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نگهداری و استفاده از منابع اطلاعاتی، بدون آماده سازی آن، بخصوص درکتابخانه های 
بزرگ عملا ناممکن است.

کتاب های
  آماده سازی نشده

آماده سازی کتاب، دیسک نوری،  نوار ویدئویی و مانند آن متفاوت است. به همین دلیل  
در بخش های مختلف با آن آشنا می شوید. در صفحه بعد فرآیند کلی آماده سازی کتاب را 

مرحله به مرحله مشاهده می کنید.

آماده سازی فرایندی 
است کـه از طریـق آن، 
منبـع اطلاعـاتـی مورد 
نظـر بـرای نگهـداری و   
استفادۀ جامعه کتابخانه 

آماده می شود. 

آماده سازی کتاب

آماده سازی چیست؟  
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فرایند کلی آماده سازی کتاب

1( درج مهر کتابخانه در صفحه حقوقی. 

2( ثبت کتاب در دفتر ثبت.

3( درج مهر ثبت در صفحه مورد نظر و نوشتن شماره و تاریخ ثبت در آن. 

4( نوشتن شماره بازیابی کتاب در برچسب عطف و چسباندن در عطف.
5( کشیدن چسب نواری بر روی برچسب عطف. 

برگشت  تاریخ  برگه  6( چسباندن 
در پایان کتاب. 

 7( چسباندن جیب کتاب در داخل پشت جلد کتاب.  

 8( آماده کردن برگه امانت و قرار دادن آن در جیب کتاب. 

 9( آماده کردن برگه های کتاب و برگه آرایی در برگه دان. 

توجه

1(  برخی از مراحل فوق ممکن است در 
برای  نشود.  انجام  کوچک  های  کتابخانه 
 اطلاعات بیشتر در این زمینه، یادداشت های
را  کوچک  های  کتابخانه  در  کتاب  ثبت 
بخوانید. 2( آماده سازی در کتابخانه هایی 
با خدمات رایانه ای تفاوت های اساسی با 
سایر کتابخانه ها دارد که در صفحات بعد با 

هر مرحله آشناخواهید شد. 

10( قرار دادن کتاب 
در قفسه.

در صفحات بعد با هر مرحله آشنا خواهید شد.
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توجه

اجزای کتاب
هر کتاب از چهار جز اصلی تشکیل می شود: 

1( صفحات پیش از متن یا مقدماتی2( متن
3( صفحات پس از متن و 4( جلد.  

بیشتر اطلاعات مورد نیاز برای ثبت 
کتاب از صفحات پیش از متن یا همان 
صفحات مقدماتی، بخصوص صفحه عنوان 

و صفحه حقوقی استخراج می شود. 

کتاب گالینگور

کتاب شومیز

فهرست مطالب

صفحه عنوان

صفحه نیم عنوان

جلد

بسیاری از کتاب های کودکان 
بخصوص قصه های کودکان فاقد 
برخی از صفحات مقدماتی و پایانی 

مثل این نمونه هاست.
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اغلب فیپای کتاب )اطلاعات فهرستنویسی 
کتاب توسط کتابخانه ملی(  در صفحه 
حقوقی درج می شود . برخی از ناشران، 
نیم  صفحه  پشت  در  را  فیپا  اطلاعات 

عنوان قرار می دهند. 

 معمولا عنوان کامل کتاب، نویسنده، 
مترجم، محل نشر، ناشر و سال نشر 

در صفحه عنوان درج می شود.
صفحه عنوان

فیپا

آشنایی با صفحه عنوان و فیپا

بیشتر اطلاعات مربوط به ثبت 
کتاب از صفحه عنوان و صفحه 

حقوقی استخراج می شود.

توجه


