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 تها(:ءمقدمة )يجب قرا
 

، ولكل بحثٍ علمي عادةً الأبحاث العلميةتندرج حلقات البحث ورسائل الماجستير وأطروحات الدكتوراه تحت بند 

)توثيق( يستتتتتتتعرا كيت الكاتب بحثت: بدءاً م  لرور التجربة، مروراً بالملتتتتتتاكل التي واجهت الباحث،  تقرير

علم )أصتتتول  :ينلمها علم يدعي ، ولوضتتتق تقارير الأبحاث العلمية معاييرصتتتل  ليهاووصتتتوإً  لل النتائل التي ت

 (أصول البحث العلمي)، كعلم و  كي كتاباتهملتي يتبعها المؤلفالحاجة لتوحيد المعايير ا بسبب دج  و   البحث العلمي(

 دو  أخرى )مق احترام خصوصية كل لغة بالتألير(. ليس حكراً علل اختصاص دو  آخر أو لغةٍ 

 لماذا أكتب هذا الكتيب؟

لعل م  أهم الأستتتتباب التي دعتني زنجاا هذا الكتيب  هو ما يقق بت الطلبة م  أخطاء عند  نجاا تقارير أبحاثهم، 

بسبب غفلتهم ع  بعا الأمور الأدبية تارةً، والتقنية تارةً أخرى، وأقصد بالأمور التقنية تلك التفاصيل الصغيرة 

أريد أ  أستتمو بك  ذاً ، ا نعيد كتابة التوثيق م  البدايةجعلنوالتي ينتل ع   همالها ملتتاكل قد ت Wordكي برنامل 

كي أمنحك مايداً م  الوقت لتبحث كي صتتلب الفكرة   م  عناء البحث كي التفاصتتيل واللتتكليات التقنية المضتتنية

 Wordس : كإ  أغلب المعاهد التي تدر   بازضتتتاكة لذلك Wordالتي تدرستتتها، مق ترك مهمة اللتتتكليات لبرنامل 

ت بطريقةٍ تقنية بحتة مق  همال تام لربط تلك التقنيات بالأدب، وعلل الطرر الآخر كإ  أغلب مدرستتتتتتتي علم تعلم

الأمر  يااوج التقنية مق الأدب أنتة هذا الكتيب نابعة م  جد  كيدرسونت بطريقة أدبية بحتة،  (أصول البحث العلمي)

ً الذي لم ي    .كتب كيت سابقا

ترتيب وصتتتتتتتياغة  الأولل، كأعيدأتلاهر بأني قارئٌ يقرأ للمرة كل مرة كنت لطالما تصتتتتتتتفحت هذا الكتيب وكي 

هي ، والحكم علل المعلومة: أوالوضتتتتو كا  يحيرني هو الجمق بي  اإختصتتتتار ومما ، غير الواضتتتتحةالفقرات 

 متهمهأم ، والتوستتتتتتق بها معلومة تهمُّ طير القراء الذي  تحدثت عنهم علل غلار هذا الكتيب وبالتالي يجب بحثها

ً وبالتالي يجب أ  ت   أقلبدرجة  راء، ككا  هذا الكتيب الذي بي  أيديكم هي تخصتتتتصتتتتية إ تلام الق أم ،ذكر عرضتتتتا

 ألهر م  العمل. ستة نتاج
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 الطريقة:
   كستتتتتتتتلاحل أننتتا ستتتتتتتننتتاق  كي كثير م  كقرات هتتذا الكتيتتب طريقي : أمتتا ع  الطريقتتة التي ستتتتتتتتأتبعهتتا معتتك

حيث نبي  الملاكل التي يسببها الخوا كي هذا الطريق، ثم الصحيح بعد أ  تكو  قد عركت قيمة  :الغلطالطريق 

كتابة تقرير بحث علمي مميا بأقل وقت وجهد  علل-بعناية   قرأت هذا البحث -المعلومة، مما ستتتتتتتيجعلك قادراً 

 قبل البدء: النقاطممكني ، ولنتفق علل مجموعة م  

 لة كهي مكا  إلتقاط النفس بي  جملتي .عند ورود كاص 

  كي تم اإقتباس منت  كهذه بيانات مقتضتتبة ع  مصتتدرٍ  (45)غانم و المنصتتور عند ورود  لتتارة مرجعية مثل

تقصتتتتد جدول المراجق  أ -كتابكما كي أي - ولتعرر أكثر ع  هذا المصتتتتدر عليك، (45) الصتتتتفحة المبينة

 نهاية الكتيب.

  إ تتعجل بالطيرا  قبل أ  تتعلم الهبوط! وهنا أدعوك أ  تقرأ هذا البحث كاملاً قبل أ  تخط الحرر الأول

 كي تقرير بحثك.

   م  الأسهل،  تبدأعبارة ع  كقرات حاولت ترتيبها قدر ازمكا  بحيث تكو  متسلسلة منطقياً،  الكتيبسيكو

 للقارئ.  المرجوة والمتعة وتحقق الفائدة

  تم  نجاا هذا الكتيب كاملاً م  ألفت  لل يائت باستتتتتتخدامWord 2016  ،دو  استتتتتتخدام أي برامل  ضتتتتتاكية

 كالخيارات متلابهة بالمجمل.  كما كوق Word 2007يمكنك أ  تستخدم 

 يتألر هذا الكتيب م  عدد م  المباحث، ينطوي ضم  كل منها عدد م  المطالب الفرعية. 

 بويتتتتب( ومتتتتا معنل )مجموعتتتتة(  :كي نكو  علل اتصتتتتتتتتتتال ت ً متتتتا معنل ) تمتتتتامتتتتا  عليتتتتك أ  تعي 

-)تبويب الصتتتفحة الرئيستتتية منها كي الأعلل لتتتريط التبويبات Wordيحوي ستتتنلتتتر  ذلك لم  إ يعرر: 

م  المجموعات )م  تبويب الصتتتفحة الرئيستتتية  اً تبويب تصتتتميم...( ويحوي كل تبويب عدد –تبويب  دراج 

الأارار، أريدك أ  لدينا مجموعة الحاكلة ومجموعة خط ومجموعة كقرة ...( تحوي كل مجموعة عدد م  

 تتعود جيداً علل هذه التسميات لأننا سنستعملها كي كتيبنا هذا.
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 الثوابت يجب أن تعتمدها قبل البدءمجموعة من المبحث الأول: 

 :النشر ةرخصالمطلب الأول: 

لتنليم تحتها، وقد وضعت رخص النلر  م  الضروري كمؤل  ر أ  تدرس موضوع الرخصة التي ستنلر مؤلَّفك 

 :بعدة نماذج منهاتوكر رخص النلر ، حيث تبيا  حقوق القارئو ،حفل حقوق المؤلرلوعملية النلر 

( واإلتتتتتتتقاق.. واإقتباسالنلتتتتتتر والتوايق   أي: حقوق )بجميق الحقوقونقصتتتتتتد  :ةجميع الحقوق محفوظ .1

والذي قد  ،إ يمك  لأحد أ  يتصتترر بالعمل دو   ذ  م  صتتاحب حقوق النلتتر أنت :محفولةونقصتتد بكلمة 

ر ويصتتبح ستتنة م  وكاة المؤل   100-50وتنتهي حقوق النلتتر عادة بعد حوالي  ،يكو  دار النلتتر أو الكاتب

ولذلك تفصتتيل ل  نخوا وقد تورث حقوق النلتتر لورثة المؤلر،  ،رخصتتة الملك العام تلقائيا   تحتالمؤلَّر 

 .جميعها توليسمحفولة  بعا الحقوقوقد تكو   ،بت

تعتمد علل أربعة لتتروط تعطي الكاتب مرونة  ،للإبداع الملتتاعي عدة تصتتنيفات كرعيةو 1:الإبداع المشاااع  .2

 – (nc) لتتترط الترخيص غير التجاري – (by) )لتتترط النستتتبة  لل المؤلر :واللتتتروط هي ،كي اإختيار

 والجدول التالي يلخص: ((sa) لرط الترخيص بالمثل – (nd)لرط عدم اإلتقاق 

 الشرح  الرخصة

CC BY 

 

هذه الرخصتتتتتة تتيح ل خري  حرية  عادة التوايق، التعديل، التغيير، واإلتتتتتتقاق م  
أكا  ذلك لأغراا تجارية أو غير تجارية، طالما ينستتتتتتتبو  العمل عملك، ستتتتتتتواء 

الأصتتتلي لك. هذه هي الرخصتتتة الأكثر تستتتامحاً كي مجموعة الرخص المعروضتتتة. 
 .وهي الأنسب لضما  أكبر انتلار واستخدام ممك  للمواد المرخَّصة

SA-CC BY 
 

التغيير، واإلتتتتتتقاق م  هذه الرخصتتتتتة تتيح ل خري  حرية  عادة التوايق، التعديل، 
عملك، ستتتتتتتواء أكا  ذلك لأغراا تجارية أو غير تجارية، طالما ينستتتتتتتبو  العمل 
الأصتتلي لك ويرخصتتو  أعمالهم الملتتتقة تحت نفس اللتتروط. وهذه الرخصتتة غالباً 
تضتتتتتتتاهي رخص  الحقوق المتروكة  للبرمجيات الحرة والمفتوحة المصتتتتتتتدر. كل 

س الرخصتتتة، بالتالي جميق الأعمال الملتتتتقة الأعمال الملتتتتقة م  عملك ستتتتحمل نف
تسمح باإستخدام التجاري. هذه الرخصة هي المستخدمة م  قبل ويكيبيديا، وننصح 
بها للمواد التي قد تستتتتتتتتفيد م  اإلتتتتتتتتقاق م  ويكيبيديا والملتتتتتتتاريق المماثلة كي 

 .الترخيص

ND-CC BY 

 

 

وغير التجاري، بلرط عدم  هذه الرخصة تسمح بإعادة التوايق، اإستخدام التجاري

 .التعديل، ون سب العمل  ليك

 

                                                
 للمايد حول رخص ازبداع الملاعي: راجق لطفاً: 1

https://creativecommons.org/licenses/?lang=ar 
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NC-CC BY   هذه الرخصتتتتتة تتيح ل خري  حرية  عادة التوايق، التعديل، التغيير، واإلتتتتتتقاق م
عملك كي غير الأغراا التجارية، وبالرغم م  أ  الأعمال الملتتتقة يجب أ  تنستب 

يلام أ  يتم ترخيصتتتتتتتها بنفس  العمل الأصتتتتتتتلي  ليك وأ  تكو  غير تجارية، كإنت إ
 .اللروط

SA-NC-CC BY 

 

صنَّر ولك   هذه الرخصة تتيح ل خري  التعديل، التحسي ، وبناء نسخ ملتقة م  الم 
وترخيص الأعمال  ،كي غير الأغراا التجارية، بلتتترط ن ستتتب العمل الأصتتتلي  ليك

 وقد نلر هذا الكتيب وكقاً لهذه الرخصة. ،الجديدة بنفس الرخصة

ND-NC-CC BY 

 

الستتتتتت الأستتتتتاستتتتتية،  نها تتيح كقط  CC الرخصتتتتتة هي الأكثر قيوداً كي رخص ه  ذ  
ل خري  تحميل أعمالك وملتتاركتها مق الآخري  بلتترط ن ستتب العمل الأصتتلي  ليك، 

 .ودو  القيام بأي تعديل أو استخدامها لأغراا تجارية

 

 ق:حجم الورالمطلب الثاني: 

  تفادياً لتغيير التنسيق بلكل كامل قبل البدء بالكتابة المطلوب منك  نجاا التوثيق عليتاستفسر ع  حجم الورق 

 ورقة  حجم الورق المطلوب عادة كي ويبي  ( .. A4- A3- B5- Letterإحقاً، حيث يتوكر الورق بعدة قياسات )

تيار حجم الورق م  برنامل ويتم اخدار النلر أو الجامعة التي تكتب لصالحها،  االتي تعطيك  ياه المواصفات

Word  كما كي الصورة التالية: (،الحجم) ◄مجموعة ) عداد الصفحة(  ◄ (تخطيط)م  تبويب 

 

  بطي القياس السابق م  المنتصر Aكل قياس م  الفئة  نحصل عللأنت  -دو  الخوا بالتفاصيل-وننوه هنا 

  A1تحصل علل ورقتي  A0 عند طي :أي

  A2تحصل علل ورقتي  A1وبطي ورقة 

 كما كي الصورة المجاورة:

 .Cوالفئة  Bوكذلك الأمر بالنسبة للفئة 

 ..Letter-legalقياسات أخرى مثل  توجدو

 إن: (A,B,C) فائدة: ف  الفئات الثلاث

 1.4=  2الطول / العرض = الجذر التربيع  للعدد 
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 الهوامش:المطلب الثالث: 

تترك بيضاء حول الصفحة  لحس  سير عملية الطباعة وغايات أخرى، والهوام  كذلك هي مساحات الهوام  

لأ  تغييرها إحقاً قد يستتتتتتبب نتائل كارثية لك ككاتب! وينصتتتتتتح باختيار   م  الألتتتتتتياء التي يتم تثبيتها قبل البدء

 :متت  Wordبتتلا  كتتراط وإ تتتفتتريتتط، ويتتتتتم اختتتتتيتتتتار التتهتتوامتت  كتتي بتترنتتتتامتتل  متتتتتوستتتتتتتتتطتتتتةهتتوامتت  

 ، كما كي الصورة:(الهوام ) ◄مجموعة ) عداد الصفحة(  ◄)تخطيط( تبويب  

 

 

 :والألوان نظام الخطوطالمطلب الرابع: 

ة إحقاً، حيث  نعم إ تستغرب م  هذه التفاصيل التي قد تعتبرها بسيطة،  إ أ  الغفلة عنها قد تسبب لك متاعب جم 

قبل البداية بحيث يختار خطاً  ونلام الألوا  الذي ينوي استعمالت يجب علل الكاتب أ  يبحث موضوع الخطوط

كذلك اختبار أإ ينس  وعليت  ،للعناوي مماثلاً بنمرة أكبر ربما وخطاً  ،واضحاً وبعيداً ع  الاخارر للنص العادي

تعيي  ويتم  كل المحارر قبل اعتماد الخط تفادياً للتغيير إحقاً كبعا الخطوط تسبب ملاكل كي بعا المحارر،

بتغيير الخط عند اكتتا   Word)كي إ يقوم    أي تثبيتت علل كامل المستندالخط الذي تم اختياره كخط اكتراضي

الموجود كي أقصل  انقر علل الار          ◄مجموعة )خط(  ◄ (الصفحة الرئيسية)تبويب  م  صفحة جديدة(

ثم انقر  ،لك ناكذة اضبط نمرة واسم الخط كما يحلو لك (، تلهرCtrl+Dاليسار السفلي م  المجموعة واختصاراً )

 :تتكلموالصور التالية  ،ذاك الخط علل كامل المستند الحالي Wordعلل الار )تعيي  كاكتراضي( وبهذا يثبت 
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 التالي:ي تستقي منت كل البرامل علل الحاسوب خطوطها موجود علل المسار ذتجدر ازلارة هنا  لل أ  المجلد ال

C:\Windows\Fonts 

ً  والألوا  ولتوحيد الخطوط منك بعد  ط ل ب  تعال بنا نفترا أنت  :عندما يكبر عدد صفحات بحثك كائدة تجنيها إحقا

بالخط  هاأ  تغير لو  العناوي   لل الأارق بدإً م  الأسود وأ  تجعل ات الصفحاتم  مئر بحثك المؤلَّ  نجاا 

ليس الحل بأ  تمر علل العناوي  واحداً تلو الآخر وتغير اللو  وباقي التنسيقات  ، بالطبق والمسطَّرالعريا 

بأ  تقوم بتطبيق  كذلك كبازضاكة لملقة ذلك كقد تنسل عنواناً ما كي صفحة ما علل التنسيق القديم، وليس الحل

 لما هو محدد التنسيقاتكل  بنسخالذي يقوم ( Ctrl+Shift+Cثم تقوم بضغط ) ،ذاك التنسيق علل أحد العناوي 

علل العناوي  واحداً تلو الآخر وتضغط  تمرَّ  أ  ثم لل الذاكرة،  وحجم الخط وباقي التنسيقات ..( اللو )دكعة واحدة 

(Ctrl+Shift+V) دكعة واحدة علل ما هو محدد كل تلك التنسيقات بلصق الذي يقوم ، ً أ  هذا الحل أقل سوءاً  علما

 ؟ما الحل  ذاً  م  سابقت،

ً  النص ذو التنسيق الملابت لتحديد طريقة لريفة Wordيوكر  وذلك يجنبك عناء البحث كي  ،لما هو محدد حاليا

نصوص العناوي  ذات بجعل وبسهولة تامة بلرط أ  تكو  قد قمت ومنذ البداية  تلو الأخرىطيات كتابك ورقة 

 ،للعناوي  )باسم الخط ونمرتت ولونت والتنسيقات الأخرى( أ  تكو  قد اعتمدت نلام خطوط موحد :أيملهر واحد  

حدد  :، الآ  لتحديد كل العناوي  كي مستندك بالطريقة الصحيحةيختلر بالنمرة أو اإسم ع  خط الفقرات العادية

تحديد )كل النص ◄اختر )تحديد( ◄مجموعة )تحرير(  ◄( الصفحة الرئيسية)تبويب  اقصد أحد العناوي ، ثم

  ق مماثل )بلا بيانات(( كما كي الصورة:مق تنسي

 

 

 

 

 

 

 نظام الأرقام:المطلب الخامس: 

نوعي  م  الأرقام، وجرت العادة أ  نستخدم الأرقام  الهندية  مق النص العربي، والأرقام بلكل عام لدينا 

 :جرت العادة أ  تكو  كتاباتنا كالتالي  العربية  مق النص ازنكلياي أي

 123الأرقام هي 

The numbers are 123 

 ◄)ملر( قائمة م   Wordيتبق السياق، ويمكننا ضبط  عدادات الأرقام كي  Wordحيث إحلت أ  

 خيارات:)الأرقام( حيث تلاحل أربعة  ◄)خيارات متقدمة(  ◄)خيارات( 
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 (123ستبدو الأرقام دائماً ) :عربية. 

 (123ستبدو الأرقام دائماً ): هندية. 

 الأرقام سياق الكلام.: ستتبق السياق 

  حيث ستتتأخذ الأرقام تنستتيقها  النلام

حيث توجد كي  ،م  نلام التلتتتتتتتغيل

)الستتتتتتاعة واللغة  ◄)لوحة التحكم( 

يير غ)ت ◄)اللغتتتة(  ◄والمنطقتتتة( 

تنستتتتتتتيقتتتات التتتتاريخ أو الوقتتتت أو 

 ◄) عدادت  ضتتتتتتاكية(  ◄الأرقام( 

قائمة كيها خيارات  توجد)الأرقام( 

 ملتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتابتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتة،

 ،لوحة التحكم طويل أعلم أ  طريق

أنصتتحك بضتتبط مستتألة الأرقام  :لذا

وكقتتاً لمتتا هو مبي  كي  ،Wordم  

كتيب المواصتتتتتتفات المعطل لك م  

التي تكتتتتتب بحثتتتتك  الجهتتتتةقبتتتتل 

 لصالحها.

 

 

 :الكتاب تقسيمطريقة المطلب السادس: 

 ولذلك أثر تنليمي وخصوصاً كي المؤلفات الكبيرة وهناك عدة طرق للتقسيم منها:

لت عدد م  الأبواب يحوي كل منها عدداً م  الفصول كل منها مؤلر م  عدد م  المباحث ولكل مبحث عدد قسمٌ 

 م  المطالب أي:

 مطلب. ◄ مبحث ◄ كصل ◄ باب ◄  قسم

  ًصفحة )أطروحات الدكتوراه تكو  عادة مؤلفة م  عدد م  الأبواب(. 200ع   إ يقلالباب عادة 

 رسائل الماجستير م  عدد م  الفصول.تتكو  وعادة  ،الفصل أقل م  الباب بعدد الصفحات 

 يبحث  وعادة تتألر ملاريق التخرج وحلقات البحث م  عدد م  المباحث ،المبحث هو الأصغر منهما

، وكتيبنا هذا كما إحلت يتألر م  عدد م  المباحث، يبحث كل مبحثٍ عدداً كل منها عدداً م  المطالب

 م  المطالب الفرعية.

 

 

 

 

  انتبه!

 احترم اللغة الت  تكتب بها أيا  كانت،

 إياك والأخطاء الإملائية.
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 التصحيح التلقائي:إضافة الألفاظ المتكررة إلى المطلب السابع: 

 ولذلك قصة: قد تستغرب وضق كقرة التصحيح التلقائي هنا

كي بحثك وكي كل مرة ، وأ  هذه الكلمة تتكرر باستمرار Wordتخيل معي أنك تقوم بإعداد بحث حول برنامل 

ثم  عادة اللغة  لل العربية ثانيةً، أمرٌ  Word( ثم كتابة Alt+Shift) تقوم بقلب اللغة Wordأ  تكتب كيها  دتري

 لاق أليس كذلك؟

، بحيث يتم تبديل حرر الصتتاد تلقائياً عند وروده Wordما رأيك أ  نضتتق حرر الصتتاد )ص( كاختصتتار لكلمة 

 كتتانيتتة التراجق ع  ذلتتك كي حتتال كنتتت تقصتتتتتتتتد كتتتابتتة حرر الصتتتتتتتتاد كعلاً مق  م Wordبلتتتتتتتكتتل مفرد  لل 

ستبدالت بـتتتتتتتت   W( واخترنا حرر الصاد تحديداً لأنت يقق علل نفس الار الذي يقق عليت الحرر Word)أي عدم ا

، واخترنا Wordكهو الحرر الذي ستتتذهب أصتتابعك  ليت إ لتتعورياً عندما تريد كتابة  Wordأول أحرر كلمة 

   الحرر بالعربية تجنباً لتغيير اللغة و عادتها.أ  يكو

ثم  ◄ثم )المايد م  الرموا(  ◄اختر )رما(  ◄وم  مجموعة )رموا(  ◄اقصد تبويب ) دراج( ولفعل ذلك 

)تصتتتتتحيح تلقائي(. تلهر 

لك ناكذة ضتتتتتتق كي الحقل 

)استتتتتبدال( حرر الصتتتتاد 

ر علل )نص  ،)ص( ثم أل  

ثم اكتب ضتتتتتتتم   ،عادي(

 ،(Wordالحقتتل الثتتاني )

ثم  ،ثم اضتتتتتتتغط  ضتتتتتتتاكة

مواكق )م  الضتتتتتتتروري 

أ  تضتتتتغط ار ازضتتتتاكة 

 ،قتتتتتبتتتتتل ار متتتتتواكتتتتتق(

تتتتوضتتتتتتتتتح والصتتتتتتتتتورة 

 الخطوات بالترتيب.

الآ  تخيتتل أنتتك كي درج 

الكلام وتريتتتتد أ  تكتتتتتب 

Word   كمتتا عليتتك  إ أ

تكتتتتب ص ثم مستتتتتتتطرة 

ترى أنت تم تبديل الـ)ص( 

تلقائياً موكراً  Wordبـتتتتتتت 

ً كثيراً، و   بتتتتعليتتتتك تع ا

كنت تقصتتتتد ص كعلاً كما 

عليتتتتك  إ أ  تضتتتتتتتغط 

(Ctrl+Z ).)ترى أنها عادت )ص 

إضتتتتتتاكة الجمل التي تتكرر ب أنصتتتتتتحكلذا  عادة ما تتكرر كلمات أو جمل طويلة كي الأبحاث العلمية، نصتتتتتتيحة:

حتل و   كانت تلك  ،إختصتتتتار كتابتها إحقاً بحرر واحد   لل قائمة التصتتتتحيح التلقائي تقريركباستتتتتمرار كي 

 الجمل المتكررة بنفس اللغة التي تكتب بها.

1 2 
3 
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 علامات الترقيم:المطلب الثامن: 

والجدول  ،إبد وقبل أ  تبدأ بحثك م  أ  يكو  لديك ككرة ع  علامات الترقيم الأساسية )بعيداً ع  التخصص(

 مواضق استعمال كل منها:التالي يوضح ألهر علامات الترقيم و

 علامة الترقيم

الموضق علل 
لوحة المفاتيح 
)باكتراا أ  
 اللغة عربية(:

 اإستعمال

  +Shift الفاصلة ،
مكا  إلتقاط النفس بي  )القصير لبيا  مكا  للتوقر 

 جملتي (، للفصل بي  عناصر قائمة ما.

  +Shift الفاصلة المنقوطة ؛
تفيد معني علل والفاصلة،  تفيدهمما مكا  للتوقر مدة أطول 
 ما بعدها تفسير لما قبلها.أو لماذا  أي: 

 بعد جملة القول، أو كفاصل بي  كلمة وتعريفها..  ك+Shift النقطتا  :

 Shift+9,0 القوسي  )(
يحصرا  المصطلحات وبعا الكلمات، وقد يكو  ما 

 داخلهما لر   ضاكي لما يسبقهما.

 نهاية الجملة، وبعا اإختصارات مثل د. م.  ا+Shift النقطة .

 بعد جملة اإستفهام ل+Shift اإستفهام ؟

 لبيا  أ  هناك مالم يذكر، وتفيد معنل  لل آخره. ا+Shift علامات اإستاادة ..

 
ً تلتصق  :1تنويه علامات الترقيم دائما

 Wordبالكلمة التي تسبقها، وتلاحل أ  

يلهر خطاً أارق كي حال تركت مساكة بي  
 حدى علامات الترقيم وما يسبقها، وعند 

نية علل ذاك الخط ترى أ  النقر يمي
 بإلصاق علامة الترقيم بما قبلها التصحيح

، وننوه هنا كما توضح الصورة المجاورة
إ يجوا كي عالم التألير أ  نجد   لل أنت

الذي الأمر  ،علامة ترقيم كي بداية السطر
سيتحقق تلقائياً عند  لصاق علامات الترقيم 

 بما قبلها كما كي الصورة المجاورة:
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أحرر العطر المؤلفتتة م  حرر واحتتد )كتتالواو  :2تنويااه
والفاء( وأحرر اإستتتتتفهام المؤلفة م  حرر واحد )هماة 
اإستفهام مثلاً( تلتصق بالكلمة التالية، كلا يجوا أ  تكتب: 
بلال و وليد والصتتتتواب: بلال ووليد أي: دو  مستتتتاكة بي  

يلهر  Wordحرر الواو واستتتتتم وليد وتلاحل أيضتتتتتاً أ  

ارق، وأ  التصحيح بإلصاق الواو بما بعدها ذات الخط الأ
 كما كي الصورة:

 

 أطلعك علل سر!الآ  دعني 

، وهو الأمر الذي الكتيب طيلةأحيد عنت  ل راسماً طريقاً   بملأ الجدول التالي قمت ،بكتابة هذا الكتيب قبل أ  أبدأ

 :يفترا بأي كاتب أ  يفعلت قبل البدء بالكتابة

  خط الفقرات

  العناوي خط 

  قياس الورق

  الهوام 

  نلام الأرقام

  نلام الألوا 

  نلام ترقيم الحوالي

  نلام رصر المراجق

  طريقة تقسيم الكتاب

  رخصة النلر التي أنوي نلر مؤل في تحتها

  ماهي الألفال المتكررة باستمرار كي البحث )زضاكتها للتصحيح التلقائي(
 

إحقاً كي هذا الكتيب   ليهم، سنتعرر الباقي، وإ تقلق بلأ  تعركنا  ليهاضق  لارة صح قرب الألياء التي 

 (.؟)وأصرُّ علل تسميتت كتيب وليس كتاب كأي  هو م  الكتب

 عادةً ما ي فرا علل الكاتب معلم بنود الجدول السابق م  قبل الجهة المنلور لها.

 

 

 ! ذاً لم إ تنتقل للصفحة التالية ؟بق دعنا نبدأ بالكتابة خذ نفساً عميقاً، هل أنت مستعدالآ  بعد أ  قمنا بكل ما س
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 مفهوم الفقرة:المبحث الثاني: 
حيث أ  تباعد  ،وترى أنها بالنلر تلكل كتلة واحدة ،هي مجموعة م  الأسطر المترابطة مق بعضها :الفقرة

 ً وإ  ،وعند تطبيق محاذاة أو اتجاه كتابة سيتم تطبيقت علل كامل الفقرة ،الأسطر بي  سطور تلك الفقرة قليل نسبيا

 ونلفت النلر هنا  لل أ : ، مكانية لتطبيق نوعي  مختلفي  م  المحاذاة علل أجااء مختلفة م  الفقرة

 المليرة  لل حيث نقرنا. يتم نقل ◄ نقرة واحدة .1

 تحديد الكلمة المنقور عليها.يتم  ◄ نقرتي  .2
 و   تم تحديد السطر كهذا السطر يلكل كقرة بحد ذاتت. ،يتم تحديد كامل الفقرة ◄ ثلاث نقرات .3

وتصل لنهاية السطر كإ  البرنامل سيقوم تلقائياً بفتح سطر جديد مرتبط بما قبلت  Wordعندما تكتب سطراً كي 

 أي أ :م  لوحة المفاتيح  Shift+Enter)يلكل معت كقرة واحدة( ونفس النتيجة ستحصل عليها    ضغطت 

 الوظيفة الاختصار 

Enter )سطر جديد + كقرة جديدة )مستقل ع  السطر السابق 

Shift+Enter )سطر جديد بنفس الفقرة )مرتبط بالسطر السابق 

التالي يوضح كل  الفقرات؟ اللكلعدد  ماصفحة هذه الالجاء الع لوي م  قبل أ  نكمل أريدك أ  تمع  النلر كي 

 كقرة كي مستطيل:

 

أستتتتطر كقرات هذا الكتيب بنفس الطول تماماً  ككما تبدأ الفقرات م  نفس النقطة تنتهي كي أإحلت أ   :1تنويه 

نتتتتتتتتتتفتتتتتتتتتتس 

الموضتتتتتتتق، 

زنجتتاا ذلتتك 

عيك بتبويب 

الصتتتتتتتفحتتة )

 (الرئيستتتتتتتيتتة

مجموعتتة ◄

◄ )كتتقتترة( 

اضتتغط علل 

 :بذات القائمة كما كي الصورة، والفرق بي  الخيارات الأربعة )ضبط( ثم اختر م  القائمة )كليدة صغيرة( الار

1 

2 

3 
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 تنتهي بنفس الموضق. أسطر الفقرة عدداً م  المساكات بي  الكلمات ليجعل Wordيضير  ضبط: .1

مثل  تطويلها، بغرا العربية الكتابة كي الواحدة الكلمة حرور بي  تضار  ضاكة هي الكليدة: كليدة صغيرة: .2

وهذا الخيار  +ت(Shiftويتم الحصول عليها م  لوحة المفاتيح عبر الضغط علل ) )كــــــــلـــــــــيـــــــدة(

 خياريستتتتتتطور الفقرة لها ذات النهاية، وهو يقوم تلقائياً بوضتتتتتتق عدد م  الكلتتتتتتيدات كي الكلمات بحيث يجعل 

 المفضل.

 يجعل سطور الفقرة لها ذات النهاية.ل  ليدات  لل الكلماتمتوسطاً م  الكعدداً  Wordيضير  كليدة متوسطة: .3

 يجعل سطور الفقرة لها ذات النهاية.  لعدداً كبيراً م  الكليدات  لل الكلمات Wordيضير  كليدة كبيرة: .4

وعدد  Shift+Enterوالمواضق التي ضغط كيها  Enterللتأكد م  المواضق التي ضغط كيها المستخدم  :2تنويه 

مجموعة ◄  (الصتتتتتتفحة الرئيستتتتتتية)م  تبويب  ( لهار الكل)يمكنك الضتتتتتتغط علل ار   الفراغات بي  الكلمات

لهور  لتتتارات  ضتتتاكية كي النص لكل منها دإلة، إحل ستتتتلاحل حيث  (،Ctrl+Shift+8واختصتتتاراً ))كقرة( 

 الصورة والتعداد الذي يليها:

 

 .النقطة تدل علل كراغ واحد 

   تدل أ  المستخدم كي هذا الموضق قد ضغط  ¶لارةEnter. 

 تدل أ  المستخدم كي هذا الموضق )حيث تلهر ازلارة( قد ضغط    لارةShift+Enter. 

 ( كاصل صفحاتعبارة)  تدل أ  المستخدم كي هذا الموضق قد ضغطCtrl+Enter  ليفتح صفحة جديدة

 ولذلك تفصيل نناقلت إحقاً. ،مستقلة عما قبلها

 : لهار الكلنفس النص قبل وبعد  ا يوضح ا التالي  اللكلا
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 اتجاه الكتابة:المبحث الثالث: 
 اختصارات تمهيدية يجب أ  تكو  علل اطلاع عليها قبل البدء:

 ملاحلات الوليفة اإختصار

Ctrl+L 
 نحو اليسار الفقرةمحاذاة 

 دو  تغيير اتجاه الكتابة
L  م  كلمةLeft 

Ctrl+R 
 اليمي نحو  الفقرةمحاذاة 

 دو  تغيير اتجاه الكتابة
R  م  كلمةRight 

Ctrl+E 
  لل المنتصرمحاذاة الفقرة 

 دو  تغيير اتجاه الكتابة

E  ثاني حرر م  كلمةcEnter 

كو  الحرر الأول محجوا مسبقاً 
 للنسخ

Home اإنتقال  لل بداية السطر 

End اإنتقال  لل نهاية السطر 

Alt+Shift  الكتابة )مق الحفال علل اتجاه الكتابة( لغةتغيير 

Ctrl+Shift اليساريان 
 الكتابة كي يصبح م  اليسار  لل اليمي  اتجاهيير تغ

 ونهايتت كي أقصل اليمي ( ،)بداية السطر كي أقصل اليسار

Ctrl+Shift اليمينيان 
 اليسار لل  اليمي الكتابة كي يصبح م   اتجاهتغيير 

 (اليسارونهايتت كي أقصل  ،اليمي )بداية السطر كي أقصل 

 

 الآ  دعنا نفهم ما هو اتجاه الكتابة؟

 هل حصل معك مسبقاً أنك كنت تحاول كتابة التالي:

 ( هو الماءo2H   مركب )

 كلهر لديك:

 ( هو الماءH2o   مركب )

 لل نهاية السطر بدإً م   Home وواجهت ملاكل كي التحديد، وأصبحت المليرة تنتقل عند الضغط علل ار

 أصبح يقودك  لل بداية السطر بدإً م  نهايتت؟ Endبدايتت، والار 

 للإجابة ع  تلك التساؤإت عليك أ  تعلم أ  هناك بلكل عام:

 لغات (RTL ) كالعربية.م  اليمي  لليسار 

 لغات (LTR ) وازنكلياية.م  اليسار لليمي  كالفرنسية 

كعندما تكتب نصاً بالعربية )حتل و   تضم  كلمات  نكلياية( عليك أ  تضبط اتجاه الكتابة م  اليمي  لليسار، 

 الار ◄مجموعة كقرة ◄ أو عبر تبويب )الصفحة الرئيسية( اليمينيا ،  Ctrl+Shiftعبر الضغط علل 
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الطبق يجب أ  تكو  م  اليسار لليمي ، وعندما تكتب نصاً  نكلياياً حتل و   حوى كلمات عربية، كلغة الكتابة ب

  الار◄مجموعة كقرة ◄ تبويب )الصفحة الرئيسية( اليساريي ، أو م  تبويب الصفحة  Ctrl+Shiftعبر 

 الذي سيحدث عند كتابة نص عربي لك  باتجاه كتابة م  اليسار لليمي ؟ا الآ  م

صل اليسار وبالتالي ورغم أ  النص عربي  إ هي أق Wordببساطة ستنقلب المفاهيم كبداية السطر بالنسبة لـتتتتتتت 

 نتيجة طبيعية  لأنها بداية الستتتطر بالنستتتبة  وهيستتتتنتقل  لل أقصتتتل اليستتتار  Homeأنت وعند الضتتتغط علل ار 

؟ ليس لأنت علل خلار لخصي يفعل عكس ما تأمره بت Wordأرأيت لم  ،نهايتت بالنسبة لك رغم أنها Word لـتتت

 .بل بسبب اتجاه الكتابة معك 

( وبي  منتصر- يمي - هناك كرق بي  المحاذاة الني يقتصر دورها علل تغيير موضق النص )يسار ملاحلة:

  اتجاه الكتابة.

 أنواع الاقتباس:المبحث الرابع: 

لي      ويتم وضعت عادة بي  هلا ،ما بلكل حركي دونما تعديل مصدرهو أ  تنقل كلاماً م  و اإقتباس الحركي:

وتقوم بتلخيصتتتت و عادة كتابتت بأستتتلوبك، وعادة يتم  ،ما مصتتتدرهو أ  تطلق علل مقطق كي و اإقتباس المعنوي:

الموجود كي  Bم  خلال الضتتتتتتتغط علل الار  Wordتمييا اإقتباس المعنوي بخط عريا ويتم  نجاا ذلك كي 

 مجموعة )خط(:◄ تبويب )الصفحة الرئيسية( 

 

 

 

وذكر المصدر يكو  عادة كي أسفل  ،إ بد م  ذكر المصدر علل سبيل الأمانة العلميةالآ  وبعد أ  اقتبس الكاتب 

الذي  المصتتتدركحقول جاء م  أستتتفل الورقة نضتتتق كيها معلومات والتي هي  الحالتتتية الستتتفلية:الورقة  أي: كي 

وما لابت ذلك مما إ  أو ككرة أقل أهمية، ،القراءبالنسبة لطير م   اقتبسنا منت، أو لر  كلمة قد إ تكو  مفهومة

  كي إ نلتت تركيا القارئ، أو نغرقت كي التفاصيل أثناء لر  ككرة ما، ويوضق نريد وضعت كي جسم الصفحة

  ؟ككير نستتتتتتتتختتتتدم الحوالتتتتتتتي الستتتتتتتفليتتتتةعتتتتادة كي مت  الورقتتتتة رقم يتتتتدلنتتتتا علل الحتتتتالتتتتتتتيتتتتة المواكقتتتتة، 

 :دعنا نناق  سيناريوي 

  :اإختصتتتتتتتتتار الضتتتتتتتغط علل ثم وتحتتديتتده ،كي جستتتتتتتم الصتتتتتتتفحتتة 1أ  تقوم يتتدويتتاً بكتتتابتتة  )الغلط(:الأول 

(Ctrl + Shift+ +)  ثم تذكر حقول  1فحة وتكتب تنال لنهاية الصتتتلجعل هذا الواحد أعلل م  باقي الأحرر، ثم

ماذا لو حذكت هذا اإقتباس اإقتباس م  صفحة لأخرى، كل  تنتقل الحالية معت، ، الآ  ماذا لو نقلت هذا المصدر

 .لت كل  يتم حذر الحالية المواكقة لت، الملكلة  ذ  كي عدم وجود ارتباط بي  اإقتباس والحالية المواكقة

مما سيؤدي  (Alt+Ctrl+Fبساطة علل )بأ  تضغط  الثاني )الصحيح(:

ً   لل  دراج  2 ،   كا  هذا هو اإقتباس الأول 1) الرقم المناسب تلقائيا

وستتتتيتم ربط هذه الحالتتتتية مق النص، بحيث تتحرك  (..كا  الثاني   

ً  معت وتتغير معت ديناميكياً، وستتتيتم تصتتتحيح الرقم كي حال نقلت  تلقائيا

الحاصتتتتل. النص المقتبس م  صتتتتفحة لأخرى بما ينستتتتجم مق التغيير 

( م  Alt+Ctrl+Fعلماً أنت يمكنك الوصتتتتتتتول  لل نفس اإختصتتتتتتتار )

 .كما توضح الصورة ار ) دراج حالية سفلية( ◄مجموعة )الحوالي السفلية( ◄ تبويب )مراجق( 
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 تنويت:

يمكنك التحكم كي ترقيم الحوالتتتتتتتي بحيث تجعلت يكمل 

أو يعود ليبدأ م  الواحد رأس كل  علل كامل المستتتتتتتتند

ثلاث حوالي،  1  أي:    كا  لدينا كي الصفحة صفحة

وليس  4حالية كسيكو  رقم أول  2وانتقلنا  لل الصفحة 

، أو يمكنك جعل الترقيم يعود ليبدأ م  الواحد بداية كل 1

ية كي  ،صتتتتتتتفحة م  خلال النقر يمينية علل أي حالتتتتتتت

ستتتتتتتلهر لك الناكذة  ،خيارات الملاحلات◄ المستتتتتتتند 

إحل كيهتتا الحقتتل )ترقيم( حيتتث تجتتد كيتتت  ،المجتتاورة

بأ  تبدأ  ،التحكم كي ترقيم الحوالتتتتيخيارات تمكنك م  

أو أ   ،)أو م  أي رقم تختاره( رأس كل صتتتتتفحة 1م  

 تكمل الترقيم علل كامل المستند.

( وإحل أنت يتيح :وإحل الحقل )تطبيق التغييرات علل

تت ند برم أو علل  ،لك أ  تطبق التغييرات علل المستتتتتتتت

وسنلر  إحقاً ما يعني  ،المقطق الحالي كقط م  المستند

 المقطق.

 

ع  الأارار وم  الجيد هنا أ  نتكلم  ومتل نستعمل كل منها عبر الجدول التالي:

 تالاستعمالاأشهر  الوظيفة الاختصار الزر

B Ctrl+B  عريضا  جعل النص 
اإقتباس المعنوي أو لتمييا بعا 

 الكلمات

I Ctrl+I  الكلمات المفتاحية مائلاً جعل النص 

U Ctrl+U  تمييا كلمة أو عنوا  مسطراً جعل النص 

abc المحدد لطب إ يوجد 

لتتتتطب كلمة تليها كلمة أكثر صتتتتحة 
لتنبيت القارئ  لل ضرورة عدم   منها

استتتتتتتتعمتتتال الأولل )الملتتتتتتتطوبتتتة( 

 .واستبدالها بالثانية )غير الملطوبة(

X2 Ctrl + + جعل المحدد منخفض ً  كي المعادإت الكيميائية ا

X2 Ctrl + Shift+ + جعل المحدد مرتفع ً  كي الأسس بالرياضيات ا

 

توايعات لينوكس ككأني أريد أ  أوصتتل لك ككرة بأنت   صتتداراتتعقيب علل النص الملتتطوب: لو قلت لك مثلاً 

أطروحة الدكتوراه، كعليك أ   رستتتالةكي عالم لينوكس تستتتمل توايعات وليس  صتتتدارات، وعندما ترى كقارئ: 

لدكتوراه، بالمناستتتتبة نطلق عادة تعي أ  الكاتب أراد أ  يوصتتتتل لك معلومة أنت م  الأدق أ  تستتتتميها أطروحة ا

 الدكتوراه. درجة عند الحديث ع  (أطروحة)ومصطلح  ،عند الحديث ع  درجة الماجستير (رسالة)مصطلح 
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 طرق ذكر المراجع:المبحث الخامس: 
 بداية دعنا نتعرر  لل مجموعة م  المصطلحات التمهيدية:

 .1صداقية تنوي اإستعانة بأجااء منت زنجاا بحثككتاب أو موقق انترنت أو مجلة دورية ذات ثقل وم :المصدر

ع  وقد تكو  مقتضتتبة تعطي القارئ لمحة  ،الذي اقتبس منت الكاتب المصتتدرهي  لتتارة  لل : المرجعيةازلتتارة 

يديت، وقد يذكر كيها أركا   و   أراد التوستتتتتتتق قصتتتتتتتد جدول المراجق كي آخر الكتاب الذي بي ذاك المصتتتتتتتدر، 

  المصدر كاملة.

 خطوات ربط الاقتباس بالمرجع:

1.  ً  ، وتأكد أ  المليرة كي نهاية اإقتباس.اكتب اإقتباس حركياً كا  أم معنويا

 (.Alt+Ctrl+Fتضغط ) انتقل للحالية السفلية بأ  .2

 ذا كانت هذه هي المرة الأولل التي تقتبس كيها م  ذاك المصتتدر كعليك أ  تضتتيفت، و ضتتاكة المصتتدر تتم  .3

الار ) دراج اقتباس( ◄ مجموعة )المراجق واإقتباسات( ◄ وذلك م  تبويب )مراجق( لمرة واحدة كقط 

التي ستتبق  المصتتادر ضتتاكة مصتتدر جديد )إحل وجود ◄ 

 لل مستتتندك وكي حال لم يلهر لك أي مصتتدر وأ  أضتتفتها 

 .ستتتتتتتابق كلابد أنك تضتتتتتتتير المصتتتتتتتدر الأول كي كتابك(

جهة بعد النقر علل ) ضتتتتتاكة مصتتتتتدر جديد ستتتتتتلهر لك وا

تطالبك ببيانات ع  هذا المصتتتتتتتدر )حقول المصتتتتتتتدر( وقد 

نوع المصتتدر )كتاب نستتميها أحياناً )أركا  المصتتدر( وهي: 

أم مقال كي مجلة أم موقق انترنت .. ( ولنفترا أننا اخترنا 

-السنة-النوع كتاب نلاحل أنت يجب أ  نملأ الحقول )العنوا 

كتاباً ع  غيره لأركا  التي تميا ا النالتتتتتتتر..( وهي-المدينة

 ويمكنك بالنقر علل الار )تحرير(  ضتتتتتتتاكة أكثر م  كاتب

 .الكتاب الذي تقوم بإضاكتتلنفس 

                                                
 هناك كرق بي  المصادر )أمهات الكتب(، والمراجق )ما دو  ذلك( وسيتم  همالت هنا. 1
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قمت  بعد ملأ الحقول الستتتتتتتابقة والنقر علل )مواكق( تلاحل لهور ازلتتتتتتتارة المرجعية كي المكا  الذي  .4

ً  بتحديده ر )كنية المؤلر وستتتنة ع  المصتتتدتحوي بيانات مقتضتتتبة  ازلتتتارة المرجعيةوتلاحل أ  ، ستتتابقا

 وتلاحل عدم وجود رقم الصفحة. حسب النمط المستخدم، كقط(النلر أو قد تقتصر علل كنية المؤلر 

تحرير اإقتباس ثم ◄اقتبستتت منها بالنقر علل الستتهم بجوار ازلتتارة المرجعية  أضتتر رقم الصتتفحة التي .5

 كما توضح الصورة: ،ثم مواكق أدخل رقم الصفحة

 

 ترى أ  ازلارة المرجعية أصبحت تحوي رقم الصفحة أيضاً.

تضغط ار  أ  ثم ،لحذر ازلارة المرجعية عليك أ  تنقر نقرة واحدة علل مقبس ازلارة المرجعية :1تنويه

Delete :والمقبس هو الااوية الموضحة بالصورة 

 

 

مجموعة )المراجق  ◄مراجق(  لل تعديل حقولت كعليك بتبويب ) المصتتتدركي حال احتجت بعد  ضتتتاكة  :2تنويه

حيث ترى جميق المصادر التي قمت  بإضاكتها، حدد المصدر الذي تود  ( دارة المصادر) الار ◄واإقتباسات( 

 تعديلت ثم انقر علل الار تعديل.

 علل الار ) دراج اقتباس(. كي المرات اللاحقة ستجد المصدر الذي قمت  بإضاكتت جاهااً عند النقر :3تنويه

 يمكنك وضق ازلارة المرجعية ضم  مت  الصفحة كي نهاية اإقتباس. :4تنويه 

الار النمط حيث ترى ◄ مجموعة )المراجق واإقتباستتتتتتتات(  ◄تبويب )مراجق( اختر النمط: وذلك م   .6

 سنلر  بعضاً منها: المصادرذكر النالمة لقائمة كيها العديد م  الأنماط 

  النمطMLA يذكر كي ازلتتتتارة المرجعية كنية المؤلر كقط )ورقم الصتتتتفحة الذي قمنا بإضتتتتاكتت :

إحقاً( وم  أراد اإستاادة حول هذا المصدر قصد جدول المراجق كي نهاية الكتاب حيث سيرى 

 وكنيتت وسنة النلر ودار النلر ...(اسم المؤلر عنوا  الكتاب وبيانات هذا المصدر كاملة )

  النمطAPA :.يذكر كنية المؤلر، سنة التألير، ورقم الصفحة 

  النمطIEEE2006  والنمطISO690( 2-1مرجق رقمي: يذكرا  كي ازلتتارة المرجعية رقم كقط-

لأرقام مراجق نهاية الكتاب حيث أرقام مواكقة لهذه ا..( وم  أراد معركة المايد قصتتتتتتد جدول ال3

 تحوي بيانات المرجق كاملة.

 .MLAالنمط  كما إحلت علماً أننا استعملنا كي كتيبنا هذا ،الباقيأترك لك اكتلار 
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 ◄قم بإدراج جدول المراجق كي نهاية كتابك: اذهب للصتتتتتفحة الأخيرة م  كتابك ثم م  تبويب )مراجق(  .7

قد قام بإضاكة  Wordترى أ   الار )المراجق( واختر قالباً يناسبك،◄ ق واإقتباسات( مجموعة )المراج

 جق التي قمت بإضاكتها  لل مستندك وبيانات كل منها بالتفصيل.جميق المرا

ت وضتتق  ما بجوار اإقتباس كي  تلك الطريقة الأولل للإلتتارة  لل المصتتادر، ع  طريق  لتتارة مرجعية مقتضتتبة

تعطي القارئ رأس الخيط ع  المصتتدر، و   أراد اإستتتاادة قصتتد جدول  مت  الصتتفحة أو كي الحالتتية الستتفلية،

 كي نهاية الكتاب. المراجق

كاملة عند وروده  المصدروهناك طريقة أخرى اتبعها العرب وإاالت متبعة كي عصرنا تعتمد علل ذكر بيانات 

كي الحالتتتية طوال البحث و وكقاً لترتيب معي  يضتتتعت الكاتب نصتتتب عينيت م  البداية وإ يحيد عنت للمرة الأولل

 اللاحقة كنميا حالتي : كي المرات المصدرالسفلية حصراً، وعند ورود 

  نضق عبارة  ،لهذا المصدر والورود الحالي الورود السابقمصدر آخر يفصل بي  وجود عدم كي حال

 السابق نفست ثم رقم الصفحة. المصدر

    استتمنضتتق  ،لهذا المصتتدر والورود الحاليالورود الستتابق أما كي حال وجود مصتتدر آخر يفصتتل بي 

 ثم رقم الصفحة. (سابق مصدر)المؤلر وعبارة 

بالنسبة لترتيب حقول المصدر عند وروده للمرة الأولى: لم يتم الاتفاق بين مختلف المؤسسات العلمية  تنويه:

على طريقة لترتيب الحقول، ولازالت كل مؤسااسااة تتبع طريقة خاصااة بها، فمنها من يقدم اساام المؤلف، ومنها 

سنة النشر  –ب أن تذكر أيا  كان الترتيب وه : اسم المؤلف من يقدم اسم الكتاب، لكن بالعموم هناك أركان يج

 .1رقم الصفحة –الناشر  –مكان النشر  –رقم الطبعة  –عنوان الكتاب  –

 ،بستتتتتبب صتتتتتغر ازلتتتتتارة المرجعية أكثر ديناميكية الأولل أرى أ ، أنا كاتبقوهما طريقتا  أيهما أردت أ  تتبق 

المرجعية كي المت  أو الحالتتتتية، وحرية كي تعديل بيانات مرجق ما ثم رة ولأنها تعطيني حرية كي وضتتتتق ازلتتتتا

 تطبيق ذلك التعديل علل كامل المستند بلكل تلقائي.

 بعد تلك الفقرة الدسمة تعال بنا نأخذ استراحة كاتب، مق هذه التلميحات السريعة:

  لوحة المفاتيح، أما لنقل  م  (الستتتتتتهم اليميني)نحو اليمي  نضتتتتتتغط علل  محرفا  معلومٌ أنت لنقل الملتتتتتتيرة

دو  تحديد، وهذا اإنتقال سيتم مق السهم اليميني  Ctrlكعلينا الضغط علل ار   نحو اليمي  كلمة  المليرة 

 .مق السهم اليميني Ctrl+Shiftعليك أ  تضغط اري   الكلمة تحديدأما لنقل المليرة نحو اليمي  مق 

  ار تالٍ للملتتتتتتتيرة نضتتتتتتتغط ال محرف  معلومٌ أنت لحذرDelete  تالية  كلمةم  لوحة المفاتيح، أما لحذر

 .Ctrl+Deleteللمليرة كعلينا الضغط علل 

  ستتتابقٍ للملتتتيرة نضتتتغط الار  محرف  معلومٌ أنت لحذرBackspace  كلمةم  لوحة المفاتيح، أما لحذر 

 .Ctrl+ Backspaceسابقة للمليرة كعلينا الضغط علل 

  معلومٌ أنت للانتقال لنهاية الستتتتتطر نضتتتتتغط الارEnd أما للانتقال لنهاية المستتتتتتند كعلينا الضتتتتتغط علل ،

Ctrl+End. 

  للانتقال لبداية الستتتتتتتطر نضتتتتتتتغط علل الارHome،  أما للانتقال لبداية المستتتتتتتتند كعلينا الضتتتتتتتغط علل

Ctrl+Home. 

  

                                                
 (130)الجندي  1
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 جدول المحتويات:المبحث السادس: 
 حيث سنلر  مجموعة )جدول المحتويات(.نكمل كي تبويب )مراجق( 

 ،والبعا يفضتتتل وضتتتعت كي بداية البحث ،عادة كي الصتتتفحة الأخيرة م  المستتتتند جدول المحتوياتيتم وضتتتق 

 .المواكقة لكل منها والصفحة ،عناوي  المباحث الموجودة ضم  الكتاب ويبي  جدول المحتويات للقارئ:

جدول المحتويات    اه كي المراحل الأخيرة م  المستتتتتتتتند  حيث يخطئ م  يل  أ  جدول المحتويات يتم  نجا

 يجب أخذه بعي  اإعتبار م  البداية.. دو  مقدمات دعنا نناق  طريقتي :

ً  ،برستتتتم جدول كي الصتتتتفحة الأخيرة كتابة مستتتتتندكهي أ  تقوم بعد أ  تنتهي م   الطريقة الأولى:  ثم تقوم يدويا

، الآ  ماذا لو تم حذر أحد العناوي  م  المستند أو العنوا لصفحة المواكقة لذاك ثم رقم االعنوا ، ثم نقاط، بكتابة 

د يستتتتتتتتغرق الكثير م  الأمر الذي ق ،تغيير ما يلام كي جدول المحتوياتكعليك أ  تقوم يدوياً ب ،تغيير صتتتتتتتفحتت

المحتويات الذي  بحاث كي المستتتتتتتتند وجدولعدم وجود ارتباط بي  عناوي  الأهي الوقت والجهد، الملتتتتتتتكلة  ذاً 

 يعرضها.

مما ستتتتيوكر عليك كثيراً م   Wordأ  تستتتتتفيد م  جدول المحتويات الذي يوكره  :(الصااااحيحة)الطريقة الثانية 

 وزضاكة جدول المحتويات خطوتي : ،الوقت والجهد

كالعناوي   ما عناوي  مستوى أول )عناوي  رئيسة(، أو عناوي   :وضق العناوي  ضم  مستوياتها المناسبة .1

مستتتتتوى ثا  )عناوي  كرعية ضتتتتم  العناوي  الرئيستتتتية(، أو عناوي  مستتتتتوى ثالث )عناوي  كرعية م  

ناوي  الفرعية( ويتم وضتتتتتتتق  الع

العناوي  ضتتتتتتم  مستتتتتتتويات م  

تحتتديتتد النص التتذي نريتتد  خلال

 ً تبويتتتتب  ثم م  ،جعلتتتتت عنوانتتتتا

مجموعتتة )جتتدول  ◄)مراجق( 

◄  ضتتتتتتتاكة نص ◄ المراجق( 

ب كما كي ر المستوى المناسواخت

 الصتتتتتتتتتتتتورة، واختتتتتتصتتتتتتتتتتتتاراً 

(، ولجعل النص المحدد عنواناً ضتتتم  Ctrl+Alt+1لوضتتتق النص المحدد كعنوا  مستتتتوى أول اضتتتغط )

 ( ستضق المحدد كعنوا  مستوى ثالث.Ctrl+Alt+3(، وبداهةً )Ctrl+Alt+2المستوى الثاني اضغط )

الآ  بعد أ  مررت علل كل عناوي  المستتتتتند ووضتتتتعت ها ضتتتتم  مستتتتتوياتها  المحتويات:ول  ضتتتتاكة جد .2

لصتتتتفحة التي المناستتتتبة انتقل ل

تريد وضتتتق جدول المحتويات 

و  كي بداية ك)والتي قد ت كيها

البحتتتث أو نهتتتايتتتتت حستتتتتتتتتب 

ثتتم متت  تتتبتتويتتتتب  ،التترغتتبتتتتة(

مجموعة )جدول ◄ )مراجق( 

القتتالتتب اختر ◄ المحتويتتات( 

ناستتب لك كما كي الصتتورة الم

المجتتتاورة، حيتتتث تلاحل أ  

تم  محتويتتتتات قتتتتد  ل جتتتتدول ا

 دراجتتت كي تلتتك الصتتتتتتتفحتتة، 
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قد أجرى مستتحاً للمستتتند م  بدايتت واضتتعاً جميق العناوي  الموجودة كيت ضتتم  جدول  Wordوتلاحل أ  

ر معت ديناميكياً وبجوار كل منها رقم الصتتفحة المواكق والمرتبط مق عنوا  البحث بحيث يتغي ،المحتويات

ب حذر أحد العناوي  كي مستتتتتندك وتوجت صتتتتوب جدول عند نقل ذاك العنوا  م  صتتتتفحة لأخرى ، جر  

ً  وقم بتحديثت وإحل أ   العنوا  قد تم حذكت ،المحتويات يا قائ بعد تحديث جدول المحتويات، ولتحديث  تل

 ار )تحديث الجدول(: ◄مجموعة )جدول المحتويات(  ◄عليك بتبويب )مراجق(  :جدول المحتويات
 

 

 

 

بالنقر داخل جدول المحتويات الذي تم  دراجت، تلاحل لهور ار )تحديث الجدول( الموجود أعلل جدول أو 

 المحتويات الذي كي المستند.

 تنويهات:

  لصتتتتفحة جدول لجدول المحتويات كائدة مهمة عند تداول المستتتتتند بلتتتتكل رقمي، حيث  نت وعند الذهاب

 المحتويات، والنقر علل أحد العناوي  ستتيتم نقلك  لل الفقرة المواكقة لذلك العنوا ، أي أ  العنوا  أصتتبح

 ً مق  Ctrlللفقرة المواكقة لت )قد يتطلب اإنتقال  لل الفقرة المواكقة للعنوا  ضتتتتتتغط ار  1 ارتباطاً تلتتتتتتعبيا

 النقرة اليسارية للفأرة(.

 صتتفحة ويب، أو تنقل القارئ عند النقر عليها  لل  مكا  بالمستتتندلتتعبية كي أي  دراج ارتباطات ت كنيمك

مكا  ما كي هذا ) منها اختر ستلهر لك ناكذة ◄  Ctrl+Kالمستند، بالضغط علل  ضم ما  صفحة لل 

علماً أ  ما تراه  ، ليت عند النقر علل النص المحدد Word ينقلكأ   ريدتالمكا  الذي  حدد، ثم (المستتتتتند

 العناوي  التي وضعناها ضم  مستويات: :  أيهنا هو ذات العناوي  التي تجدها كي جدول المحتويات

 

                                                
 اإرتباط التلعبي: نص ينقلك عند النقر عليت  لل مكا  ما كي المستند، أو  لل صفحة ما علل اإنترنت. 1
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 س:الفهر  المبحث السابع: 
 نكمل كي تبويب )مراجق( حيث سنلر  مجموعة )كهرس(.

س بكسر الراء   كلمة معربة ع  الكلمة الفارسية )كهرست(.الفهر 

 عنتتاوي  المبتتاحتتث  كجتتدول المحتويتتات كمتتا رأينتتا يضتتتتتتتم (Word)كي  جتتدول المحتويتتاتس ع  يختلر الفهر  

 .حسب الموضوع ضم  طيات الكتاب مما سيتيح للقارئ أ  يبحث وصفحاتها المواكقة،

مرتبة  ككلمات مفتاحية التي يحددها الكاتب الأستتتتتاستتتتتيةالكلمات  تضتتتتتم كهو صتتتتتفحة كي آخر البحث أما الفهرس

 ً الأمر الذي ستيستهل  ،البحثضتم  طيات  حستب الكلمةأ  يبحث  لقارئل ستيتيحمما  ،ا المواكقةوصتفحاته ،ألفبائيا

 خصوصاً كي المؤلفات الكبيرة، وزضاكة الفهرس خطوتي :مبتغاه  لل عليت الوصول 

  مجموعة  ◄تحديد ما تريد  لهاره كي الفهرس، ثم م  تبويب مراجق  أي الأستتتتتتتاستتتتتتتيةالكلمات تحديد

 .(Alt+Shift+Xكي الصتتتتورة المجاورة، واختصتتتتاراً ) كما (وضتتتتق علامة للإدخال)الار  ◄)كهرس( 

   

  

  

  

  

نقلك  لل طريقة عرا ) لهار الكل(، وللعودة:  Wordستتتتتتتتلاحل لهور محارر غريبة  لأ   حيث

 .Ctrl+Shift+8اضغط 

 مجموعة  ◄ثم م  تبويب مراجق  ، دراج الفهرس: نتوجت للصتتتتتتتفحة التي نريد وضتتتتتتتق الفهرس كيها

الفبائياً  الأستتتتتتاستتتتتتية مرتبةالار ) دراج كهرس( ترى أنت تم  دراج كهرس يضتتتتتتم الكلمات  ◄)كهرس( 

 والصفحة المواكقة لكل منها.

 

 

 

 

( Ctrl+F) كو  مهمة الفهرس تتحقق باستخدام خيار البحث ،غالباً ما يستعمل مق الكتب الورقيةالفهرس 

 .كي النسخ الرقمية

 

 

 
ف  استعمال الاقتباس؛ ك  لا يصبح  يجب عدم الإسراف

البحث مجرد اقتباسات، والبعض يعتبر الاقتباس سرقة إن 

 . كلمة 1000تجاوز ستة أسطر أو 

 (125)الجندي 
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 التسميات التوضيحية:المبحث الثامن: 

كي تبويتتب )مراجق(، وإحلتتت أننتتا تكلمنتتا ع  مجموعتتة )جتتدول المحتويتتات( ومجموعتتة )الحوالتتتتتتتي  إ النتتا

سميات توضيحية(  سوى مجموعة )ت سات(، ومجموعة )كهرس(، ولم يبق  سفلية(، ومجموعة )المراجق واإقتبا ال

 سنتكلم عنها كي هذه الفقرة:

نتفق ولدمها ف  مساتندك، الت  تساتخ الكائناته  نص يظهر أسافل  التسامية التوضايحية:

 .)الجااداول والرساااااااوم البيااانيااة والصاااااااور.. ( :ف  هااذه الفقرة تعن  الكااائناااتأن كلمااة 

، يمكن إضافتها لشكل أو 1تسمية ذات تعداد رقم ، مثل الشكل التسمية التوضيحية إذن: 

 خر حيث ترى ف  الصورة المجاورة:جدول أو معادلة أو أي عنصر آ

 بتحديدهاالتسمية الت  تقوم  .1

 1بإدراجه لك  Microsoft Office Wordرقم يقوم .2

كي الأبحاث العلمية يأخذ المنحل التالي غالباً:  الكائنات، وتلاحل أ  ترقيم الكائناتقد تضتتتتتتتق كي بحثك عدداً م  

كي المستتتتند ترقيم  كما تلاحل يحدد نوع الكائ  )لتتتكل( ورقم هذا اللتتتكل كللألتتتكالهذا و( ناكورة 2-12اللتتتكل )

علتتتتتترة م  الفصتتتتتتل دل علل أنها الصتتتتتتورة الثانية ي 2-12رقم ، والآخر وللمعادإت ترقيم آخر للجداول ترقيمو

بالطبق ل  نقوم يدوياً بتغيير أرقام جميق  ؟ضتتم  هذا الفصتتل 12 الصتتورةقبل  صتتورةالآ  ماذا لو أضتتفنا  الثاني،

م  تبويب  :طريقة تلقائية لفعل ذلك Wordالتي تلي مكا  ازضتتاكة  لذا يوكر  الواردة كي الفصتتل الثاني الصتتور

  دراج تسمية توضيحية: كيفيةولنلر  مجموعة )تسميات توضيحية(،  ◄)مراجق( 

تريد  دراج تسمية توضيحية لت ثم: م   الذي الكائ حدد 

 ◄مجموعة )تسميات توضيحية(  ◄ تبويب )مراجق(

وضتتتتتتيحية( تلهر لك ناكذة انقر علل ) دراج تستتتتتتمية ت

 تتتتتتتتتحتتتتتتتتوي عتتتتتتتتدداً متتتتتتتت  التتتتتتتتختتتتتتتتيتتتتتتتتارات:

هنا تضق ما يمثلت هذا الكائ   التسمية التوضيحية:الحقل 

قبل ما ستتتتتتتتكتبت كلتتتتتتتر  ع   Wordستتتتتتتيلهر  حيث

تستتتتتتتميتتات  Wordيتيح  كلا Figureكلمتتة  الصتتتتتتتورة

اللتتكل (  بل يجب أ  تضتتق )2 توضتتيحية مثل )ناكورة

كائ   2 هذا ال ها  ئة التي ينتمي ل يد الف حد ناكورة( أي بت

أهو صتتتتورة أم معادلة أم مخططاً بيانياً، كفي هذا الحقل 

قتتد ألهرهتتا  Wordعليتتك أ  تكتتتب نتتاكورة تجتتد أ  

Figure1   ناكورة للدإلة أ  نوع الكائFigure،ويمكنك عبر القائمة )التستتتتمية( كي  ،1ورقمت  ، واستتتتمت ناكورة

للدإلة أنها  Figureأيضتتتتير     أي:المحدد الكائ  لل  Wordابقة أ  تختار البادئة التي ستتتتيضتتتتيفها الناكذة الستتتت

وضيحية أهي أسفل للدإلة أنها جدول ...، وم  الخيار )الموضق( يمكنك ضبط مكا  التسمية الت Tableلكل، أم 

يات )  قة لجعل التستتتتتتتم ما م  طري كل العنصتتتتتتتر أم أعلاه، لك  أ بدل 1لتتتتتتت  ناكورة(؟ Figure1م  ) ناكورة( 

 

                                                
 الصورة واللر  بتصرر م : 1

https://support.office.com/ar-sa/home/ 
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بالطبق نعم كم  خلال الار )تستتتتتتمية جديدة...( كي الأستتتتتتفل يمكنك 

 -Figure- table ضتتتتتاكة كئات كالفئات الموجودة اكتراضتتتتتياً هي )

Equation وهي كلمتتتات  نكليايتتتة وبتتتالطبق ل  تقوم كي مؤلفتتتك )

العربي بجعتتتل التستتتتتتتميتتتات التوضتتتتتتتيحيتتتة تبتتتدو علل اللتتتتتتتكتتتل 

(Figure1 )ذا يمكنك م  الار )تستتتتتتمية جديدة...(  ضتتتتتتاكة لناكورة

ية مثل  ئات جديدة عرب كلك ياني ال – )اللتتتتتتت  –جدول ال –رستتتتتتتم ب

.( حيث وبعد  ضتتتتتتتاكة هذه الفئات تجد أنت صتتتتتتتار بإمكانك المعادلة.

 : نتتتتاكورة( .2لتتتتتتتكتتتتل ال دراج تستتتتتتتميتتتتة توضتتتتتتتيحيتتتتة مثتتتتل )

وم  الار ترقيم تلهر لك ناكذة إختيار نمط ترقيم الكائنات )أيحوي 

وخيارات أخرى طالعها وكي حال حوى رقم الفصل كما الفاصل بي  رقم الكائ  ورقم الفصل،  رقم الفصل أم إ 

  كي الصورة..(

 دعني أسرد عليك قصة: ؟الآ  ما الذي يدكعنا إستعمال هذا السيناريو )الطويل(

بترقيم الألتتكال البيانية يدوياً بدو  استتتعمال الطريقة الستتابقة  وقام يكتب مستتتنداً مليئاً بالألتتكال البيانية كا  أحمد 

.. حتل وصتتتل عدد  4-3-2-1  أحمد رقم الفصتتتل كي نلام الترقيم الذي اتبعت  أي: أ  الترقيم بدأ م  ولم يضتتتم   

هل أحمد بحثت عرضت علل أصحاب اإختصاص كقرر لكل، وبعد أ  أن ألفيالألكال البيانية كي بحث أحمد  لل 

يجب  2اللكل رقم  حيث أ  منت   نها كارثة! علل أحمد  عادة ترقيم جميق الألكال كي كتابت 1حذر اللكل رقم 

 Word... لو أ  أحمد استتخدم الطريقة الستابقة لصتحح  2يجب أ  يصتبح رقم  3واللتكل رقم  1أ  يصتبح رقم 

 ً  .دم أحمد لأنت لم يستعمل الطريقة الصحيحة وقرر عدم ارتكاب ذلك الغلط ثانيةً ، نأرقام الألكال تلقائيا

 Wordإ يتتتتتتتيتتتح 

كقط التصتتتتتتتحيح 

التلقتتتتائي لأرقتتتتام 

الألتتتتتتتكتتال   نمتتا 

يتيح لتتتك ) دراج 

جتتدول الرستتتتتتتوم 

التوضتتتتتيحية( كي 

ية البحث مما  ها ن

يستتتتتتتتتهتتتتل عتتلتتل 

رسم القارئ  يجاد 

بياني ما عبر رقم 

ولفعل صتتتتتتتفحتت، 

ذلتتتك م  تبويتتتب 

 ◄)متتتتتراجتتتتتق( 

مجموعة )تسميات 

اختر  ◄توضيحية( 

ستتتتتتتتتوم ) دراج جتتتتدول ر

طبعاً ستتتتغير أرقام حيث ستتيتم  دراج جدول بالرستتوم البيانية ورقم الصتتفحة الموجود بها كل لتتكل، توضتتيحية(، 

دخل الخاص الرستتم م  صتتفحة لأخرى، وستتيحذر المالصتتفحات كي جدول الرستتوم التوضتتيحية تلقائياً عند نقل 

 .بلكل ما عند حذر اللكل م  المستند
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 :Wordالقوائم المرقمة في المبحث التاسع: 

ه  لل  ،إ أريد أ  أخوا كي ألر باء القوائم المرقمة عبر  (القوائم المرقمة متعددة المستويات) نما أودُّ أ  أنو 

 النقاط التالية:

  معلوم أنت زضتتتتتاكة

قتتتائمتتتة مرقمتتتة م  

تبويب )الصتتتتتتتفحة 

 ◄التترئتتيستتتتتتتتيتتتتة( 

مجموعة )كقرة( ثم 

نتتنتتقتتر عتتلتتل أحتتتتد 

 :حسب اللكل الذي نريد ار القوائم المرقمةأار

 اضغط ار  :للدخول كي القائمة مستوى نحو الداخلEnter اضغط ار  ثمدراج ترقيم جديد زTab،  تجد

خل )ويمكنك تغيير لكل القائمة الداخلية إحقاً بأ  تضق المليرة أ  هذا الترقيم الجديد قد دخل نحو الدا

 علل أحد بنودها ثم اختر اللكل الجديد م  الأعلل(.

 أو زنهاء الترقيم كي حال كانت القائمة مؤلفة م  مستوى واحد ،للخروج كي القائمة مستوى نحو الأعلل: 

 مرتي . Enterاضغط 

 لبحث:الصفحات الأولى في االمبحث العاشر: 
والتي  ،كانت كل تلك النصائح )قبل البدء( كما إحلت، دعنا الآ  نناق  أدبياً وتقنياً كيفية كتابة الصفحات الأولل

 (:الطريقةوبعدها صفحة  ،المقدمةتليها صفحة  ،ازهداءثم صفحة  ،الغلارتكو  عادة بالترتيب: )صفحة 

 :ناختيار العنواوقواعد  صفحة الغلافالمطلب الأول: 

أول ما يتبادر للذه  عندما نقول غلار هو عنوا  الكتاب، كما هي القواعد الواجب مراعاتها عند اختيار عنوا  

 للكتاب لوضعت علل صفحة الغلار:

 بحيث يعبر العنوا  ع  مضمو  البحث بلا غموا، وأإ يتضم  كلمات تحتمل أكثر : الوضو  التام

 .حث واضحا وضوحا تاما قد يراه الآخرو  غير ذلكالباما يراه م  معنل، مق اإنتباه  لل أ  

 ملاًّ : كالعنوا  يجب أإ يكو  ازيجاا لاًّ، وإ طويلاً م  خ   .قصيرًا م 

 د العنوا  القارئ بمواضيق ل  الدقة : بحيث يعبر العنوا  عما يبحثت البحث تماماً دونما ايادة، كلا يع 

 غير المفيدة. يجدها كي طيات البحث، وأ  يكو  بعيداً ع  ازثارة

 أإ ب أ  يكو  العنوا  مواوناً ومقفل، وأ  يطر   لكالية البحث بلكل مكثر وعدم اإجتهاد كي طل

 كلمة. 15يتجاوا 

 عنوا  الكتاب،)  أي: أركا  هذا الكتابيجب أ  يحوي  الذي رنا العنوا  دعنا نناق  الغلارالآ  بعد أ  حضتتتتتتت  

وزدراج غلار لكتابك عليك بتبويب  ..(المؤلر، النالتتتتتر، ستتتتتنة النلتتتتتر، استتتتتم

ار ستتتتتتختحيث  ،الار )صتتتتتفحة غلار( ◄مجموعة )صتتتتتفحات(  ◄) دراج( 

ياً جيداً، مق مراعاة أ  يكو  الغلار  نت يعطي انطباعاً أول قد أ الغلار الذي تعت

ال كنت تخطط لطباعتت بالأسود كقط، و   بسيطاً وبعيداً ع  التعبئة اللونية كي ح

لغلار علل أحد برامل التصتتتتتميم كليك  غلاكك ذو ألوا  كنت تخطط لتصتتتتتميم ا

   قراءة العنوا  وباقي المعطيات مهمة لاقة!إ تجعل م متباينة راقية



 
25 

 :ترقيم الصفحاتتنسيق و صفحة الإهداءالمطلب الثاني: 

عادة ما تكو  صتتتفحة ازهداء بعد صتتتفحة الغلار مبالتتترة، وتكو  بلا رقم، وهي صتتتفحة خارجة ع  القانو ! 

نكتب كيها عبارات منمقة تعبر كيها ع  امتنانك وحيث يمكنك استتتعمال ما يروق لك م  الخطوط الماخركة كيها، 

ءات لأبحاث سابقة كذلك سياودك لبعا منارات حياتك، وم  ساعدك بإنجاا بحثك، أنصحك باإطلاع علل  هدا

 بالكثير م  الأككار.

 ؟Wordكي  ازهداءير نخفي رقم صفحة لك  ك

مجموعة  ◄ ( دراج)معرور أ   دراج أرقام الصفحات يتم م  تبويب 

ثم عليك اختيار الموضق )أعلل الار )رقم الصفحة(  ◄)رأس وتذييل( 

 م أسفلها(.الصفحة أ

 

 

 

حات أكثر كأ  تجعل رقم الصتتتفحة للتحكم بتنستتتيق أرقام الصتتتف

يبدأ برقم الفصل يليت رقم الصفحة، وجعل أرقام الصفحات تبدأ 

م  تبويب  :اإكتراضي وخيارات أخرى (1الرقم )م  رقم غير 

الار )رقم الصتتفحة(  ◄مجموعة )رأس وتذييل(   ◄) دراج( 

 الخيار )تنسيق أرقام الصفحات(. ◄

 

 

 

 

زخفاء رقم الصتتتفحة الأولل: انقر يستتتاريتي  بالفأرة علل رقم 

ستتتيلهر تبويب مؤقت كي الأعلل )أدوات  ◄أحد الصتتتفحات 

 عل  م علل )صفحة أولل مختلفة(.الرأس والتذييل( 

 

 

المنطقة التي كوق الستتطر  :بالرأسصتتفحة بالمستتتند ونقصتتد  أي تنويت: بالنقر نقرتي  يستتاريتي  بالفأرة علل رأس

ستتيصتتبح باهتاً وغير ستتتنتقل  لل وضتتق )تحرير الرأس والتذييل( حيث ترى أ  جستتم الصتتفحة  الأول بالصتتفحة:

تذييلوالخروج  وللعودة لوضتتتتتتتعية تحرير جستتتتتتتم الصتتتتتتتفحة قابل للتحرير،  :م  وضتتتتتتتعية تحرير الرأس وال

 فعلاً وأ  الرأس والتذييل أصبحا باهتي .يساريتي  علل جسم الصفحة، ترى أ  جسم الصفحة أصبح مانقر 

ستتتيقوم  Wordوالذي يعني أ  )الموضتتتق الحالي( خيار أثناء اختيار موضتتتق أرقام الصتتتفحات ستتتتلاحل  تنويه:

 )سواءً أكا  كي مت  الصفحة، أم كي الرأس، أم كي التذييل(. للمليرة بإدراج رقم الصفحة كي الموضق الحالي
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 :ومشكلة الصفحات المتصلة ةصفحة المقدمالمطلب الثالث: 

ل وتلتتتمل عادة التعرير بموضتتتوع مدخل يمهد للموضتتتوع المعال  وتلتتتكل  صتتتفحة المقدمة تلي صتتتفحة ازهداء،

وعادة ما تقدم صفحة المقدمة إجابة عن السؤال التال : لماذا قام  منت واسباب اختياره، البحث، أهميتت، الغرا

يه أن يبين تلك امتداد لدراسااااات أخرى سااااابقة، وف  حال كانت كذلك فعلالباحث بإجراء بحثه؟ وهل هذا البحث 

والجهود التي بذلت  ،كذلك كي المقدمة مدى جدة الموضتتتوع المبحوثوعلل الكاتب أ  يبي   1الدراساااات الساااابقة

 ً يلتتتتتترط كي مقدمة البحث العلمي اإيجاا والوضتتتتتو  والدقة والدإلة كي عناصتتتتترها و ،كي مجال البحث مستتتتتبقا

سئلة او تساؤإت تتم اإجابة عليها أضمونها ثم طر  اإلكالية او الملكلات التي يثيرها الموضوع م  خلال وم

 .ضم  البحث

بعد أ  تنتهي م  كتابة المقدمة لفتح صتتفحة جديدة مستتتقلة عما  Ctrl+Enterوننوه هنا  لل ضتترورة أ  تضتتغط 

ما الفرق  ذاً بي  أ  تضتتتتتتتغط  ها،  يدة، وبي  أ  تضتتتتتتتغط عدداً م  ال Enterقبل جد حة  مرات حتل تفتح صتتتتتتتف

Ctrl+Enter لفتح صفحة جديدة؟ 

حيث أ  الطريقة الأولل )الغلط( هي أ  الصفحة الثانية )الجديدة( ستكو  مرتبطة الفرق كي استقلالية الصفحات 

عند حذر بما قبلها، أي عند  دراج ستتطر جديد كي الصتتفحة الأولل ستتتنال الأستتطر كي الصتتفحة الثانية، وكذلك 

الأمر الذي قد يكو  ماعجاً  ،ستتتطر أو أكثر م  الصتتتفحة الأولل كربما تقفا الأستتتطر م  الصتتتفحة الثانية للأولل

ً بالنسبة للكاتب  وقد ياعجت أ   صفحةٍ ما،كي رأس  مثلاً  عنوا  المبحث الأول موققأنت يكو  قد ضبط  خصوصا

يقفا هذا العنوا   لل نهاية الصتتفحة الستتابقة، أو قد يكتب الكاتب كقرة طويلة ضتتم  صتتفحة كاملة وقد ياعجت أ  

 لطر هذا الفقرة  لل قسمي .ت  

كإ  الصفحة الثانية مستقلة عما قبلها  أي: أضر ما  Ctrl+Enterأ  تضغط  )الصحيح( أما كي السيناريو الثاني

سها ،لئت م  الأسطر  ،واحذر ما لئت م  الصفحة الأولل، كما كتبتت كي رأس الصفحة الجديدة سيبقل كي رأ

صفحة الجديدة مستقلة عما قبلها ضق التي ضغط كيها المستخدم كال عليك بضغط  Ctrl+Enter، وللتأكد م  الموا

(Ctrl+Shift+8)،  )حيث ترى عبارة )كاصل صفحات( كي المواضق التي ضغط كيها المستخدمCtrl+Enter). 

 صفحة الطريقة:المطلب الرابع: 

هذا هو المكا  الذي تتفق مق قارئك كيت علل مجموعة م  الثوابت التي ستتتتتبعها كي بحثك، هنا تلتتتر  لت ما هي 

الطريقة التي اتبعتها كي بحثك العلمي مق اإنتباه  لل أنك يجب   أإ تستتارع  لل وصتتر الطريقة وأنت كي صتتدد 

يجب أ  يحرص الكاتب علل عدم تكرار ما قالت وأ  يكو  كلامت م  النوع الذي يوصتتتتتتتر بأنت  كتابة المقدمة...

 2ماقل  ودل  

اللتتتتروط التي ذكرناها، كلا يجوا أ  ننهل ع   أتحقق الصتتتتفحات الأوللهلا عدت  لل بداية هذا الكتيب وقرأت 

 .خلق ونأتي مثلت 

 

 

 

  

                                                
 (265)عاقل  1
 (271)عاقل  2
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 :ضمن بحثك Wordاستفد من التقنيات التي يوفرها المبحث الحادي عشر: 

تكلمنا ع  الصتتفحات الأولل، والآ  حا  الوقت كي نتكلم  ثم مرحلة التي تستتبق البدء بالبحث،البعد أ  تكلمنا ع  

 دو  كثير كلامٍ  والتي تعينك زنجاا بحثك وتوكر عليك الوقت والجهد، Word هايوكرع  بعا التقنيات التي 

 :أدعنا نبد

 استفد من حماية المستند وتقييد التحرير:المطلب الأول: 

  لقفل المستند بلكل

كتتتامتتتل بحيتتتث 

يتتتتتطتتتتتالتتتتتبتتتتتك 

Word   بكلمة

متتترور عتتتنتتتتد 

كتحتتتت، عليتتتك 

بقتتتتائمتتتتة ملر 

معلومتتتات  ◄

حتتتمتتتتايتتتتة  ◄

التتتمستتتتتتتتتتتتتنتتتتد  

فير ◄ لتلتتتتتتتت ا

باستخدام كلمة 

 مرور.

  أمتتتتا لتتتجتتتعتتتتل

المستتتند للقراءة 

كتتتتتقتتتتتط ومتتتتتنتتتتتق 

بحيث  ،التعديلات عليت

سابق لك  باختيار عند كتح المستند  بل عند التعديل إ تتم المطالبة بكلمة مرور  عليت كم  ذات الطريق ال

 ً )القراءة كقط( أم )القراءة  :دو   دخال كلمة مرور )تقييد التحرير( حيث ستتتتتتتتستتتتتتتأل بما تود  بقاءه متاحا

آخر للوصتتول  لل )تقييد التحرير(  ، وهناك طريقو ضتتاكة تعليقات( وخيارات أخرى أترك لك اكتلتتاكها

 )تقييد التحرير(. ◄مجموعة )حماية(  ◄ م  تبويب )مراجعة(

 بمثابة تنويت للقارئ أنت  كذلك اللاهر كي الصورة: )وضق علامة كنهائي( ت عند النقر علل الخيارعلماً أن

عطيل أمري الكتابة ، يتم تيقرأ ازصتتتتدار النهائي م  المستتتتتند، كعند وضتتتتق علامة كنهائي علل المستتتتتند

والتحرير وعلامات التدقيق ويصتتبح المستتتند للقراءة كقط. بازضتتاكة  لل ذلك، يتم تعيي  خاصتتية  حالة  

، لك  ذلك إ يعتبر وستتتتتتتيلة أما  حيث بإمكا  القارئ ببستتتتتتتاطة أ  يايل العلامة "المستتتتتتتتند  لل  نهائي

  نهائي  وبالتالي سيعود المستند قابلاً للتحرير.

 :Altاستفد من التحديد الطولي باستخدام المطلب الثاني: 

ثم حدد  Alt ذا أردت تحديد نص بلتتتكل طولي: اضتتتغط ار 

بالفأرة طولياً، وقد أصتتتتبح هذا الخيار مدعوماً م  قبل أغلب 

 برامل تحرير النصوص. ومعلم ،متصفحات اإنترنت
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 استفد من الترجمة:المطلب الثالث: 

 

م ة ما م  لغة لأخرى، أو الحصتتتتتتتول علل مرادكات لتلك  ذا أردت ترجمة كل

نقرة يستتتتارية علل الكلمة التي تود ترجمتها، ثم  Altاضتتتتغط الكلمة بنفس اللغة: 

 كتتتتيتتتتهتتتتا عتتتتدد متتتت  التتتتختتتتيتتتتارات تتتتتلتتتتهتتتتر لتتتتك نتتتتاكتتتتذة جتتتتانتتتتبتتتتيتتتتة 

، بازنترنت..( وهذه المياة تعمل دو  اتصتتتال  كاكة الكتب المرجعية –)ترجمة 

مجموعتتة للغتتات للترجمتتة بينهتتا م  بينهتتا العربيتتة والفرنستتتتتتتيتتة  Wordويوكر 

 وازنكلياية.

 استفد من المسطرة:المطلب الرابع: 

المسطرة تلهر كي أعلل الصفحة، ويمكنك  خفاؤها/ لهارها م  تبويب 

 علَّم علل )المسطرة(. ◄مجموعة ) لهار(  ◄)عرا( 

  

 

 يميناً ويساراً م  ثلاثة أماك :وتلاحل أ  مؤلر المسطرة يمك  سحبت 

السطر  سيتم تحريك ،كي الصورة المجاورة( 1م  الأعلل )المكا  الموضح بالرقم  .1

 )مساكة بادئة للفقرة(. م  الفقرة كقط الأول

سيتم تحريك كامل أسطر الفقرة  ،علل الصورة( 2م  الوسط )المكا  الموضح بالرقم  .2

 ة معلقة(.عدا السطر الأول منها )مساكة بادئ

  .سيتم تحريك كامل الفقرة ،(3م  الأسفل )مؤلر عليت بالرقم  .3

تعال بنا نطبق مثاإً عملياً إ وسيلة لتطبيقت بلكل غير ملتوٍ  إ باستخدام المسطرة، وهو أ  نوسط سطري  

 متتاليي  كي منتصر الصفحة الأيسر أي علل اللكل التالي:

------------------- 

---------- 

ً ( 3الحل بأ  نسحب مؤلر المسطرة م  الأسفل )الرقم  وهو  Ctrl+E، ثم نضغط علل  لل المنتصر تقريبا

الأسطر ضم  منتصر الصفحة الأيسر، ونستخدم ذلك كي المراسلات الحكومية، والطلبات  الخيار الذي يوسط

م الطلب.التي تذيل باسم   مقد  

1 

3 
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 والفواصل:التذييل المطلب الخامس: 

عبتتارة ع  عتدد م   المقطقبتدايتةً يجتتب أ  تعلم أ  

 ، أي:الصفحات ضم  المستند

 سطر.. ◄كقرة  ◄صفحة  ◄مقطق  ◄مستند  

هو الجاء الستتتتتتتفلي  التذييلوعليك أ  تعلم كذلك أ  

وللوصتتول  لل وضتتعية تحرير الرأس  ،م  الصتتفحة

عيك كما ستتتتتتبق وذكرنا بالنقر يستتتتتتاريتي   :والتذييل

الصتتتتفحة، وللعودة  لل  أو أعلل علل أقصتتتتل أستتتتفل

انقر يستتتاريتي  علل وضتتتعية تحرير جستتتم الصتتتفحة 

عند كتابة تذييل للصتتتتفحة الحالية وجستتتتم الصتتتتفحة، 

حيث  ،كستتيتم تطبيقت علل كامل المستتتند )حتل الآ (

ستتتتتتتنتعلم بعتتد قليتتل كيفيتتة جعتتل التتتذييتتل ي طبق علل 

وعة م  الصتتتتتتتفحات كقط )عندما تريد مثلاً أ  مجم

تذيل صتتتتتتتفحات البحث الأول بعبارة البحث الأول، 

 وصفحات البحث الثاني بعبارة البحث الثاني ..(

 الفواصل بي  الصفحات:

عرضي(  –تغيير اتجاه الصفحة )طولي معرور أ  

مجموعتتتتة ) عتتتتداد  ◄يتم م  تبويتتتتب )تخطيط( 

اإتجاه( حيث ستتتتتتيتم التطبيق اختر ) ◄الصتتتتتتفحة( 

 الحالي. المقطقعلل كامل 

ماذا لو أردت جعل صتتتتتتتفحة ما عرضتتتتتتتية مق الآ  

الحفال علل اتجاه طولي لباقي الصفحات )كي تضق 

 كيها مخططاً بيانياً مثلاً(؟

الحل بأ  تعال تلك الصتتفحة العرضتتية ضتتم  مقطق 

مستتتتتتتتقل  لأ  تطبيق اإتجاه يتم كما أستتتتتتتلفنا علل 

حالي وليس علل الصتتفحة الحالية، ولفصتتل المقطق ال

الصتتتفحات وللبدء بمقطق جديد، م  تبويب )تخطيط( 

اضتتتتتتتغط علل  ◄مجموعة ) عداد الصتتتتتتتفحة(  ◄

ثم اختر الخيار )الصتتتتتفحة التالية(،  ◄)الفواصتتتتتل( 

وبذا ستتتتيتم البدء بمقطق ثاٍ  ضتتتتق كيت ما لتتتتئت م  

الصتتتفحات ثم كرر الخطوة الستتتابقة ليتم البدء بمقطق 

 ذ  لجعل صتتتفحة واحدة بمقطق مستتتتقل عليك  ثالث،

أ  تنفذ ما سبق قبل الصفحة وبعدها ثم غير اتجاهها 

   لتتتتتتتئت تجد أ  اإتجاه قد تغير لهذا المقطق الذي 

، بالمناستتبة    تعدد الأعمدة يحوي هذه الصتتفحة كقط

كمتتا كي هتتذه الصتتتتتتتفحتتة التي تقرؤهتتا والمؤلفتتة م  

قطق كتتاملاً عمودي  كمتتا ترى  يتم تطبيقتتت علل الم

أيضاً وبذا كإنت لجعل صفحة واحدة م  البحث مؤلفة 

م  عمودي  عليك عالها ) ضتتتتتتتاكة كاصتتتتتتتل قبلها 

وتجدر ازلتتارة  لل أنت يمكنك جعل  وكاصتتل بعدها(

لتطبيق  الصتتتتتتفحة الواحدة ضتتتتتتم  مقطعي  مختلفي 

تنسيقي  مختلفي  علل نفس الصفحة  أي جعل نصر 

لصتتفحة الستتفلي الصتتفحة الع لوي بعمودي ، ونصتتر ا

وذلك بوضتتتتتتتق الملتتتتتتتيرة كي وستتتتتتتط  بعمود واحد،

 تبويب الصفحة )أو حيث تريد أ  يتم اللطر( ثم م 

اضتغط  ◄مجموعة ) عداد الصتفحة(  ◄)تخطيط( 

وبذا  (مستتتتمر)ثم اختر الخيار  ◄علل )الفواصتتتل( 

ستيكو  نصتر الصتفحة الع لوي تابعاً للمقطق الستابق 

اني، والصورة التالية فها السفلي تابعاً للمقطق الثونص

 توضح الخياري  )الصفحة التالية( و )مستمر(:

 

 

 

تلميح: إكتتا  العمود الثاني م  الصتتتتفحة قبل انتهاء 

 (.(Ctrl+Shift+Enterالعمود الأول اضغط 
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 في المراحل الأخيرة لإنجاز التوثيق:المبحث الثاني عشر: 

 :والتخزين السحابي مقارنة المستنداتاستفد من المطلب الأول: 

، نة المستندات هو خيارك الأكضل عندما تريد أ  تقار  بي  المستندات عند وجود أكثر م  نسخة م  الملرمقار

مجموعة )مقارنة(  ◄م  تبويب )مراجعة(  :طريقة سهلة لمقارنة المستندات بلكل تلقائي Wordحيث يتيح 

 :(مقارنة)الخيار  ◄الار )مقارنة(  ◄

 

وبلكل تلقائي كتح لك ثلاث نواكذ، واحدة لكل  Wordوعليك بعدها اختيار مستندي  للمقارنة بينهما، ثم سترى أ  

ملر، وواحدة  ضتتتتتاكية للنتيجة، مق تمييا للتغيير الحاصتتتتتل وأماك  حدوث التغييرات، الأمر الذي قد يستتتتتتغرق 

حيث ينسخ الباحث أكثر م  نسخة ع   ،مفيد كي المراحل النهائية للبحثوهذا الأمر  ،يدويألهراً زنجااه بلكل 

ملفت خوكاً م  كقدا  المعلومات، وهذا أمر ملروع بل واجب علل الكاتب أ  يحتفل بأكثر م  نسخة احتياطية كي 

لط أو عطل كي الحاستتتوب الحاوي لت أكثر م  مكا  ع  ملتتتروعت خلتتتية ضتتتياع الملتتتروع كي حال حذكت بالغ

اإتصتتتتتتال بـ  Wordهذا ويتيح  يربك عدد النستتتتتتخ الاائد الكاتب ويلتتتتتتكل عبئاً عليت بدل أ  يفيده، أإ بلتتتتتترط

OneDrive   ع  طريق حستتاب مMicrosoft(Hotmail-Outlook-Live-msn بحيث يتم ) نستتخة م  حفل

 ◄م  قائمة ملر الذي يعطيك مايداً م  اإطمئنا : ولفعل ذلك  الأمر Microsoftالملر تلقائياً كي مخدمات 

 تسجيل الدخول )لمرة واحدة كقط(. ◄ OneDrive ◄حفل باسم 
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 استفد من تعقب التغيرات:المطلب الثاني: 

عند وضق اللمسات الأخيرة علل تقرير بحثك، كإ  التعديل كي هذه المرحلة يتم بلكل بسيط وعلل أجااء مختلفة 

وأي  وصتتتتتتتلت  ،كيها ماذا عدلت  كي المرة الماضتتتتتتتية م  الملر، وربما تحتاج أ  تعرر كي كل مرة تفتح الملر

آلية ممياة لتعقب التغيرات وهي مفيدة كي حالة العمل مق كريق أيضتتتتتتتاً  كهي تريك ما  Wordبالتنقيح؟ لذا يتيح 

التعديلات التي قام بها املاؤك مؤخراً وأماكنها، وللوصتتتتتول  لل الخيار تعقب التغيرات عليك بتبويب )مراجعة( 

 حيث (، طالق معي الصورة التاليةCtrl+Shift+E) الار )تعقب التغييرات( واختصاراً  ◄)تعقب( مجموعة  ◄

 حرصت  أ  يلهر اللر  كي الصورة:

وهتتتذا الخيتتتار مفيتتتد كي حتتتال 

أرسلت  الملر لأحدهم كي يطلق 

عليت وينقحت لك كتقوم بتلتتتتتتتغيل 

علل الملر  تعقتتتتب التغييرات

ل كي تكتلتتتتتتتر أماك   المرستتتتتتت 

 .قتر التعديل الم

ويتم  يقتتتار تلتتتتتتتغيتتتل )تعقتتتب 

التغيرات( بتتتتالنقر مجتتتتدداً علل 

نفس الار أو الضتتتتتتتغط علل 

اإختصتتتتار آنر الذكر، ويمكنك 

لتي  تغييرات ا ل المرور علل ا

عبر اري قبول وركا وم  السهم أسفل  :وقبول ما لئت منها وركا ما لئت ،أجراها المنق  ح واحداً تلو الآخر

 أخرى طالعها كي الصورة.خيارات جميق التغيرات و تتوكر خيارات كقبولار قبول 

علل الوضعية  (تعقب التغييرات)العلامات مق الحفال علل   لهار/وكي القائمة بنفس المجموعة يمكنك كقط  خفاء

 تلغيل.

 

 

 

 

 

 

 

 

  

تقارير الأبحاث العلمية يقرؤها عادة  أشخاص مشغولون ضيقو الوقت، 

 .م ما قل ودللذلك يجب أن تكون مختصرة فخير الكلا

 (260)عاقل 
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 :طلب العونعند  أيضا   استفد من التعليقاتالثالث: المطلب 

طريقة أخرى كي تجعل إ تتستتتتتتترع بطباعة الملر كهناك 

هي بأ  ترسل الملر لاملائك وتطلب  ،عقل غيرك ملكاً لك

بحيث  ،منهم  بداء آرائهم علل لتتتتتتتكل تعليقات علل الملر

يقرأ اميلك البحث وكي الموضتتق الذي يريد أ  يلفت نلرك 

ما يقوم  ت لل غلط  ج  يب )مراجعة( بالتو  ◄ صتتتتتتتوب تبو

حيتتث يكتتتب  (تعليق جتتديتتد)الار  ◄( تعليقتتات) مجموعتتة

ر لك تقوم أنت م  نفس التعليق وعندما يعيد  رستتتتتتتال المل

الستتتتتابق(، -ل بي  التعليقات )التاليالتبويب والمجموعة بالتنق

 التحكم كي  لهار/ خفاء التعليقات.أو حذر التعليق و

 الطباعة:وأخيرا  المبحث الثالث عشر: 

ثم اصطحبتت  ،هل حصل معك أ  قمت  بتنسيق الملر بلكل كامل وقمت بضبط كل صغيرة وكبيرة كي المستند

 فوجئت بأ  التنسيق قد تغير كلياً وأ  الملر قد تلوه؟ك لل المكتبة كي تطبعت واإبتسامة الملرقة تعلو وجهك 

يختلر ع  ازصدار الذي لدى المكتبة، وقد يكو   Wordقد يكو  السبب وراء ذلك أنك تستخدم  صداراً م  

 المكتبة..  لأنك استعملت خطوطاً أو قوالب غير موجودة كي حاسوب

 عتتلتتل حتتتتاستتتتتتتتوبتتتتك ثتتم اصتتتتتتتتطتتحتتتتابتتتتت  لتتل التتمتتكتتتتتبتتتتة حتتيتتتتث PDFالتتحتتتتل بتتتتأ  تتتحتتفتتل التتمتتلتتر كتتـتتتتتتتتتتتتت 

    PDF(Portable Document Format)  هو تنستتتتتيق ملر بتخطيط  لكتروني ثابت يحاكل علل تنستتتتتيقات

، ولفعل ذلك 1 المستتتندات... يحتفل بالتنستتيق المرغوب بالضتتبط مق عدم  مكانية تغيير البيانات الموجودة بستتهولة 

)حفل  تلهر لك ناكذة بها قائمة ◄)استعراا(  ◄اختر )حفل باسم(  ◄اضغط علل قائمة )ملر(  Wordكي 

 وإحل وجود عدد م  اللاحقات التي يمك  حفل ملفك بت منها: ،قم بإسدال القائمة كي الأسفل  كنوع(

 PDF .الذي تحدثنا عنت 

 Word Template حيث أ  المستندات المحفولة كقالب إ  ،وهو حفل المستند الحالي كقالب

و نما تتيح كقط  نلاء نسخ معدلة ع  الملر )حفل  ،تتيح التعديل عليها )إ تتيح الخيار حفل(

 باسم(.

 Web Page  لحفل الملر كصفحةHtml  إستخدامها إحقاً عللWeb :)مثلاً )إحل الصورة 

                                                
 .Microsoft Office Wordمساعدة  1
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كي حال كنت تريد طباعة مستتتتندك ككتيب ذو طية كي المنتصتتتر، كتلك مهمة صتتتعبة جداً    قررت  تنويه مهم:

 ً ترتيب الأوراق بحيث تتقابل صتتفحة الغلار مق الصتتفحة الأخيرة علل الوجت الأول  حينها لأنت عليك  كعلها يدويا

 ،مق الصتتتتفحة ما كبل الأخيرة علل الوجت الثاني للورقة المطبوع عليها 2والصتتتتفحة رقم  ،للورقة المطبوع عليها

 صتتتفحات(واعتبارات أخرى كتدوير ال 4كي حال اكترضتتتنا أ  عدد صتتتفحات الكتاب م  مضتتتاعفات العدد هذا )

بدءاً م  ترتيب الصتتتتفحات وجعلها متقابلة،  ،الآ  لو أردت كعل ذلك بالطريقة الصتتتتحيحة وبلتتتتكل تلقائي بالكامل

مروراً بالطباعة علل وجهي الصتتتفحة، وصتتتوإً  لل التدوير التلقائي للصتتتفحات بما يناستتتب الطباعة  عليك بفتح 

ثم اضتتتتغط علل  ،المجاني Adobe Acrobat Readerالذي قمت بحفلت باستتتتتخدام برنامل  PDFملر الـتتتتتتتتتتت 

Ctrl+P   لفتح خيارات الطباعة ثم قم بوضتتق الخيارات كما هو موضتتح بالصتتورة )تم العمل علل آخر  صتتدار م

وقد تتغير بعا الخيارات البستتيطة لك   جماإً ستتتكو   الكتيب،قارئ الكتب ازلكترونية حتل لحلة  صتتدار هذا 

 متلابهة(:

  

 نطاق الصفحات

 علل وجهي الورقة
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 :Z لل  Aمرتبة بدءاً م   Ctrlمق ار  Wordاختصارات 

 الاختصار الوظيفة الاختصار الوظيفة

 Ctrl+A تحديد الكل Ctrl+W ستند الحالي غلاق الم
ً  Ctrl+X قص النص المحدد للذاكرة  Ctrl+B جعل النص المحدد عريضا

 Ctrl+C المحددنسخ  Ctrl+Y تكرار )تراجق ع  التراجق(

 Ctrl+Shift+C نسخ تنسيق المحدد )اللو  وحجم الخط وقياس الخط..( Ctrl+Z تراجق

 Ctrl+D  لهار مربق حوار الخط  لتعيي  الخط كاكتراضي بالمستند  →+Ctrl للتحديد Shiftومق ، ليمي لنقل المليرة كلمة 

 Ctrl+E محاذاة السطر الحالي نحو المنتصر ←+Ctrl للتحديد Shiftنقل المليرة كلمة نحو اليسار، ومق 

 Ctrl+F البحث ع  كلمة ما ضم  المستند Ctrl+Enter كتح صفحة جديدة مستقلة عما قبلها
 Ctrl+G الذهاب لصفحة ما بالمستند Ctrl+Shift+Enter    كانت الصفحة ذات عمودي اكتتا  عمود جديد 

 Ctrl+H بأخرى كي المستند استبدال كلمة Ctrl+Shift تغيير اتجاه الكتابة

 Ctrl+I جعل النص المحدد مائلاً  Ctrl+Esc كتح قائمة ابدأ
 Ctrl+J ضبط الفقرة الحالية بحيث تنتهي أسطرها بنفس الموضق Ctrl+Home اإنتقال  لل بداية المستند
ً  Ctrl+End اإنتقال لنهاية المستند  Ctrl+K جعل المحدد ارتباطاً تلعبيا

 Ctrl+L محاذاة السطر الحالي نحو اليسار Ctrl+Delete التالية للمليرةحذر الكلمة 
 Ctrl+M ايادة المساكة البادئة قبل الفقرة الحالية Ctrl+Backspace للمليرةحذر الكلمة السابقة 

 Ctrl+N كتح مستند جديد د+Ctrl تكبير النص المحدد
ً  جـ+Ctrl تصغير النص المحدد  Ctrl+O كتح مستند موجود مسبقا

 Ctrl+P الطباعة Ctrl+Alt+1,2,3 والمستوى حسب الرقم ،وضق المحدد كعنوا 
 Ctrl+Q حذر تنسيق الفقرة =+o2H Ctrlجعل النص المحدد أدنل، استعملت للمركبات 

 Ctrl+R محاذاة الفقرة نحو اليمي  =+2X Ctrl+shiftجعل النص المحدد أعلل استعملت، للأسس  
 Ctrl+S حفل Alt+Shift+X أساسية تلهر كي الفهرسجعل المحدد كلمة 

 Ctrl+T مساكة بادئة معلقة ) ااحة أسطر الفقرة دو  الأول للداخل(  Alt+Shift تغيير لغة الكتابة
 Ctrl+U جعل النص المحدد مسطراً  Alt+PrintScr التقاط لقطة للناكذة الفعالة كقط، وليس كامل اللالة

 Ctrl+V لصق النص م  الذاكرة Ctrl+Shift+E التغييراتتلغيل/ يقار تلغيل تعقب 
 Ctrl+Shift+V لصق التنسيق المنسوخ للذاكرة  
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 :Power Pointملحق 

جنة لاقلت مق ال، إ بد  أ  تنMicrosoft office Wordباستخدام الآ  وبعد أ  قمت بإنجاا تقرير البحث 

مصمم علل برنامل مثل:  (Presentationالبحث، أو أ  تقدمت للجمهور عبر عرا تقديمي )الملركة علل 

Microsoft Office Power Point  

 ؟Wordومتل  Power Point ذ  متل 

 عرا تقديميزنلاء  Power Point، ونستخدم يحوي لرحاً كاملاً  ثابت، مستند نصيزنلاء  Wordنستخدم 

ر الملقي بما يحوي رؤوس أقلام ت ذك  و ،(Projectorمعد للعرا علل الجمهور باستتخدام جهاا  ستقاط ضتوئي )

 وضتتتتق كقاعات وأستتتتهم ورستتتتوم توضتتتتيحية وحركاتمق  مكانية  كي المحاضتتتترة التي يلقيها، يجب أ  يلتتتترحت

   تساعد الملقي علل  يصال الفكرة.وأصوات

 بل سنكتفي ببعا النصائح التي قد إ تكو  معروكة للجميق: Power Pointوهنا أيضاً ل  نلر  ألر باء 

 . ليك  نلام الألوا  راقٍ، مريح لعي  الملاهد، بعيداً ع  ازكراط كي استخدام الألوا ، وذو تباي 

  اعتمد نلام حركات، متذكراً أ  الحركات موجودة كيPower Point بل كي  ،إ كي نستتتتتتتتعملها كلها

  تلتت الحركات تركيا الملاهد.ننتقي  حداها بحيث إ

 والتي هي لتتتتتتر  نكتبت أثناء  نلتتتتتتاء اللتتتتتتريحة كي المكا  المخصتتتتتتص لكتابة استتتتتتتفد م  الملاحلات :

لريحة سفل ال رتذك  كي   الملاحلات أ ض  لريحة ر المحا لرحها كي هذه ال سيعطيت  ،بالنقاط الواجب  مما 

وكي حال لم يلهر  علماً أ  الملاحلات تلهر للملقي كقط دو  المتلقي، ،مايداً م  الأريحية أثناء اللتتر 

 لك الحقل ملاحلات أسفل اللريحة كانقر علل الار ملاحلات الموضح كي الصورة:

 :)بعد توصتتيل الكمبيوتر مق لتتالتتة  1استتتفد م  الخيار )ممتد

سقاط، اضغط علل مفتا  قائمة ابدأ +  Pخارجية أو جهاا  

 )ممتتتد(تلهر لتتك خيتتارات اختر منهتتا  ،حم  لوحتتة المفتتاتي

أ   :أي  لتتالتتة الملقي ع  منفصتتلةلجعل لتتالتتة الجمهور 

ستتتتتتيرى وطوال العرا الجمهور وعلل ملء اللتتتتتتالتتتتتتة 

نستتتتخة كلتتتتالتتتتة الجمهور ل  تكو   ،كقط العرا التقديمي

وهذا يعطيك حرية لفعل ما  ،طبق الأصل ع  لالة الملقي

كي حي  أ   ،تلتتتاء علل لتتتالتتتتك أثناء لتتتر  المحاضتتترة

 الجمهور سيستمر كي رؤية العرا التقديمي.

 

                                                
 أما كي ازصدارات السابقة كيسمل )توسيق(.  10Windowsيسمل )ممتد( كي  1
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  يغير أ   الحاستتوب بعد توصتتيل جهاا عرا خارجي،ب يفترا العرا:استتتفد م  طريقة عرا مقدم

ً  طريقة العرا علل الحاستتتتتوب  لل )طريقة عرا مقدم العرا(، وكي حال لم يتم ذلك انقر بعد  تلقائيا

طريقة عرا مقدم العرا( م  القائمة اختر )ثم  لل اللتتالتتةنقرة يمينية كي أي مكا  ع العرا تلتتغيل

، وتلاحل أ  هذه الطريقة تحوي خيارات  ضتتاكية غير موجودة كي طريقة العرا العادية منها: اللاهرة

بل يلهر كقط  ،للمتلقي )كي طريقة العرا العادية( إ يلهرحقل الملاحلات الذي كما ستتتتتتتبق وذكرنا 

، ، والصورة توضح )طريقة عرا مقدم العرا(طريقة عرا مقدم العرا()للملقي عندما يبدل  لل 

 مق لر  لمهمة بعا الأارار وأترك لك مهمة اكتلار الباقي:

 

 

 

 

غير المجانية، لكنها الأكثر لهرة وتداوإً كي عالم تحرير النصوص،  Officeهذا الكتيب ع  حامة  كيتكلمنا 

 :مثلاً وإبد أ  نذكر أ  هناك عدد م  البرامل المجانية التي تقوم بولائر ملابهة أذكر لكم 

https://latex-project.org/ 

كي تقارير الأبحاث العلمية،  إ أنت ليس برنامل معالجة نصوص كهو إ  يستخدم بلدة LaTex    ووكقاً لموقعهم 

 1. يهتم بالملهر بل يركا علل  لهار المحتوى

                                                
 project.org/intro.html-https://latexمترجم ع :  1

ق  مؤقتا ، إطفاء شاشة المتل

هنا نرى الملاحظات الت    .لجعلهم يركزون عليك

 وأن كتبها المحاضِر سبق

 لتذكره أثناء إعداد عرضه؛

ف  هذه  بما يجب شرحه

 .الشريحة

 

 لرؤية كل الشرائح؛

إن رغبت بالانتقال إلى  

 .شريحة لا تل  الحالية

https://latex-project.org/
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 :قبل أ  تغلق هذا الكتيب

 لي: الأول كتيبيأضاكت تألير  علل ما أطلعكأود أ  ألاركك تجربتي و

بة بنفس أطول يحقق للكاتب:  قاً عدداً م  المقاإت كي بعا مواقق اإنترنت،  إ أ  الكتا كنت قد كتبت ستتتتتتتتاب

ويجعل الكاتب يدرك ، توسيعاً للمدارك، علل التعبير قدرة أكبرو، بما يقرأيعلمت أإ يسلم و ة،لخصيكي ال ستقلاإً ا

اإعتماد علل نفستتتتتتتت كي اكتستتتتتتتاب  ويعلم الكاتبخري   ما معنل القول  كلما ااد علم المرء قل  نكاره علل الآ

لباحث ليستتتتتتمح ة، وعلاقة وطيدة بي  الباحث والمكتب يكو   ص، وويدربت علل الصتتتتتتبر والجد وازخلا ،المعلومة

، والجهود المبذولة علل مؤلرويجعل الباحث يدرك تماماً مدى صتتتتتتتعوبة تألير  ،ل مختلر المناهلباإطلاع عل

عموماً كانت تجربة رائعة أصتتتتتتاكح كيها القراء العرب  إ نقدرها حق قدرها أحياناً،التي لنا والمؤلفات التي تصتتتتتت

العمل خالصتتتتتتتاً راجي  م  المولل أ  يجعل هذا  ،ويستتتتتتتتمر أثره  لل ما بعد موتي ،حول العالم دو  أ  أقابلهم

أضار وأتمنل أ  يكو  هذا الكتيب قد  قراءتكإ يسعني  إ أ  ألكرك عاياي القارئ علل  لوجهت، وكي النهاية

لهذا الكتيب كي حال وجدتت مفيداً علل حقق الفائدة المرجوة منت، راجياً منك دعوة م  القلب لي، ونلتتتتتتتراً لك و

 تعطيك الحق بذلك.المنلور تحتها هذا الكتيب أو بلكل معد ل كرخصة النلر  ،لكلت الحالي

 

 بلال بركات

5/11/2015 
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