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 :   الأهداف الاجرائية 

  طرق إعداد الببليوجرافية وقواعدها على عرف الطالب تأن ي 

 . القوائم الببليوجرافية بالمكتبة وغيرهااستخدام  مهارة الطالب  يكتسبأن  

 .  يرتبط الطالب بعلوم المكتباتأن  

 : عناصر الدرس 

 الببليوجرافية بالمكتبات المدرسية //قواعد إعداد القوائم  //

تأليفاً : مرة ثانية إلا إذا كان مع مشارك أخر في المسئولية  لا يكرر اسم المؤلف - ١

 الخ .، ترجمة ،  ؛ مراجعةً 
 

أو المصدر الذي يرد بالقائمة يكتب بلون مخالف أو يوضع تحته  عنوان الكتاب- ٢

الآلى )الكمبيوتر ( يكتب العنوان ببنط الحاسب  خط وإذا كانت القائمة منفذة علي

 أكبر من باقي البيانات الببليوجرافية .
 

ثم تأتي باقي حقول الوصف متتابعة علي نفس  من أول السطرنبدأ كتابة القائمة  - ٣

عد الثاني من بداية السطر الأول و علي الب  السطر ثم تستكمل علي السطر التالي

ب حقول الوصف فى القائمة ترت و لثاني .تعددت علي البعد اتستكمل  مهما 

 بطاقة الفهرسة  .الببليوجرافية كما فى 
 

 وضع رقم مسلسل لكل نص ببليوجرافي علي الجهة اليسري أمام السطر الأول .- ٤

يسجل الرقم الخاص أيضا علي الجهة اليسري بعد نهاية كل نص ببليوجرافي - ٥

 . (  بين قوسين ) 

 

ترتب بليوجرافية موضوعية أو  لخدمة المناھج الدراسية عند إعداد قائمة ب- ٦

 .النصوص ھجائيا حسب مداخلها 
 

إذا تعددت أعمال مؤلف ما في القائمة الموضوعية نفسها يوضع خط في المدخل - ٧

 ھجائيا بالعناوين . ــــــــــــــــــــــــــــــــ وترتب أعماله ھكذا :  بدلاً من اسمه
 

معين يكتب الآتي في أعلي الصفحة ) قائمة ببليوجرافية  عند إعداد قائمة لمؤلف- ٨

اسمه مطلقا في مدخل أي نص ببليوجرافي )  بأعمال المؤلف....... ( ولا يكتب

الشرطة المائلة التي  مصدر أ( ما إذا كان معه مشارك في المسؤلية فيكتب اسمه بعد

 ترد بعد العنوان في ھذه الحالة .
 

 بعد كل مصدر وأخر . يراعي ترك سطر أو اثنين- ٩

ترتب المصادر ) النصوص الببليوجرافية ( في القائمة الببليوجرافية سواء  - ١٠

الوزارة أو كان المدخل بالعنوان ھجائياً وليس   أكان المدخل بالمؤلف ام الهيئة أم

 أبجديا .

 

 ...................................................................................التقويم :    
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 : الدرسوموضوع  عنوان

 (   الببليوجرافيات  إعدادقواعد      )


