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الباحث لتفادي أخطاء الكتابة دليل 
 أيمن عبد المعطي: إعداد

شكل الكتابة  (1

  الالتزام بنفس نوع الخط Font في النص كمو، مثلاSimplified Arabic. 

 بالنسبة لحجم الخطSize  Font :18 في عنوان البحث يكون Bold14 ، واسم الباحث Bold  والتعريف المصاحب لو ،
12 Bold 12، والعناوين الجانبية Bold ويراعى أن يكون النص مضبوط كميا 12، ومتن البحث ،Justify. 

 يراعى أن تكون المسافة بين الأسطر Line Spacing (1)والمسافة بين الفقرات ،Paragraph Spacing  )6( ستجدونيا 
 . قبل بداية الفقراتTabولا داعي لاستخدام الـ. Page Layoutفي 

 في كل الأحوال لا يمكن استعمال أكثر من مسافة واحدة بين أي كممتين أو علامة تنصيص وكممة. 

  لتنقيط الذي يسبق الفقرات أو النقاط يجب وضعو الكترونيا وليس كتابتو يدويا، وذلك من خلال استخدام لبالنسبة Bullet 
Library وىكذا بالنسبة لمترقيم استخدم Numbering Library. 

  مراعاة ترقيم الصفحات الكترونيا عبرInsert Page Numberوليس يدويا أو وضعيا داخل أي أشكال . 

  وأن يكون حجم الصفحة (أعمى، أسفل، يمين، يسار) سم من كل الاتجاىات 2يرجى أن تكون ىوامش الصفحات ،A4. 

 علامات الترقيم (2

  بالنسبة لمنقطة، والفاصمة، والفاصمة المنقوطة، وعلامتا الاستفيام والتعجب، والنقطتان الرأسيتان، لا توجد بينيم وما قبميم
مسافة، لكن توجد بينيم وما بعدىم مسافة، إلا في حالة انتياء الفقرة فلا توضع مسافة بعد النقطة حتى لو وضعنا حاشية 

 .سفمية بعدىا

  أما علامات التنصيص والأقواس والمعترضتان، لا توجد مسافات بينيم وبين ما بداخميم من كلام ولكن توجد مسافة قبميم
 . وبعدىم

 بالنسبة لمشرطة المائمة لا توجد بينيا وبين ما قبميا أو ما بعدىا أي مسافات، وتستخدم فقط لمترادف. 

 وتعامل علامات الحذف أو الوصل كوحدة واحدة وبنفس معاممة النقطة ليس قبميما أي مسافة ولكن بعدىما مسافة واحدة. 

 بعض أخطاء الكتابة (3

 حرف مرتبط بما يميو وليس كممة " الواو"بكل أنواعو لا توجد أي مسافة بينو وبين ما يميو من كممات فـ (واو) حرف الـ:الواو
 .منفصمة

 (لا، من، لن، ما، لم)توجد مسافة بين كل الحروف والأدوات الجازمة والناصبة وما يمييا من كممات مثل : الحروف والأدوات. 

 يتم وضع كشيدة : ما قبل الشولة أو القوس الكشيدة/الشرطة( تShift)  قبل ما يمييا من " ك"، و"ب"، و"ال"بين حروف مثل
بكل أنواعو لا توجد أي مسافة بينو  (واو)حرف الـ: كممات موضوعة داخل تنصيص أو أقواس، ولا توجد مسافة بينيما، مثلا

 . وبين ما يميو من كممات
 في كل الأحوال لا يجب استخدام الكشيدة في الكتابة عموما باستثناء الحالة السابقة. 
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 (ذىب عمي إلى العمل)كما في مثال " اسم شخص "(عمي)الفارق بينيما بكل بساطة ىو : الياء الشامية والألف المينة 
وبالتالي  (القوى العظمى)و (قابمت الرجل القوي)أو  (وضعت الكوب عمى المنضدة)كما في مثال " ظرف مكان "(عمى)و

بوصفيا تنطق ألفا لينة، كما في مثال  (ى)والياء  (ياء)يمكننا التعامل مع الياء الشامية التي يتم نطقيا مع التشديد عمى كونيا 
وفي كل الأحوال الخطأ الشائع بكتابة كل الياءات في نياية الكممة كألف لينة أقل ضررا بكثير من . مستوى، ممتقى، ىدى

. كتابتيا كياء شامية بنقطتين

 لأن الألف زائدة والتنوين  (ناجحاً )وليس  (ناجحًا)التنوين عمى الحرف الذي يسبق الألف في المنصوب : التنوين والتشكيل
ويوضع التنوين عمى الحروف الأخيرة والتي لا يصمح معيا إضافة الألف . لإظيار النصب عمى الحرف الأصمي وليس الزائد

.  أو مدرسة. (الألف لا يوضع لأن اليمزة لا تأت بين ألفين في نياية الكممة)مثل أداء 

.  الحل في قصة التنوين عموما في حالة صعوبة الالتزام ىو تجاىمو في الكتابة كمية، وىذا شائع وصحيح
. أيضا يرجى عدم استخدام أي تشكيل لمكممات المكتوبة

 أخطاء شائعة 

 عمى حده، وليس عمى حدى أو عمى حدة. 
  (برأة)براءة وليست - ، كما في بريء (جرأة)جراءة وليس – جريء. 
 ممنوعات وليست ممانيع، أو - موضوعات وليست مواضيع، كما في ممنوع- موضوع. مشروعات وليست مشاريع- مشروع

. موسوعة موسوعات، وليست مواسيع
 عما، وليس عن ما، فيمن، وليس في من. ألا، وليس أن لا. 

 طرق كتابة الأعداد والأرقام 

 يفضل كتابة الأعداد في صورة رقمية بدلا من الحرفية لدى كتابة العناوين .
  ،( مميون دولار2قطر تمنح مميوني دولار بدلا من قطر تمنح )المثنى يبقى كما ىو مكتوبا بالطريقة الحرفية .
  الدورة الأولى، الثانية، التاسعة، الذكرى ) بجانب ألفاظ العقود بصورة حرفية 10 إلى 1عند التعريف، تكتب الأعداد من

(. 32، دور الـ11النسخة الـ)، وعند الزيادة عن ذلك تكتب في صورة رقمية مسبوقة بالألف واللام والكشيدة (الأربعين
  دور الستة عشر، الذكرى الحادية والستين، الاجتماع الحادي والخمسين بعد )عند التعريف لا يمكن الاختصار بالكتابة الرقمية

. (المائة
  لقي ستة ) في صورتيا العددية دائما، نظرا لعدم التقيد بمساحة محدودة مثل العنوان 10 إلى 1يفضل كتابة الأعداد من

(. نيسان المقبل/في السابع من أبريل)، (أشخاص عمى الأقل مصرعيم وجرح ثمانية آخرون
  ،شخصا بدلا 416)، ( شخصا404 أشخاص بدلا من 404)، ( مميار6 مميارات بدلا من 6)كتابة التمييز بالشكل الصحيح 

 .( أشخاص416من 
  وافقت المفوضية )، ( آخرون80 شخصا مصرعيم وجرح 11لقي ) تكتب رقمية، 10جميع الأعداد غير المعرفة الزائدة عن

 .(نيسان/ أبريل22في )، ( مميون يورو123عمى تخصيص 
  (إحدى القنوات بدلا من أحد القنوات)ينبغي تجنب الأخطاء الكتابية مع العدد واحد إن وجب تأنيثو، فمثلا نقول. 
  (بدلا من عشرين بالمائة% 20)وبوجو عام يفضل كتابة النسب المئوية سواء في المتن أو العنوان بالصورة الرقمية .
 3.300.455، أو حتى 3300455 شخصا، وليست 455 ألف و300الأرقام الكبيرة تكتب ىكذا ثلاثة ملايين و. 
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  ألفاظ العقود يجوز أن تجمع بالألف والتاء، إذا ألحقت بيا ياء النسب، فيقال ثلاثينيات، ويدل المفظ حينئذ عمى الواحد
والثلاثين، وفي ىذا المعنى لا يقال ثلاثينات بغير ياء النسب، لأنو لا يثنى ولا يجمع من أسماء العدد المفتقر إلى تمييز سوى 

 .المئة والألف
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 : الاستخدامات من خارج النص (4

 واحدة من استخدامات علامات التنصيص وضع مقتبسات من أقوال الآخرين بداخميا، بصرف النظر عن كون : الاقتباسات
وىنا يجب مراعاة أن لا يتم تغيير شكل أو مضمون المقتبس كما ورد في النص الأصمي، ويراعى . المقتبس جممة أو فقرة

ولا يجوز استخدام . وضع ىامش في النياية لإعلان المصدر المقتبس منو، خطابا، أو كتابا، أو بحثا، أو موقعا الكترونيا
 .الأقواس في الاقتباسات بديلا عن علامات التنصيص

 أو مجرد صورعرضيا كعند إدراج رسومات بيانية أو جداول يجب الإشارة إلى مصدرىا وليس : الرسوم البيانية والجداول 
 .أشكال

 براز إأسماء المنظمات والمجان والمعاىدات تُكتب كاممة بدون علامات تنصيص وبدون : الأسماءhighlight .

 يجب أن تكون مائمة مثل : المصُطمحات بالمغات الأجنبيةlaissez faire.لأسماء ايجب أن يكون أول حرف من  و
 .Millennium Development Goalsمثل  والمصطمحات كبير

 ذا تطمب الأمر فعند استخدام الاختصار يجب كتابة الكممة الأصمية ، الابتعاد عن الاختصارات بقدر الإمكان: الاختصارات وا 
 Organization of African:مثال. كاممة والاختصار بين قوسين ثم استخدام الاختصار بشكل طبيعي في باقي النص

Unity (OAU). 

 الحواشي السفمية/الملاحظات الختامية  (5

  الكترونيا من خلال استخدام الحواشي السفمية واليوامش الإيضاحية يجب وضعInsert Footnote والتي ستجدونيا في 
References . ويفضل أن يكون اليامش أسفل الصفحة وليس أسفل النص لتسييل القراءة ومتابعة المرجع أو التوضيح في

 .نفس صفحة القراءة دون الاضطرار لمذىاب لنياية البحث عند كل ىامش
  بعد علامات الترقيم بين أجزاء الجممة أو في نيايتيا أو نياية الفقرة وليس قبميما، لأن الفصمة والنقطة ليس توضع الحواشي

 . أي مسافةا وبين ما قبميمابينيم

  يجب استعمال الحواشيFootnotesبمعنى أن يتم استخداميا في حالة الإشارة إلى معمومات خارجية أو شرح ،  باعتدال
 . مفصل أو فكرة أعمق تدعم النص

 يوسف محمد، تاريخ الحركة الشيوعية، الييئة العامة لقصور : يتم ترتيب معمومات المراجع في الحواشي السفمية بتمك الييئة
 .75، ص 2013الثقافة، مصر، 

 إذا كان ىناك لينك من الإنترنت طويلا ىكذا : 
 http://www.misrday.com/news/58/697658/%D9%82%D8%A7%D9%86%D9%88%D9%86%D

9%8A%D9%88%D9%86_%D9%84%D8%A7_%D9%8A%D8%AC%D9%88%D8%B2_%D8%A
A%D8%AD%D8%AF%D9%8A%D8%AF_%D8%A5%D9%82%D8%A7%D9%85%D8%A9_%D
8%A7%D9%84%D9%85%D8%AE%D9%84%D9%88%D8%B9_%D8%A8%D8%B9%D8%AF_
%D8%A7%D9%86%D8%AA%D9%87%D8%A7%D8%A1_%D8%AD%D8%A7%D9%84%D8%

A9_%D8%A7%D9%84%D8%B7%D9%88%D8%A7%D8%B1%D8%A6 
  يمكننا استخدام موقعhttp://is.gd/ لاختصار المينك فيصبح ىكذا http://is.gd/LLve5L لتسييل وضعو في المتن أو 

 .في المرجع بالحاشية السفمية

  

http://www.misrday.com/news/58/697658/%D9%82%D8%A7%D9%86%D9%88%D9%86%D9%8A%D9%88%D9%86_%D9%84%D8%A7_%D9%8A%D8%AC%D9%88%D8%B2_%D8%AA%D8%AD%D8%AF%D9%8A%D8%AF_%D8%A5%D9%82%D8%A7%D9%85%D8%A9_%D8%A7%D9%84%D9%85%D8%AE%D9%84%D9%88%D8%B9_%D8%A8%D8%B9%D8%AF_%D8%A7%D9%86%D8%AA%D9%87%D8%A7%D8%A1_%D8%AD%D8%A7%D9%84%D8%A9_%D8%A7%D9%84%D8%B7%D9%88%D8%A7%D8%B1%D8%A6
http://www.misrday.com/news/58/697658/%D9%82%D8%A7%D9%86%D9%88%D9%86%D9%8A%D9%88%D9%86_%D9%84%D8%A7_%D9%8A%D8%AC%D9%88%D8%B2_%D8%AA%D8%AD%D8%AF%D9%8A%D8%AF_%D8%A5%D9%82%D8%A7%D9%85%D8%A9_%D8%A7%D9%84%D9%85%D8%AE%D9%84%D9%88%D8%B9_%D8%A8%D8%B9%D8%AF_%D8%A7%D9%86%D8%AA%D9%87%D8%A7%D8%A1_%D8%AD%D8%A7%D9%84%D8%A9_%D8%A7%D9%84%D8%B7%D9%88%D8%A7%D8%B1%D8%A6
http://www.misrday.com/news/58/697658/%D9%82%D8%A7%D9%86%D9%88%D9%86%D9%8A%D9%88%D9%86_%D9%84%D8%A7_%D9%8A%D8%AC%D9%88%D8%B2_%D8%AA%D8%AD%D8%AF%D9%8A%D8%AF_%D8%A5%D9%82%D8%A7%D9%85%D8%A9_%D8%A7%D9%84%D9%85%D8%AE%D9%84%D9%88%D8%B9_%D8%A8%D8%B9%D8%AF_%D8%A7%D9%86%D8%AA%D9%87%D8%A7%D8%A1_%D8%AD%D8%A7%D9%84%D8%A9_%D8%A7%D9%84%D8%B7%D9%88%D8%A7%D8%B1%D8%A6
http://www.misrday.com/news/58/697658/%D9%82%D8%A7%D9%86%D9%88%D9%86%D9%8A%D9%88%D9%86_%D9%84%D8%A7_%D9%8A%D8%AC%D9%88%D8%B2_%D8%AA%D8%AD%D8%AF%D9%8A%D8%AF_%D8%A5%D9%82%D8%A7%D9%85%D8%A9_%D8%A7%D9%84%D9%85%D8%AE%D9%84%D9%88%D8%B9_%D8%A8%D8%B9%D8%AF_%D8%A7%D9%86%D8%AA%D9%87%D8%A7%D8%A1_%D8%AD%D8%A7%D9%84%D8%A9_%D8%A7%D9%84%D8%B7%D9%88%D8%A7%D8%B1%D8%A6
http://www.misrday.com/news/58/697658/%D9%82%D8%A7%D9%86%D9%88%D9%86%D9%8A%D9%88%D9%86_%D9%84%D8%A7_%D9%8A%D8%AC%D9%88%D8%B2_%D8%AA%D8%AD%D8%AF%D9%8A%D8%AF_%D8%A5%D9%82%D8%A7%D9%85%D8%A9_%D8%A7%D9%84%D9%85%D8%AE%D9%84%D9%88%D8%B9_%D8%A8%D8%B9%D8%AF_%D8%A7%D9%86%D8%AA%D9%87%D8%A7%D8%A1_%D8%AD%D8%A7%D9%84%D8%A9_%D8%A7%D9%84%D8%B7%D9%88%D8%A7%D8%B1%D8%A6
http://www.misrday.com/news/58/697658/%D9%82%D8%A7%D9%86%D9%88%D9%86%D9%8A%D9%88%D9%86_%D9%84%D8%A7_%D9%8A%D8%AC%D9%88%D8%B2_%D8%AA%D8%AD%D8%AF%D9%8A%D8%AF_%D8%A5%D9%82%D8%A7%D9%85%D8%A9_%D8%A7%D9%84%D9%85%D8%AE%D9%84%D9%88%D8%B9_%D8%A8%D8%B9%D8%AF_%D8%A7%D9%86%D8%AA%D9%87%D8%A7%D8%A1_%D8%AD%D8%A7%D9%84%D8%A9_%D8%A7%D9%84%D8%B7%D9%88%D8%A7%D8%B1%D8%A6
http://is.gd/
http://is.gd/
http://is.gd/LLve5L
http://is.gd/LLve5L
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قائمة المراجع   (6

 ثم نقطتين واسم المرجع مائل ثم ، أسم عائمة الكاتب ثم السنة بين قوسين، ترتيب المراجع المُستخدمة فى التوثيق تبعا للأبجدية
 .نقطة ومكان النشر ونقطتين واسم الناشر

 دار الشروق: القاىرة. الموسوعة الييودية والصييونية(: 2005)عبد الوىاب  (المسيري): مثال. 

  قبل تسميمهلتصحيح نصك من الأخطاء غير المقصودة  (7

  استخدمCtrl F واختار Replaceواكتب : 
  مسافة نقطة مسافة، واستبدليا بنقطة مسافة، واضغط بعدىا عمى Replace ALL .
 وىكذا، مسافة فاصمة مسافة، واستبدليا بفاصمة مسافة.  
 مسافة علامة استفيام، واستبدليا بعلامة استفيام.  
 مسافة فاصمة منقوطة، واستبدليا بفاصمة منقوطة.  
 قوس فاتح شمال مسافة، واستبدلو بقوس فاتح شمال.  
 قوس فاتح يمين مسافة، واستبدلو بقوس فاتح يمين.  
 وأعد المحاولة حتى تعطيك النتيجة صفرا، لأنو من الممكن أن يكون ىناك أكثر من . مسافتان، واستبدليما بمسافة واحدة

  .مسافتين
 مسافة علامة تعجب، واستبدليا بعلامة تعجب.  
  مسافة شرطة مائمة مسافة واستبدليا بشرطة مائمة، ومسافة شرطة مائمة واستبدليا بشرطة مائمة، وشرطة مائمة مسافة واستبدليا

 .بشرطة مائمة
 سيتم تغيير كل الأوضاع لما قمت باستبدالو في نصك بالكامل. 


