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في شكل إحدى الطرق التقليدية لجمع الدعلومات وتدوينها من الدصدر والدرجع، : 1البطاقات امنظ-أ
بطاقات صغتَة من الورق الدقوى ذات مقاس موحد، ويعتمد خلالذا الطالب على ورق ملون يفرق 

  م، ويعتمد الكتابة على وجو واحد.يخصص لكل قسمن خلالو بتُ الفصل عن الدبحث عن الدطلب 
                 :2خصائص منهالبطاقات عدة ول
سهولة معرفة مصدر كل فكرة وكل رأي حتى يدكن  -1

الرجوع إليو والتثبت منو وإيضاح أن ىذه الأفكار والآراء 
 والدعلومات ليست من إبداع الباحث ذاتو.

سهولة تخزين البطاقات وتناولذا، حيث يتم وضعها في  -2
 صناديق أو أدراج حسب خطة البحث.

يؤدي أسلوب البطاقات إلى تسهيل عمل الباحث في  -3
فهم الدادة العلمية للبحث، ذلك أن الباحث عندما ينقل 
 الدادة العلمية إلى البطاقات يكون قد قرأىا ثم نقلها. وتظهر

أهمية ذلك أثناء الكتابة حيث تكون جميع الدعلومات 
والبيانات حاضرة في ذىن الباحث بحيث لا يجد صعوبة في 
 فهمها واستيعابها.

تيستَ إضافة أية معلومات جديدة يحصل عليها  -4
 الباحث، بتدوينها على بطاقة وإدراجها في موضعها أو مكانها الدناسب

هد الكبتَ الذي بذل في إعدادىا، فلا ننصح الباحث بأن يصطحبها ونظراً لقيمة ىذه البطاقات والج
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معو في كل مكان يذىب إليو، حتى لا ينساىا في مكان ما وتضيع منو، ويضيع معها كل الجهد الذي 
وبدلًا من اصطحابها معو يكفي صباح كل يوم أن يضع خطة اليوم ،   بذلو الباحث في إعدادىا،

التي سوف يطلع عليها، والدوضوع  الدراجع سوف يذىب وما ىيبحيث يحدد إلى أي الدكتبات 
 بياناً بالدراجع التي تلزمو في يوموالدطلوب في كل مرجع، ويكتفي بأن يكتب من البطاقات 

تثبت عليها أو البلاستيك  من الورق الدقوىا سميك اغلافيستخدم الطالب فيها  الملفات: مظان -ب
الاوراق، ويفضل استخدام ملف لكل فصل حتى يسهل على الطالب العمل البحثي والرجوع إلى 

 أقسام كل فصل على حدى.
 وتعد طريقة الدلف أو الدوسيو أفضل من طريقة البطاقات، لعدة أسباب أهمها:

الباحث نو أكثر مرونة بالنسبة للباحث، حيث يستعمل أوراقاً من الحجم العادي وىو ما يعطي أ -1
 .والتعليقخيار التدوين، والاقتباس، 

السماح للباحث بإجراء الإضافات الجديدة التي تقتضيها القراءات التكميلية اللاحقة على انتهاء  -
 البحثمرحلة جمع الدادة العلمية، والبدء في كتابة 

كم، عدم الخشية من فقدان الأوراق أو تلفها، فهي لزف -3 يتناسب وظة بتُ دفتي الدلف. بشكل لزح
مع الدقدرة الدالية للباحث، فهو أقل تكلفة من طريقة البطاقات، حيث تستخدم أوراق عادية وليست 

 1مقوى، ولا تحتاج إلى صناديق لحفظها عكس الحال في طريقة البطاقات.
من توفره : وىي طريقة انتشرت بشكل لافت خلال الفتًة الأختَة لدا النسخ والتصويرطريقة  -جـ
على الطالب عكس استخدامو للطرق التقليدية سالفة الذكر، خاصة وأنها يدوية،  لوقت والجهدا

ويحتاج الطالب إلى الدرجع ورقي يستنسخ في البداية معلومات البيبليوغرافيا )الغلاف الخارجي(، ثم 
للنسخ ما يريده من الدرجع أو الدصدر من خلال اعداد قائمة الصفحات الدراد طباعتها  يخصص

مسبقا. لكن ما يعاب على ىذه الطريقة كذلك صعوبة استخدامها في البحوث الكبتَة، فهي تحتاج 
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إلى لرهود كبتَ، ووقت كثتَ يصرف في الدكتبات لنسخ ما يحتاجو الطالب، وكذا مصاريف مالية 
 اصة إذا ما احتاج الطالب إلى الدصدر أو الدرجع كاملا.طائلة، خ

في ىذه الصورة من صور التدوين يستعتُ الباحث بعدد من الكراسات : الكراسة أو الدفتر ظامن -د
أو الدفاتر، ويتم تخصيص كراسة لكل فصل أو مبحث أو مطلب. فإذا استغرق التدوين الكراسة أو 

 .  إضافة كراسة أو دفتً جديدالدفتً الخاص بموضوع معتُ أمكن 
وتقتًب ىذا الطريقة من طريقة الدلف أو الدوسيو، في إعطائو الباحث قدراً من الدرونة في تدوين كل 
ما يتعلق بموضوعو، غتَ أنو إذا عثر الباحث أثناء القراءة، أو حتى أثناء كتابة البحث على فكرة أو 

غرقت صفحاتو في الكراسة، سيضطر الباحث موضوع يقتضي تدوينو، وكان يدخل تحت عنوان است
 .إلى وضع ورقة منفصلة بتُ تلك الصفحات، لشا قد يعرضها للضياع أو التلف

 نقل المعلومات من المصادر والمراجع:  يفيةكثالثا:  
والدراجع التي اختارىا الطالب أو الباحث لدذكرتو أو بحثو، طرق نقل الدعلومات من الدصادر تتعدد 

 إلخ، فقد يقتضي...الذدف، الأهمية، أهمية القائل، الدناسبة :منهااعتبارات وىذا انطلاقا من عدة 
 أو اختصاره الأمر أخرى يستدعي وأحياناً بحذافتَه، كاملًا  النص نقل الامر على الباحث أو الطالب

حاول تقديم شروح لكل خاصية من خصائص نقل الدعلومات من الدصادر  وسن ،1صياغتو إعادة
 كالاتي: 

أحاديث  وأمن الكتاب الكريم،  كنقل آيات  النص كاملًا وبدون تغيتَالطالب أو الباحث ينقل  -1
خشية تحريف الدعتٌ بالزيادة أو نبوية من كتب الصحاح )البخاري، مسلم،...(، أو اقتباس حرفي 

نقض )الكتابات الدذىبية مثلا(، أو اذا احتاج الباحث إلى  النقصان، إذا كان موضوعًا ذا حساسية 
وىناك عدة لزددات للنقل الحرفي  .حرفي للعبارات بد من نقل لافكرة لسالفة، فهنا والاعتًاض على 

الأصلي بعبارتو، وعلامتو الإملائية، وحتى في النص للمعلومة من الدصدر، وعليو يجب ان يتم نسخ 
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او قوستُ)( أو ما  --و، وىذا النوع من النقل الحرفي يجب ان يوضع بتُ شولتتُ"" أو مطتتُأخطائ
 .إلى ذلك

مع وجوب التثبت من أن النقل الجزئي أن يعيد الباحث صياغة أفكار النص بأسلوبو الخاص،  -2
رة الصحيحة التي يطرحها الدنسوخ عنو، وتعتمد ىذه الطريقة من للمعلومة لا يحيد بالناقل عن الفك

يصعب فهمو من  عقد الأسلوبأنو م، أو الدنقولالنص ىناك ضعف في التعبتَ بكان ما  إذا الدنقول 
 .و بأسلوبو الخاصإعادة صياغتىنا يتجو الباحث او الطالب إلى  ،القارئ او العامة

الباحث إلى تلخيص موضوع كامل، أو فكرة بأكملها؛  وىناك طريقة التلخيص، وىي أن يذىب -3
الاحتفاظ بالفكرة ، لكن على الباحث ان يتجنب تحريف الدعتٌ، وعليو بأسلوبو الخاص فيعيد الصياغة

 .كما جاءت من النص الحقيقيوالدوضوع  
وىناك طريقة أخرى ىي الاختصار، وىذه الطريقة دقيقة جدا، وتحتاج على باحث او طالب ذو   -4

عبارات  كفاءة كبتَة، كما يجب ان يكون متمكنا في اللغو ومضانها، وىذه الطريقة تهدف إلى تقليص
الدنسوخ أو الحقيقي إلى مقدار يكتفي خلالذا الطالب من ايصال الدعتٌ وتحديد الدراد من الفكرة النص 

ة نظره، الاحتفاظ بأسلوب الدؤلف، ووجهوجوب التحلي بضوابط الاختصار مثل ، مع الدختصرة
 الدعتمدة في نصو الاصلي.واستعمال عباراتو وكلماتو 

ويضطر فيها الباحث على الغوص في معتٌ النص الاصلي وتقديم  الشرح والتحليل والتعليقطريقة  -5
شروح وتحليلات لإيضاح الدراد من الفكرة الدطروقة في النص الاصلي حتى يدكن للقارئ او العامة فهم 

يحتاج الباحث او الطالب الى التعليق على العبارات الدنقولة من الدصدر، وىنا معناىا بسهولة، كما 
يدخل جانب حضور الباحث في دراستو، والتعليق ىنا قد لا يعتٍ النقد بالحجج او البراىتُ، فقد 
يكفي التعليق على المحتوى بإبداء انطباع معتُ على ما يحويو النص الاصلي مع ضرورة الاحالة اليو 

 . 1زهوتديي
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