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  :مقدمة

یجب الا ، ن وصلنا الي المرحلة النهائیة والمحطة الاخیرة للبحث العلمي وهي مرحلة الاخراجالا
یتهاون الباحث ابدا تلك المرحلة التي تمثل المنتج الاخیر للباحث والباحثین والمهتمین 

  .والمتخصصین وایضا نسخة المكتبة

تستهین او تتسرع في فلا ، فهذا العمل سوف یحمل اسمك ویحمل مستواك العلمي للاخرین
  .الاخراج النهائي حتي لا یضیع جهد بسبب تكنیكات فنیة بسیطة
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  :الطباعة

حیث یقوم الباحث بمراجعة وافیة ودقیقة لمسودات البحث التي جمعها وحللها ودونها          
لتأكد من دقة وسلامة المعلومات الواردة في البحث علمیآ وموضوعیآِ من حیث إستخدام 

  .ات العلمیة والفنیة المتخصصة في مجال البحث وكذلك توثیق المصادر والمعلوماتالمصطلح

   :أمورٌ ینبغي مراعاتها في الصیاغة

وهناك أمور على الباحث أن یراعیها، ویأخذها في الاعتبار عند صیاغة البحث، لأهمیتها في 
  :توصیـل مراده  إلى القاريء، دونما لبس أو تشویش، أهمها ما یلي

ختیر في إجراء الدراسة، مع مراعاة التسلسل  تصاغ - ١ الرسالة وفق المنهج البحثي الذي اُ
 .المنطقي للموضوع

  .تجسیداً لرحلة البحث خطوةً خطوة من خلال مخطط الرسالة) Writing(تكون الصیاغة  - ٢

ـل  - ٣ فضَّ ُ یبدأ كل فصل بتمهید یوضح الهدف منه ویستعرض محتویات الفصـل الرئیسـة، وی
ُختتم ك  .ل فصل بموجز یعرض فیه باختصار خلاصةَ ما توصل إلیه حسب المنهـج البحثيّ أن ی

 .بعبارات قویة وینهیه بعبارات قویة -أو تفریعاته–على الباحث أن یبدأ الفصل  - ٤

ل أن یبدأ بالأدلة الأقـل قوة، وأن ینتهيَ بالأدلة  - ٥ فضَّ عندما یسوق الباحـث الأدلة والحجج، یُ
 .فكارهالأقوى، متدرجاً في عرض أ

ورد الباحث براهین على المباديء الثابتة أو المسلَّمات - ٦ ُ  .لا داعي لأن ی

مناقشة الآراء المختلفة یجب أن تكون دون تهیُّب ودون مجاملة، ولكن بأسلوبٍ مهذب  - ٧
 .وموضوعیة تامة دونما تحیُّز

 .التسلسل المنطقي للموضوع وتفریعاته - ٨

 .برزهاالتأكید على الأفكار التي یرید الباحث أن ی - ٩
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ى الدقة في اختیار الألفاظ التي تناسب المقام، ویجب عـدم المبالغة  -١٠ على الباحث أن یتوخَّ
، لا حد لها : في استخدام تعبیرات مطاطة، مثل الخ، حیث إنها لیست من الكتابة ... كثیرة جداً

 .العلمیة في شيء

في شيء، بل لیسا من الابتعاد عن الأسلوب الساخـر والتجریح، لیسا من الرسائل العلمیة  -١١
 .الكتابـة العلمیة على الإطلاق

على الباحث أن یتجنب كل ما یفتح باباً للخلاف السلبي، وهنا تظهر البراعة في  -١٢
 .الصیاغة

ُحدِث خللاً في  -١٣ الاستطراد الزائد عن الحد، قد یؤدِّي إلى الخروج عن الموضوع ومن ثم ی
قرة لا یتطلبها الموقف، أو إضافة فصل لا التسلسل المنطقي للموضوع، مثل إضافة جملة أو فِ 

 .علاقة له بالموضوع

وبالمثـل ضمیر ) أنا، نحن، أرى، نرى، توصلت(تجنُّب استخدام ضمیر المتكلم  -١٤
جد، استُنتج، حُدِّد: المخاطب، والأفضل استخدام ضمیر الغائب، أو الفعل المبني للمجهول  .وُ

 .تركان أثراً سیئاً في المتلقيتجنُّب الاعتداد والفخر، فهما ی -١٥

 .البساطة والإیجاز أفضل السبل لتوصیل الأفكار دونما لبس أو تشویش  -١٦

العنایة الكافیة بعلامات الترقیم، وبوضعها في مواضعها الصحیحة، إذْ هذا جانب أساسي  -١٧
 .في وضوح الصیاغة، والبعد عن الوقوع في اللبس

وذلك لما لصحة كتابة الكلمة إملائیاً مِن أهمیة؛  العنایة الكافیة بقواعد اللغة والإملاء؛ -١٨
 .لئلا یكتبها كلمةً، فتُقرأ كلمةً أخرى
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  :تنسیق الطباعة

الباحث طباعة بحثه بنفسه، إلا أنه یمكن أن یستعین بشخص آخر، ولكن  یفضل أن یتولى
ا أن البحث یحمل اسمه، وتقع علیه المسئولیة كاملة عن أي أخطاء  ینبغي علیه أن یتذكر دائمً

من هنا فإن علیه مراجعة . سواءً كان هو السبب فیها، أو تسبب فیها أي شخص آخر استعان به
  : بعض الإرشادات كما یلي. وه من الأخطاء المطبعیةتقریر البحث للتحقق من خل

  . تطبیق القواعد الخاصة بالطباعة التي تقرها الجهة التي یتم تقدیم البحث إلیها - ١

 Simplifiedالمهند، أو (ما لم یشترط غیر ذلك، یتم استخدام نوع موحد من الخط  - ٢
Arabic) (على سبیل المثال، على مدار البحث .  

 .أبیض للمتن ١٤أسود للعناوین، و ١٤ط عادة یستخدم البن - ٣

ا بعد سطر، على جانب واحد من الورقة، مع ترك هامش مناسب على  - ٤ الكتابة سطرً
 .جوانب الورقة

  

  :تعلیمات طباعة الرسالة

ؤولیة الرسالة كتابة وتنظیماً وتصحیحاً تقع على الباحث، ویجب علیه عند طباعة الرسالة إنَّ مس
  :اتباع الآتي

   تُطبع الرسالة باستخدام الحاسب الآلي، وباستخدام برنامج منسق الكلمات، الأكثر شهرة
  ).وورد(حالیاً، مثلاً منسق الكلمات . في الجامعة عند طباعة الرسالة

   على ورق أبیض مقاس تُطبع الرسالة)A4.(  

  تُطبع على وجه واحد فقط.  

   ترك إلى یمین الصفحة حاشیة بمقدار ُ یشغل بعضها في تجلید الرسالة فیما ) سم٤( ی
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 .إلى الیسار، في الرسائل باللغة العربیة) سم٢(بعد، وحاشیة بمقدار 

   ترك إلى یسار الصفحة حاشیة بمقدار ُ لة، یشغل بعضها في تجلید الرسا) سم٤(ی
  .على الأقل إلى الیمین في الرسائل باللغة الانجلیزیة) سم٢( وحاشیة بمقدار 

   على الأقل، غیر محتسب ) سم٢(تُترك حاشیة في أعلى الصفحة وفي أسفلها بعرض
  .فیها مسافةَ العنوان في رأس وتذییل الصفحة

   كِنُ أن تُستخدم الحروف العربیة الأبجدیة مْ ُ صفحات التمهیدیة لترقیم ال...) أ،ب،ج،د(ی
في حالة الكتابة بالعربیة، وتستخدم الأرقام الرومانیة لترقیم الصفحات التمهیدیة عند الكتابة باللغة 

ویُوضع الرقم أو الرمز ویبدأ الترقیم باستخدام الأرقام من صفحة المقدمة، ) I,II...مثل(الانجلیزیة 
 .الزاویة في الصفحة من الأعلى في وسطها أو في

 نوان الرسالة في أعلى الصفحة جوار رقم الصفحة، بینما یوضع عنوان كل یكتب ع
 .فصل أسفل الصفحة

  عد ضمن تسلسل الصفحات في الحالات التالیة ُ غفل تدوین الأرقام رسماً، ولكن ی ُ  : ی

  .صفحة عنوان الرسالة   -

 .إذا توسط الصفحة عنوان رئیسي  -

 .إذا بدأت الصفحة بباب أو فصل جدید  -

 :سافات في الكتابة باللغة العربیة على النحو الآتيتراعى الم  -

  في كتابة صُلب البحث والحواشي، وكذا  - في عموم الأحوال- تستعمل مسافة واحدة عادیة
  .بالنسبة للمستخلص

 تستعمل مسافة واحدة عادیة في المقتبسات، وكذا ما بینها وبین الحاشیة.  

 ا بین المرجع والمرجع قبلهتستعمل المراجع مسافة واحدة عادیة، وكذا بالنس   .بة لِمَ
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 یستخدم البنط الأسود في جمیع العناوین الرئیسة والفرعیة. 

  یكتب عنوان الفصل بخط كبیر أسود، وبینه وبین بدایة النص مسافة تتراوح ما
 ).بحسب حجم الخط(نقطة ) ١٢(إلى ) ٦(بین 

  نقاط) ٦(العنوان الفرعي یكون بینه وبین النص مسافة. 

 الاطّراد یراعى ا ، لتدرج في حجم العناوین، وذلك بحسب مستویاتها ویراعى، أیضاً
في التنسیق، بحیث تكون عناوین الفصول على مستوى واحد، والمباحث على مستوى آخر واحد، 

  .وهكذا

 :تراعى المسافات في الكتابة باللغة الانجلیزیة على النحو الآتي  -

  صُلب البحث مسافة ونصف بین السطور في كتابة تُستعمل.  

  كتب على مسافة واحدة بین السطور ُ   .المستخلص ی

 المراجع تُنسخ على مسافة واحدة مع ترك مسافة ونصف بین كل مرجع وآخر.  

  ُستخدم البنط الأسود في جمیع العناوین الرئیسة والفرعیة   .ی

   سم٣یكتب عنوان الفصل بخط نسخ، أو بنط كبیر أسود بینه وبین بدایة النص. 

  في الطباعة كتابة الفقرة  وأصولها، وعلامات الترقیم  یراعى. 
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  :الاختصـــارات
یستخدم بعض الباحثین الاختصارات الموجودة في الجدول، وهي لیست شائعة، ولا 
معمولاً بها، أو لیس معمولاً ببعضها عند عدد من الباحثین؛ لذا ینبغي للباحث دائماً 

  :وفي الآتي بعض هذه الرموز.یر مصطلحاته ورموزه التي یتوقع عدم شیوعهاتفس
  

 Abbreviation Term  الاختصار  الكلمة
 Chap. Chapter  .ف  الفصل
 Ed. Edition  .ط  الطبعة

 Rev. ed. Revised edition  .م.ط  الطبعة المعادة
 2nd ed. Second edition   ٢.ط  الطبعة الثانیة

 Ed. (Eds.) Editor(Editors)  .م  المؤلِّف
 Trans. Translator(s)  .مت  المترجم

دون تاریخ 
  النشر

 n.d. No date  .ت.د

 S.L. Sine Loco  .م.د  دون مكان النشر
الصفحة 

  )الصفحات(
 p. (pp.) Page (pages)  .)ص ص(ص

 .Vol. Volume(as in vol  ع  العدد
4) 

 vols. volumes (as in 4  مج المجلد
vol.) 

 No. Number  ر  الرقم
 Pt. Part  ج  الجزء

 Tech. Rep. Technical Report  . ف.ت  تقریر فني
 Suppl. Supplement  مل  الملاحق



  م٢٠١٩          .الدكتوراه، الماجستیر، مشروع التخرج... دلیل البحث العلمي في الخدمة الاجتماعیة  

 

 
 

- ٣٧٧  -

  :تنسیق الجداول والأشكال

یمكن تمییز الجدول عن الشكل في أن الأول یعده الباحث عادة، بینما الآخر یورده كما هو،  
ول من عمله، بینما الخارطة الجغرافیة التي حصل فمثلا البیانات التي یجمعها ینظمها في جد

، إلا أن هذه لیست قاعدة مطلقة، إذ یمكن للباحث  علیها جاهزة من مصدر رسمي تعتبر شكلاً
  .في بعض الحالات أن یرسم أشكالاً توضیحیة لترتیب الجداول

ا لتوضیح الهدف من الجدو  ل أهم شرطان في وضع الجداول هما أن یحمل كل جدول عنوانً
ا متسلسلاً یفید في الإشارة إلى الجدول  في متن البحث عند مناقشة والبیانات التي یتضمنها، ورقمً

  : الشروط الأخرى كما یلي ،النتائج

  .یكتب عنوان الجدول أعلى الجدول في منتصفه - ١

تراعى الدقة في رسم الجدول، وفي حال استخدام الأعمدة للدلالة على وحدات متماثلة،  - ٢
 .الزمنیة، ینبغي أن یكون عرض العمود متساویامثل الوحدة 

 .أن تشمل الأعمدة الرأسیة والأفقیة على عناوین تدل على موضوع الجدول - ٣

توضع الجداول كلما أمكن مباشرة بعد الإشارة إلیها في المتن لتسهیل مهمة القارئ،  - ٤
 .وتمكینه من متابعة الشرح ومقارنته بالبیانات الواردة في الجدول

 .سیق الجداول بحیث لا تظهر في صفحة مستقلة بدون المتنیراعى تن - ٥

یمكن عند الضرورة في حالة الجداول الكبیرة طباعتها بعرض الصفحة، أو بتصغیر  - ٦
 .البنط دون الإخلال بمبدأ العنوان والترقیم

 .مراعاة الدقة في رسم الجداول التي تتضمن البیانات - ٧

 . والعملیات الإحصائیةمراجعة الأرقام والإحصائیات والجمع والنسب  - ٨
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- ٣٧٨  -

  :ترتیب الأشكال

تستخدم الأشكال لتوضیح المعنى الذي یهدف إلیه الباحث، كما تستخدم لإیراد المعلومات 
یشترط في الأشكال ما . التوضیحیة التي یحصل علیها جاهزة من الجهات المعنیة بموضوع بحثه

  : یلي

  .الحصول منه على الشكلالدقة في إیراد الشكل، مع الحفاظ على المصدر الذي تم  - ١

أن یتم نقد الشكل من حیث قدمه، فمثلا لو حصل الباحث على الهیكل التنظیمي  - ٢
لواقع، لمؤسسة ما، فإنه یورده كما هو، ولكن في حالة تقادم بیانات الهیكل عما هو موجود في ا

وذلك الذي ینبغي أن یكون القارئ قادرا على تمییز الشكل الجاهز،  ،فإنه یقوم برسم هیكل جدید
  .تم رسمه من قبل الباحث

بعكس الجداول التي تأتي بعد الحدیث عنها في المتن، فإن الأشكال یمكن أن تأتي  - ٣
 .كذلك مباشرة بعد الإشارة إلیها في المتن، أو قد تجمع في الملاحق في نهایة البحث

ا، ورقما متسلسلاً  - ٤  .یجب أن یحمل كل شكل عنوانً

  

  :تنسیق صفحات البحث

  :یتم ترقیم  صفحات البحث على النحو التالي - ١

أ، ب، ج، د، مقدمات البحث أو أوائل البحث، یتم ترقیم صفحاتها بالحروف الأبجدیة  - ٢
  .الخ...ـ، و، ز ه

 )الخ...، ٤، ٣، ٢، ١( یتم ترقیم صفحات متن البحث بالأرقام العادیة  - ٣

یتم وضع أرقام الصفحات أسفل منتصف الصفحة، ما لم یطلب المشرف على البحث  - ٤
  .أو الجهة التي سیتقدم إلیها ببحثه خلاف ذلك
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- ٣٧٩  -

  :تنسیق فصول البحث

تتكون الدراسة في ، الفهرس وفي المتنیجب ان تكون عناوین الفصول ومحتویاتها واحدة في 
  :الغالب من خمسة فصول یمكن أن تزید حسب طبیعة الموضوع، كما یلي

  .مقدمة، وتشمل مشكلة البحث: الفصل الأول

  .الإطار النظري، بما في ذلك الدراسات السابقة: الفصل الثاني

  .إجراءات الدراسة: الفصل الثالث

  .لدراسةعرض وتحلیل نتائج ا: الفصل الرابع

  .  النتائج والتوصیات: الفصل الخامس

  

  :نسیق الملاحقت

یضع الباحث في ملاحق البحث ما لم یسعه أن یضعه في المتن، وكذلك أي وثائق إضافیة تمت 
بینها  الإشارة إلیها في متن البحث، یتم ترقیم الملاحق وتسمیتها بحیث یسهل على القارئ الربط

  :من أمثلة الملاحق ما یلي. وبین المعلومات الواردة بشأنها في المتن

  .ملحق بأدوات البحث -

  .ملحق بالخطاب الغلافي الموجه إلى أفراد عینة البحث -

  .ملحق بالخرائط -

  .ملحق بنصوص القوانین والأنظمة واللوائح -

  .ملحق بالمكاتبات التي تمت بین الباحث والأطراف الأخرى -
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- ٣٨٠  -

وثائق، أو مستندات یرید البحث اطلاع القراء علیها بقصد دعم حجته، أو  ملحق بأي -
 .تعزیز رأیه في قضیة من القضایا

  :لغة البحث وأسلوبة

سلوبة الجید ویجب  من الأمور الواجب الإنتباه إلیها في كتابة الشكل النهائي للبحث السلیمة وإ
  :مراعات مایلي

على الباحث ان یعبر عن افكاره في البحث  حیث یجب، لغة البحث المفهومة والفعالة  )١
بجمل بسیطه وموجزه و ان یتجنب التنكر الا ذا كان لمطلوب لغرض التأكد على نقطة معینه 

 .استخدام المصطلحات العلمیة بشكل دقیق ومفهوم

دقة الصیاغة حیث یجب على الباحث استخدام الجمل والتعابیر الدقیقة وتجنب الحشو   )٢
 .استخدام العبارات الرنانة التي الا یجب استخدامها في البحث العلميفي الكتاب وتجنب 

استخدام الجمل والتراكیب المناسبة ان استخدام الجمل القصیره الواضحة والتراكیب   )٣
المناسبة یجعل الباحث اكثر وضوحا ویجب على الباحث استخدام الجمل المبنیة للمجهول وان 

 .لتي یكون لها اكثر من معنایتجنب استخدام الجمل الاحتمالیة ا

اختیار الكلمات والعبارات التي توضح وتخدم الهدف من البحث حیث یجب على   )٤
الباحث ان یتجنب استخدام الالفاظ العامیة والابتعاد المصطلحات المعربة الاجنبیة التي لها بدیل 

 .في اللغة العربیة

نقیح البحث یعتبر تنقیح البحث في المراحل الاخیرة من طباعة الحبث بشكل نهائي ت  )٥
من الامور الاساسیة ویجب الاهتمام بالجواب التالیة تثبیت المعلومات التي تم الاستشهاد على 

وتدقیق ومراجعة المعلومات التي ، شكل اعادة صیاغة مع التاكید على الاشارة الى المصدر
وحذف العبارات والجمل التي لا ، والتاكید على الاشارة الى المصادر المقتبسة منه اقتباسها حرفیا

والتاكید على ، تبلور افكار الباحث بشكل واضح والتخلص من الجمل والعبارات الغامضة
  .الاستخدام العبارات المبني للمعلوم 
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- ٣٨١  -

  :علامات الترقیم بالبحث العلمي

وعلامات الترقیم یتوقف الفهم ، الصحیح لعلامات الترقیم لا یصح البحث العلمي إلا بالاستخدام
ن مواقع الفصل والوصل، وتنبه على المواضع التي ینبغي فیها تغییر  علیها أحیاناً، وهي دائماً تعیّ

ل الفهم والإدراك عند سماع الكلام ملفوظاً، أو قراءته مكتوباً  ّ   .النبرات الصوتیة، وتسه

ومثل ، قیم ضروریة في الكتابة الفنیة في العصر الحدیثمن أجل هذا تعتبر علامات التر 
علامات الترقیم، قواعد الإملاء، فیجب على الباحث أن یعرف هذه القواعد، ومن المعیب أن 

  .یوجد في الرسالة خطأ إملائي

وتجدر الإشارة هنا إلى أن الكتابة باللغة العربیة تحتاج إلى أمر آخر لا یقل أهمیة عن علامات 
فكثیر من الكلمات العربیة تحتاج إلى الشكل لإزالة اللبس والغموض عنها، . م، وهو الشكلالترقی

  .وتیسیر القراءة

وعلى الطالب أن یقرأ رسالته بعد كتابتها بصوت مرتفع، لیتعرف على الكلمات التي سیتردد 
، لیسارع إلى تشكیلها، وسیجد أن الفعل المبني للمج هول من أهم القارئ في نطقها نطقاً صحیحاً

ن، : ( هذه الكلمات، وكذلك سیجد كلمات كثیرة یزیدها الشكل جلاءً ووضوحاً مثل یكون ـ یكوِّ
عیِّن  ُ عین ـ ی ُ   .  الخ.....) الكتاب ـ الكتَّاب، ی

ولكن على الطالب ألا یبالغ في استعمال الشكل، فلا یشكل إلا ما یحتاج إلى إیضاح، ثم علیه 
الحرف الذي سیجعل قراءتها أیسر ولا یتعدى هذا الحرف إلى  أن یقتصر في شكل الكلمة على

واستكمالاً لما سبق نستطیع أن نذكر علامات الترقیم التي یجب مراعاتها عند الكتابة ، ما سواه
  :المبدئیة والنهائیة على السواء

وتوضع في نهایة الجملة تامة المعنى، المستوفیة كل مكملاتها (.) النقطة المفردة   -
من حاول . الأیام دول( وكذلك توضع عند انتهاء الكلام وانقضائه مثل . یةاللفظ

  . )قهر الحق قُهر
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- ٣٨٢  -

بین الشيء وأقسامه وأنواعه  :وتوضعان في المواضع التالیة(:) النقطتان الرأسیتان  -
اثنان لا ( ومثل ..) الرأس، العنق،: یتألف جسم الإنسان من الأجزاء التالیة: ( مثل

وبعد العناوین الفرعیة التي توضع في أول ، )م، وطالب مال طالب عل: یشبعان
السطر ویبدأ الحدیث عنها في السطور التالیة، وقد وردت أمثلة كثیرة لهذه العناوین 

ألقاه في الیمِّ مكتوفاً وقال :وبین لفظ القول وبین الكلام المقول مثل، في هذا الكتاب
" وقبل الأمثلة التي توضح قاعدة كما ظهر بعد كلمة ، أن تبتلَّ بالماء إیاك إیاك: له

  . في الأمثلة الواردة هنا" مثل 

وتستخدم عند الحذف من كلام مقتبس حرفیاً وبما لا یتجاوز (.....) النقاط الأفقیة  -
وعند الحذف من كلام مقتبس حرفیاً وبما ، (...)السطر، فتوضع ثلاث نقاط هكذا 

سطر، یوضع سطر كامل من النقاط الأفقیة هكذا یتجاوز ال
.(............................)  

یا أحمد، افتح : ( بعد لفظ المنادى مثل: وتوضع في المواضع التالیة) ،(الفاصلة  -
خیر الكلام ما قل : (وبین الجملتین المرتبطتین في المعنى والإعراب مثل، )النافذة 

ط والجزاء وبین القسم والجواب إذا طالت جملة وبین الشر ، )ودل، ولم یطل فیمل
إذا كنت في مصر ولم تكُ ساكناً على نیلها الجاري، فما أنت : الشرط أو القسم مثل

وبین المفردات المعطوفة إذا تعلق بها ما یطیل المسافة بینها فیجعلها ، في مصرُ 
بنصائح  ما خاب تاجر صادق، ولا تلمیذ عامل: ( شبیهة بالجملة في طولها مثل

  ).معلمیه، ولا صانع مجید لصنعته 

: ( وتستخدم للفصل بین جملتین الثانیة تعد سبباً للأولى مثل) ؛(الفاصلة المنقوطة -
محمد من خیر الطلاب في صفه؛ لأنه حسن الصلة بأساتذته وزملائه، ویستذكر 

  ).دروسه بجد واجتهاد 

كم تبلغ مساحة : ( ثلوتوضع بعد الجملة الاستفهامیة م) ؟(علامة الاستفهام  -
  ).مصر؟ 
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- ٣٨٣  -

وتوضع في نهایة الجملة التي فیها انفعالات كالدهشة، (!) علامة التعجب  -
  ! ).وا أسفاه! یا للهول: ( مثل... التعجب، الحزن، الأسف، الفرح

بین رقمین للدلالة على أنهما یشتملان ما : ولها عدة مواضع) ـ(الشرطة الأفقیة  -
كما نفعل في هذا ( ند ذكر الأمثلة بدل الأرقام وع، ) ١٠ـ  ٤: ( بینهما مثل
، )ـ ٣) ( أولا ـ : ( وبین العدد والمعدود إذا كان في أول السطر مثل، )الموضع 

  .وفي أول السطر عند المحاورة بین اثنین إذا استغنى الكاتب عن تكرار اسمیهما

  ).نهوري الس/ د: ( وتوضع قبل الأسماء وبعد الألقاب مثل(/) الشرطة المائلة  -

إن بحث : ( وتوضع بینما الجمل الاعتراضیة مثل) ـ   ـ(الشرطتان الأفقیتان  -
قاً    ).الماجستیر ـ خصوصاً في الدراسات النظریة ـ یكون بحثاً تخصصیاً معمّ

توضع في نهایة الصفحة إشارة إلى أن هناك باقٍ في الصفحة (=) علامة التتابع  -
  .التالیة وتستخدم في الهوامش

، "       "القوسان المزدوجان الصغیران أو علامة التنصیص : وهي أنواع: سالأقوا -
ویستخدمان لحصر ما یقتبس حرفیاً من الغیر، ولتمییز بعض الكلمات 

  .والمصطلحات، ولحصر عناوین التقاریر والمقالات

كما یوضع . ، ویستخدمان حول الأرقام في المتن وفي الهامش( )القوسان المفردان  -
عبارات التفسیر والدعاء القصیر؛ فالتفسیر كشرح كلمة صعبة وردت في ثنایا بینهما 

  .مثال الخلیفة العادل) رضي االله عنه ( كان عمر : الكلام، ومثال الدعاء أن تقول

، یضع الباحث بینهما التعلیقات والإیضاحات التي یدخلها على [ ]القوسان  -
  .النصوص المقتبسة حرفیاً من الغیر

هناك عدد من الاشارات والرموز  والعلامات المستخدمة في الكتابة البحوث والرسائل العلمیة و 
   -:واخراجها بالشكل الصحیح ویمكن تلخیصها قیما یلي 
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- ٣٨٤  -

 ): التنقیط(استخدام علمات الترقیم   - أ

مثل وضع النقطة في اماكنها المطلوبة وعدم المبالغة في   -
لمقاطع الكثیرة التي تتالف منها الجمل الواحدة دون استخدام ا

قد تستخدم .توقف لسبب احتمال ضیاع المعنى والمفهوم 
النقطة بعد الحرف او اكثر للدلالة على اختصار الكلمة مثل 

  .بدل من صحیفة . بدل من دكتور ص.د

یستخدم النقطتین المتعامدتین عندما یحاول الباحث ان یقسم   -
مثال یمكن تقسیم هذا الفصل الى {ى اقسام مایرید كتابة ال

 }:مباحث لما یلي ٣

تستخدم ایضا النقطتین المتعامدتین عند الكتابة اسم الكتاب او   -
عنوان البحث او المقالة التي یكون فیها العنوان الرئیسي 

 .نشأتها وتطورها :الجماعات السعودیة :وعنوان ثانوي مثل 

ود كلام محذوف ولا حاجة تستخدم النقاط الثلاثة دلالة لوج  -
  الخ ...للاستمرار مثل

في حالة الاقتباس یجب ذكر المعلومات كما وردت في النص الاصلي بما في : ملاحظات  
قد _ .      ذالك الاشارات وعلامات التنقیط مثل النقطة والفاصلة وعلامات الاستفهام وغیرها 

الكتابة ویعتبر ذلك خطا یجب تحاشیة  یحلو للبعض استخدام نقطتین اواكثر لغرض التزویق في
  .خاصة على مستوى البحث العلمي 

  : إشارة الفاصلة - ب  

  :تستخدم في مجالات محدوة في الكتابة كما یلي  -

  .تمثل الفاصله مقاطع قصیرة لاستمراریة الحدیث والكتابة  -
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- ٣٨٥  -

غیر اكن،(قد تستخدم الفاصلة بین مقاطعین كبطین لحروف او عبارات ربط الجمل مثل  -
  .عبارات یكون عددها ثلاثة او اكثرتستخدم الفاصلة بین سلسلة الأسماء وال) انه، إلا أنه

تستخدم الفاصلة للفصل بین العبارات كمثل عنوان اقامت شخص ،  ومحل عمله او ما  -
  . ذلك  شابة

تستخدم الفاصلة مع اشارات اخرى للفصل بین البیانات البلیوغرافیة الخاصة بالكتاب والمقالات 
  . العلمیة ومصادر المعلومات لأخرى 

  :القوسین الصغیرین -ج        

  "ادات التنصیص"یكونان في بدایة ونهایة الحدیث أو النص ویسمیها بعض الكتاب ¤ 

دلالة على إقتباس معلومات ونصوص حرفیا نضرآ لأهمیتها أو اهمیة وتستخدم هذه الأقواس لل¤ 
كاتبها وقد تستخدم مثل هذه الأقواس لحصر عبارة معینة مثل مصطلح او مفهوم خاص ویفضل 

  .ان تكتب مثل هده الأقواس في بدایة او نهایة الحدیث بشكل مرتفعة عن باقي الكتابة العادیة

  :الأقواس الأعتیادیة-د 

م عند ورود عبارة باللغة العربیة الفصحى ولها ما یعادلها من العبارات الأجنبیة العربة تستخد¤ 
  )الكمبیوتر(ثل إستخدام الحاسب 

قد تستخدم الأقواس الإعتیادیة لتوضیح عبارة بدیلة اخرى وایشترط أن تكون أجنبیة مثل سكان ¤ 
  )الحضر(المدن

  .مستخدمة في البحثتستخدم الأقواس الإعتیادیة لحصر الأرقام ال¤ 

  :الشارطة -هـ 

  .أي الخطین الصغیرین في بدایة ونهایة عبارة محددة¤ 
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معظم الجامعات السعودیة : مثال. وتستخدم عادة عند استخدام عبارة أو كلمة اعتراضیة توضیحة
  .مهتمة بإدخال الحاسب في الإجراءات التوثیقیة لمكتباتها –إن لم تكن كلها  –

  : صراتاستخدام المخت -و

  والهوامش في الموضوعات الهامة ) المراجع(في متن البحث او في كتابة المصادر 

  :ومن أمثلة المختصرات العربیة والأجنبیة مایلي

 هـ السنة الهجریة و م السنة المیلادیة  ق م قبل المیلاد و  ق ب م بعد المیلاد

In the work = o.p.cit for example = e.g.eited 

  

  :لبحثمراجعة ا

هي مرحلة تنقیح البحث وتهذیبه، وبدایة الانتهاء منه، ووضعه في الصورة المناسبة المرغوبة، 
د متتابع، وصبر طویل  ْ وبنظرة واقعیة إلى هذه المرحلة من البحث نجد أنها تأتي في أعقاب جُه

ا كثیرة، ومن المأثور فوس إذا كلت إن الن: "على معاناة البحث ومشاكله لفترة تعد بالسنین أحیانً
ا أن یعتري الباحث عند خطوة من خطوات البحث شيء من الكلل؛ فمن ثَمَّ "عمیت ؛ فلیس غریبً

  .ینبغي أن یعطي لنفسه فرصة من الراحة والاستجمام بعد الانتهاء من مسودة الرسالة

خراجه في الشكل الع لمي إن هذه الفترة سیكون لها أثرها الطیب، ومردودها الحمید على البحث، وإ
المطلوب؛ إذ تتجدد نفس الباحث، وتبدو نتائج هذا على الدقة في مراجعة البحث، وسرعة التنبه 
لاستدراك الأخطاء، وتلمس مواضع النقص أو الزیادة، فالاستمرار بدون توقف مدعاة إلى تجاوز 

ون الكثیر من الأخطاء، وعدم التنبه لها، وبطبیعة الحال یصبح الخلل واضحًا في البحث؛ فیك
ا في تقلیل أه   .میته، والانخفاض بمستواه العلميسببً
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  :ومن الجوانب التي ینبغي التأكد من وجودها وتأملها بدقة أثناء هذه المرحلة ما یأتي
سلامة الجمل والعبارات من الأخطاء النَّحْوِیة واللغویة، ولا مانع من الاستعانة ببعض : أولاً 

  .حث وتنقیحهالمتخصصین في هذا المجال؛ لتصحیح الب

ا وضوح الأفكار والمعاني، ومراعاة الترابط والتلاحم بینها، وهذا بدوره یعني أیضًا البحث عن : ثانیً
مات الإملائیة الغامض والمشكل منها، سواء كان بسبب الأسلوب، أو بسبب استعمال العلا

ا   .استعمالاً خاطئً

ا ا، وبیان الهدف منه، والطریقة التي كفاءة المقدمة وعرضها للموضوع عرضًا واضحًا سلی: ثالثً مً
  .معالجة مباحثه ومشكلاتهوئها في جرى السیر على ض

ا صیاغة العناوین الرئیسة، ووضعها في أماكنها المناسبة؛ إذ المفروض في العناوین : رابعً
  .یجاز مع استیفاء المعنى المقصودالإ

ود كلها إلى أخرى؛ بحیث تقتدرج الأفكار وتطورها من مبحث إلى آخر، ومن نقطة : خامسًا
  .جة البحثمجتمعة إلى نتی

ة؛ حتى یبدو البحث أكثر البدء من أول السطر عند تدوین فكرة معینة، أو نقطة مهم: سادسًا
ا   .تنسیقً

ا   ذ.ها بالهامشالإحالات المشار إلی التأكد من سلامة ترقیم: سابعً

ا   .مات الإملائیة استعمالاً صحیحًااستعمال العلا: ثامنً

ات ا مطابقًا للرسم العثماني، كما ینبغي : اسعً إعطاء عنایة كافیة لنقل الآیات القرآنیة، ورسمها رسمً
  .حادیث النبویة الشریفة وتخریجهاالعنایة بنقل الأ

ا تجنب التكرار والإعادة، سواء في العبارات أو في الأفكار، فالتكرار عیب في الكتابة، : عاشرً
  .ئومدعاة لفقدان اهتمام القار 

  .التأكد من أن كل ما حوته الرسالة مهم، وذو عَلاقة وثیقة بالبحث: الحادي عشر
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  :الهوامش الجانبیة

من المهم جدĎا أن یترك فراغ بمقدار لا یقل عن ثلاثة سنتیمترات من الجوانب الأربعة من كل 
فل، فالمحافظة على صفحة؛ بل ربما تطلب الأمر أكثر من ذلك بالنسبة للهامش الأعلى والأس

إیجاد فراغ كافٍ للهوامش من كافة جوانب الصفحة یحفظ نصوص الرسالة من أن تأتي علیها 
كما یعطي فسحة للترقیم الجانبي، والعناوین الجانبیة البارزة، . عملیة التجلید والخیاطة فتخفیها

  .اف الورق دون تأثیر على الكتابةوغیرها، ویفسح المجال أیضًا لتشذیب أطر 

قام الصفحات والعناوین أما الهامش الأعلى فیعطي مساحة أكبر؛ حیث یدون في وسطه أر 
أما الهامش الأسفل، فقد یستقل بمساحة أكبر من الهامش على الجانبین حسب حجم ، الرئیسیة

حاول أن "، مساحة الهامشین الأیمن والأیسر التعلیقات والتوثیقات المطلوبة، ولا یقل بحال عن
لتعلیقات، وكتابة الهامش ما لم تكن ضروریة، وتذكر أنها تقطع استمرار أفكار القارئ تتفادى ا
، م بها نسخ النص بمضاعفة المسافةیتم نسخها من حیث المسافة بالطریقة التي یت. وتضایقه

: ن التعلیقات قلیلة مثلیمكن الاستغناء عن الأرقام بإشارات وأشكال تدل على التعلیق عندما تكو و 
ا للجداول، والبیانات، أو أي نقل آخر م ،+، * ا مناسبً ما تضیق به مساحة لیس الهامش مكانً

إذا لم یمكن إدخال مثل هذه البیانات في صلب النص، أو كانت طویلة فإنها ، الهامش الأسفل
ا في قائمة مستقلة بنهایة الفصل، تحت عنوان  ا یتم الكشف "تعلیقات"تدون جمیعً ، وتعطي أرقامً

  .خلالها بمثل طریقة الفهرسة عنها من
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ا   ترتیب الرسالة: ثانیً
  :تقدیم

  .صفحة العنوان - ١
  .لاعتماداصفحة  - ٢
 .مستخلص الرسالة  - ٣
 ".تقدیرو شكر "تقدیم أو   - ٤
 ".الفهرسة"قائمة محتویات البحث   - ٥
 .الرسالةمتن   - ٦

  

  :مناقشة الرسالة ومعاییر تقویمها

وعـادةً مـا تسـتغرق مناقشـة . المناقشة علنیة أمام لجنة مجتمعة ولا یسـمح فیهـا بتـدخل الجمهـور أولاً 
وقــد تزیـد علــى ذلـك فــي رسـالة الماجســتیر حـوالي ســاعتین، ورسـالة الــدكتوراه حـوالي ثــلاث سـاعات 

  .بعض الحالات

اســـمه، ( یقـــدم رئـــیس لجنـــة المناقشـــة تعریفـــاً بأعضـــاء لجنـــة المناقشـــة، ثـــم یعـــرف بالباحـــث  ثانیـــاً  
، ثـــم یعطـــي الكلمـــة الأولـــى )مؤهلاتـــه العلمیـــة، تـــاریخ تســـجیله لنیـــل الدرجـــة العلمیـــة الممـــتحن بهـــا 

ور التـي یجــب أن یتقیـد بهــا الباحـث أثنــاء للباحـث لتقـدیم مــوجز عـن رســالته، وقـد رأینــا مـا هـي الأمــ
  .إلقاء كلمته

فـي العـادة یبـدأ بـالیمین ( یعطي الرئیس بعد ذلك الكلمـة للمناقشـین حسـب الترتیـب الـذي یـراه ثالثاً  
، أو حسب أقدمیة الأعضاء    ).ویترك نفسه أخیراً

احیــة المنهجیـة، والناحیــة الناحیـة الشـكلیة، الن: تشــمل المناقشـة عناصـر الرســالة الثلاثـة وهــيرابعـاً  
: ولا یستطیع أي باحث أن یقلل مـن أهمیـة أي عنصـر مـن هـذه العناصـر، )العلمیة ( الموضوعیة 

فلا نزاع أن وقوع أخطاء نحویة، أو إملائیة، أو عدم مراعاة علامـات التـرقیم، أو الفقـرات، أو نحـو 
، لـب والتقلیـل مـن قیمـة جهـودهفرصة للهجوم علـى الطا نذلك یضعف قیمة الرسالة ویتیح للممتحنی
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فحســن اختیــار الموضــوع، والبراعــة فــي الخطــة التــي وضــعت .. أمــا الناحیــة المنهجیــة فخطیــرة جــداً 
.. لدراسته، والنجاح فـي اختیـار العنـاوین القویـة الدقیقـة، وتـرابط الأبـواب والفصـول، وحسـن العـرض

ن هـذه النقـاط یثیـر علـى الطالـب كل هذا له شـأن كبیـر فـي تقـدیر الرسـالة، والفشـل فـي أي نقطـة مـ
أما الناحیة العلمیة فهي الهدف الأساسي فـي الرسـالة، فـالعمق فـي ، حملة من النقد قد تكون شدیدة

كـــل هـــذا یقلـــل مـــن الهجـــوم علـــى ... البحــث، والأصـــالة فیـــه، ودقـــة النقـــد والمقارنـــة، ووفـــرة المراجــع
  .الطالب

للمداولـة، وقـد تطـول خلـوتهم إذا كـان هنـاك مجـال  بعد المناقشة العلنیـة یختلـي الممتحنـونخامساً  
للجدل أو النقاش في الحكم على الرسالة وتقدیر درجتها، ثم یخرجون لیعلنوا حصـول الطالـب علـى 

  .الدرجة العلمیة التي تقدم لنیلها

ونشــیر أخیــراً إلــى أن حصــول الباحــث علــى درجــة الــدكتوراه یجــب ألا یجعلــه یعتقــد أنــه وصــل      
نمــا هــو قــد انتهــى مــن إحــدى خطواتــه علــى طریــق البحــث العلمــي وعلیــه أن إلــى نها یــة الشــوط، وإ

یســتمر فــي هــذا الطریــق، لأن الخطــوات التالیــة ســتكون أیســر وأهــون علیــه، بعــد أن اســتفاد تجــارب 
كثیــرة مــن عملــه فــي الرســالة، فلیحــاول أن یفكــر فــي بعــض الموضــوعات التــي كانــت تخطــر علــى 

سـالة والتـي كـان یلاحـظ أنهـا لـم تلـقَ حظـاً كافیـاً مـن عنایـة البـاحثین والمـؤلفین، باله أثنـاء إعـداد الر 
وعلیـه كـذلك أن ، فیختار موضوعاً من هذه الموضوعات لیعد فیه بحثاً أو مؤلفاً من حین إلى آخـر

یتابع التطورات التي تستجد في موضوع رسالته وفرع تخصصه، فإذا فكـر فـي إعـادة طبـع رسـالته، 
ذا ،  التطورات التي استجدت بأن یدرجها في مواضعها من الرسالة مع بیـان رأیـه فیهـاأدخل فیها  وإ

، فیجـــــب علیـــــه ألا یكتفـــــي بالتـــــدریس وبالمـــــذكرات هعمـــــل بالتـــــدریس بعـــــد حصـــــوله علـــــى الـــــدكتورا
والمؤلفــات العامــة التــي یعــدها للطــلاب، بــل یجــب علیــه أن یتــابع إعــداد الأبحــاث الخاصــة، وكتابــة 

میـــة، فهــــي المجـــال الحقیقـــي لتنمیــــة ملكـــة البحـــث العلمــــي، والخدمـــة الحقیقیـــة للعلــــم المقـــالات العل
  .   وحضارة البلاد
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  :الكیبورداختصارات 

 الشدة : Shift + ذ

Shift + Q : الفتحة 

Shift + W : تنوین فتح 

Shift + A : الكسرة 

Shift + S : تنوین كسرة 

Shift + E : الضمة 

Shift + R : تنوین ضم  

Shift + X : السكون 

Shift + Z : المد 

Shift + T : لإ 

Shift + G : لأ 

Shift + Y : إ 

Shift + H : أ 

Shift + N : آ 

Shift + B : لآ 

Shift + V : { 

Shift + C : } 
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Shift + F : ] 

Shift + D : [ 

Shift + J : تمدید الحرف 

Ctrl + C : نسخ 

Ctrl + X : قص 

Ctrl + V : لصق 

Ctrl + Z : تراجع 

Ctrl + A : الملف تعلیم  

Shift + U : فاصلة معكوسة 

Ctrl + ESC : قائمة المهام 

Ctrl + Enter : ابتداء صفحة جدیدة 

Ctrl + Shift : یمین)  لغة عربیة ) 

Ctrl + Shift : یسار)  لغة إنجلیزیة ) 

Ctrl + 1 : مسافة مفردة 

Ctrl + 5 : مسافة سطر ونصف 

Ctrl + 2 : مسافة مزدوجة 

Ctrl + G : صفحة الانتقال إلى  

Ctrl + END : الانتقال إلى نهایة الملف 
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Ctrl + F5 : تصغیر نافذة الملف 

Ctrl + F6 : الانتقال من ملف لأخر 

Ctrl + F2 : معاینة الصفحة قبل الطباعة 

= + Ctrl : تكبیر وتصغیر درجة واحدة 

F4 :  تكرار أخر عملیة  

Alt + Enter : تكرار أخر عملیة 

Ctrl + Y : یةتكرار أخر عمل  

Ctrl + F9 : فتح قوسین جاهزین 

Shift + F10 : تعداد نقطي ورقمي 

F12 : حفظ بأسم 

Shift + F12 : حفظ الملف 

Ctrl + Home : أول المستند 

Ctrl + End : أخر المستند 

Shift + F1 : معلومات عن نوع التنسیق 

Ctrl + U : سطر تحت النص 

Ctrl + F4 : خروج من الملف 

Ctrl + N : یدملف جد  

Ctrl + H : استبدال 
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Ctrl + I : خط مائل 

Ctrl + P : طباعة 

Ctrl + O : فتح منطقة 

 تكبیر النص : Ctrl + د

 تصغیر النص : Ctrl + ج

Alt + S : قائمة تنسیق 

Alt + J : قائمة تعلیمات 

[ + Alt : قائمة جدول 

] + Alt : قائمة أدوات 

Alt + U : قائمة عرض 

Alt + P : قائمة تحریر 

Alt + L : قائمة ملف 

“ + Alt : قائمة إطار 

Alt + Q : تعدیل مسطرة 

Ctrl + E : توسیط النص 

Ctrl + F : بحث 

Ctrl + B : خط أسود 

Ctrl+Shift + P : حجم الخط 
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Ctrl+Shift + S : نمط 

Ctrl + D : خط 

Ctrl+Shift + K : تحویل الحروف - Capital 

Shift + F3 : تحویل الحروف - Capital 

Ctrl+Shift + L : وضع نقطة عند بدایة النص 

Ctrl+Alt + E : حواشي سفلیة ترقیم روماني 

Ctrl+Alt + R : وضع علامة ® 

Ctrl+Alt + T : وضع علامة ™ 

Ctrl+Alt + C : وضع علامة © 

Ctrl+Alt + I : معاینة الصفحة قبل الطباعة 

Shift + F7 : قاموس المرادفات 

Ctrl+Alt + F1 : نظاممعلومات ال  

Ctrl+Alt + F2 : فتح الدلائل 

Ctrl + J : تسویة النص من الجانبین 

Ctrl + L : بدایة النص من الجانب الأیسر 

Ctrl + R : بدایة النص من الجانب الأیمن 

Ctrl + E : توسیط النص 

Shift + F5 : رجوع إلى الموضع الذي انتهیت منه عند إغلاق الملف 
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F3 : إدخال نص تلقائي 

F9 : قیق حقولتد  

F10 : تحریك إطار لفتح النوافذ 

F1 : تعلیمات 

F5 : الانتقال إلى 

F7 : تدقیق إملائي 

F8 : تعلیم منطقة 

ctrl+a یعمل هذا الامر بتحدید لكل النص 

ctrl+c یعمل هذا الامر بنسخ الذي تم تحدیده 

ctrl+v یعمل هذا الامر بلصق المنسوخ 

ctrl+x دیدةیعمل هذا الامر بقص الذي تم تح  

ctrl+z هذا الامر مهم جذا یمكنك التراجع عن اي امر عملته 

ctrl+p هذا الامر یعطي لبرنامج النتصفح او اي برنامج امر بالطباعة 

ctrl+o یمكنك فنح ملف من اي برنامج عن طریق هذا الامر 

ctrl+w یمكنك اغلاق اي نافذة مفتوحة 

ctrl+d عروضة الي المفضلةامر یجعل برنامج التصفح یحفظ الصفحة الم  

ctrl+f یمكن لك بحث في البرنامج عن الكلمة 

ctrl+b یمكن لك ترتیب ملف المفضلة عن طریق هذا الامر 
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ctrl+s حفظ العمل الذي قمت به 

alt+f4 أمر مفید یقوم بإغلاق النوافذ 

alt+esc یمكنك التنقل من نافذة الى نافذة 

alt+tab فذ كثیرة مفتوح یمكنك اختیار النافذة المطلوبةامر مفید جدا لك اذا كان هنالك نوا  

alt+shift الیسار یحول الكتابة من العلابي الى انجلیزي 

alt+shift الیمین یحول الكتابة من انجلیزي الى عربي 

f2 امر مفید وسریع یمكنك من تغیر اسم ملف محدد 

  

  :الرسالة الاخراج النهائي

  :تقدیم
ا لمواد الرسائل العلمیة التي تمنح علیها درجات تحدد بعض الجامعات تر            ا معینً تیبً

في حالة عدم وجود و ، ، ومفاهیم لها مدلولها تختص بهاعلمیة علیا، مراعیة اعتبارات معینة
تنظیم معین تطلبه الجامعة؛ فإن بین یدي الطالب هنا عرضًا لتنظیم مواد الرسالة ومحتویاتها، 

بقائمة المصادر، خطوة خطوة، حسب الترتیب الذي ینبغي أن یتم بدءًا بصفحة العنوان، وانتهاء 
في ضوئه تنظیم البحث في هیكله العام، وتوضیح وظیفة كل منها حسب المعمول به في 

  :الجامعات وفق النسق التالي

  :صفحة العنوان -١

ن من المفید وضع ورقة بیضاء بعد الغِلاَف للمحافظة على صفحة العنوان نظیفة، من دون أ
تحسب في الترقیم، تلیها صفحة العنوان، یدون علیها أولاً عنوان البحث، ثم اسم الباحث، فاسم 

دون المشرف، فالدرجة العلمیة التي قُدم لها البحث، ثم القسم، فالجامعة، وفي نهایة الصفحة ی
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من المناسب و ، ات وسط الصفحة، وبأبعاد متناسبةتدون كل هذه المعلوم، التاریخ هجریĎا ومیلادیĎا
  :أن تكون بخط واضح، یتم تخطیطها حسب النموذج التالي

 :لاعتماداصفحة  -٢

الاعتماد من لجنةالمناقشة والحكمعلي الرسالة موقعة بتخص الصفحة الثانیة بعد صفحة العنوان 
  .بتوقیعات حیة

  :مستخلص الرسالة -٣

ا، لا  Ďإعداد ملخص للبحث یأتي بعد صفحة العنوان مباشرة، وهو تلخیص مركز ومختصر جد
یتجاوز الثلاثمائة كلمة، یوضح فیها أهمیة البحث، كما یحدد فیها الباحث الجانب الذي سیكون 

وهذا . ه في تتبع حقائقهمحور بحثه ودراسته، ثم تصوره في تنظیمه وتبویبه، والمنهج الذي سلك
وقد أصبح عرفًا عالمیĎا بین المؤسسات ، ي حقیقته خطوط عریضة عن الموضوعالملخص ف

ا أساسًا في الجامعیة في العصر الحدیث أن تكون هذه المستخلصات طلیعة الرسالة، وشر  طً
  .صلاحیتها للتقدیم

ن یدرك اهتمامات الرسالة في وقت إن لهذا الملخص أهمیة كبیرة بالنسبة للقارئ؛ إذ إن بإمكانه أ
قصیر جدĎا، فیستشف الجوانب التي تعالجها، فتكون بمثابة الباعث على دراستها والاطلاع 

بالإضافة إلى أن هذه المستخلصات للبحوث والرسائل الجامعیة خیر عون لأمناء . علیها
إن دور النشر  المكتبات في تصنیفها، والتعرف على موضوعها العلمي، لیس هذا فحسب؛ بل

الجامعیة تهتم بنشر ملخصات الرسائل الجامعیة في دوریاتها، وهي تساعد أیضًا دور النشر 
لحاقها في من الأخرى في التعرف على شوراتها المتخصصة في موضوعات الرسائل الجامعیة، وإ

  .هذا الجانب

لَى من كتابة محرر أو موظف لا یدرك الجوا نب المهمة التي یرغب كتابة هذا من قبل الباحث أَوْ
  .ها، هذا إن لم یجهل مجال تخصصهاالباحث إبراز 
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هذه هي جملة الأسباب التي دفعت بالجامعات العالمیة المتقدمة أن تلزم طالب البحث بعمل 
ا   .مستخلص علمي للرسالة، وبعدة لغات أحیانً

  ":تقدیرو شكر "دیم أو تق -٤

ا بـالتقدیم غیر المقدَّمة؛ إذ یعبر عن الأول أح ، في حین أن المقدمة تمثل الفصل "شكر وتقدیر"یانً
هذا الجزء من البحث یستقل بعرض الشكر والتقدیر للأشخاص . الأول من موضوع البحث

والمؤسسات التي أسهمت في تذلیل صعوبات البحث، وقدمت التسهیلات الممكنة مما كان لها 
  .فضل كبیر في تقدم البحث والإلمام بجوانبه

لى البحث أو الرسالة هو أحق الناس بالاعتراف بجهوده؛ إذ إنه رعى البحث ولیدًا والمشرف ع
ا وعملاً عن المجاملات والتملق  حتى بلغ درجة النضج والاعتبار، ولیرتفع الطالب أسلوبً
لأصحاب المراكز والنفوذ في مؤسسته أو جامعته، أو أي أحد آخر إذا لم یكن له دور حقیقي في 

ن بذل العون العلم ا عن شخصیته العلمیة، فإن أول مَ ي، أو المشورة بالرأي؛ لیعطي انطباعًا طیبً
یستنقص سخاءه في الثناء والمدیح الأشخاص الذین منحهم ذلك، دون مجهود حقیقي بذلوه من 

  .قبلهم

  

  :قائمة محتویات البحث -٥

دون مواد هذا الجزء ت. ، ویكون البدء بها في صفحة جدیدة"التقدیم"هذا الجزء یأتي مباشرة بعد 
أما التفاصیل التي تدون تحت هذا . ومكانه الوسط من أعلى الصفحة" المحتویات"تحت عنون 

  .العنوان فإنها تكون بحسب التقسیم الأساس للموضوع من أبواب أو مباحث أو فصول
وتكون التقسیمات الأخرى الثانویة . تدون عناوین التقسیمات الأساسیة بخط عریض واضح

  .أدق من عناوین الأبواب والفصول فرعة عن تلك بخطالمت

دَّ من العنایة بمطابقة العناوین بقائمة محتویات مع ما هو مدون بداخل الرسالة، دون زیادة ُ  لاَ ب
  .أو نقص، أو أي نوع من الاختلاف
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یدخل ضمن هذا القسم من البحث فهارس الخرائط، والجداول، والقضایا الحقوقیة، وغیرها من 
  .ت مستقلةصفحا

  

  :ترقیم البحث

لا یتصور البدء في كتابة بحث علمي أو طباعته دون تمییز وتحدیـد صـفحاته عـن طریـق         
ث ترقیمـاً متسلسـلاً یبـدأ وعلى ذلك یجب وضع رقم لكل صفحة، بحیث ترقم صـفحات البحـ. الأرقام

  .عادةً بالمقدمة وتتوالى الأرقام حتى نهایة البحث

وموضع رقم الصفحة هو منتصف السطر الأول من أعلاها، أو مـن أسـفلها، حسـب رغبـة الباحـث 
وقد یرى الباحث وضع رقـم الصـفحة فـي أعلـى الجانـب . حیث لا توجد قواعد ملزمة في هذا الشأن

  .أعلى الجانب الأیمن منها الأیسر من الصفحة أو في

أو ) ١٧(ـ أو بـین قوسـین هكـذا  ١٧ــ : وعادةً مـا یـتم وضـع الـرقم بـین شـرطتین أفقیتـین هكـذا      
  .یوضع الرقم متسلسلاً دون شيء قبله أو بعده

هــذا بخصــوص تــرقیم الصــفحات التــي تضــم محتــوى البحــث مــن المقدمــة حتــى الخاتمــة، أمــا      
دیم أو التصـدیر، فتجـري العـادة فـي المؤلفـات والبحـوث العربیـة علـى بخصوص تـرقیم صـفحات التقـ

أ ـ ب ـ ج ـ د ـ : استخدام الحروف الأبجدیـة لتـرقیم تلـك الصـفحات الخارجـة علـى مـتن البحـث وهـي
: وهـي الحـروف التـي تجمعهـا الكلمـات المشـهورة.... هــ ـ و ـ ز ـ ح ـ ط ـ ي ـ ك ـ ل ـ م ـ ن ـ 

ز، حطي، كلمن،   .سعفص، قرشت، ثخذ، ضظغ أبجد، هوّ

أ ـ ب ـ ت ـ ث ـ ج ـ ح ـ خ ـ د ـ ذ ـ ر ـ ز ـ س ـ ( وهنـا یجـب عـدم الخلـط بـین الترتیـب الهجـائي 
  .والترتیب الأبجدي الذي ذكرناه.....) ش ـ 
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  :.مناقشة البحوث

 :مناقشة البحوث عادة ما تكون في مجالات عدة وعلى مستویات عدة أهمها

  )دكتوراه، ماجستیر(لمیة مناقشة الرسائل الع -أ

 حلقات البحث وما یسمى بالسیمنار - ب

  الندوات والمؤتمرات والحلاقات العلمیة -جـ

وعلى الباحث الناجح أن یهیئ نفسه للمناقشة والنقد بالشكل یؤدي إلى حسن العرض وجودة 
  .المناقشة والإجابة على الأسئلة والإستفسارات

لتي یجب ان ینتبه الیها الباحث في نقاشه ودفاعه عن بحثه ویوجد عدد من الجوانب الأساسیة ا
  :أهمها

  .تنظیم خلاصة البحث أو ملخص الرسالة وتوزیعا على المعنیین بالمناقشة - ١

 .التدریب المسبق على تقدیم خلاصة البحث قبل موعد المناقشة أو الندوة أو الرسالة - ٢

 .الإلتزام بالوقت المحدد للعرض والمناقشة - ٣

 .الصوت الواضح والإلقاء الجید - ٤

الشفافیة أو التقنیات المرئیة والمسموعة في : الإستعانة بوسائل الإیضاح المناسبة مثل - ٥
یضاح المعلومات  .العرض وإ

 .تدوین المحاضرات الخاصة بالإستفسارات التي توجه الى الباحث وتنظیم الإجابة علیها - ٦  

اذ المناقش والإبتعاد عن الإنفعال في مجال الأسئلة التي الإستماع  والإتصال الجید للأست - ٧  
 .فهدوء الأعصاب والتصرف معلوماته، تمثل انتقاد للبحث
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خاصة في الأمور التي تعكس وجها ، عدم الإهتزاز كل مقترح أو رأي أو نقد یوجه للباحث - ٨  
 .نظر متباینة

  .داد للمناقشةالظهور بالمظهر اللائق الذي ینسم مع الموقف والاستع - ٩  

  

  Style :الأسلوب

هو القالب التعبیري الذي یحتوي العناصر الأخرى، وهو الدلیل على مدى إدراك : الأسلوب
ذا كانت معاني البحث وأفكاره واضحة في ذهن  عناصر البحث وعمقها في نفـس الباحث، وإ

  .صاحبه؛ أمكن التعبیر عنها بأسلوب واضح، وتعبیر مشرق 

ئق العلمیة تستوجب تدوینها في أسلوب له خصائصه في التعبیر والتفكیر والمناقشة، وهو والحقا
ُسمَّى بالأسلوب العلمي، وهو أهـدأ الأسالیب وأكثرها احتیاجاً إلى المنطـق والفكر، وأبعدها  ما ی

حفِّزُ الفكر، ویشرح الحقائق العلمیة التي ق ُ د لا تخلو عن الخیـال الشعري، لأنَّه یخاطب العقل، وی
وأظهر میزات هذا الأسلوب الوضوح، الذي یجب أن یبدو فیه أثر القوة . من غمـوض وخفاء

والجمـال، وقوته في سطوع بیانـه ورصانة حججه، وجماله في سهولة عباراته، وسلامـة الذوق في 
  . اختیار كلماته، وحسن تقریره المعنى مـن أقرب وجوه الكلام

، والأسلوب متنوعاً، وفي سبیل التعبیر بأسلوب  اب، ینبغي أن یكون اختیار الجمل دقیقاً علمي جذَّ
  :غیر مسترسلٍ، ویشترط في الأسلوب العلمي الآتي

  فهم لأول وهلة   .الوضوح والسهولة، بحیث یُ
  أي المحسنات البدیعیة(البعد عن غریب اللفظ والزخرفة.( 
 الاعتماد على المنطق السدید. 
 یرید الباحث أن یبرزها التأكید على الأفكار التي. 
 التسلسل المنطقيّ للموضوع وتفریعاته. 
 خلوه من الأخطاء الهجائیة واللغویة. 
الأساس في أسلوب الكتابة هو الكلمة، فمنها تنتظم الجملة، ومن الجملة تتكون الفِقرة، ومن و 
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  .مجمـوع الفِقرات تتكون نقاط الموضوع، ومن مجموع هذه النقاط یكتمل الموضوع

  
 Vocabulary: لمةالك
  :على الباحث تجاهها مراعاة ما یليو 

التي تُعبِّر عن المعـنى المقصود بكل دقة، ودونما )  Vocabulary Choice(انتقاء الكلمة  - ١
للكلمة، فلكل كلمة مدلولها في التخصص  (Semantics)أي لبس، أي مراعـاة الدلالة اللفظیة 

  .المعین

یث تمده بالكلمة التي تعبِّر عن المعنى الذي یقصده تنمیة حصیلته من مفردات اللغـة بح - ٢
 .بكل دقة، كما تمده بالمترادفات التي تجنب القاريء الملل عند القراءة

 .استخدام الكلمات الواضحة والمعاصرة - ٣

تجنُّب استخدام غریب الكلمة، أو الكلمات القدیمة التي لم تَعد متداولة، إلاَّ إذا استوجب  - ٤
 .ة البحثالأمر ذلك، حسب طبیع

 .تجنُّب استعمال الكلمات أو المصطلحات الحدیثة الظهور حتى یستقر أمرها - ٥

تجنَّب استعمال الكلمـات الأجنبیة، إلاَّ إذا كانت مصطلحـات علمیة أو فنیة لم یستقر الأمـر  - ٦
 .على ترجمتها، أو كان هناك هدفٌ علميٌّ مِن وراء استعمالها

 .تجنب استعمال الكلمات العامیة - ٧

ص على استعمال الترجمة الصحیحة للمصطلح حسب ما أُقرّ لدى مجامع اللغة العربیة الحر  - ٨
 .أو في مجامع اللغات الأخرى؛ إذا كانت الرسالة بلغة أخرى -إذا كانت الرسالة باللغة العربیة–
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  The Sentence:الجملة

  :التالي (Sentence)یراعى في الجملة و 

ذا استطاع الباحث أن یَصوغ جملة في ثمانِ تكتب الجملة بأقل عدد من الكلمات، إ - ١
  .كلمات فلا یكتبها في عشر، فالجمل القصیرة أفضل من الجمل الطویلة

 .أفضل من الجمل الاسمیة) في اللغة العربیة(الجمل الفعلیة  - ٢

التقدیم والتأخیر بین الفعل والفاعل، والمبتدأ والخبر یكون حسب الأهمیة، مع مراعاة  - ٣
 .لة وما سبقها من جُملالتطابق بیـن الجم

 .المبني للمعلوم أفضل من المبني للمجهول إلاَّ في حال حدیث الباحث عن نفسه - ٤

ذا ة التي تفصل بین الفعل والفاعل، تجنَّب الجمل الاعتراضیة الطویل - ٥ أو المبتدأ والخبر، وإ
 . -     -: هكذا توضع بین شرطتین استوجـب الأمر ف

ببعض في تسلسل منطقيّ، أي أن تترتب الجمـلة الثانیة أن تكون الجمل مرتبطاً بعضها  - ٦
 .وهكذا... على الأولى، والثالثة على الثانیة

تلقیها - ٧  .البساطة في التعبیر، والإیجاز الواضح من أهم عوامل توصیل الأفكار إلى مُ

  

  The Paragraph:الفِقْرة

  :التالي (Paragraph)و یراعى في الفِقرة 

المترابطة في المعنى، وتعبِّر في مجموعهـا عن جزئیة أساسیـة  الفِقرة مجموعة من الجمل - ١
  .من جزئیات الموضوع

 .والفِقرة وحدة مستقلة بذاتها لا تحتاج إلى عنوان، وقد یكون لبعضها عنوان - ٢
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خِلَّة - ٣ ملَّة، أو قصیرة مُ  .یجب ألاَّ تكون الفِقرة طویلة مُ

 .ة التي تتناولهاترتب الفقرات حسب التسلسل المنطقيّ للتعبیر عن النقط - ٤

 ).إن كان بعدها فِقرة أخرى( أن تكون الفقرة مرتبطة بالتي تسبقها وتلك التي تلیها  - ٥

 .الحرص والتدرُّج في الانتقال من فقرة إلى أخرى - ٦

في بدایة هذا ) Indentation(تبدأ كل فِقرة بسطر جدید، مع ترك خمس مسافات  - ٧
 .السطر، إلا الفقرة الأولى بعد العنوان

 .أوسع من المسافة التي بین السطور) Leading(افة بین الفِقرات ترك مس - ٨

إذا وفته تعبیراً، وقد یكون ) Subheading(قد یكون للفِقرة المستقلة بذاتها عنوان فرعي  - ٩
 .لمجموعة من الفِقرات المستقلة لذاتها عنوان فرعي إذا لم توفه تعبیراً 

  

   Figures :الأشكال

یضاح لحظیة، لا تحتاج إلى إعمال الفكر فیما یرید الباحث أن الأشكال هي وسیلة إ - ١
  .یبرزه من رأي أو نتیجة أو شرح

 .خطیة، صور فوتوغرافیة، صور ملونة: الأشكال على ثلاثة أنواع - ٢

  Line Drawings: الأشكال الخطیة-أ

  .هي وسیلة تشرح من أول وهلة النتیجة التي یرغب الباحث في الإعلان عنها

 البیانیة عادة من جداول أو أرقام تسبقها، توضح الفكرة نفسها التي وضع  تشتق الرسوم
  .الرسم لإبرازها

  ،یكون الرسم البیاني في صفحة مستقلة حتى یتحقق الهدف منه وهو المقارنة المنظورة
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  .وهذه لا تتحقق إلاَّ إذا كان الرسم كله أمام العین في وقت واحد

  الخطوط والحقائق الرقمیة التي یشیر إلیهاتراعى الدقة التامة في النسبة بین. 

 توضع الرسوم وفق المقاس المطلوب باستخدام برمجیات الحاسب الآلي.  

  Halftones) الفوتوغرافیة(الصور الظلیلة - ب

  .وهي وسیلة توضیحیة طبیعیة تؤكد الشرح الوارد في النص لأول وهلة

  الخ... عضو به مرضكالمناظر الطبیعیة، صور : أي المجسمات الظلیلةالصور.  

 وهذه یجب أن تحدد علیها . الخ...الأنسجة، خلایا، قطاعات صخریة: صور مجهریة
  ).Scanner(ویتم إنزال الصورة على الحاسب باستخدام جهاز الماسح الضوئي . نسبة التكبیر

  Colored Photosالصور الملونة  -ج

في توصیل مراد الباحث، وفي كثیر  هي وسیلة توضیحیة، یلعب فیها وللتباین اللوني فیها أثر
  .من الأحیان یكون للون دلالة علمیة

 في الصور المجهریة لا بد من إثبات نسبة التكبیر في عنوان الشكل. 

 یتم إنزال الصورة بوساطة الحاسب الآلي، باستخدام الماسح الضوئي)Scanner.( 

  :ویتبع فیما سبق الآتي

  ًمستوى  علىمسلسلاً  على مستوى المتن، أو  تُرقَّم جمیع الأشكال والصور ترقیما
  .الفصل

 رقم الشكل  یكون)Figure Number ( وعنوانه)Figure Caption ( مثل الجداول
  .أعلى الشكل وكذلك عنوانه

  الشكل مأخوذاً عن مصدر ما، فلابد من إثبات ذلك أسفل الشكل  كانإذا.  
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  ،رأس الشكل إلى الیمین  یكونو إذا كانت الأشكال كبیرة، فیلصق الشكل بعرض الصفحة
لى الیسار في النصوص الانجلیزیة   .مثل الجداول في النصوص العربیة، وإ

  الأشكال الكبیرة مثل الخرائط والرسوم التي تملأ مساحة صفحتین، تُوضع في مكانها من
  .النص أثناء التجلید، وتُطبَّق وتدخل في الترقیم العام

 د جیب في بطن الغلاف الخارجي الأمامي إذا كان الحجم كبیراً والمقاسات مت عَ ُ نوعة، فی
 .، مع الإشارة إلى ذلك في المتنتطبیقهاأو الخلفي، وتُوضع فیه هذه الأشكال بعد 

  

  Conclusion : الخاتمة

هي النتیجة المنطقیة لكل ما جرى عرضه ومناقشته، وهي المساهمة الأصیلة والإضافـة العلمیة 
للباحث بلا مزاحمة أو منافسة، إنَّها تذهب إلى أبعد من قضایا البحث الجدیدة التي تُنسب 

ر النتائج ن فیهـا الأحكام وتُقرَّ   .ومقدماته حیث تُعلَ

الذي یترك الانطباع الأخیر؛ لذا تحتاج إلى عنایة في ترتیب الأفكار، وجودة في الخاتمة هي الجزء و 
إلى نهایة البحث بطریقة  من خلالها أنَّه وصلالصیاغة، واختیار الجمل والعبارات، یحس القاريء 

  .طبیعیـة متدرجة دون تكلُّف

  :من أجل تحقیق المقصود بالخاتمة ینبغي أن یوضع فیها الآتيو 

   :خلاصة البحث -١

یرسم الباحث خلاصة البحث، ولیعلم أنَّ أهم شيء في البحث هو نتائجه التي انتهى إلیها، لذلك 
قصد منها أن تقود إلى أهم شيء في البحث وهو نتائجه یعرض هذه الخلاصة وكأنَّها قدِّمات یُ   .مُ

و في سبیل ذلك ینبغي التركیز على بعض النقاط الرئیسة، والأفكار ذات الصلة الوثیقة بنتائج 
  .البحـث وتحلیلها
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  :أهم النتائج التي انتهى إلیها البحث -٢

ُسهم به في خد بیِّن في هـذه یرسم الباحث صورة سریعـة لما استطاع أن ی ُ مة العلم بهذا الإنتاج، وی
الصورة مواطن الكشف والتجدید في البحث، وآراءه ووجهات نظره، سواء بالنسبة لجوهر الموضوع 

بیِّن النتائج التي انتهى إلیها البحث، ومدى قوة هذه النتائج أو ضعفها   .أو بالنسبة لجزئیاته، ویُ

  :التوصیات والمقترحات -٣

شترط أن تكون ذات صلة یكتب الباحث ال ُ توصیات المتعلقة بأمور جدیرة بالاهتمام والإبراز، وی
وثیقة بالنتائج التي أمكن الوصول إلیها، وأن تكون محددة تحدیداً دقیقاً، وتتجلَّى مهارة الباحث في 
الربط بین ما یتوصل إلیه من نتائج وبین ما یوصي به من حلول للمشكلات التي أسفرت عنها 

كما یكتب الباحث . ة، التي تشیر إلیها نتائج البحث بدون مبالغة أو حشو أو تطویلالدراسـ
  .مقترحات لدراساتٍ أو مشكلاتٍ مستقبلیة ظهرت له من خلال بحثه

 مشكلاتوالبحث، ویضع أمامهـم وبذلك یفتـح الباحث أمـام غیره من الباحثین آفـاقـاً جدیدة للدراسة 
  .قادمةیمكن الاستفادة منها في بحوث 
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  Appendices :الملحقات
من الأفضل ألا یلجأ الباحث إلى وضع ملحق للبحث قدر الإمكان، فإذا دعت الحاجة إلى 

عه، كأن یكون هناك أمور مفیدة ولكن إدخالهـا في صلب البحث وموضوعاتـه یسبب انقطاعاً وض
  .في تسلسل الأفكار وترتیبها، فینبغي أن یضعها في مكان خاص بها

  :ومما یمكن أن یوضع في الملحقات

الاستبانات والرسائل الشخصیة التي لها فائدة للبحث، والأسئلة الخاصة التي أقام الباحث  - ١
 .لیها بعض نتائج بحثهع

 .الخرائط ونماذج الأشكال - ٢

 .الجداول المطولة - ٣

 .الإحصاءات الخاصة - ٤

 .الرسوم البیانیة - ٥

 .وسائل الإیضاح - ٦

  .صور لبعض صفحات مخطوط أو أكثر - ٧

   ،ا قبل الاقتباس أو بعده ینبغي توثیق الملحقات وذلك بتدوین المصادر المعتمدة، إمَّ
ُشار إلیها في الحاشیة   .وی

  انظر : ملحقات بأرقام متسلسلة، وتُوضع الإشارة على نفس السطر نفسه بین قوسین مثلیُشار لل
  .ویستمر بعد ذلك). ١(الملحق رقم 

   كتب تحت الرقم عنوان أو عبارة تُحدِّد ما ورد في ُ ُوضع رقم الملحق في أعلاه، وی ی
 .الملحق

  یأتي الملحق بعد قائمة المراجع. 
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 :ترتیب الرسالة

لعملیة في تنظیم الرسالة من أولها إلى آخرها، تنظیماً طبیعیاً ینبغي أن یكون هو الطریقة او 
  :البحث خارجـاً علیه في هیكله العام، وتكون وفق النسق التالي

 :صفحة العنوان -

  القسمو الكلیة، و ، شعار الجامعةیكتب في أعلى الصفحـة في الجهة الیمنى.  

 ط الصفحة عنوان البحثیكتب في وس.  

 لتخصص، ویعبر عنها بالعبارة التالیةالدرجة وا:  

في ) الدكتوراه(أو ) درجة الماجستیر(رسالة مقدمة لاستكمال متطلبات الحصول على 
 ).التخصص(

  كما هو مسجل رسمیاً في الجامعة(اسم الطالب أو الطالبة.(  

 معة وكذا المشرف اسم المشرف یلیه مسماه العلمي، ثم الكلیة التي یعمل بها، ثم الجا
  .مساعدال

 ن بالتاریخ الهجري والمیلادي دوَّ ُ  . العام الجامعي، وی

  .ة او الایة الكریمةصفحة البسمل -

 .والحكم وتوقیعات لجنة المناقشة الاعتمادصفحة  -

 صفحة شكر وتقدیر -

  .فهرس المحتویات -

  ن تحت هذا العنوان تكون بحسب التقسیم الأساس للموضوع من : التفاصیل التي تُدوَّ
 .ن رئیسة، وفرعیةفصول، وعناوی
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   تدون عناوین التقسیمات الأساسیة بخط عریض واضح، وتكون التقسیمات الأخرى
ولابد من مطابقة العناوین . الثانویة المتفرعة عن تلك بخط أدق من عناوین التقسیمات الأساسیة

ن بداخل الرسالة، دون زیادة أو نقص أو أي نوع من الا دوَّ   .ختلافبقائمة المحتویات مع ما هو مُ

  .وتُوضع أرقام الصفحات المقابلة لكل عنوان

   .قائمة الجداول -

 .قائمة الأشكال والرسوم البیانیة -

  :المستخلص -

   تُكتب كلمة مستخلص وحدها في وسط الصفحة، وتبدأ كتابة المستخلص في سطر
كتب في حدود  ُ كتب). لا یزید عن صفحة واحدة(كلمة كحدٍ أقصى ) ٣٥٠(جدید، وی ُ  ویجب أن ی

  .عنوان الرسالة واسم الباحث أعلى المستخلص

   ،ویجب أن یكون مستخلص البحث وافیاً یشمل أهداف البحث، ومجتمع الدراسة، والعینة
  .والأدوات، وطرق تحلیل البیانات، وتلخیصاً لأهم النتائج والتوصیات الرئیسة

   ویشمل المستخلص الكلمات والمفاتیح في البحث)Key words (الدقة وأن یتصف ب
 .في تنظیم وعرض الأفكار، ویجب ألاَّ یشمل الملخص على مراجع أو أشكال أو جداول

    ).فصول البحث(متن البحث  -

  :ملخص البحث -

وهو أوسع من المستخلص وصورة مكبرة منه، ویشمل ملخصاً عاماً لجمیع فصول 
  .الدراسة

   .المراجع -

  .ثملحقات البح -
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  :المستخلص باللغة الانجلیزیة -

ویكون صورة مطابقة لنظیره باللغة   English Cover Pageعنوان باللغة الانجلیزیةصفحة ال
، في أول صفحة من الیسار ویكون في آخر صفحة من الرسالة، وبالتالي فإنَّه یكون، العربیة

  .وتكون هذه الصفحة مطابقة في التصمیم لصفحة العنوان باللغة العربیة 

  

  :تجلید الرسالة

  .تجلَّد الرسالة تجلیداً فنیاً  - ١

 .لرسائل الدكتوراه) الأسود(لرسائل الماجستیر، واللون ) الأزرق(یكون التجلید باللون  - ٢

 ).كما ورد في صفحة العنوان(تُطبع البیانات على الغلاف،  - ٣

ُوضع فیه شعار الجامعة، اسم الجامعة، اسم الباحث، نوع : كعبتُطبع البیانات على ال - ٤ وی
  . المیلاديالتاریخ ، )ماجستیر، دكتوراه(الرسالة 

  

  :تقدیم الرسالة

جلَّدة ت قدِّم نُسَخاً مُ جازتها و ، جلیداً عادیاً إلى لجنة المناقشةعلى الباحث أن یُ بعد مناقشة الرسالة وإ
قدِّم الطالب ُ   :، وذلك كالآتي)CD(نسخ على قرص لیزر و مجلدة تجلیداً فنیاً، الطالبة نسخ ورقیة /ی

  :النسخ الورقیة المجلدة

  لدراسات العلیالنسخة.  

 للمكتبة المركزیة في الجامعة ثلاث نسخ.  

 نسخة للقسم. 



  م٢٠١٩          .الدكتوراه، الماجستیر، مشروع التخرج... دلیل البحث العلمي في الخدمة الاجتماعیة  

 

 
 

- ٤١٣  -

  الكلیةنسخة لمكتبة.  

  ):CD(النسخ الإلكترونیة على الأقراص المدمجة 

  لدراسات العلیالنسخة. 

  كزیة في الجامعةنسخة للمكتبة المر.  

  :وذلك وفق المواصفات الآتیة

  والاعتماء بالتوقیع یحتوي القرص على الرسالة كاملة من الغلاف إلى الغلاف، ان
 .باللغة العربیة  وبالانجلیزیة ملخصینو  والختم

  یكون تنسیق الملفَّاتPDF. 

 ج  .كتابة اسم الطالب والكلیة والقسم مباشرة على سطح القرص المدمَ

  ملف الرسالة اسم الطالبیحمل. 

  التأكد من خُلو الرسالة من الأخطاء الإملائیة واللغویة قبل تحویلها إلى تنسیقPDF. 

  التأكد من عدم حدوث خللٍ في تنسیق صفحات الرسالة نتیجة نقل الملف من جهاز
 .PDFلآخر قبل تحویل الرسالة إلى تنسیق 
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  :العرض التقدیمي للدراسة

الباحث قبلها باعداد عرض تقدیمي توضیحي بنظام البوربیونت والعروض  اثناء المناقشة یقوم
  :ویجب ان یتضمن العرض ما یلي، التقدیمیة لدراسته

 .التعریف بالباحث - ٤

 .التعریف بالموضوع - ٥

 .المقدمة - ٦

 .مشكلة الدراسة - ٧

 .اهمیة الدراسة - ٨

 .اهداف الدراسة - ٩

 .فروض الدراسة -١٠

 .مفاهیم الدراسة -١١

 .الاجراءات المنهجیة -١٢

 .ج العامةالنتائ -١٣

 .الاستخلاصات والاستنتاجات -١٤

  .الشكر والتقدیر -١٥
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  :عرض تقدیميمثال 
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