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سازماندهي اطلاعات

فهرست‌نويسي توصيفي

فهرست‌نويسي توصيفي نوعي فهرست‌نويسي است كه به تشخيص و توصيف فيزيكي و ظاهري كتاب و ديگر منابع مي‌پردازد نه به موضوع و شناسه‌هاي موضوعي آن. معمولا فهرست توصيفي شامل سرشناسه (معرف اصلي كتاب يا ديگر منابع)، عنوان كتاب، ويرايش، محل نشر، تاريخ نشر، تعداد صفحات و ساير يادداشت‌هايي است كه سبب شناسايي كتاب مي‌شود. در فهرست برگه يا برگه مخصوص فهرست‌نويسي كه اندازه آن 5/7 × 5/12 سانتيمتر است قسمت اول را، كه اطلاعات مذكور را نشان مي‌دهد، بخش توصيفي و قسمت دوم را، كه موضوع، شناسه‌هاي افزوده و شماره‌‌هاي رده‌بندي را نشان مي‌دهد، بخش تحليلي مي‌نامند.
براي فهرست‌نويسي توصيفي از علايم و قواعد خاصي استفاده مي‌شود كه در استاندارد بين‌المللي كتابنامه‌نگاري (ISBD) ارائه شده است. در اين استاندارد نحوه ارائه مشخصات كتاب آمده است. بدين معنا كه در تمامي دنيا نحوه آمدن مشخصات يكسان است و مي‌توان با ديدن فهرست برگه به زبان‌هاي مختلف بسرعت پي برد كه سرشناسه كدام است يا ناشر در كجاي فهرست معرفي شده است.
هر كتابي چندين برگه دارد، اما اولين برگه‌اي كه براي كتاب ساخته مي‌شود برگه مادر يا برگه سرشناسه خوانده مي‌شود؛ زيرا حاوي همه مشخصات كتاب است و بقيه برگه‌ها از روي آن تنظيم مي‌شود. مساله مهم در برگه مادر سرشناسه يا معرف كتاب است. منظور از سرشناسه اولين جمله‌اي است كه روي برگه مادر نوشته مي‌شود. چون بهترين معرف هر كتابي نويسنده آن است بدين سبب رسم بر اين است كه برگه مادر را با نام نويسنده شروع كنند. اما كتابها هميشه به اين نحو ساده معرفي نمي‌شوند بلكه گاه چندين مولف يا نويسنده دارد و يا گاهي سازمان و موسسه‌اي مسئول انتشار آن است. بنابراين براي اينكه بتوان به صورت استاندارد و يكسان در مورد تعيين سرشناسه عمل كرد قواعد فهرست‌نويسي آنگلو و امريكن يا AACR2 تدوين شده است. اين استاندارد به فارسي ترجمه و دستنامه‌اي براي فهرست‌نويسان از سوي كتابخانه ملي از آن استخراج و منتشر شده است. پس از تعيين سرشناسه و تهيه برگه مادر بايد از روي اين برگه، برگه‌هاي ديگري نيز تهيه شود كه عمده‌‌ترين آنها عبارتند از برگه‌هاي موضوع (برگه‌هاي موضوع اول، دوم، سوم و غيره)، برگه براي عنوان، رف‌برگه، برگه نويسنده همكار و برگه‌هاي شناسه‌هاي افزوده؛ بنابراين كتاب مي‌تواند چندين برگه داشته باشد. رف‌برگه مانند برگه مادر است و از آن جهت به آن رف‌برگه مي‌گويند كه برخلاف ساير برگه‌ها در كشوي جداگانه‌اي برحسب شماره‌اي كه جاي كتاب را در قفسه‌هاي كتابخانه مشخص مي‌كند تنظيم مي‌شود. اين برگه به منزله شناسايي هر كتاب و مجموعه آنها نيز معرف مجموعه كتابهاي كتابخانه است؛ زيرا تمام مشخصات كتاب مثل شماره ثبت، تعداد نسخ و غيره در پشت اين برگه درج مي‌شود. رف‌برگه‌ها بيشتر براي استفاده فهرست‌نويس و كتابداران است. به همين دليل نزد فهرستنويس نگهداري مي‌شود نه در برگه‌دان عمومي كه مخصوص مراجعان است. بقيه برگه‌هاي كتاب براساس اصول برگه‌آرايي الفبايي فارسي در برگه‌دان‌هاي عمومي كه در دسترس مراجعه‌كنندگان است قرار مي‌گيرد. 


فهرست‌نويسي تحليلي

در فهرست‌نويسي تحليلي، محتوا و موضوع كتاب و ديگر شناسه‌هاي آن تعيين و ارائه مي‌شود. يك كتاب ممكن است درباره يك يا چند موضوع بحث كند و در نتيجه تعداد موضوع‌هايي كه در فهرست تحليلي كتاب داده مي‌شود به تعداد موضوع‌هايي بستگي دارد كه در كتاب درباره آن بحث شده است، براي اينكه بتوان به صورتي يكسان و يكدست عمل كرد نه برحسب علايق و سليقه‌ها، فهرست‌هاي موضوعي معتبري در زبان‌هاي مختلف تهيه شده است. معروفترين سرعنوان‌هاي موضوعي انگليسي عبارتند از سرعنوان‌هاي موضوعي كتابخانه كنگره امريكا يا LCSH و سرعنوان‌هاي موضوعي سيرز. اولي براي كتابخانه‌هاي بزرگ و تخصصي و دومي براي براي كتابخانه‌هاي عمومي و آموزشگاهي مناسب است. در ايران نيز از سال 1362 از سرعنوان‌هاي موضوعي فارسي استفاده مي‌شود. در فهرست تحليلي رسم بر اين است كه تعداد موضوع‌ها با ارقام 1، 2، 3،... و ساير شناسه‌هاي افزوده با حروف الف، ب،... تعيين مي‌شود. 

رده‌بندي

منظم و مرتب كردن نظام‌مند (سيستماتيك) اشياء، نظريات، كتابها و ديگر موارد در گروه‌ها، رده‌ها يا طبقات خاصي براساس ويژگي‌هاي مشترك را رده‌بندي گويند. اين ويژگي‌هاي مشترك مي‌تواند اندازه، رنگ، نوع، شكل، محتوا و غيره باشد.

از نظر كتابداري رده‌بندي عبارت است از انتساب كدهايي براي منابع كتابخانه كه در واقع آدرس آنها را در مجموعه و روي قفسه‌ها نشان مي‌دهد. اين انتساب كد و تعيين آدرس براساس يك طرح اصولي انجام مي‌شود (انواع رده‌بندي‌ها مانند ديويي و كنگره) تا بتوان براحتي به يك كتاب يا منبع كه آدرس منحصر به فردي دارد دسترسي يافت. به صورتي ساده‌تر مي‌توان گفت كه تعيين جاي كتاب در قفسه‌هاي كتابخانه را رده‌بندي مي‌گويند. در نظام‌هاي رده‌بندي براي هر كتاب (يا منبع ديگر) يك شماره راهنما يا شماره بازيابي تهيه مي‌شود. هدف از تهيه چنين شماره راهنمايي براي هر كتاب يا منبع ديگري در كتابخانه عبارت است از: 

1. كمك به مراجعان براي پيدا كردن كتاب خاص و معين
2. كمك به مراجعان براي پيدا كردن همه كتابهاي هم موضوع در يك محل.
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معيارهاي ارزيابي منابع اطلاعاتي
معيارهاي ارزيابي منابع اطلاعاتي
ارزيابي منابع اطلاعاتي در حقيقيت پاسخ به اين سوال است كه آيا يك كتاب خاص، يك عنوان مجله يا هر منبع اطلاعاتي ديگر با عنوان و مشخصات خاص، ارزش تهيه و خريد را دارد يا نه؟ به طور كلي، معيار ارزش هر منبع بر مبناي محتوا، مرتبط بودن، سودمندي و هزينه مي‌باشد. هر يك از معيارهاي ارزيابي در تمامي انواع منابع اطلاعاتي و موضوعات اهميت يكساني ندارند. براي مثال؛ در مورد اطلاعات تجاري، سرعت روزآمد كردن بسيار اساسي و مهم است، در حالي كه براي اطلاعات علمي صحت و اعتبار علمي منابع ارزش بيشتري دارد.
به اين نكته بايد توجه داشت كه هيچ كدام از اين معيارها به تنهايي عامل انتخاب محسوب نمي‌شوند و شما بايد سعي كنيد مجموعه معيارها را به دقت بررسي كند تا انتخابي خوب و مناسب داشته باشد. براي مثال؛ هر چند اعتبار يك ناشر يا نويسنده معروف مي‌تواند عاملي اساسي براي ارزيابي يك منبع اطلاعاتي باشد، اما اگر آن منبع، ارتباط موضوعي با مجموعه كتابخانه نداشته باشد نمي‌تواند به تنهايي ملاك انتخاب قرار گيرد.

مهم‌ترين عواملي كه در ارزيابي يك منبع اطلاعاتي و انتخاب آن موثر است عبارتند از: محتوا، قيمت، تاريخ نشر، نويسنده، ناشر، سطح نمايه و كتابنامه، مشخصات فيزيكي، صحافي و تصوير.

محتواي مرتبط و مناسب

معيار اصلي انتخاب هر منبع اطلاعاتي، محتواي مرتبط و مناسب با اهداف مجموعه‌سازي است. در صورتي كه اين ملاك در مورد يك منبع خاص صادق نباشد، بررسي بقيه ملاك‌هاي انتخاب بيهوده است. به عبارت ديگر، بررسي ساير ملاك‌هاي انتخاب زماني شروع مي‌شود كه ارتباط موضوعي منبع با اهداف مجموعه‌سازي كتابخانه ثابت شود. در غير اين صورت بررسي‌ ساير ملاك‌ها بيهوده خواهد بود. پس از ارتباط موضوعي بايد ارزش محتوايي آن ارزيابي شود. در صورتي كه مدركي محتواي مرتبط و مناسبي داشته باشد، مي‌توانيم ساير ملاك‌هاي ارزيابي را بررسي كنيم و تصميم نهايي را اخذ كنيم. در صورت ناتواني كتابخانه براي خريد چنين مدركي، بهتر است از طريق روش‌هاي ديگر مانند امانت، يا اشتراك منابع آن را در اختيار متقاضيان قرار داد.

قيمت

يكي از مهم‌ترين عوامل انتخاب، هزينه خريد منابع اطلاعاتي است. شايد اگر كتابخانه‌ها و مراكز اطلاع‌رساني بودجه نامحدودي براي خريد منابع اطلاعاتي مورد نياز داشتند، انتخاب و بررسي معيارهاي آن حساسيت ويژه‌اي نداشت، اما كمبود منابع مالي از يك طرف و حجم زياد انتشارات از طرفي ديگر، امكان تهيه تمامي منابع اطلاعاتي مورد نياز كتابخانه‌ها را با مشكل جدي مواجه ساخته است. از اين جهت به ناچار بايد به قيمت بيش از پيش توجه نمايند و منابعي را تهيه كنند كه با كمترين هزينه بيشترين سودمندي را داشته باشد. بنابراين با توجه به اولويت كتابخانه بايد انتخابي درست و اصولي داشت تا بيشترين منافع را دريافت نمود.
تاريخ نشر

يكي از مهم‌ترين عوامل انتخاب و تهيه منابع اطلاعاتي تاريخ نشر مي‌باشد. در مورد آثار تحقيقي، مقايسه بين تاريخ نشر و تاريخ تحقيق از اهميت خاصي برخوردار است. زيرا ممكن است يك تحقيق در تاريخ خاصي پايان يافته اما بسيار دورتر از زمان تحقيق به چاپ رسيده باشد. بهتر است در چنين مواردي مقدمه و پيشگفتار تحقيق مطالعه شود تا تاريخ دقيق تحقيق مشخص گردد.

براي ويرايش‌هاي مختلف يك اثر، در صورتي كه كتابخانه‌اي ويرايش‌ قبلي اثري را دارد، ويرايش‌هاي جديد قبل از انتخاب مطالعه شود تا ميزان تغييرات آن مشخص شود.

به طور كلي در زمينه‌هاي مختلف موضوعي اعتبار علمي مطالب متفاوت است. در بعضي از حوزه‌هاي علوم زمان‌بندي زير ارائه شده است:

فيزيك                       5/4 سال

گياه‌شناسي                  10 سال

فيزيولوژي                   2/7 سال

شيمي                       1/8 سال

زمين‌شناسي              8/11 سال

ممكن است اثري در زمان انتشار، اعتبار علمي خوبي داشته باشد، اما با گذشت چند سال اعتبار آن از بين رفته باشد، يا كتاب مناسب‌تري در آن زمينه منتشر شده باشد.زمان انتشار منابع مرجع، سالنامه‌‌ها، راهنماها، و بسياري از منابع خاص ديگر نيز بسيار مهم است. بنابراين بايد در زمان انتخاب و خريد منابع اطلاعاتي به تاريخ انتشار و اعتبار محتواي آنها توجه كافي كنيم.
نويسنده

اعتبار و شهرت يك نويسنده مي‌تواند عامل بسيار مهمي براي انتخاب منابع اطلاعاتي باشد. قابل ذكر است كه شهرت يك فرد در يك زمينه، به خصوص در حوزه‌هاي علمي، نبايد مانع بررسي علمي ساير آثار گردد. زيرا بعضي از نويسندگان به دلايلي ممكن است اعتبار كاذب به دست آورده باشند. يا از اعتبار خود در بخش‌هاي ديگر در حوزه ديگر استفاده مي‌كنند. امروزه بخش‌هاي مختلف هر علم به اندازه‌اي تخصصي شده‌اند كه هر فرد تنها در زمينه‌هاي خاص و محدودي مي‌تواند مدعي تجربه، تخصص و اعتبار علمي باشد.

ناشر

بسياري از ناشران در زمينه‌هاي خاص شهرت و اعتبار ويژه‌اي دارند و به انتشار منابع اطلاعاتي در يك حوزه خاص مي‌پردازند. از اين جهت، انتشار كتاب توسط چنين ناشراني مي‌تواند ملاك مناسبي براي انتخاب باشد تا ناشري كه در اين زمينه تخصص موضوعي ندارد. بسياري از ناشران فقط نوعي خاصي از منابع اطلاعاتي (از قبيل منابع سمعي و بصري) را منتشر مي‌كنند يا به انتشار منابع اطلاعاتي براي سطح خاصي (مثلا كودكان و نوجوانان) مي‌پردازند. از اينرو، تخصص ويژه در انتشار منابعي خاص، بر روي كيفيت آثار توليد شده نيز موثر خواهد بود.

سطح

براي ارزيابي يك منبع اطلاعاتي بايد به سطح علمي آنها توجه ويژه‌اي كرد. يعني منابعي را انتخاب كنيم كه متناسب با سطح علمي مراجعان و جامعه كتابخانه باشد. براي مثال؛ با توجه به اين كه سطح مراجعان كتابخانه آموزشگاهي با كتابخانه تحقيقاتي كاملا متفاوت است. انتخاب يك واژه‌نامه عمومي مختصر براي كتابخانه‌اي آموزشگاهي كفايت مي‌كند، اما در كتابخانه‌اي تحقيقاتي بايد دهها واژه‌نامه عمومي و تخصصي كه متناسب با جامعه كتابخانه تحقيقاتي باشد، انتخاب و تهيه شود. عده‌اي از ناشران، مانند كانون پرورش فكري كودكان و نوجوانان سطح علمي منابع منتشر شده را براي روي جلد كتاب اعلام مي‌نمايند كه مي‌تواند كمك خوبي براي انتخاب باشد. بهتر است قبل از هر چيز، در صورت عدم آگاهي از تناسب سطح علمي منابع اطلاعاتي با جامعه كتابخانه خود، فهرست مندرجات، مقدمه و در صورت لزوم بخش‌هايي از كتاب مطالعه كنند تا انتخابي مناسب صورت پذيرد.
نمايه، كتابنامه و فهرست مندرجات

نمايه خوب و كتابنامه انتهاي كتاب شاخص ديگري براي ارزيابي منابع اطلاعاتي محسوب مي‌شود. ميزان منابع و مآخذ استفاده شده تا حدودي نشان‌دهنده مطالعه همه جانبه نويسنده در تأليف اثر مي‌باشد. يك نمايه و فهرست مندرجات خوب ابزار مناسبي براي بازيابي اطلاعات متن اصلي نيز مي‌باشد.
مشخصات فيزيكي

هرچند معيار اصلي ارزيابي و انتخاب يك منبع اطلاعاتي، محتواي اطلاعاتي آن است. اما نيايد از نظر دور داشت كه مشخصات نامطلوب فيزيكي مانند چاپ غلط و بد يا حروفچيني و صفحه‌آرايي نامناسب ممكن است سبب خستگي خواننده شود. مشخصات ظاهري زيبا، جذابيت خوبي براي گروه سني كودكان و نوجوانان دارد و موجب رشد انگيزه و رغبت آن‌ها به مطالعه مي‌شود. يا برعكس، مشخصات فيزيكي بد، آن‌ها را از مطالعه بيزار مي‌نمايد.مهم‌ترين معيارهاي فيزيكي در ارزيابي يك منبع اطلاعاتي صحافي، تصاوير و صفحه‌آرايي است.

صحافي

يكي از عوامل ارزيابي در انتخاب منابع اطلاعاتي، صحافي مناسب آن‌ها – به خصوص مراجعي كه بيشتر مورد استفاده قرار مي‌گيرند - مي‌باشد. در شرايطي كه خريد كتاب براي كتابخانه، به جاي مجموعه شخصي، مورد نظر باشد و از آن اثر چاپ‌هاي متعددي نيز موجود باشد، انتخاب بهترين نوع صحافي – به خصوص درباره منابع مرجع – توصيه مي‌شود.

تصاوير

در مورد كتاب‌هاي تصويري و هنري مانند اطلس‌هاي پزشكي، كيفيت خوب تصاوير اهميت خاصي دارند و قبل از خريد لازم است تصاوير آن به دقت بررسي گردند. مهم‌ترين عامل ارزيابي منابع علمي كودكان نيز تصوير خوب و متناسب  با محتوا محسوب مي‌شود.امروزه بسياري از كتاب‌هاي درسي ناياب – به خصوص كتاب‌هاي خارجي – توسط بعضي ناشران باكيفيتي بسيار بد افست و منتشر مي‌شود كه اين مسئله را نبايد از نظر دور داشت.
صفحه‌آرايي

كيفيت خوب حروفچيني، نوع كلمات، اندازه كلمات و رنگ آن، فاصله سطرها، حاشيه‌ها، نسبت نوشته‌ها به سفيدي در هر صفحه، اندازه كتاب و كيفيت صفحه‌بندي تأثير زيادي بر خواننده وكيفيت استفاده از منبع دارند. صفحه‌آرايي و چاپ بد استفاده از منبع اطلاعاتي را مشكل مي‌سازند و موجب خستگي و كسالت خواننده مي‌شوند.

آشنايي با كتاب‌هاي مرجع
منظور از كتاب مرجع كتابي است كه كمتر كسي اقدام به خواندن آن از ابتدا تا انتها مي‌كند، بلكه هر زمان نياز به كسب اطلاعات، در ارتباط با سؤال خاصي داشته باشد، به آن مراجعه مي‌نمايد. تفاوت اساسي كتاب مرجع با كتاب‌هاي ديگر درهمين نكته نهفته است كه معمولا كتاب‌هاي ديگر با هدف بحث عميق درباره يك يا حداكثر دو موضوع نوشته مي‌شوند اما كتاب مرجع حاوي موضوعات متنوع و مختلف و به منظور برآورده ساختن نياز فوري افراد به اطلاعات مختصر توليد مي‌شود. 
ويژگي‌هاي كتاب مرجع

كتاب‌هاي مرجع با توجه به اينكه توسط نويسندگان متعددي نگاشته مي‌شوند، اغلب گرانقيمت هستند.

كتاب‌هاي مرجع به امانت داده نمي‌شوند.

كتاب‌هاي مرجع اغلب قطور و حجيم هستند و معمولا فضاي زيادي را اشغال مي‌كنند.

انواع كتاب‌هاي مرجع

كتاب‌هاي مرجع اطلاعي: كتاب‌هاي مرجعي كه به طور مستقيم اطلاعاتي را در مورد موضوع مورد نظر در اختيار ما مي‌گذارند، اطلاعي مي‌نامند. فرهنگ‌هاي لغت، دائره المعارف‌ها، شرح‌حال‌ها، زندگي‌نامه‌ها، دستنامه‌ها، سالنامه‌ها و سالنماها

كتاب‌هاي مرجع ارجاعي: كتاب‌هاي مرجعي كه به طور مستقيم اطلاعاتي را در اختيار ما نمي‌گذارند بلكه به ما كمك مي‌كنند تا از طريق رجوع به منابع اطلاعاتي مناسب ، اطلاعات مورد نياز خود را به دست آوريم.مانند نمايه‌ها و كتابشناسيها  و فهرستها
1. كتابشناسيها
سياهه يا صورتي از نام و مشخصات مواد كتابي و يا غير كتابي كه به روشي خاص تنظيم شده باشد، بي‌آنكه مجموعه كتابخانه خاصي مورد نظر باشد را كتابشناسي گويند.كتابشناسي ملي در هر كشور مهمترين كتابشناسي است چراكه در آن مشخصات تمام انتشارات آن كشور وجود دارد و مي‌توان هر نوع اطلاعاتي را كه درباره يك كتاب خاص نياز داريد با مراجعه به آن پيدا نماييد. شما نيز مي‌توانيد با مراجعه به آدرس WWW.nlai.ir كه آدرس سايت كتابخانه ملي جمهوري اسلامي ايران است، از اطلاعات موجود در كتابشناسي ملي بهره ببريد. اگر كسي از شما بخواهد تا تعدادي كتاب درباره موضوع خاصي به او معرفي كنيد يكي از بهترين راه‌ها براي اين كار ، مراجعه به كابشناسي‌هاي مختلفي است كه در كتابخانه موجود مي‌باشد.
2. فهرست‌ها: فهرست‌ها نيز نوعي كتابشناسي هستند با اين تفاوت كه مواردي كه در آن‌ها ثبت شده است مربوط به يك مكان خاص مثل يك كتابخانه خاص مي‌باشد. شما مي‌توانيد با مراجعه به فهرست كتابخانه‌ها موجودي آن‌ها را براساس متغيرهاي متفاوتي مورد جستجو قرار دهيد.
3. دائره‌المعارف‌ها: كتاب مرجعي است كه اطلاعاتي در باب موضوع‌هاي گوناگون و متنوع ارائه مي‌دهد و بحث‌هاي آن كمابيش مختصر مي‌باشد. اين نوع كتاب مرجع تقريبا بيش از پنجاه درصد از سؤال هاي شما را پاسخ مي‌دهد. نظم چنين مجموعه‌اي از دانش بشري عموما الفبايي است. اگر مي‌خواهيد درباره موضوعي كه با آن زياد آشنا نيستيد، مطلبي بنويسيد و يا درباره آن چيزي بخوانيد بهتر است به يك دائره المعارف مراجعه كنيد. بايد بدانيم كه دائره‌المعارف‌ها انواع مختلفي دارند ، از آن جمله دائره‌المعارف‌هاي عمومي و اختصاصي. مثلا دائره‌المعارف فارسي يك دائره‌المعارف عمومي است كه درباره موضوعات متنوع مطالبي در آن وجود دارد، اما در دائره‌المعارفي مثل دائر‌ه‌المعارف تشيع كه يك دائره‌المعارف اختصاصي است مي‌توانيد هر آنچه موضوع درباره مكتب تشيع به ذهنتان مي‌رسد را مورد جستجو قرار دهيد.
4. زندگي‌نامه: كتاب‌هاي مرجعي كه درباره زندگي افراد شهير يك منطقه، شهر ، كشور، حرفه يا شغل، دوره تاريخي خاص و.. نگاشته مي‌شوند. چنانچه به زندگي‌نامه فردي مشهور نياز داريد مي‌توانيد به اين نوع از كتاب‌هاي مرجع كه خود انواع مختلفي دارند، مراجعه نماييد.
5. دستنامه‌ها: اين نوع از كتاب‌هاي مرجع بيشتر جنبه نظري و علمي دارند مثل فن تعمير يخچال، كولر، آب سردكن و تهويه هوا.

عناصر پايگاه‌هاي اطلاعاتي
منطقه

داده‌هایی که در رایانه ذخیره می‌شود مقادیر متفاوت صفحات خاصه یک یا چند موجودیت است. هر پایگاه اطلاعاتی معمولا با یک یا چند موجودیت سروکار دارد. یک پایگاه اطلاعاتی با موجودیتی مانند انسان سروکار دارد و پایگاه اطلاعاتی دیگر با موجودیتی مانند کتاب یا مجله یا مقاله سروکار دارد. بنا به تعریف، مفهوم کلی یک پدیده، یک فرد، یک سازمان یا... که در مورد آنها می‌خواهیم اطلاع ذخیره کنیم یک نوع موجودیت تلقی می‌شود.

معمولا، در پایگاه‌های اطلاعاتی برای هر یک از صفات خاصه موجودیت مورد نظر، جایگاه مشخصی در نظر گرفته می‌شود. این جایگاه مشخص را منطقه می‌نامند. منطقه‌ها در ذخیره و بازیابی هر نظام اطلاعاتی ماشینی نقش عمده‌ای برعهده دارد. در عمل، هر استفاده کننده از پایگاه اطلاعاتی بیش از هر چیز با منطقه سروکار دارد. وقتی در پی عنوان کتابی هستیم، در منطقه اختصاص یافته به عنوان به جستجو می‌پردازیم و هر گاه نویسنده اثری در نظر باشد در منطقه پدیدآور به جستجو می‌پردازیم. بنابراین هم در ورود و ثبت داده‌ها و هم جستجو و بازیابی داده‌ها با منطقه‌ها سروکار داریم.

داده و اطلاع

آنچه در هر یک از مناطق یک پایگاه اطلاعاتی قرار داده می‌شود، مقادیر هر یک از صفات خاصه است. روشن است که هر یک از مصادیق یک صفت خاصه دارای مقادیر متفاوتی هستند. به عنوان مثال؛ شماره دانشجویی یک دانشجو متفاوت از شماره دانشجویی دانشجوی دیگر است. در دانش پایگا‌ه‌های اطلاعاتی، هر مقدار مربوط به یک صفت خاصه یک داده نامیده می‌شود. به بیانی دیگر داده‌ها مقادیر صفات خاصه انواع موجودیت‌ها هستند.

هنگامی که داده‌ها برای تصمیم‌گیری بکار برده می‌شوند یا هنگامی که مسئله و داده در ذهن انسانی حضور داشته باشند، از پیوند یا نوعی ارتباط بین این دو، اطلاع در ذهن انسانی پدید می‌آید. با این توضیحات می‌توان گفت داده، پس از آن که مورد تفسیر قرار گرفت، تبدیل به اطلاع می‌شود و این تفسیر باید در متن یک مسئله مشخص صورت پذیرد. اطلاع دارای خاصیت ارتباط دهندگی و انتقال دهندگی است، در حالی که داده فاقد چنین خاصیتی است. داده صرفا نمایش رویدادها و پدیده‌هاست، به هر صورت که ضبط شده باشد. اما، اطلاع هر چند وجودش به وجود داده بستگی دارد. ولی زمانی حاصل می شود که در معرض تفسیری هوشمندانه قرار گرفته باشد. 

انواع مناطق 

منطقه‌ها هم برحسب ساختار عملیاتی و هم برحسب نوع داده‌هایی که در خود ذخیره می‌کنند متفات هستند. 

مناطق به لحاظ ساختار

1. مناطق معمولی: محتویات برخی از مناطق ماهیتا یگانه است یا فقط از مجموعه کلمات یا عبارات و یا اعداد غیر قابل تفکیک تشکیل شده است، مانند نام و نام خانوادگی یک شخص که اجزا متشکله آن هر چند کلمه باشد غیر قابل تفکیک و جدایی‌ناپذیر است. منطقه‌هایی که به این پاره‌های اطلاعاتی اختصاص داده می‌شوند از نظر ساختار، ویژگی خاصی ندارند و صرفا برای ورود پاره‌های اطلاعاتی تفکیک ناپذیر طراحی می‌شوند. این گونه منطقه‌ها را منطقه معمولی می‌نامیم.
2. مناطق تکرارپذیر: برخی منطقه‌ها به گونه‌ای ساختار یافته‌اند که بتوانند پاره‌های اطلاعاتی تکرارپذیر را در خود جای دهند. مانند منطقه شرح مسولیت، شناسه‌های افزوده و موضوعات.
3. مناطق زیر مجموعه‌دار (فیلدهای فرعی): محتویات برخی از مناطق به گونه‌ای است که پاره‌های اطلاعاتی آنها ضمن مرتبط بودن از قابلیتی تفکیک‌پذیر برخوردارند. همانند منطقه وضعیت نشر که از سه پاره‌ اطلاعاتی مرتبط و در عین حال مستقل محل نشر، ناشر و تاریخ نشر تشکیل شده است.
4. مناطق جستجوپذیر: پاره‌های اطلاعاتی برخی از مناطق به گونه‌ای می‌باشند که در عمل توسط کاربران مورد جستجو قرار می‌گیرند. مانند پاره‌های اطلاعاتی موجد در منطقه سرشناسه، منطقه عنوان و منطقه موضوعات. هدف از ایجاد این گونه مناطق، ساده‌تر و راحت‌تر کردن جستجو برای مراجعانی است که از چگونگی جستجو و بازیابی اطلاعات آگاهی اندکی دارند.
انواع مناطق به لحاظ محتوی

مناطق را می‌توان به لحاظ نوع نویسه‌ها و نوع داده‌هایی که در خود ذخیره می‌کنند به مناطق فقط حرفی، فقط عددی، حرفی- عددی، تقویمی و مناطق با قابلیت انتقال نویسه‌ها یا داده‌ها از مناطق پایگاه دیگر دسته‌بندی کرد. مهمترین هدفی که برای طراحی این گونه مناطق دنبال می‌شود این است که راه ورود اطلاعات نامناسب به هر منطقه مسدود شود.

1. مناطق حرفی: این نوع منطقه‌ها، فقط پذیرای حروف و علائم هستند و نویسه‌های عددی را نمی‌پذیرند.
2. مناطق عددی: در این گونه مناطق فقط نویسه‌های عددی را می‌توان ذخیره کرد.
3. مناطق حرفی – عددی: این نوع مناطق پذیرای حروف، اداد و علائم هستند. 
4. مناطق زمانی یا تقویمی: این گونه مناطق فقط پذیرای تاریخ بر حسب روز/ ماه/ سال هستند.
5. مناطق داده‌های رابطه‌ای: مناطقی هستند که هم می‌توان مستقیما در آنها اطلاعات وارد کرد و هم می‌توان محتویات آنها را از پایگاه دیگری انتخاب و همان را به منطقه مورد نظر انتقال داد. 
پیشینه

هر گاه بین مجموعه صفات خاصه یک موجودیت به روشی خاص ارتباط برقرار شود، این مجموعه مناطق مرتبط و کنار هم قرار گرفته پیشینه نامیده می‌شود. مانند اطلاعات کتابشناختی یک کتاب یا داده‌های زندگینامه‌ای یک فرد در کتاب مرجع یا حتی شناسنامه.

بایگانی

مجموعه پیشینه‌هایی که دربر دارنده مقادیر متفاوت صفات خاصه یک نوع موجودیت هستند، بایگانی نامیده می‌شود. برگه‌دان کتابخانه یک نوع بایگانی دستی است که هر فهرست‌برگه آن یک پیشینه و مجموع فهرست‌برگه‌های آن بایگانی خاص فهرست‌برگه‌ها تلقی می‌شوند. رایج‌ترین بایگانی‌ها، به ویژه در پایگاه‌‌های اطلاعاتی کتابخانه‌ای، عبارتند از:

1. بایگانی ورود اطلاعات: در همه نرم‌افزارها عمل افزودن پیشینه‌ها و عمل اصلاح پیشینه‌ها در دو مرحله انجام می‌گیرد. در مرحله اول، مقادیر صفات خاصه مناطقه مختلف در کاربرگه وارد می‌شود پس از کسب اطمینان از اینکه داده‌ها به طور صحیح وارد شده است، عمل ذخیره‌سازی انجام می‌گیرد.
2. بایگانی اصلی پیشینه‌ها: همان طور که قبلا گفته شد، داده‌ها ابتدا به بایگانی ورود اطلاعات وارد می‌شود و پس از کسب اطمینان از صحت آنها، داده‌ها برای نگهداری دائمی به بایگانی‌ اصلی منتقل و در آنجا ذخیره می‌شوند.
3. بایگانی واژه‌ها و اصطلاحات، بایگانی مقلوب: به هنگام طراحی یک پایگاه اطلاعاتی، مشخص می‌شود که کدام پاره‌های اطلاعاتی موجود در مناطق مختلف یک پیشینه به عنوان واژه‌ها یا عبارات قابل جستجو در نظر خواهد بود. هر گاه داده‌ها به بایگانی ورود اطلاعات وارد شد و صحت آنها مورد تایید قرار گرفت، نسخه‌ای از پاره‌های اطلاعاتی که به عنوان واژه‌ها یا عبارات قابل جستجو در نظر گرفته شده‌اند در بایگانی خاصی که به نام بایگانی مقلوب نامیده می‌شود به ترتیب حروف الفبا ذخیره می‌شوند. و در مقابل هر واژه یا عبارت شماره کلیه پیشینه‌های مربوط قرار می‌گیرد. درست مانند نمایه آخر کتابها.
4. بایگانی‌های جانبی یا مرتبط: شکل داده‌های مربوط به سرعنوان‌های موضوعی و مشخصات اسمی مشاهیر، بایگانی‌های مربوط به این دو همراه نرم‌افزار به کتابخانه‌ها ارائه می‌شود. با اختیار داشتن این بایگانی‌ها، این امکان وجود دارد که به جای تایپ عبارات موضوعی، به بایگانی جانبی مراجعه و عین عبارت را به منطقه مورد نظر منتقل کرد. در این صورت همه ارجاعات مربوطه در پایگاه‌ اطلاعاتی منعکس می‌شود.
راهبردهای جستجو

1. استفاده از منطق بولی and. Or, not 
2. مجاورت کلمات: با استفاده از این عملگر پیشینه‌هایی بازیابی می‌‌شوند که دو کلیدواژه مورد نظر در آنها در کنار هم یا در فاصله‌ای مشخص از هم واقع شده ‌باشند. History $$ Iran پیشینه‌هایی بازیابی می‌شوند که بین دو کلیدواژه موجود در آنها یک کلمیه یا کمتر فصله وجود داشته باشد. History of Iran. یا تاریخ#خراسان فقط پیشینه‌هایی را بازیابی می‌کند که کلمات تاریخ و خراسان در آنها کنار هم قرار گرفته باشد.
3. جستجوی کلمات هم ریشه: از این شیوه برای بازیابی صورت‌های مفرد و جمع کلیدواژه‌ها یا واژه‌هایی که بخش پایانی آنها متفاوت است، استفاده می‌شود. بنا به امکانات نظام عمل قطع یا برش در ابتدا، انتها و یا در میانه واژه میسر می‌باشد. مثلا محمود؟ تمام پیشینه‌هایی که نام خانوادگی محمودزاده، محمودی، محمودیان‌پور، یا محمودیان‌زاده و... بازیابی خواهند شد.
4. عملگرهای رابطه‌ای: این نوع عملگرها دو داده یا دو کلیدواژه را با هم مقایسه می‌کنند و معمولا در مناطقی که اعداد در آنها وجود دارد، مانند زیر منطقه تاریخ نشر، مورد استفاده هستند. مثلا؛ اگر بخواهیم کتابهای منتشر شده در سال خاص، یا سال‌های قبل یا سال‌های بعد از سال مشخصی را مورد جستجو قرار دهیم از عملگرهای رابطه‌ای یا مقایسه‌ای استفاده می‌کنیم. رایج‌ترین عملگرهای رابطه‌ای عبارتند از:
تساوی               =

بزرگتر               <
کوجکتر            >
بین                  -
ترتیب ارائه واژه‌ا و عملگرها

چون ذخیره داده‌ها در حافظه الکترونیکی براساس ضوابط و برنامه‌های از پیش طراحی شده صورت می‌گیرد، لازم است جستجوگر هنگام جستجو براساس همان ضوابط به جستجو بپردازد. یکی از این ضوابط تقدم و تاخر اجرای عملگرهای منطقی بکار برده شده در راهبرد جستجوست. عمده‌ترین شیوه‌های اعمال ترتیب جستجو عبارتند از:

1. از راست به چپ
2. از چپ به راست
3. تقدم or بر and و تقدم and  بر not

4. ابتدا انجام اعمال درون پرانتز و سپس مقایسه نتیجه حاصله با بیرون پرانتز.
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