Κεφάλαιο 3 Ευρετηρίαση

3.1. Σχεδιασμός ευρετηρίασης

Ο σχεδιασμός μιας ευρετηρίασης επικεντρώνεται στη δημιουργία ενός συστηματικού προγράμματος υλοποίησης του ευρετηρίου και οριοθέτησης της διαδικασίας της ευρετηρίασης. Οι παράμετροι αυτοί πρέπει να αποτυπώνονται με τη μορφή οδηγιών και αποτελούν στην ουσία το σχέδιο υλοποίησης του έργου.

Α. Παράμετροι που αφορούν τα τεκμήρια

· Στοιχεία που ευρετηριάζονται. Πρόκειται για τον προσδιορισμό των τεκμηρίων που θα συμπεριληφθούν στο ευρετήριο. Είναι η επιλογή από το υλικό που έχει προσδιοριστεί βάση του σκοπού του ευρετηρίου με κριτήρια που αφορούν τα στοιχεία ενός τεκμηρίου που κρίνεται ότι είναι σημαντικά και πρέπει να συμπεριληφθούν στο ευρετήριο ή να παραμείνουν εκτός. Για παράδειγμα, ευρετηριάζεται ένα επιστημονικό περιοδικό το οποίο ωστόσο περιλαμβάνει και διαφημιστικό υλικό άσχετο προς το επιστημονικό πεδίο του περιοδικού. Ενδεχόμενα οι διαφημίσεις αυτές να κριθεί ότι δεν έχουν πληροφοριακή χρησιμότητα και να μη συμπεριληφθούν στο ευρετήριο. Επίσης, πρόλογοι, εισαγωγικά κείμενα, γλωσσάρια, εικονογραφήσεις, πίνακες, γράμματα αναγνωστών και βιβλιοκριτικές συχνά αποτελούν υλικό με μικρή ή καθόλου πληροφοριακή χρησιμότητα και πολλές φορές δεν περιλαμβάνονται στα ευρετήρια. Επισημαίνεται ότι οι αποφάσεις αυτές παίρνονται πάντοτε με γνώμονα τη χρήση και χρησιμότητα του ευρετηρίου σε σχέση με τους χρήστες στους οποίους απευθύνεται.  

· Μεγέθη τεκμηρίων. Τα μεγέθη των τεκμηρίων που ευρετηριάζονται προσδιορίζουν ως ένα βαθμό και αυτό το οποίο θα ανακτηθεί. Τα ευρετήρια μπορεί να περιλαμβάνουν τεκμήρια που κυμαίνονται από μία παράγραφο, μια περίληψη, μερικές σελίδες, ένα πλήρες κείμενο άρθρου, μία αφίσα, ένα βιβλίο, μία συλλογή κλπ. Ανάλογα τεκμήρια όπως εικόνες, διαφάνειες, βίντεο, σύνολα μουσικής έχουν επίσης διαφορετικά μεγέθη. Όσο πιο συγκεκριμένο είναι ένα τεκμήριο τόσο πιο άμεση είναι η πρόσβαση σε αυτό. Τεκμήρια που είναι ολοκληρωμένα σύνολα και όχι αποσπασματικά είναι επίσης πιο εύκολα στην επεξεργασία και την ευρετηρίασή τους. Επίσης, αποδίδουν ολοκληρωμένη και όχι αποσπασματική πληροφορία. Η διαχείριση τεκμηρίων που είναι πληροφοριακά αυτοδύναμα και δεν αποτελούν μέρος άλλων πληροφοριακών συνόλων είναι σαφέστερη και ευκολότερη. 

· Μορφή των τεκμηρίων (έντυπα, pdf, word, ptt). Σήμερα το λογισμικό δημιουργίας και αναζήτησης των ευρετηρίων μπορεί να διαχειριστεί μια ποικιλία μορφών των ηλεκτρονικών αρχείων που απαρτίζουν τα τεκμήρια και ουσιαστικά δεν επηρεάζει τη δημιουργία και τη χρήση τους. 
Β. Παράμετροι που αφορούν την υλοποίηση της ευρετηρίασης

· Μέθοδος ευρετηρίασης. Η μέθοδος που θα επιλεγεί για την υλοποίηση της ευρετηρίασης πρέπει να διατυπωθεί από την αρχή. Συγκεκριμένα,  οι μέθοδοι ευρετηρίασης μπορεί να είναι:

· Με τη χρήση της ανθρώπινης νοητικής λειτουργίας. Δηλαδή, υλοποίησή της από το ανθρώπινο μυαλό με απασχόληση ευρετηριαστών και την υλοποίηση οδηγιών προς αυτούς.

· Με τη χρήση αλγορίθμων και συστημάτων αυτοματοποιημένης ευρετηρίασης. Στηρίζεται στη δημιουργία παραμέτρων και αλγορίθμων που υλοποιεί ο υπολογιστής και δεν περιλαμβάνει ανθρώπινη παρέμβαση μετά τη δημιουργία του συστήματος

· Συνδυασμός αυτοματοποιημένων συστημάτων και ανθρώπινης παρέμβασης.

· Βαθμός ανάλυσης και εις βάθος ευρετηρίαση. Ο βαθμός ανάλυσης είναι  βαθμός λεπτομέρειας της πληροφορίας που θα αποτυπωθεί από ένα τεκμήριο. Ο βαθμός περιγραφής ενός τεκμηρίου σε όλα ή μερικά από τα στοιχεία που το απαρτίζουν. Το βάθος ευρετηρίασης αποτελεί τον αριθμό των θεμάτων που αποδίδονται για κάθε τεκμήριο και προσδιορίζουν τα θεματικά σημεία πρόσβασης σε αυτό. Πρόκειται δηλαδή για το αν θα δίνεται ένα, δύο, τρία θέματα για κάθε τεκμήριο ή ένας μεγαλύτερος ή και απεριόριστος αριθμός. Στην ουσία αυτό επηρεάζει ουσιαστικά το ευρετήριο, καθώς αυτό θα περιλαμβάνει είτε ένα περιορισμένο αριθμό θεμάτων είτε πολλά. Το βάθος της ευρετηρίασης είναι πάντα συνδεδεμένο με το είδος και το μέγεθος του τεκμηρίου. Για παράδειγμα τεκμήρια που αποτελούνται από μια παράγραφο δεν είναι δυνατό να έχουν πολλαπλά θέματα. Αντίστοιχα τεκμήρια που έχουν ικανά μεγέθη, πχ ολόκληρες συλλογές, βιβλία κλπ δεν είναι δυνατό να αποτυπωθούν με ένα ή δύο θέματα.

· Εξειδίκευση. Η εξειδίκευση αναφέρεται στο βαθμό ανταπόκρισης ενός θέματος με το θέμα που υπάρχει στο τεκμήριο. Η απόδοση απόλυτα εξειδικευμένων όρων είναι συνήθως χαρακτηριστικό των επιστημονικών ευρετηριάσεων που καλύπτουν ιδιαίτερους επιμέρους κλάδους. Αντίθετα ευρετηριάσεις με ευρύτερο σκοπό και κοινό τείνουν να εξισορροπούν την ειδίκευση με τη γενίκευση και να επιδιώκουν μια μέση οδό που δίνει άμεση πρόσβαση σε αρκετά ειδικευμένη πληροφορία και μέσω αυτής έμμεση πρόσβαση στην απόλυτα εξειδικευμένη πληροφορία. Για παράδειγμα ο όρος «Προσυνδυασμένη ευρετηρίαση» είναι πολύ εξειδικευμένος ενώ ο όρος «ευρετηρίαση» κατορθώνει να δώσει πρόσβαση στο γνωστικό αντικείμενο και να καλύπτει τόσο τις περιπτώσεις των προσυνδυασμένων ευρετηριάσεων όσο και των υστεροσυνδυασμένων αλλά και των ευρετηριάσεων γενικότερα. Ειδικοί όροι δεν είναι απαραίτητα στενότεροι ως έννοιες, η εξειδίκευσή τους εξαρτάται συνήθως από την ιδιομορφία της χρήσης τους.

· Σύνταξη.  Η έννοια σύνταξη αφορά εδώ τη δόμηση του ευρετηρίου και τη δυνατότητα συνδυασμού των στοιχείων που αποτελούν το ευρετήριο. Η σύνταξη είναι αυτή που προσδιορίζει και το είδος του ευρετηρίου
. Για την ευρετηρίαση, ο προσδιορισμός του τρόπου σύνταξης ουσιαστικά υποδεικνύει τον τρόπο  υλοποίησης, καθώς υποδεικνύει στον ευρετηριαστή τη σειρά παράθεσης των όρων, το συνδυασμό των πεδίων και τη δόμηση των νοηματικών ενοτήτων. Σημειώνουμε επίσης ότι αποτελεί βασικό στοιχείο για τη μορφή του ευρετηρίου. Κύρια χαρακτηριστικά της σύνταξης αποτελούν οι υποδιαιρέσεις των θεματικών επικεφαλίδων ή όρων για τα θεματικά ευρετήρια και η παρουσίαση αυτών των συσχετισμών.

· Προσδιοριστές τοποθεσίας των τεκμηρίων. Ο βασικός σκοπός ενός ευρετηρίου είναι να εντοπίζει για λογαριασμό του χρήστη τεκμήρια και να τον παραπέμπει   στο σημείο που θα βρει το ίδιο το τεκμήριο. Το πεδίο που δίνει τον προσδιορισμό τοποθεσίας του τεκμηρίου είναι εξίσου βασικό με όλα τα υπόλοιπα και ουσιαστικά κατοχυρώνει την αποτελεσματικότητα ενός ευρετηρίου. Οι προσδιοριστές τοποθεσίας των τεκμηρίων παλαιότερα λειτουργούσαν παραπεμπτικά προς άλλα σημεία του οργανισμού ή και εκτός αυτού και το χρονικό διάστημα από τη στιγμή εντοπισμού στο ευρετήριο μέχρι την πρόσβαση στο τεκμήριο ήταν ποικίλο: από μερικές ώρες μέχρι μέρες ή βδομάδες. Σήμερα, η παραπομπή και ανάκτηση του τεκμηρίου εξακολουθεί να είναι προς άλλα ηλεκτρονικά σημεία του οργανισμού ή άλλων οργανισμών αλλά το χρονικό διάστημα πρόσβασης σε αυτό είναι σχεδόν μηδενικό. Η συνηθέστερη εκδοχή είναι η πρόσβαση στην ηλεκτρονική μορφή του τεκμηρίου, το οποίο μπορεί να αποτελεί μέρος της βάσης που στηρίζει το ευρετήριο ή να παραπέμπει στο ηλεκτρονικό σημείο που βρίσκεται. Η μέθοδος παραπομπής προς το ηλεκτρονικό σημείο γίνεται μέσω της παράθεσης των διόδων εντοπισμού (URL) και σήμερα επίσης μέσω των μοναδικών αριθμών ηλεκτρονικών τεκμηρίων (DOI)
. Τα ευρετήρια για την εξυπηρέτηση των προσδιοριστών τοποθεσίας έχουν χωριστό πεδίο, το οποίο προβλέπεται από τα διεθνή πρότυπα ευρετηρίασης (βλ. MODS, Dublin Core, MARCXML, κλπ). 
3.2. Διαχείριση λεξιλογίου

Βασικό στοιχείο στο σχεδιασμό και την υλοποίηση μιας ευρετηρίασης έχει η διαχείριση του λεξιλογίου που θα χρησιμοποιηθεί για την απόδοση του νοηματικού περιεχομένου ενός τεκμηρίου και η δημιουργία του θεματικού ευρετηρίου. Το θεματικό ευρετήριο πρέπει να εξυπηρετεί ταυτόχρονα τόσο αυτόν που δημιούργησε το τεκμήριο και να αντλεί ορολογία από αυτό όσο και το χρήστη που θα θελήσει να το αναζητήσει. Όροι ή επικεφαλίδες που έχουν προέλθει από το τεκμήριο πρέπει να συνδέονται με συνώνυμους, ευρύτερους, ειδικότερους, σχετικούς όρους ή επικεφαλίδες που έχουν προέλθει από ελεγχόμενα λεξιλόγια που αποτελούν τους «οδηγούς» θεματολογίας του ευρετηρίου. Προκειμένου για ηλεκτρονικά τεκμήρια και αυτοματοποιημένη ευρετηρίαση η σύνδεση αυτή αποτελεί και την πρώτη παράμετρο για τη λειτουργία της καθώς οι όροι αποτελούν τα σταθερά σημεία γύρω από τα οποία συγκεντρώνονται ομοειδή τεκμήρια. Η δημιουργία παραπομπών είναι επίσης απαραίτητη.

· Πηγές και εργαλεία λεξιλογίου. Το αρχικό σημείο για τη διαχείριση του λεξιλογίου είναι η επιλογή της πηγής του λεξιλογίου. Ουσιαστικά πρέπει να αποφασιστεί από πού θα προέλθει το λεξιλόγιο που θα χρησιμοποιηθεί και κυρίως αν αυτό το λεξιλόγιο θα είναι ελεγχόμενο ή ελεύθερο. Συγκεκριμένα οι δυνατότητες είναι οι εξής:

· Επιλογή λεξιλογίου που προέρχεται αποκλειστικά από το τεκμήριο. Πρόκειται για την καθιέρωση ορολογίας που χρησιμοποιείται από τους συγγραφείς των τεκμηρίων και δεν εμφανίζει τεχνητά στοιχεία. Η πρακτική αυτή εμφανίζεται σε ευρετηριάσεις επιστημονικής αρθρογραφίας με επιστημονική επικέντρωση και η διαδικασία της ευρετηρίασης αξιοποιείται για τη συγκέντρωση λεξιλογίου, το διαρκή εμπλουτισμό και ενημέρωσή του. Συνήθως το λεξιλόγιο αυτό διαμορφώνεται ως ελεγχόμενο και δομημένο είτε με τη μορφή επικεφαλίδων είτε με τη μορφή θησαυρού.

· Επιλογή λεξιλογίου που προέρχεται αποκλειστικά από ένα καθιερωμένο εργαλείο λεξιλογίου, το οποίο επίσης εμπλουτίζεται και ενημερώνεται από ένα εξουσιοδοτημένο φορέα. Ο εμπλουτισμός του λεξιλογίου δε γίνεται με βάση τη θεματολογία που προκύπτει από τα τεκμήρια αλλά με βάση τη κεντρική διαχείριση που υποστηρίζεται από εξειδικευμένες ομάδες. Στατικά λεξιλόγια που δεν εμπλουτίζονται ή ενημερώνονται ή που ο εμπλουτισμός και η ενημέρωσή τους γίνεται με πολύ αργούς ρυθμούς καταλήγουν σε δυσκολία της διεξαγωγής της ευρετηρίασης και περιορισμό της διαδικασίας ανάκτησης.

· Συνδυασμός των δύο παραπάνω πρακτικών ή και συνδυασμός διαφόρων εργαλείων λεξιλογίου -παρά το γεγονός ότι επιδιώκει μεγαλύτερη ακρίβεια στην απόδοση των όρων- δε σημαίνει πάντα ότι έχει και τα καλύτερα αποτελέσματα, καθώς η χρήση διαφόρων εργαλείων αποδυναμώνει την τυποποίηση και την προσπάθεια ελέγχου του λεξιλογίου.

Από όλα τα παραπάνω η ανάπτυξη λεξιλογίου με βάση την ευρετηρίαση θεωρείται ως η πλέον ακριβής και ικανοποιητική λύση για την απόδοση του νοηματικού περιεχομένου του τεκμηρίου. Το λεξιλόγιο αυτό δίνει τη δυνατότητα να παραμένει ο ευρετηριαστής κοντά στην ορολογία του τεκμηρίου και επιτρέπει την ισόρροπη ανάπτυξή του και τη διαρκή ενημέρωσή του σύμφωνα με τις εξελίξεις της επιστήμης που αντικατοπτρίζεται μέσα από την παραγωγή των τεκμηρίων. Η χρήση ελεγχόμενων λεξιλογίων που αναπτύσσονται από εξουσιοδοτημένους φορείς (πχ Εθνικές Βιβλιοθήκες, τη βιβλιοθήκη του Κογκρέσου ή μεγάλους πληροφοριακούς οργανισμούς) προσφέρει το πλεονέκτημα της τυποποίησης και της ισόρροπης ανάπτυξης. 

Σε αντίθεση με τα παραπάνω η ανάμειξη των μεθόδων και κυρίως όταν δε γίνονται με συστηματικό τρόπο οδηγούν σε άναρχη ανάπτυξη του λεξιλογίου και στην απώλεια των παραμέτρων δόμησης.

· Ελεγχόμενο λεξιλόγιο έναντι ελεύθερου λεξιλογίου. Η διαδικασία της ευρετηρίασης από τη φύση της επιβάλλει την τυποποίηση. Αν λάβουμε υπόψη μας αυτό θα δούμε ότι η ανάγκη ελέγχου του λεξιλογίου είναι μέσα στη φύση της διαδικασίας της ευρετηρίασης. Το ελεγχόμενο λεξιλόγιο, δηλαδή η εισαγωγή συγκεκριμένων επικεφαλίδων ή όρων που εκφράζουν με τυποποιημένο τρόπο ομάδες εννοιών στοχεύουν στην ομαδοποίηση ομοειδών τεκμηρίων και στην βελτίωση της ανάκτησης. Η ομαδοποίηση των τεκμηρίων με τη χρήση ελεγχόμενου λεξιλογίου αποφέρει μεγαλύτερα ποσοστά ανάκτησης. Αντίθετα,  η απελευθέρωση των θεμάτων επιτρέπει τη μεγαλύτερη εξειδίκευση και τη χρήση λεξιλογίου χωρίς περιορισμούς. Αυτό έχει ως αποτέλεσμα τη μεγαλύτερη ακρίβεια στην ανακτώμενη πληροφορία. Ωστόσο, στη δεύτερη αυτή περίπτωση ο αριθμός των τεκμηρίων που ανακτώνται είναι περιορισμένος καθώς τα τεκμήρια διαχέονται ανάμεσα σε διαφορετικές λέξεις (όροι ή επικεφαλίδες). 

· Επιλογή της μορφής των θεμάτων. Για την επιλογή της μορφής που θα έχουν τα θέματα σε ένα ευρετήριο λαμβάνουμε υπόψη τη χρήση και το κοινό στο οποίο απευθύνεται το ευρετήριο. Ουσιαστικά η μορφή των θεμάτων μπορεί να είναι είτε επικεφαλίδες είτε όροι. Αυτή η επιλογή της μορφής είναι ο παράγοντας που ουσιαστικά οδηγεί και στην επιλογή του εργαλείου που θα χρησιμοποιηθεί για την ευρετηρίαση. Αυτό ισχύει στην περίπτωση που έχουμε αποφασίσει ότι δεν αναπτύσσουμε μόνοι μας το ελεγχόμενο λεξιλόγιο αλλά το αντλούμε από υπάρχουσες πηγές. Ουσιαστικά καλούμαστε να επιλέξουμε μεταξύ της μορφής των επικεφαλίδων και των όρων
. 

· Κριτήρια επιλογής και δυνατότητες. 

· Ενημέρωση. Το βασικότερο κριτήριο επιλογής ενός ήδη υπάρχοντος εργαλείου ελεγχόμενου λεξιλογίου είναι η ενημέρωσή του. Το λεξιλόγιο είναι στοιχείο διαρκώς εξελισσόμενο και αναπτυσσόμενο, επομένως η ενημέρωσή του είναι καίριο χαρακτηριστικό του. Η ενημέρωση δεν συνίσταται μόνο στον εμπλουτισμό αλλά και στην απόσυρση όρων που δεν χρησιμοποιούνται πλέον, την αντικατάσταση και διαρκή ενημέρωση με βάση την εξέλιξη των επιστημών και της γλώσσας. 

· Η συχνότητα ενημέρωσης είναι επίσης καθοριστικός παράγοντας. Η διαρκής ενημέρωση και η παρουσίασή της σε τακτά χρονικά διαστήματα αποτελούν εχέγγυο για την ποιότητα του λεξιλογίου

· Ο τρόπος ανάπτυξης του λεξιλογίου. Πρόκειται για τις μεθόδους που χρησιμοποιεί ο οργανισμός για την άντληση λεξιλογίου, την καθιέρωσή του καθώς και τα στάδια ελέγχου μέχρι την τελική ένταξή του στο λεξιλόγιο.

· Η δόμηση του λεξιλογίου. Κρίνεται πλέον ότι η εξασφάλιση των συσχετισμών των όρων ή επικεφαλίδων μεταξύ τους είναι απαραίτητα στοιχεία για την ευρετηρίαση και την οργάνωση των πληροφοριών γενικότερα. Ένα ελεγχόμενο λεξιλόγιο πρέπει να εξασφαλίζει ιεραρχικούς συσχετισμούς προς ευρύτερους και ειδικότερους όρους/ επικεφαλίδες καθώς και συσχετισμούς μεταξύ σχετικών θεμάτων. Παραπομπές από και προς συνώνυμα, διευκρινίσεις και αντιστοιχίες σε άλλες γλώσσες είναι επίσης απαραίτητα στοιχεία. Η δόμηση λοιπόν αποτελεί βασικό κριτήριο για την επιλογή του εργαλείου που θα χρησιμοποιηθεί για μια ευρετηρίαση.

3.2. Η Βαρύτητα των όρων

Μια από τις κεντρικές λειτουργίες των δομημένων θεματικών ευρετηρίων είναι να μπορεί να αποδοθεί η «βαρύτητα» των όρων. Δηλαδή να μπορεί να αποδοθεί ο ρόλος τους στο τεκμήριο που περιγράφουν και να παρουσιάζεται η σημασία τους. Ένας τρόπος είναι η διάκριση των όρων μεταξύ σε κύριους όρους και δευτερεύοντες. Η πρακτική αυτή είναι συχνή και συχνά αποδίδεται με σύμβολα πχ κεφαλαία γράμματα για τον κύριο όρο και μικρά για τους δευτερεύοντες ή παράθεση του κύριου όρου πρώτου και των δευτερευόντων στη συνέχεια. Τα σχήματα απόδοσης της βαρύτητας των όρων είναι σημαντικά ιδιαίτερα σε ευρετήρια που έχουν μεγάλη ανάλυση και για τεκμήρια που αποδίδονται με πολλούς όρους εκφράζοντας ένα κεντρικό θέμα και αρκετά δευτερεύοντα. Η βαρύτητα των όρων είναι σαφές ότι προσδιορίζει και την ταξινόμηση του τεκμηρίου. Στην αυτοματοποιημένη ευρετηρίαση η βαρύτητα των όρων προκύπτει από τη συχνότητα χρήσης τους μέσα στο τεκμήριο, την εμφάνισή τους στον τίτλο ή υποτίτλους του τεκμηρίου. 

3.3. Η πραγματικότητα για τα ελεγχόμενα λεξιλόγια

Η σημερινή πραγματικότητα στα ελεγχόμενα λεξιλόγια συνοψίζεται στις ακόλουθες πρακτικές:

Για τον αγγλόφωνο κόσμο οι θεματικές επικεφαλίδες της Βιβλιοθήκης του Κογκρέσου (LCSH/ Library of Congress Subject Headings) σε συνδυασμό με το Ταξινομικό Σχήμα (LCCS / Library of Congress Classification Scheme) δίνουν ένα εξαιρετικό εργαλείο που επιτρέπει την οργάνωση της γνώσης σε ευρείες θεματικές ενότητες (μέσω του LCCS) και ταυτόχρονα την αποτύπωση των νοημάτων με ακρίβεια και εξειδίκευση μέσω των επικεφαλίδων. Οι επικεφαλίδες παρουσιάζουν δόμηση με αναπτυγμένους ιεραρχικούς συσχετισμούς, παραπομπές και σχετικούς όρους. Το εργαλείο αυτό είναι καθιερωμένο, έχει τυποποίηση και διαρκή ενημέρωση. Έχει επίσης ευρεία χρήση και αποτελεί ένα διεθνές σημείο αναφοράς. Στα αρνητικά του στοιχεία επισημαίνουμε τη μεγάλη του έκταση γεγονός που το κάνει δύσχρηστο για ευρετηριάσεις μικρού βεληνεκούς. Οι θεματικές επικεφαλίδες και κυρίως το ταξινομικό σύστημα του Κογκρέσου χρησιμοποιούνται για τη βασική οργάνωση ευρετηριάσεων πολλών οργανισμών που ειδικεύονται σε θεματικές ευρετηριάσεις (πχ ISI/ Institute for Scientific Information). Οι οργανισμοί αυτοί συνήθως καταφεύγουν σε σχήματα που αξιοποιούν τη δόμηση του LCCS και του LCSH με ταυτόχρονη αύξηση ή εξειδίκευση στα επιμέρους θέματα που καλύπτουν. 

Ανάλογο εργαλείο δίνει και η Εθνική Ιατρική Βιβλιοθήκη των Ενωμένων Πολιτειών της Αμερικής (National Library of Medicine) που καλύπτει αποκλειστικά βιοϊατρικά θέματα (Medical Subject Headings / MESH).
Άλλα εργαλεία ελεγχόμενου λεξιλογίου έχουν επίσης χρήση αλλά κυρίως λόγω της έλλειψης τακτικής ενημέρωσης δεν είναι τόσο κοινής αποδοχής (πχ Sears List of Subject Headings). 

Στη χώρα μας αντίστοιχο έργο, πολύ μικρότερου μεγέθους και κάλυψης είναι οι Θεματικές Επικεφαλίδες της Εθνικής Βιβλιοθήκης (CD, Αθήνα: ΕΒΕ, 2003). Οι επικεφαλίδες έχουν δόμηση με τους βασικούς ιεραρχικούς συσχετισμούς και παραπομπές. Το μεγάλο μειονέκτημα του εργαλείου αυτού είναι η έλλειψη διαρκούς ή έστω συχνής ενημέρωσης και η περιορισμένη κάλυψη θεμάτων. Στα πλεονεκτήματα του εργαλείου αυτού συγκαταλέγουμε το γεγονός ότι οι όροι προέρχονται από ευρετηριάσεις τεκμηρίων και όχι από άλλες λίστες με αποτέλεσμα να αποδίδουν σαφή εικόνα της χρήσης τους στην γραπτή επιστημονική και άλλη παραγωγή. Αποτελεί επίσης εργαλείο που –αν και δεν είναι μοναδικό- είναι ωστόσο το πλέον έγκυρο για τη χώρα μας και καθιερωμένο. Τα θέματα έχουν τη μορφή επικεφαλίδων, στις οποίες μάλιστα διατηρείται σε μεγάλο βαθμό ο κανόνας της αντιστροφής, δηλαδή η παράθεση πρώτα της γενικότερης έννοιας (συνήθως ουσιαστικό) και μετά με αντιστροφή ο ειδικότερος προσδιοριστής (συνήθως επίθετο) πχ Εκπαίδευση, Επαγγελματική. 

Υπάρχει επίσης το εγχείρημα μετάφρασης μέρους των ιατρικών θεματικών επικεφαλίδων, το MESH Hellas, εγχείρημα που ενώ υπήρξε καθοριστικό για την οργάνωση της ιατρικής πληροφορίας χρήζει ενημέρωσης.

Το 2005 εμφανίστηκε ο πρώτος ελληνικός Θησαυρός ορολογίας από το Εθνικό Κέντρο Τεκμηρίωσης (ΕΚΤ) με στόχο να εξυπηρετήσει γενική θεματολογία και απευθυνόμενος στις λαϊκές βιβλιοθήκες. 

Η έλλειψη εργαλείων ορολογίας που να καλύπτουν την επιστημονική θεματολογία είναι εμφανής στις ελληνικές ευρετηριάσεις. Το αποτέλεσμα είναι η ανάμικτη χρήση εργαλείων ελληνικών και ξένων και η συνεπακόλουθη ανομοιομορφία της χρησιμοποιούμενης ορολογίας. Η έλλειψη τυποποίησης και ελέγχου του λεξιλογίου έχουν δυσχεράνει λειτουργίες όπως η δυνατότητα ενιαίας αναζήτησης των βάσεων και έχουν περιορίσει τις δυνατότητες ανάκτησης.
3.4 Η γραμματική της ευρετηρίασης 
Στο σχεδιασμό της ευρετηρίασης ορίζονται και μια σειρά από παράμετροι που ορίζονται καθαρά από τους κανόνες της γραμματικής που θα επιλεγούν να αξιοποιηθούν. Συγκεκριμένα: 

· Τα μέρη του λόγου. Τα μέρη του λόγου που επιλέγουμε να εντάξουμε τόσο στις αυτοματοποιημένες ευρετηριάσεις, όσο και στο σχηματισμό των θεματικών ευρετηρίων είναι αποτέλεσμα ανάλυσης του πληροφοριακού τους περιεχομένου.  Τα μέρη του λόγου που μεταφέρουν πληροφορία είναι κυρίως τα ουσιαστικά και κατά δεύτερο λόγο τα επίθετα που συνήθως προσδιορίζουν (εξειδικεύουν ή γενικεύουν) τα ουσιαστικά. Σπάνια παρατίθενται αυτόνομα. Τα ρήματα  μεταφέρουν τις έννοιες της ενέργειας ή της κατάστασης αλλά όχι των εννοιών που αποτελούν την καθαυτό απόδοση του θεματικού περιεχομένου ενός τεκμηρίου. Τα άκλιτα μέρη του λόγου όπως και οι αντωνυμίες λειτουργούν συντακτικά και όχι πληροφοριακά. Δομούν δηλαδή τις προτάσεις και δε συμπληρώνουν νέες πληροφορίες. Με βάση τα παραπάνω οι λέξεις που λαβαίνουμε υπόψη και χρησιμοποιούμε για την απόδοση των θεμάτων ενός τεκμηρίου είναι τα ουσιαστικά και τα επίθετα. Σε αυτή την παρατήρηση στηρίζεται και μια από τις παραμέτρους της αυτοματοποιημένης ευρετηρίασης που απομονώνει τα ουσιαστικά και τα επίθετα των κειμένων και τα εντάσσει σε θεματικά ευρετήρια.

· Ορθογραφία. Η επιλογή συγκεκριμένων τρόπων γραφής λέξεων είναι επίσης απαραίτητη, όχι μόνο για την ομοιομορφία αλλά και για την εξασφάλιση της ανάκτησης. Αποφάσεις που αφορούν γλωσσικά θέματα πχ χρήση τύπων της δημοτικής ή της καθαρεύουσας, πολυτονικά συστήματα, απόδοση ξένων χαρακτήρων ή εξελληνισμός ή μη ονομάτων και λέξεων είναι σκόπιμο να αποφασίζονται από την αρχή της ευρετηρίασης. Το πρότυπο NISO
 παραπέμπει στη χρήση μεταφράσεων μόνο εκεί που είναι καθιερωμένες πχ. Alexander the Great και όχι «Alexandros ho Megas» αντίθετα σε κάθε άλλη περίπτωση γίνεται μετατροπή από το ένα αλφάβητο στο άλλο. Ιδιαίτερα για την ελληνική γλώσσα και την τάση μετατροπής των ονομάτων στην εξελληνισμένη τους μορφή επισημαίνουμε ότι συχνά η πρακτική αυτή προκαλεί σύγχυση.

· Πεζά και κεφαλαία. Σε παλαιότερα ευρετήρια τόσο έντυπα όσο και ηλεκτρονικά, η χρήση κεφαλαίων γραμμάτων συχνά συμβόλιζε διαφορετική μεταχείριση συγκεκριμένων στοιχείων του ευρετηρίου. Σήμερα η χρήση των κεφαλαίων σύμφωνα με το διεθνές πρότυπο NISO
 ακολουθεί τις υποδείξεις της γραμματικής για τη χρήση των κεφαλαίων στα ονόματα. Ακολουθεί επίσης τη χρήση των κεφαλαίων σε ακρώνυμα που ο ίδιος ο οργανισμός τα χρησιμοποιεί με κεφαλαία (πχ ΝΑΤΟ αλλά Unicef) καθώς και σε λέξεις που αφορούν δημόσια έγγραφα και στις οποίες ακολουθείται η γραφή με κεφαλαία. Πχ Εφημερίδα της Κυβέρνησης. Σε κάθε άλλη περίπτωση χρησιμοποιούνται τα πεζά γράμματα. 

· Ενικός και πληθυντικός. Στην ευρετηρίαση ο ενικός αριθμός χρησιμοποιείται για να εκφράζει αφηρημένες έννοιες πχ φιλοσοφία, αισθητική και σύνολα εννοιών πχ ιατρική, (δηλαδή θέματα που δεν απαριθμούνται). Αντίθετα, ο πληθυντικός αριθμός χρησιμοποιείται για να εκφράσει διακριτά αντικείμενα που μπορούν να απαριθμηθούν πχ δάση, φυτά. Υπάρχουν περιπτώσεις που ο ενικός και ο πληθυντικός μιας λέξης εκφράζουν διαφορετικά πράγματα πχ  εκπαίδευση και εκπαιδεύσεις.

· Άρθρα, σύνδεσμοι και λοιπά άκλιτα μέρη. Η χρήση αυτών των μερών του λόγου γενικά πρέπει να αποφεύγεται. Άρθρα, επιρρήματα και προθέσεις ποτέ δεν αποτελούν μέρος των θεματικών επικεφαλίδων ή όρων. Στα ευρετήρια τίτλων, όπου και τα συναντάμε συνήθως, όταν έχουμε άρθρα στην αρχή του τίτλου δε λαμβάνονται υπόψη και δεν αξιοποιούνται στην ανάκτηση. Εξαίρεση αποτελούν οι σπάνιες περιπτώσεις που μπορεί να χρησιμοποιηθεί ένας σύνδεσμος ή ένα άρθρο στο σχηματισμό ενός θέματος πχ «Δίκαιο και ηθική», «Βία στην οικογένεια». 

· Όροι με μία ή με περισσότερες λέξεις. Ο βασικός κανόνας για τα ελεγχόμενα λεξιλόγια είναι ότι κάθε λέξη εκφράζει μια έννοια. Ωστόσο, πολλές φορές δύο ή περισσότερες λέξεις δένονται και σχηματίζουν μια έννοια πχ «επιστήμη της πληροφόρησης». Στις περιπτώσεις που ο συνδυασμός λέξεων δημιουργεί ένα νέο όρο ή επικεφαλίδα και εκφράζει μία έννοια είναι πάντοτε προτιμότερος. Σε άλλες περιπτώσεις η σύνδεση των λέξεων απαιτεί ένα άρθρο ή ένα σύνδεσμο ώστε να εκφράσει και πάλι μία έννοια πχ «Δίκαιο και ηθική», «Βία στην οικογένεια». 

· Η παράθεση των λέξεων σε ένα όρο ή επικεφαλίδα πρέπει να ακολουθεί τη φυσική σειρά του λόγου και όχι την αναστροφή. Η αναστροφή προέρχεται από τις ανάγκες των έντυπων ευρετηρίων και την επιθυμία συγκέντρωσης σε ένα σημείο των όρων ή επικεφαλίδων με βάση την ευρύτερη έννοια που εξέφραζε συνήθως το ουσιαστικό μέρος του όρου (πχ Εκπαίδευση) ακολουθούμενη από την ειδίκευση που προερχόταν από το επίθετο (πχ Εκπαίδευση, επαγγελματική). Σήμερα, η τεχνολογία έχει εξαλείψει αυτές τις απαιτήσεις και δε συντρέχει πλέον λόγος αναστροφής, καθώς η ομαδοποίηση και ανάκτηση των λέξεων μπορεί να γίνει από οποιοδήποτε σημείο εμφάνισής τους μέσα στον όρο.

3.5. Ευρετηρίαση και καθιερωμένα αρχεία
Πρέπει να επισημάνουμε ότι για την ευρετηρίαση είναι καθοριστικό να υπάρχουν καθιερωμένα αρχεία. «Καθιερωμένα αρχεία είναι λίστες όρων που χρησιμοποιούνται για να ελέγξουν τα διαφορετικά ονόματα μιας οντότητας ή την εννοιολογική περιοχή ενός συγκεκριμένου όρου. Παραδείγματα καθιερωμένων αρχείων είναι οι λίστες γεωγραφικών ονομάτων, ονομάτων φυσικών προσώπων και συλλογικών οργάνων. Όροι ή τύποι γραφής που δε χρησιμοποιούνται παραπέμπουν στους όρους που είναι σε ισχύ. Τα καθιερωμένα αρχεία δεν έχουν σύνθετη δόμηση. Η οργάνωση των καθιερωμένων αρχείων είναι αλφαβητική ή ακολουθεί ένα βασικό ταξινομικό σύστημα, προκειμένου περί καθιερωμένου αρχείου θεμάτων (επικεφαλίδες ή όροι). Για την τελευταία αυτή περίπτωση αναφέρουμε ότι το ταξινομικό σύστημα αξιοποιείται όταν πρόκειται για ένα ιδιαίτερα μεγάλο λεξιλόγιο ή είναι σε έντυπη μορφή»
. 
Κατά την ίδια έννοια λοιπόν που επιδιώκουμε τη χρήση ενός καθιερωμένου ελεγχόμενου λεξιλογίου, επιδιώκουμε και τη χρήση των καθιερωμένων αρχείων που τυποποιούν ονόματα φυσικών προσώπων και συλλογικών οργάνων και γεωγραφικών προσδιορισμών. Με τον τρόπο αυτό επιτυγχάνεται τυποποίηση και διευκολύνεται η ανάκτηση. Οι ευρετηριάσεις από τη φύση τους οδηγούν στη δημιουργία καθιερωμένων αρχείων και αξιοποιούνται και για το λόγο αυτό.

3.6. Πεδία ευρετηριάσεων
Με γνώμονα το υλικό και τις πληροφοριακές ανάγκες του κοινού διαμορφώνονται τα σημεία καταγραφής δηλαδή τα πεδία, τα οποία συγκροτούν τη δομή των ηλεκτρονικών βάσεων. Ο τύπος του ευρετηρίου που θα παραχθεί προσδιορίζεται από την παράθεση ενός πεδίου ή από το συνδυασμό περισσοτέρων πεδίων των λημμάτων της ευρετηρίασης. Τα ευρετήρια και τα σημεία πρόσβασης οριοθετούνται από τη δυνατότητα ανάκτησης τους. 
Εξετάζοντας τώρα τη δομή των ευρετηριάσεων διακρίνουμε τρεις ομάδες στοιχείων που καταγράφονται ή δημιουργούνται:
Α. Διαχειριστικά πεδία που περιλαμβάνουν στοιχεία που αφορούν τον πληροφοριακό οργανισμό που διεξάγει την ευρετηρίαση, όπως όνομα του ευρετηριαστή, την ημερομηνία διεξαγωγής της ευρετηρίασης, κλπ.
Β. Περιγραφικά πεδία που περιλαμβάνουν στοιχεία που προέρχονται από το ίδιο το τεκμήριο. Δηλαδή, αναφέρουν: α. την πηγή παραγωγής του τεκμηρίου, β. τον υπεύθυνο παραγωγής του γ. την προέλευση του δ. το χρόνο και τόπο δημιουργίας του ε. την ένταξη του σε μια εκδοτική σειρά, εάν υπάρχει. Στην ίδια ενότητα στοιχείων περιλαμβάνονται και άλλα στοιχεία που προσδιορίζουν το τεκμήριο, όπως η γλώσσα, ο τύπος του, η φυσική του περιγραφή, όπως φωτογραφίες, εικονογράφηση, πίνακες, στατιστικές, κλπ.
Γ. Περιγραφικά πεδία που αφορούν στο περιεχόμενο και περιλαμβάνουν στοιχεία που αφορούν στη θεματική επεξεργασία του τεκμηρίου, η οποία περιλαμβάνει την ανάλυση του περιεχομένου του. Αυτή επιτυγχάνεται με τις εξής διαδικασίες:
· Προσδιορισμό θεματικών όρων
· Προσδιορισμό γεωγραφικών όρων
· Προσδιορισμό ιστορικής περιόδου
· Προσδιορισμό άλλων όρων ταυτότητας του τεκμηρίου

· Προσδιορισμό άλλων αναφερόμενων ονομάτων κυρίων προσώπων και της ιδιότητας τους ή του τίτλου τους. 
· Περίληψη (εφόσον έχει προταθεί) και 
· Παρατηρήσεις. Η γενική αυτή κατηγορία περιλαμβάνει ένα ευρύ φάσμα στοιχείων που αναφέρονται στο τεκμήριο, τα οποία ωστόσο δεν αποτελούν μέρος των αναγραφών που έχουν προσδιοριστεί να αποτελέσουν μέρος των ευρετηρίων. Στόχο έχουν να δώσουν επιπλέον πληροφορίες. Αναφέρουμε ως παράδειγμα την ιδιαίτερη ποιότητα του χαρτιού ή του υλικού κατασκευής του τεκμηρίου, εάν δεν είναι σύνηθες, ιδιαίτερες βιβλιοθηκονομικές επεξηγήσεις, κλπ. Τα προαναφερόμενα παραδείγματα δεν ισχύουν στην περίπτωση των αρχειακών εφαρμογών, όπου στοιχεία όπως η ποιότητα του χαρτιού μπορεί να αποτελούν τμήμα της περιγραφής τους.

Δ. Πεδία ταυτοποίησης του τεκμηρίου και περιλαμβάνουν στοιχεία που αποδίδουν τους κωδικούς ταυτότητας του τεκμηρίου (ΙSSΝ, ΙSΒΝ, DOI, κλπ)
3.7. Διαδικασία ευρετηρίασης
Κατά τη διαδικασία της ευρετηρίασης διακρίνουμε τρία στάδια:
1.
Την καταγραφή των βιβλιογραφικών πληροφοριών, όπως αυτές προκύπτουν από το τεκμήριο σύμφωνα με τις παραμέτρους που αναφέρθηκαν παραπάνω. 
2.
Την ανάλυση του περιεχομένου του τεκμηρίου και τον προσδιορισμό του κεντρικού και των δευτερευόντων θεμάτων του. Ο ευρετηριαστής χρησιμοποιεί μια σειρά ενδεικτικών στοιχείων που τον καθοδηγούν στο θέμα του τεκμηρίου. Αυτά είναι: 
α. ο τίτλος, ο οποίος στις επιστημονικές ανακοινώσεις αντικατοπτρίζει το κεντρικό θέμα και 
β. οι περιλήψεις που παρατίθενται συνήθως στην αρχή των επιστημονικών άρθρων. Σημειώνεται ότι κανένα από τα παραπάνω δύο στοιχεία δεν εξασφαλίζει απόλυτα τον προσδιορισμό του θέματος. Ενδέχεται είτε να αποδίδουν ορισμένα πληροφοριακά στοιχεία, είτε να μην αποδίδουν καμία πληροφορία επειδή οι τίτλοι είναι αόριστοι, άσχετοι με το θέμα, ή έχουν "παροιμιώδη" χαρακτήρα. Ο τίτλος, λοιπόν, είναι χρήσιμος για τον ευρετηριαστή στις περιπτώσεις που απεικονίζει το θέμα. Διαφορετικά ο τίτλος χρησιμοποιείται ως βοηθητικό μέσο για τον προσδιορισμό του θέματος. Οι περιλήψεις ή συνόψεις παρέχουν μεγαλύτερη βοήθεια ωστόσο δεν εμφανίζονται σε όλα τα τεκμήρια. Συχνά έχουμε περιλήψεις που είναι αποσπασματικές, δηλαδή  δημιουργούνται από τις κυριότερες προτάσεις ενός άρθρου και αποδίδουν όχι μόνο το νόημα και τη δομή του αλλά και τα κύρια σημεία του. Στις περιπτώσεις αυτές οι συνόψεις είναι ιδιαίτερα χρήσιμες. Άλλοτε οι περιλήψεις έχουν "συμπερασματικό" χαρακτήρα. Αποδίδουν, δηλαδή, μόνο τα συμπεράσματα του άρθρου, με αποτέλεσμα ο ευρετηριαστής να διαθέτει έναν καλό οδηγό χωρίς ωστόσο τα στοιχεία της έρευνας και τις δευτερεύουσες πληροφορίες που περιέχονται στο τεκμήριο.
γ) Οι βιβλιογραφικές παραπομπές ή και οι βιβλιογραφίες αποτελούν ένα επιπλέον σημείο προσέγγισης του θέματος του τεκμηρίου. Αποδίδουν το κεντρικό νόημα του τεκμηρίου και βοηθούν στον προσδιορισμό των επιμέρους θεμάτων του.
Ο προσδιορισμός του θέματος προκύπτει επίσης από την εξέταση ή ανάγνωση του κειμένου του τεκμηρίου και του τυχόν συνοδευτικού υλικού του. Ο περιορισμένος χρόνος ευρετηρίασης και η αμεσότητα με την οποία πρέπει τα στοιχεία αυτά να καταγραφούν δεν επιτρέπουν συχνά τη λεπτομερή εξέταση του τεκμηρίου. Προκειμένου λοιπόν να ελαχιστοποιηθεί ο χρόνος  ο ευρετηρίασης χρησιμοποιούνται οι ακόλουθες τεχνικές: 
α. εντοπισμός και χρήση των τίτλων των υποενοτήτων 
β. σύνθεση θεματικών όρων με βάση τις αρχικές ή καταληκτήριες προτάσεις παραγράφων 
γ. εντοπισμός σημείων του κειμένου που προβάλλονται διαφορετικά στο κείμενο (τονισμένα γράμματα, πλάγια, υπογραμμίσεις, κλπ) 
δ. εντοπισμός και καταγραφή ονομάτων, τίτλων, γεωγραφικών και ιστορικών όρων κλπ. 
Η παραπάνω διαδικασία αποσκοπεί στην απόδοση του κυρίως θέματος και των δευτερευόντων και στην παράθεση όσο το δυνατόν περισσότερων πληροφοριών, που προκύπτουν από το τεκμήριο. Ιδιαίτερη προσοχή πρέπει να δοθεί, ώστε σημεία τα οποία αποτελούν ατελείς αναφορές και δεν αποδίδουν ουσιαστικές πληροφορίες να μη συμπεριληφθούν στην ευρετηρίαση. Διαφορετικά ο χρήστης οδηγείται σε τεκμήρια τα οποία δεν παρέχουν τις αναμενόμενες πληροφορίες. Σημειώνεται επίσης ότι ιδιαίτερα σπάνια στοιχεία, που εμπίπτουν στα πληροφοριακά ενδιαφέροντα των χρηστών, περιλαμβάνονται στην ευρετηρίαση, έστω και αν οι πληροφορίες που παρέχει για αυτά το τεκμήριο είναι ελάχιστες. Η σπανιότητα καθορίζεται από τη συχνότητα αναφοράς των στοιχείων αυτών στο σύνολο των τεκμηρίων. 
3. Το τρίτο στάδιο της διαδικασίας της ευρετηρίασης περιλαμβάνει τη μετατροπή των θεμάτων που έχουν εντοπιστεί σε θεματικούς όρους ελεγχόμενου λεξιλογίου. Ο ευρετηριαστής σχηματίζει έναν κατάλογο εννοιών με το λεξιλόγιο που προκύπτει από το τεκμήριο. Ο κατάλογος αυτός πρέπει να είναι όσο το δυνατό πληρέστερος και να περιλαμβάνει όλα τα κύρια θέματα. Ο προσδιορισμός των κύριων θεμάτων γίνεται μέσα από μια υποκειμενική διαδικασία από την οποία δεν μπορεί ποτέ να απαλλαγεί η ευρετηρίαση. Ο μόνος τρόπος να περιοριστεί ο υποκειμενισμός του ευρετηριαστή είναι η πληρέστερη απόδοση των θεματικών εννοιών που περιλαμβάνονται στο τεκμήριο. Αυτό συμβαίνει επειδή η πληρότητα περιορίζει την επιλογή. Η επιλογή των θεμάτων που θα συμπεριληφθούν στην ευρετηρίαση εξαρτάται επίσης από τις παραμέτρους που θα ορισθούν.
Χαρακτηριστικό παράδειγμα αποτελεί ο αποκλεισμός γεωγραφικών ή ιστορικών όρων που δεν περιλαμβάνουν πληροφορίες άμεσα σχετιζόμενες με το κύριο θέμα του τεκμηρίου. Επαναλαμβάνουμε ότι οι πληροφοριακές ανάγκες του κοινού αποτελούν γνώμονα για τον προσδιορισμό των παραμέτρων και τη διαδικασία επιλογής των θεμάτων.
Τα θέματα που έχουν επιλεγεί μετατρέπονται σε θεματικούς όρους ή θεματικές επικεφαλίδες –ανάλογα με το εργαλείο που χρησιμοποιείται- και αποτελούν μέρος του ελεγχόμενου λεξιλογίου της ευρετηρίασης. Οι όροι πρέπει να εκφράζουν τις έννοιες που έχουν επιλεγεί με τρόπο που να είναι κοινά αποδεκτός. Το ελεγχόμενο λεξιλόγιο αποσκοπεί στην κατεύθυνση του χρήστη στην πληροφορία έστω και αν ο όρος με τον οποίο αυτή αναζητήθηκε αρχικά ήταν λανθασμένος. Στην τελευταία αυτή περίπτωση χρησιμοποιούνται αδόκιμοι όροι που παραπέμπουν σε δόκιμους. Οι θεματικοί όροι που καθιερώνονται από τον ευρετηρια​στή συνθέτουν τον αρχικό κατάλογο των θεμάτων. Στη συνέχεια διασταυρώνονται με τους όρους που περιλαμβάνονται στον αντίστοιχο "θησαυρό" ή «θεματικές επικεφαλίδες» και τυποποιούνται. Στις περιπτώσεις ανάπτυξης ενός "θησαυρού" μέσα από τη διαδικασία της ευρετηρίασης, οι θεματικοί όροι μεταφέρονται αυτούσιοι στο "θησαυρό" επεκτείνοντας τον με λεξιλόγιο που πηγάζει από το τεκμήριο.
Η διαδικασία της ευρετηρίασης απαιτεί κυριολεξία στην έκφραση και ακριβή σημασιολογική απόδοση των θεματικών όρων. Η ευρετηρίαση είναι τόσο ακριβής εννοιολογικά και σημασιολογικά όσο ακριβής και συντονισμένος είναι ο "Θησαυρός" ή οι «Θεματικές επικεφαλίδες» που τη συνοδεύουν. 
Ο τρόπος σύνταξης των θεματικών όρων ή των επικεφαλίδων και της σειράς παράθεσης με την οποία αυτοί εμφανίζονται σε κάθε λήμμα του ευρετηρίου διαδραματίζουν σημαντικό ρόλο στη διαδικασία της ευρετηρίασης. Η συντακτική δομή των θεματικών όρων αντικατοπτρίζει και το είδος του ευρετηρίου πχ συνεχόμενα, αλυσιδωτά, σχεσιακά ευρετήρια, κλπ. Ο κύριος θεματικός όρος αντικατοπτρίζει το κεντρικό θέμα, το οποίο αποτελεί το λόγο παραγωγής του τεκμηρίου και αποτυπώνεται και στην ταξινόμηση. Οι δευτερεύοντες όροι παρατίθενται συνήθως με τη σειρά με την οποία εμφανίζονται στο τεκμήριο. Λειτουργούν αυτόνομα αλλά και ως σύνολο και συχνά είναι συνεχόμενοι μεταξύ τους. Μερικές φορές δρουν συμπληρωματικά ή παράλληλα εκφράζοντας έννοιες και αποτυπώνοντας τη δομή του τεκμηρίου. Η παράθεση τους γίνεται συνήθως με διαδοχική μορφή ακολουθώντας τη ροή των εννοιών, όπως παρουσιάζονται στο αρχικό τεκμήριο. Στα πλαίσια αυτής της διαδικασίας επισημαίνεται ότι συχνά ένας θεματικός όρος διασπάται σε δύο ή και περισσότερους προκειμένου να εξυπηρετηθούν οι ανάγκες ομαδοποίησης των τεκμηρίων και η τυποποίηση των θεματικών όρων. Τα παραπάνω διευκολύνουν τη λειτουργία του ευρετηρίου.
Εάν το ίδιο το τεκμήριο, λόγω της υφής του δεν αποδίδει τις έννοιες με κάποια σειρά, χρειάζεται η παρέμβαση του ευρετηριαστή προκειμένου να αποδώσει τις δευτερεύουσες έννοιες. Στην περίπτωση αυτή ακολουθείται μια σειρά, η οποία εκφράζει τη σημασία ή το μέγεθος που καλύπτει η κάθε έννοια στο σύνολο του τεκμηρίου (βαρύτητα των όρων).
Καταβάλλεται προσπάθεια σε όλες τις περιπτώσεις οι θεματικοί όροι ή επικεφαλίδες να λειτουργούν κατά τέτοιο τρόπο ώστε να αποδίδονται οι έννοιες με μια λογική σειρά και να κατανοεί ο χρήστης το πλήρες νόημα του τεκμηρίου. Τέλος, επισημαίνεται ότι για κάθε είδος τεκμηρίου οι παράμετροι και οι μέθοδοι ευρετηρίασης διαφοροποιούνται ανάλογα. Ενώ οι γενικές αρχές απόδοσης της πληροφορίας παραμένουν οι ίδιες, οι μέθοδοι προσέγγισης και οι επιμέρους διαδικασίες προσαρμόζονται στις ανάγκες των τεκμηρίων.
Η υλοποίηση των ευρετηριάσεων γίνεται με βάση πρότυπα, όπως ήδη αναφέρθηκε. Ακολουθεί μια πρότυπη φόρμα ευρετηρίασης σύμφωνα με το σχήμα Dublin Core:
Dublin Core Metadata Element Set, Version 1.1

Στοιχεία Απλού (Simple) Dublin Core
1. Τίτλος - (Title)

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2. Συγγραφέας (είς) – Δημιουργός (οί) – (Creator)

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3. Θέμα και λέξεις-κλειδιά – (Subject)

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

4. Περιγραφή – (Description)

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

5. Εκδότης – (Publisher)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________

6. Συντελεστής (ές) – (Contributor)

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

7. Ημερομηνία – (Date) [ISO8601]

_____________________________________________________________________

8. Τύπος – (Type)
_____________________________________________________________________

9. Μορφότυπο – (Format)

_____________________________________________________________________

10. Κωδικός – (Identifier) _____________________________________________________________________

11. Πηγή – (Source)

_____________________________________________________________________

12. Γλώσσα – (Language) [RFC 1766]
_____________________________________________________________________

13. Σχέση – (Relation)

_____________________________________________________________________

14. Κάλυψη – (Coverage)

_____________________________________________________________________

15. Δικαιώματα χρήσης – (Rights)

_____________________________________________________________________

Εναλλακτικός τίτλος – (Alternative Title)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________

Αναφορά – (Identifier Citation)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________

ISSN – (Identifier ISSN)

_____________________________________________________________________

Περίληψη – Επιτομή – (Description Abstract)

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3.8. Δημιουργία περιλήψεων (abstracting).

Περίληψη (abstract): είναι η διατύπωση με συνοπτικό τρόπο των κυριοτέρων σημείων ενός τεκμηρίου. 

Οι κατάλογοι περιλήψεων παρουσιάζουν ομοιότητες με τα ευρετήρια. Η ανάπτυξη των ψηφιακών βιβλιοθηκών δημιούργησε αρχικά την εντύπωση ότι θα περιόριζε τη χρήση των περιλήψεων, επειδή η πρόσβαση στα πλήρη κείμενα των τεκμηρίων είναι πλέον εκτεταμένη αναιρώντας την ανάγκη για περιλήψεις. Ωστόσο, τουλάχιστον μέχρι στιγμής η ανάγκη για περιλήψεις παρέμεινε καθώς αποτελούν ένα τρόπο παρουσίασης της πληροφορίας με τη χρήση φυσικής γλώσσας και τη δυνατότητα παρουσίασης περισσότερων πληροφοριακών στοιχείων. 
Τα τεκμήρια στα οποία συνήθως δίνονται περιλήψεις είναι η επιστημονική αρθρογραφία, οι τεχνικές εκθέσεις, οι διατριβές, οι μονογραφίες, τα πρακτικά συνεδρίων, οι περιγραφές διπλωμάτων ευρεσιτεχνίας και γενικά ότι έχει σχέση με επιστημονική και ερευνητική παραγωγή. Οι περιλήψεις χρησιμοποιούνται για την παροχή πληροφοριών ποσοτικά περισσότερων από ότι δίνουν οι ευρετηριάσεις. Χρησιμεύουν επίσης για τη συνοπτική απόδοση κειμένων σε άλλη γλώσσα, καθώς η περίληψη δίνεται στη γλώσσα παραγωγής του καταλόγου περιλήψεων και όχι στην αρχική γλώσσα του τεκμηρίου.
Διακρίνουμε τρεις τύπους περιλήψεων:
α. ενδεικτικές: πρόκειται για περιλήψεις πολύ συνοπτικές, οι οποίες περιλαμβάνουν μόνο τα σημαντικά στοιχεία του τεκμηρίου.
β, πληροφοριακές: πρόκειται για περιλήψεις περισσότερο εκτεταμένες, οι οποίες δίνουν πληροφοριακά στοιχεία που περιλαμβάνει το τεκμήριο. Παρέχουν μια σύνοψη των ιδεών, των εννοιών και των στοιχείων του.
γ, κριτικές: πρόκειται για περιλήψεις που παρέχουν εκτός από τα στοιχεία καταγραφής του τεκμηρίου και μια κριτική του. Η πληροφοριακή υφή των περιλήψεων αυτών επισκιάζεται από το χαρακτήρα τους επειδή κεντρικός τους στόχος είναι η κριτική παρουσίαση και όχι απλά η πληροφόρηση. Οι κριτικές περιλήψεις εκφεύγουν από τα όρια της αποκλειστικά πληροφοριακής εργασίας επειδή παρεμβαίνει ο υποκειμενισμός του ατόμου που συντάσσει την περίληψη. Κατά συνέπεια, πραγματοποιείται παράθεση πληροφοριών, η οποία χαρακτηρίζεται από την υποκειμενική θεώρηση του συντάκτη της περίληψης. Οι κριτικές περιλήψεις θεωρήθηκαν από πολλούς ότι δεν αποτελούν τύπο περιλήψεων αλλά μια μορφή κριτικής τεκμηρίων. Κατά συνέπεια δεν μπορούν να αποτελέσουν πληροφοριακή πηγή επειδή δεν είναι αντικειμενικές.
Κυριότεροι κατάλογοι αυτού του είδους είναι οι βάσεις Medline, Psychological Abstracts, Biological Abstracts, chemical Abstracts, κλπ. 

3.9.  Μέθοδοι και διαδικασίες δημιουργίας περιλήψεων
Οι περιλήψεις αποσκοπούν στην παροχή πληροφοριών σε φυσική γλώσσα. Δίνουν πρόσβαση σε ξενόγλωσσα τεκμήρια και διευκολύνουν τον εντοπισμό των τεκμηρίων αυτών.
Οι διαδικασίες που ακολουθούνται για τη σύνταξη των περιλήψεων είναι οι εξής:
1.
Καταγραφή των βιβλιογραφικών στοιχείων: α. όνομα του συγγραφέα, τίτλος ή ιδιότητα του και η σχέση με το φορέα που υπηρετεί ή συνεργάζεται, β. τίτλος του τεκμηρίου, γ. πηγή δημοσίευσης, δ. χρονολογία και ε. φορέας παραγωγής (εάν υπάρχει).
2.
Ανάλυση του περιεχομένου και δημιουργία της περίληψης. Η περίληψη ακολουθεί τις παραμέτρους που έχουν οριοθετηθεί για τη σύνταξη του καταλόγου ως προς το μέγεθος (έκταση) και το επίπεδο ανάλυσης (πληροφοριακή, ενδεικτική ή κριτική). Η ανάλυση του περιεχομένου και η σύνταξη της περίληψης στηρίζονται στα εξής:
· ςτο σκοπό και τους στόχους του τεκμηρίου. Ο συντάκτης της περίληψης εντοπίζει τον κεντρικό σκοπό του τεκμηρίου και τους στόχους στους οποίους αποσκοπεί ο παραγωγός του κατ’ αναλογία με τον εντοπισμό του κύριου θέματος για την ευρετηρίαση. Η κριτική αυτή διαδικασία εξασφαλίζει τον προσδιορισμό των παραμέτρων της περίληψης. Παράλληλα με τον τρόπο αυτό αποδίδονται οι προθέσεις του συγγραφέα με ακρίβεια.

· Στη μεθοδολογία της έρευνας που περιλαμβάνει το τεκμήριο. Η παράθεση της μεθοδολογίας έχει ιδιαίτερη σημασία για την επιστημονική αρθρογραφία. Το στοιχείο αυτό συναντάται στις πληροφοριακές περιλήψεις.
· Στα αποτελέσματα που παρουσιάζονται στο τεκμήριο. Αποτελούν τα πλέον σημαντικά στοιχεία και περιλαμβάνονται στις "πληροφοριακές" περιλήψεις. Συχνά δίνονται αυτούσια.
· Στα συμπεράσματα και αναγωγές για ευρύτερες εφαρμογές που παρουσιάζονται στο τεκμήριο. Τα συμπεράσματα και οι αναγωγές περιλαμβάνονται στις πληροφοριακές περιλήψεις και συνδέονται με τους σκοπούς και τους στόχους του τεκμηρίου.

· Σε άλλες πληροφορίες. Στην κατηγορία αυτή περιλαμβάνεται η απόδοση στοιχείων όπως γεωγραφικών όρων, ονομάτων, προγραμμάτων, κλπ τα οποία κατέχουν σημαντικό μέρος στο τεκμήριο και συμβάλλουν στη σύνθεση του συνόλου των πληροφοριών που πρέπει να αποδοθούν.
Ο συνδυασμός των παραπάνω στοιχείων οδηγεί σε μια περίληψη, η οποία αποδίδει το περιεχόμενο του τεκμηρίου.
3. Σύνταξη της περίληψης. Κατά τη διαδικασία αυτή αποδίδονται τα παραπάνω στοιχεία, προτάσσεται το κύριο θέμα ή θέματα και ακολουθούν τα δευτερεύοντα. Οι έννοιες παρουσιάζονται σύμφωνα με τη δομή του τεκμηρίου με την προϋπόθεση ότι τα νοήματα έχουν λογική συνέχεια. Η γλώσσα της περίληψης είναι φυσική, με δομημένες προτάσεις και όχι απλή παράθεση θεματικών όρων, όπως συμβαίνει στις ευρετηριάσεις. Ωστόσο, οι θεματικοί όροι αποτελούν μέρος των προτάσεων και προέρχονται από το τεκμήριο, όπως και στις ευρε​τηριάσεις. Οι παραπάνω θεματικοί όροι χρησιμεύουν ως σημεία πρόσβασης στις ηλεκτρονικές βάσεις. Η θεματική οργάνωση των καταλόγων των περιλήψεων γίνεται με ευρείες θεματικές ενότητες.
Προκειμένου να εξασφαλισθεί η ποιότητα των περιλήψεων χρησιμοποιούνται οι εξής διαδικασίες ελέγχου: α. η αντιπαράθεση των περιλήψεων με το τεκμήριο προκειμένου να ελεγχθεί η ακρίβεια της βιβλιογραφικής αναγραφής (βιβλιογραφικός έλεγχος) και β. ο έλεγχος των περιλήψεων προκειμένου να διαπιστωθεί η ευκρινής διατύπωση, η πληρότητα των πληροφοριών και η σαφήνεια των νοημάτων.

Γλωσσάριο
αυτοματοποιημένη ευρετηρίαση: ο προσδιορισμός λέξεων κλειδιών σε ένα κείμενο και η παροχή πρόσβασης σε αυτές.

αυτοματοποιημένα συστήματα ευρετηρίασης: ταυτίζουν όρους ελεγχόμενου λεξιλογίου (θησαυρού) με όρους που συναντούν στο τεκμήριο.

αυτοματοποιημένη ταξινόμηση: ομαδοποιεί αυτόματα τεκμήρια που ορίζει ως σχετικά χρησιμοποιώντας είτε clustering είτε τεκμήρια που βρίσκονται κάτω από ένα καθιερωμένο σχήμα ταξινόμησης.

αυτοματοποιημένη κατηγοριοποίηση τεκμηρίων: η οργάνωση των τεκμηρίων και των υπερκείμενων (hypertext) τεκμηρίων τους κάτω από θεματικές κατηγορίες ή κώδικες με τη χρήση λογισμικού. 

Clustering: η ομαδοποίηση τεκμηρίων με βάση την ομοιότητα των λέξεων ή των εννοιών των τεκμηρίων όπως ερμηνεύεται από μια αναλυτική μηχανή. Natural Language Processing, Latent Semantic Analysis, κλπ
Βιβλιογραφικός έλεγχος: Η αποτύπωση ενός τεκμηρίου μέσα από την καταγραφή των βασικών στοιχείων δημιουργίας του που αποτελούν και την ταυτότητά του αποτέλεσε και την απαρχή όλων των βιβλιογραφικών δεδομένων (ποιος είναι ο τίτλος του, ποιος το δημιούργησε, πότε, που, τι περιέχει) και εξακολουθεί να αποτελεί το βασικό συστατικό της ευρετηρίασης. Η συστηματική καταγραφή αυτών των στοιχείων και ο έλεγχος τους αποτελεί αυτό που σήμερα ονομάζουμε βιβλιογραφικό έλεγχο.
Ευρετηρίαση (indexing) : Είναι η διαδικασία δημιουργίας σημείων πρόσβασης στις πληροφορίες που εμπεριέχονται σε τεκμήρια. Η παρουσίαση των πληροφοριών γίνεται με τη χρήση κανόνων ή/ και κωδικοποίησης. Μέσω της ευρετηρίασης δημιουργούνται αντίστοιχα ευρετήρια για κάθε σημείο πρόσβασης.
 

Η διαδικασία της ευρετηρίασης γίνεται με συστηματικό τρόπο από πληροφοριακούς οργανισμούς που συνήθως εμπορεύονται το προϊόν που παράγουν. Μη κερδοσκοπικοί οργανισμοί καταφεύγουν σε καταλόγους. 

Ευρετήριο (Index): Ένας συστηματικός οδηγός σχεδιασμένος για να δίνει πρόσβαση σε θέματα ή στοιχεία τεκμηρίων και να διευκολύνει την ανάκτηση τεκμηρίων ή τμημάτων τεκμηρίων. 

Ευρετήρια τα οποία χαρακτηρίζονται ως δομημένα και όχι ως απλές αλφαβητικές λίστες σημείων πρόσβασης, στο πλαίσιο της δόμησής τους περιλαμβάνουν τα ακόλουθα στοιχεία:

a. Το βασικό σημείο πρόσβασης που έχει προσδιοριστεί ως άξονας του ευρετηρίου (συγγραφέας, τίτλος, θέμα, κλπ)

b. Τον τρόπο σύνταξης του, δηλαδή το συνδυασμό των σημείων πρόσβασης που ενδέχεται να περιλαμβάνει και τη σειρά αυτού του συνδυασμού πχ ευρετήριο θεμάτων και συγγραφέων, πχ 

i. Βιβλιοθηκονομία

1. Κίκη,  Γιάννα. Το δίκαιο της Πληροφόρησης
2. Κωσταγιόλας, Πέτρος, Σύγχρονες Βιβλιοθήκες 

3. Shapiro, Carl. Information Rules, κλπ
c. Παραπομπές  προς συνώνυμα ή και ευρύτερους,  ειδικότερους και σχετικούς όρους.

d. Η παράθεση με συστηματικό τρόπο των βασικών και δευτερευόντων σημείων πρόσβασης, τα οποία αξιοποιούνται και για την ανάκτηση.

Ελεγχόμενο λεξιλόγιο (controlled vocabulary): μία οργανωμένη λίστα όρων η οποία υποδεικνύει: α. ποιος από δύο ή περισσότερους συνώνυμους όρους είναι καθιερωμένος για χρήση και β. ιεραρχικούς συσχετισμούς και σχέσεις μεταξύ όρων στο περιβάλλον ενός Θησαυρού ή Καταλόγου Θεματικών επικεφαλίδων. Το ελεγχόμενο λεξιλόγιο αποτελεί το καθιερωμένο αρχείο θεμάτων. Βλ. παρακάτω «Καθιερωμένα αρχεία».

Επικεφαλίδα (Heading): Ένας ή περισσότεροι όροι που παρουσιάζουν ένα θέμα (θεματική επικεφαλίδα) ή χαρακτηριστικό (πχ Όνομα συγγραφέα) του τεκμηρίου μέσα σε ένα ευρετήριο. Αποτελούν το πρώτο στοιχείο ενός λήμματος ευρετηρίου.  Οι επικεφαλίδες μπορεί να περιλαμβάνουν διαφορετικά επίπεδα, όπου η πρώτη ενέχει θέση ευρύτερου πεδίου από αυτές που ακολουθούν και ονομάζονται δευτερεύουσες επικεφαλίδες. Οι δευτερεύουσες επικεφαλίδες συνήθως αποτελούν υποσύνολα της πρώτης ή υποκατηγορίες. Μπορεί να ακολουθούνται από ακόμα μικρότερες υποδιαιρέσεις ή υποσύνολα ανάλογα με τη δόμηση του ευρετηρίου.

Πχ Το ευρετήριο της forthnet (www.dir.forthnet.gr) παρουσιάζει τις ακόλουθες κατηγορίες (επικεφαλίδες) και υποκατηγορίες (δευτερεύουσες επικεφαλίδες).
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Οι επικεφαλίδες δομούνται με συγκεκριμένο τρόπο και η παράθεση των στοιχείων μέσα σε αυτές ακολουθεί συγκεκριμένη σειρά. 

Καθιερωμένα αρχεία είναι λίστες όρων που χρησιμοποιούνται για να ελέγξουν τα διαφορετικά ονόματα μιας οντότητας ή την εννοιολογική περιοχή ενός συγκεκριμένου όρου. Παραδείγματα καθιερωμένων αρχείων είναι οι λίστες γεωγραφικών ονομάτων, ονομάτων φυσικών προσώπων και συλλογικών οργάνων. Όροι ή τύποι γραφής που δε χρησιμοποιούνται παραπέμπουν στους όρους που είναι σε ισχύ. Τα καθιερωμένα αρχεία δεν έχουν σύνθετη δόμηση. Η οργάνωση των καθιερωμένων αρχείων είναι αλφαβητική ή ακολουθεί ένα βασικό ταξινομικό σύστημα, προκειμένου περί καθιερωμένου αρχείου θεμάτων (επικεφαλίδες ή όροι). Για την τελευταία αυτή περίπτωση αναφέρουμε ότι το ταξινομικό σύστημα αξιοποιείται όταν πρόκειται για ένα ιδιαίτερα μεγάλο λεξιλόγιο ή είναι σε έντυπη μορφή»

Όροι: Λέξη ή φράση που χρησιμοποιείται για να εκφράσει το θέμα ή ένα στοιχείο του τεκμηρίου μέσα σε ένα ευρετήριο. Θεματικοί όροι είναι όταν χρησιμοποιούνται αποκλειστικά για να εκφράσουν το θέμα.

Περιγραφέας: ένας όρος επιλεγμένος ως προτιμώμενος για να αποδώσει μια έννοια ή χαρακτηριστικό σε ένα ευρετήριο. 

Περίληψη (abstract): είναι η διατύπωση με συνοπτικό τρόπο των κυριοτέρων σημείων ενός τεκμηρίου. 
� Βλ. παραπάτω είδη ευρετηρίων.


� Τα DOI (Digital Object Identifier) προσδιορίζουν τεκμήρια σε ηλεκτρονικό περιβάλλον. Είναι ανάλογα με τα ISBN και αφορούν τα ηλεκτρονικά τεκμήρια. Προσδίδουν ένα μοναδικό αριθμό και οδηγούν το χρήστη στο σημείο που είναι εναποθεμένο το τεκμήριο. Για περισσότερες πληροφορίες βλ. � HYPERLINK "http://www.doi.org" ��http://www.doi.org�





� Για να γίνει κατανοητή η διαφορά παρακαλώ βλέπετε τους ορισμούς που δίνονται στην αρχή του κεφαλαίου και στο Γλωσσάριο.


� TR02-1997 (National Information Standards Organization – Technical Report 2) Guidelines for Indexes and Related Information Retrieval Devices,)  paragraph 6.2.10.


� Όπ. Παραπάνω, παράγραφος 6.2.3


� NKOS Taxonomy of Knowledge Organization Sources/Systems" Draft, July 31, 2000. Online. Available at � HYPERLINK "http://nkos.slis.kent.edu/KOS_taxonomy.htm" \t "CHIN_Aux" �http://nkos.slis.kent.edu/KOS_taxonomy.htm� 





� Qualifier dc.title.alternative


� Qualifier dc.identifier.citation


� Qualifier dc.identifier.issn


� Qualifier dc.description.abstract


� Source: European Union. (� HYPERLINK "http://www.amazon.com/exec/obidos/external-search?tag=icongroupinterna&keyword=Information%20dictionary&mode=books" \t "_blank" �references�) και � HYPERLINK "http://www.websters-online-dictionary.org/../../credits/wordnet.html" \t "new" �WordNet 1.7.1� Copyright © 2001 by Princeton University.


� NKOS Taxonomy of Knowledge Organization Sources/Systems" Draft, July 31, 2000. Online. Available at � HYPERLINK "http://nkos.slis.kent.edu/KOS_taxonomy.htm" \t "CHIN_Aux" �http://nkos.slis.kent.edu/KOS_taxonomy.htm� 
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