اصطلاحات نمايه ای، 
مدرک  محتوای  از  خلاصه ای  ارائة  هدف  با 
است. اين فرايند بسيار پيچيده و شامل مراحل 
گوناگون است. همان طور كه قبلاً اشاره شد 
و  مرحله ای  سه   مرحله ای،  دو  فرايندهايي 
شده  پيشنهاد  نمايه سازی  در  مرحله ای  چهار 
را  سه  مرحله ای  فرايند  بتوان  شايد  است. 

بهترين شيوۀ نمايه سازی دانست رويكرد دو 
جزئيات  بررسي  برای  ندرت  به  مرحله اى 
فرايند به كار مي رود. در مقابل، رويكرد چهار 
مرحله  به  غيرضروری  پيچيدگي  مرحله ای، 
موضوع  برگرداندن  فعاليت  كه  فرايند  آخر 
است  نمايه سازی  زبان  واژه های  به  مدرک 
مرحله ای  سه  فرايند  كه  حالي  در  مي افزايد، 
نسبت به نمونه های ديگر كاربرد بهترى دارد.
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