الكشافات
·  طريقة إعداد الكشافات:
· للكتب:
1-  الكشافات المجردة:
تدرج فيها الأسماء و الأماكن والأحداث والموضوعات الرئيسية التي يتضمنها النص في مداخل تتكون من كلمة واحدة او عدة كلمات ومقابل كل كلمة أرقام الصفحات.
مثال:
عزل عذري- 90,85,81
نقائض – 100,98
2- الكشافات التحليلية:
يتم في هذا النوع تفريغ المداخل الرئيسة التي عولجت في صفحات متعددة ويرتب كمداخل فرعية تفصيلات وتحليلات موضوعية اكثر.
مثال:
الإعارة:
أنظمة – 20,7,5
تبادل _ 35,4
مكتبات أطفال _ 21,13,2

·  إعداد كشاف للدوريات:
1- في السطر الأول عنوان المقالة الرئيسي والفرعي ان وجد 
2- في السطر الثاني اسم كاتب المقالة
3- المشاركين في كتابة المقال
4- عنوان الدورية كامل ورقم المجلد ويرمز له (مج) والعدد الذي ظهر فيه (ع) وتاريخ صدور العدد ويوضع بين قوسين ورقم الصفحة ورمزه(ص) ويجب وضع علامة . ــــ بين كل مدخل و أخر.
  مثال:
واقع المجتمع العربي في ظل السلام:دراسة تحليلية/نائلة العرجات0ـــ المرأة؛اجتماعية انسانية0-مج3,ع2(آذار,1995)0- ص16-20
	                                                                                                                                                                                               ع. أحلام القحطاني
