
اجزاءفھرسة الكتب ذات 

: إذا كان الكتاب عبارة عن أجزاء نقوم بالعملیات التالیة
إنشاء بطاقة فھرسیھ أم للكتاب / 1
إضافة باقي الأجزاء / 2
إضافة النسخة / 3



 إنشاء بطاقة فھرسیھ أم للكتاب -/1



انشاء بطاقة فھرسیة ام  للكتاب/ 1



نقوم بملء الحقول 

عنوان الكتاب 

العنوان الموازي 

العنوان المكمل 

تسجیل بیانات الكتاب 



:حقل المؤلف 



مؤلف  الكتاب غیر موجود لدینا 
: في القاعدة 

الضغط ھنا  -/1

تظھر لنا ھذه النافذة  -/2

إنشاء المؤلف في القاعدة  -/3



:تسجیل بیانات المؤلف 

لقب المؤلف 

اسم الؤلف

التاریخ اذا كان 
موجود لدیانا 

حفظ بیانات المؤلف في القاعدة 



وظیفة المؤلف 

تحدید الوظیفة



حقل الناشر / -1
نبحث على الناشر إذا كان موجود 

في القاعدة



البحث عن الناشر  -/2

نحدد الناشر -/3



سنة النشر

الرقم المعیاري الدولي 
للكتاب

حفظ

كتابة الرقم المعیاري 



عدم ملئ حقل التعریف المادي 
في البطاقة الأم



تخصص الكتاب 

تحدید التخصص الذي 
ینتمي إلیھ الكتاب



لغة الكتاب

تحدید  اللغة 



حفظ البطاقة الفھرسیة 



إضافة الأجزاء -/2



عند القیام بالحفظ نكون قد *
أنشأنا بطاقة ام للكتاب  

لتسجیل الاجزاء 
انشاء بطاقة بنت للكتاب/ 1



انشاء بطاقة مرتبطة بھذا الكتاب واضافة  / أ 
اذا  1رقم الجزء في حقل العنوان بكتابة  ج

كان الكتاب باللغة العربیة
نقوم بملء باقي الحقول/ ب 

المؤلف  -/2

وظیفة المؤلف-/3



الناشر-/4

سنة النشر  -/5

الرقم المعیاري الدولي  -/6



ملئ حقل التعریف المادي 
ببیانات الجزء  



لاعداد الملخصات و النقاط العامة 
: و نقاط المحتوي  یمكن جلبھا من 

اذا كان الكتاب باللغة -/1
: العربیة 

الفھرس العربي الموحد*

: اذا كان الكتاب بالغة الفرنسیة 
*sudoc

*BNF 
Google books

الكلمات الدالة 



لغة الكتاب

تحدید اللغة 



حفظ البطاقة الفھرسیة 



إضافة النسخة  -/3



اضافة النسخة و مكان تواجد النسخة

كتابة رقم التصنیف



نضغط -/1

كتابة رقم التصنیف -/2

حفظ -/3

اعادة كتابة رقم التصنیف -/4



تحدید الاعارة  -/5

عدد النسخ  -/6

مكان تواجد الكتاب -/7



حفظ -/9

القسم -/8



عندما تظھر ھذه النافذة ھنا نكون قد قمنا *
بانشاء بطاقة للجزء الاول من الكتاب 

لاضافة بطاقات لباقي الاجزاء 
نقوم الرجوع الى البطاقة الام



انشاء بطاقة فھرسیة للاجزاء المتبقیة نقوم 
باتباع خطوات الجزء الاول  
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