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	الملخص
هذا المستند الإلكتروني هو قالب "تفاعلي".
مكونات بحثك المختلفة [العنوان، النص، العناوين، إلخ] مُعرفة مسبقًا في ورقة الأنماط، كما هو موضح في الأجزاء المعروضة في هذا المستند. (الملخص)
الكلمات المفتاحية
المكوّن، التنسيق، الأسلوب، تطبيق الأسلوب، الإدراج (الكلمات المفتاحية)
Abstract
This electronic document is a “live” template. The various components of your paper [title, text, heads, etc.] are already defined on the style sheet, as illustrated by the portions given in this document. (Abstract)

Keywords
Component, Formatting, Style, Styling, Insert (keywords)



1.  المقدمة (Heading 1)
تم إنشاء هذا القالب في برنامج  MS Word 2019 لتوفير معظم مواصفات التنسيق التي يحتاجها المؤلفون لإعداد النسخ الإلكترونية لأوراقهم البحثية. تم تحديد جميع مكونات الورقة القياسية لثلاثة أسباب: 
1. سهولة الاستخدام عند تنسيق الأوراق الفردية،
2. الامتثال التلقائي لمتطلبات النسخ الإلكترونية التي تسهّل الإنتاج المتزامن أو اللاحق للمنتجات الإلكترونية،
3. توحيد الأسلوب في جميع أجزاء الورقة العلمية.
الحواشي، وعرض الأعمدة، وتباعد الأسطر، وأنماط الخطوط مدمجة مسبقًا؛ تم توفير أمثلة على أنماط الخطوط في جميع أنحاء هذا المستند، وموسومة بالخط المائل داخل أقواس، وفق المثال. بعض المكونات، مثل المعادلات متعددة المستويات، والرسوم البيانية، والجداول، غير محددة مسبقًا، رغم أنه تم توفير أنماط النص للجداول. سيتعين على معد التنسيق إنشاء هذه المكونات مع مراعاة المعايير المطبقة المذكورة لاحقًا

2. سهولة الاستخدام (Heading 2)
1.2 اختيار القالب (Sub-Heading 2.1)
أولًا، تأكد من أن لديك القالب الصحيح لحجم الورقة البحثية. تم تصميم هذا القالب لتوافق حجم الورق المخصص (21 سم × 28.5 سم).
 2.2 الحفاظ على سلامة المواصفات
يُستخدم القالب لتنسيق الورقة وتطبيق الأسلوب على النص. جميع الحواشي، وأعمدة النص، وتباعد الأسطر، وخطوط النص محددة مسبقًا؛ يرجى عدم تعديلها. قد تلاحظ بعض الخصوصيات، مثل أن الهامش العلوي في هذا القالب أكبر نسبيًا من المعتاد. هذه القياسات مقصودة، لتتلاءم مع الورقة كجزء من المجلة بأكملها وليس كمستند مستقل. يرجى عدم تعديل أي من التعيينات الحالية.
3.إعداد الورقة قبل تطبيق التنسيق (Heading 3)
قبل البدء في تنسيق الورقة، اكتب واحفظ المحتوى كملف نصي منفصل. احتفظ بملفات النصوص والرسوميات منفصلة حتى بعد تنسيق النص وتطبيق الأسلوب. لا تستخدم علامات الجدولة الصعبة، وحدد استخدام العودة الصعبة Return مرة واحدة فقط في نهاية كل فقرة. لا تضف أي ترقيم للصفحات في أي مكان من الورقة. لا ترقم العناوين النصية — القالب سيقوم بذلك تلقائيًا.
أكمل تحرير المحتوى والتنظيم قبل تطبيق التنسيق. يرجى الانتباه للنقاط التالية عند مراجعة الإملاء والقواعد: 
1.3 الاختصارات والرموز المختصرة
عرف الاختصارات والأحرف المختصرة عند استخدامها لأول مرة في النص، حتى بعد تعريفها في الملخص. الاختصارات مثلIEEE، SI، MKS، CGS، APA، DMS، و rms لا تحتاج إلى تعريف. لا تستخدم الاختصارات في العنوان أو العناوين إلا إذا كانت لا مفر منها
2.3 الوحدات 
· استخدم إما SI (MKS) أو CGS كوحدات أساسية (يُفضل SI). يمكن استخدام الوحدات الإنجليزية كوحدات ثانوية بين أقواس. استثناء ذلك عند استخدامها كمعرّفات تجارية مثل “3.5-inch disk drive”.
· تجنب الجمع بين وحدات SI وCGS، مثل التيار بالأمبير والمجال المغناطيسي بالأويستد، لأن ذلك قد يؤدي إلى خلط أبعاد المعادلات. إذا اضطررت لاستخدام وحدات مختلطة، وضّح وحدات كل كمية في المعادلة.
· لا تخلط بين التهجئة الكاملة والاختصارات للوحدات:  “Wb/m²” أو “webers per square meter”، وليس “webers/m²”. اكتب الوحدات بالحروف عند ظهورها في النص:  “… a few henries”، وليس “… a few H”.
ضع صفرًا قبل العلامة العشرية:  “0.25”، وليس “.25”. استخدم “cm³” وليس “cc”.
3.3 المعادلات
تُعدّ المعادلات استثناءً من المواصفات المحددة في هذا القالب. ستحتاج إلى تحديد ما إذا كان يجب كتابة معادلتك باستخدام خط Times New Roman أو خط Symbol فقط (يرجى عدم استخدام أي خط آخر). يجب تحرير المعادلات باستخدام برنامج Mathtype، وليس كجزء من النص أو كرسومات. يُنصح باستخدام Mathtype 6.0 أو إصدار أحدث.
يجب ترقيم المعادلات بشكل متسلسل. وتوضع أرقام المعادلات بين قوسين في الجهة اليمنى من السطر، مثل (1)، باستخدام علامة تبويب يمنى. لجعل المعادلات أكثر اختصارًا، يمكنك استخدام علامة القسمة (/)، أو الدالة exp، أو الأسس المناسبة.
اكتب الرموز اللاتينية التي تمثل الكميات والمتغيرات بخط مائل، وكذلك الرموز اليونانية. ولا تُكتب الثوابت مثل π بخط مائل. استخدم شرطة طويلة (—) بدلًا من الشرطة القصيرة (-) لعلامة الطرح. وضع علامات الترقيم مثل الفاصلة أو النقطة في نهاية المعادلة عندما تكون جزءًا من جملة.

.                               (1)
لاحظ أن المعادلة تكون في منتصف السطر. تأكد من أن الرموز المستخدمة في المعادلة قد تم تعريفها قبل المعادلة أو مباشرة بعدها. استخدم الصيغة "المعادلة (1)" وليس "Eq. (1)" أو "(1)" فقط. وعند بداية الجملة يُكتب مثلًا:  "المعادلة (1) هي ...".
4.3 بعض الأخطاء الشائعة
1. عدم وضوح العبارات أو الغموض في المعنى
· استخدام جمل طويلة ومعقدة بدون تقسيم أو علامات ترقيم مناسبة.
· مثال:  قبل التبسيط:  «تمت دراسة النتائج بشكل شامل ومعمّق للوصول إلى استنتاجات دقيقة». بعد التبسيط:  «تمت دراسة النتائج بدقة للوصول إلى استنتاجات واضحة».
2. الترجمة الحرفية من الإنجليزية
· مثل استخدام عبارات:  “effectively”  «بشكل فعّال» أو “approximately”  «تقريبًا» بطريقة لا تتناسب مع الأسلوب العربي.
· الحل:  إعادة صياغة بما يتناسب مع اللغة العربية.
3. عدم تعريف الرموز والمصطلحات قبل استخدامها
· عند استخدام الرموز في المعادلات أو المصطلحات الفنية، يجب تعريفها قبل المعادلة أو مباشرة بعدها.
4. الخلط بين المصطلحات المتشابهة
· مثل استخدام «تأثير» و«أثر» بدون تمييز دقيق حسب السياق.
· مثال:  «تأثير التعليم على الأداء» أفضل من «أثر التعليم على الأداء» إذا كان الحديث عن تأثير محدد قابل للقياس.
5. الأخطاء في علامات الترقيم
· عدم استخدام الفاصلة العربية (،) والنقطة (.) بشكل صحيح.
· وضع علامات الاستفهام أو التعجب دون فراغ مناسب بعد الكلمة السابقة.
6. إهمال التنسيق الأكاديمي
· مثل ترقيم المعادلات أو الجداول بشكل غير متسلسل.
· كتابة العناوين الرئيسية والفرعية بخط موحد وواضح.
7. استخدام كلمات عامية أو غير رسمية
· مثال:  استخدام «كتير» أو «شوية» في البحث الأكاديمي، يجب استبدالها بـ «كثير» أو «بعض».
8. الاقتباس غير الصحيح من المصادر
· عدم ذكر المصدر بشكل كامل أو عدم الالتزام بأسلوب التوثيق (APA، Chicago،… إلخ).
· مثال:  «كما ذكر الباحث فلان» يجب إضافة المرجع بشكل رسمي.
9. الإطالة غير الضرورية أو التكرار
· تكرار نفس الفكرة في أكثر من موضع بدون داعٍ.
· مثال:  «يظهر من النتائج أن… وتدل النتائج على…» يمكن دمجها في جملة واحدة.
10. الأخطاء الإملائية والنحوية
· أهمها:  الهمزات، التنوين، الأخطاء في الأفعال والأسماء.
· مثال:  «إختبار»  الصحيحة:  «اختبار».
4. استخدام القالب (Heading 4)
بعد الانتهاء من تحرير النص، يصبح البحث جاهزًا للاستخدام مع القالب. قم بعمل نسخة من ملف القالب باستخدام أمر حفظ باسم (Save As)، واستعمل طريقة التسمية التي يحددها مجلتك لاسم البحث. في هذا الملف الجديد، قم بتحديد جميع المحتويات واستورد ملف النص الذي أعددته مسبقًا. الآن أصبح بحثك جاهزًا لتنسيقه حسب القالب.
1.4 المؤلفون والانتماءات
تم تصميم القالب بحيث لا يتم تكرار الانتماءات لكل مؤلف ينتمي لنفس المؤسسة. يرجى الحفاظ على الانتماءات مختصرة قدر الإمكان (على سبيل المثال، لا تضع المسميات الوظيفية، المناصب، الدرجات الأكاديمية، الرموز البريدية، أسماء المباني/الشوارع/الأحياء/المحافظات/الولايات، إلخ). تم تصميم هذا القالب لتوفير مكان لانتمائين فقط.
1. للمؤلفين المنتمين إلى مؤسسة واحدة فقط:  لتغيير الإعداد الافتراضي، قم بالتالي: 
أ) التحديد: ظلل جميع أسطر المؤلفين والانتماءات.
ب) تغيير عدد الأعمدة: اختر أيقونة الأعمدة (Columns) من شريط أدوات MS Word القياسي، ثم اختر "عمود واحد" (1 Column) من لوحة الاختيار.
ج) الحذف: احذف أسطر المؤلفين والانتماءات الخاصة بالانتماء الثاني.
2. للمؤلفين المنتمين إلى أكثر من انتماءين: لتغيير الإعداد الافتراضي، قم بالتالي: 
أ) التحديد: ظلل جميع أسطر المؤلفين والانتماءات.
ب) تغيير عدد الأعمدة: اختر أيقونة الأعمدة (Columns) من شريط أدوات MS Word القياسي، ثم اختر "عمود واحد" (1 Column) من لوحة الاختيار.
ج) ظلل أسطر المؤلفين والانتماءات للانتماء الأول وانسخها.
د) التنسيق: أدخل فاصل سطر (Hard Return) مباشرة بعد آخر حرف في آخر سطر من الانتماء الأخير، ثم الصق نسخة الانتماء الأول. كرر هذه الخطوة حسب الحاجة لكل انتماء إضافي.
2.4 تحديد العناوين
العناوين أو الرؤوس هي أدوات تنظيمية تُوجّه القارئ خلال البحث أو الورقة الأكاديمية. هناك نوعان منها: رؤوس المكوّنات ورؤوس النص.
· رؤوس المكوّنات تحدّد الأجزاء المختلفة للورقة ولا تكون فرعية بعضها بالنسبة لبعض من حيث الموضوع. من الأمثلة على ذلك: Acknowledgements (الشكر) وReferences (المراجع)، ولها الأسلوب الصحيح “Heading 5”. استخدم figure caption لعناوين الأشكال، وtable head لعناوين الجداول. أما الرؤوس المدمجة (Run-in heads) مثل “Abstract) الملخص”) فستحتاج إلى تطبيق أسلوب معين (في هذه الحالة، غير مائل (بالإضافة إلى الأسلوب الموجود في قائمة الأنماط لتوضيح الفرق بين الرأس والنص.
· رؤوس النص تنظّم المواضيع على أساس علاقي وهرمي. على سبيل المثال، عنوان البحث هو الرأس الرئيسي للنص لأنه يتعلق به جميع محتويات الورقة وتفصيلاتها. إذا كان هناك موضوعان فرعيان أو أكثر، يجب استخدام مستوى الرأس التالي، أما إذا لم يكن هناك على الأقل موضوعان فرعيان، فلا يجب إدخال رؤوس فرعية. الأساليب المقرّرة هي: Heading 1، Heading 2، Heading 3، وHeading 4.
[bookmark: Table1]4.3 الرسوم والجداول
موضع الرسوم والجداول: ضع الرسوم والجداول في أعلى أو أسفل الأعمدة، وتجنّب وضعها في منتصف العمود. يمكن للرسوم والجداول الكبيرة أن تمتد عبر كلا العمودين. يجب أن تكون تسميات الأشكال أسفل الرسم، بينما تظهر عناوين الجداول أعلى الجدول. قم بإدراج الرسوم والجداول بعد الإشارة إليها في النص. استخدم صيغة “الشكل 1” و “الجدول 1” بخط عريض، حتى إذا كانت في بداية الجملة.

الجدول 1. أنماط جداول البيانات (وجود عنوان الجدول أمر ضروري).
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العنوان الفرعي

	Copy
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	More table copya
نسخ إضافية من الجدول
	
	


a.. مثال على حاشية جدول (حاشية الجدول اختيارية)

نقترح استخدام مربع نص لإدراج الرسوم التوضيحية (ويُفضل أن تكون بصيغة jpg أو png أو tif بدقة 500 dpi، مع تضمين جميع الخطوط)، لأن هذه الطريقة في مستند MS Word تعتبر أكثر استقرارًا قليلًا مقارنة بإدراج الصورة مباشرة.
لإخفاء الحدود في مربع النص، استخدم قائمة Format (التنسيق) في MS Word، ثم اختر Text Box > Colors and Lines (مربع النص > الألوان والحدود) وحدد No Fill و No Line )بدون تعبئة وبدون خط).

الشكل 1. مثال على تسمية الشكل (تسمية الشكل)

تسميات الأشكال: استخدم خط Sakkal Majalla بحجم مناسب (مثل 14 نقاط) لتسميات الأشكال. عند كتابة تسميات محاور الأشكال، استخدم الكلمات بدلًا من الرموز أو الاختصارات لتجنب إرباك القارئ. على سبيل المثال، اكتب “المغنطة” أو “المغنطة، M” وليس مجرد “M”.
إذا أدرجت الوحدات في التسمية، ضعها بين أقواس. لا تكتب تسميات المحاور بالوحدات فقط. على سبيل المثال، اكتب “المغنطة (A/m)” أو “المغنطة (A·m–1)” وليس مجرد “A/m”.
لا تكتب المحاور باستخدام نسبة بين الكمية والوحدة. على سبيل المثال، اكتب “درجة الحرارة (K)” وليس “درجة الحرارة/K”.
.
الشكر والتقدير
تجنّب التعبير الرسمي والمبالغ فيه مثل: «أحدنا (R. B. G.) يشكر…». وبدلاً منه، استخدم الصياغة المباشرة: «يشكر R. B. G…».
لا تضع شكر الجهات الممولة في الحاشية غير المرقّمة في الصفحة الأولى، بل ضعها هنا ضمن قسم الشكر والتقدير.
المراجع
اتبع طريقة المؤلف-السنة في الاقتباس داخل النص. هذا يعني أن اسم عائلة المؤلف وسنة النشر للمصدر يجب أن يظهران في النص، على سبيل المثال: (Mekefes, 2022)  رسالة دكتوراه))، ويجب أن تظهر المراجعة الكاملة للمصدر في قائمة المراجع في نهاية البحث.
يجب أن يظهر كل مصدر تُقتبس منه في الورقة في قائمة المراجع، وبالمثل، يجب أن يُقتبس كل إدخال موجود في قائمة المراجع داخل النص. كما يجب أن يكون جميع النصوص مزدوجة التباعد تمامًا مثل بقية محتوى البحث.

القواعد الأساسية لقائمة المراجع
· يجب أن تكون جميع الأسطر بعد السطر الأول لكل إدخال في قائمة المراجع مسافة بادئة بمقدار 0.3 سم من الهامش الأيسر. يُطلق على هذا الأسلوب اسم التراجع المعلق (Hanging Indentation).
· يتم عكس أسماء المؤلفين بحيث يكون اسم العائلة أولًا، ثم الحروف الأولى من الاسم. ضع أسماء جميع المؤلفين لأي عمل يصل عددهم إلى سبعة مؤلفين. إذا كان عدد المؤلفين أكثر من سبعة، ضع أسماء أول ستة مؤلفين ثم استخدم “et al.” بعد اسم المؤلف السادس.
· يجب ترتيب إدخالات قائمة المراجع أبجديًا حسب اسم العائلة للمؤلف الأول لكل عمل.
· إذا كان لديك أكثر من مقال لنفس المؤلف، سواء كان بمؤلف واحد أو عدة مؤلفين بنفس الترتيب، يتم ترتيبها حسب سنة النشر، بدءًا من الأقدم.
· عند الإشارة إلى أي عمل ليس دورية علمية، مثل كتاب أو مقالة أو صفحة ويب:
· يُكتب الحرف الأول فقط من الكلمة الأولى في العنوان والعنوان الفرعي،
· الحرف الأول بعد النقطتين أو الشرطة في العنوان،
· والأسماء الخاصة فقط بالحروف الكبيرة.
· لا تُكتب الحروف الكبيرة في الكلمة الثانية من الكلمات المركبة بالشرطة.
· يتم كتابة جميع الكلمات الرئيسية بحروف كبيرة في عناوين الدوريات العلمية.
· لا تستخدم الخط المائل أو التسطير أو علامات الاقتباس لعناوين الأعمال مثل مقالات الدوريات أو المقالات في مجموعات محررة.
أمثلة على أنواع المصادر:
· (Hashimi, 2018) أعمال مؤتمر
· (Al-Saadi & Al-Hashimi, 2018) مقال في مجلة دراسات الأعمال
· (Hassan, 2017) كتاب
· (Mekefes, 2007) رسالة جامعية
· (Markat & Said, 1995) تقرير
· (Al-Mansour & Badran, 2016) فصل في كتاب محرر (على شكل تقرير)
· (El-Gendy, 2020) مقال في أعمال مؤتمر
· (Youssef, 2015) مقال على الإنترنت
· (Mouhamed & Mouhamed, 1906) براءة اختراع
يرجى التأكد من أن جميع المراجع مُنسقة وفق إرشادات APA، الإصدار السابع. يُنصح المؤلفون بالتسجيل في Crossref للحصول على معرفات الكائن الرقمي (DOIs) للمقالات العلمية، الكتب، وفصول الكتب. احتفظ بروابط الإنترنت النشطة وDOIs في قائمة المراجع.
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