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 بسم الله الرحمن الرحيم

  1(2019/2020ملخَّص مادَّة مناىج كطرؽ البحث العلمي للعاـ الدراسي)

 الإطار النظرم لدراسة مناىج البحث

 كطرؽ البحث العلمي: دراسة مناىج

البحث", للوصوؿ -كطرؽ -ما الدقصود بدراسة "مناىج البحث", لا بدَّ من برديد الدراد بدكوًٌنات الدصطلح, أعتٍ "مناىج     
 إلى تعريفو.

 أكلان: ما الدنهج؟

ؽ . اشتقت كلمة " منهج ", من نهجى, بدعتٌ: سلكى طريقان معينان؛ فكلمة" الدنهج " تعتٍ الطريق الدسلوؾ، كلذلك فإفَّ "طر 1
ترجع إلى أصل يوناني, كتعتٍ عند  Methodالبحث" تطابق "مناىج البحث". إف تربصة كلمة " منهج " باللغة الإلصليزية 

 يو يكوف الدنهج العلميُّ عملية مرتبطة بالعقل كأدكاتو الدعرفية, النظر, السمع... لأفلبطوف معاني: "البحث كالنظر كالدعرفة"؛ كع

 تَ إلى "الدنهج الدؤدم إلى غايةو مطلوبه كصولذا.. الدعتٌ الدشتق منها, يش2

 أمَّا تعريف الدنهج اصطلبحان, فهو: لرموعة القواعد المحدَّدة, التي كضعت لأجل الوصوؿ الى حقيقة علمية.  .3

إلى اكتشاؼ . الدعتٌ الدستخلص للمنهج, ىو: الخطة الدراسية, التي يتبع الباحثي خطواتها,  في دراستو مشكلة بحثو, بدا يؤدم 4
 الحقيقة الدتَّصلة بدوضوع بحثو.

 ثانيان: ما البحث؟

, كالنظر, كالاستقصاء.Research. من معاني البحث)1 , كالتفتيشي , كالتنقيبي  ( لغةن, الفحصي

 . الدعتٌ الاشتقاقي للبحث: ىو الفحص للوصوؿ إلى شيء, كمعرفتو, كمعرفة سماتو كما يتصل بو.2

                                                           
1
 . 2019/2020 د. مصطفى جابر العلواني, لسم العلوم السياسية, بكلية المانون والعلوم السياسية بجامعة الأنبار للعام وترتيب وتنسيك جمع 
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الجهد العقليُّ الدبذكؿ, في سبيل الوصوؿ إلى حقيقةو ما, كإلى ما يرتبط بها, من سمات, كعلبقات, . البحث اصطلبحان: ىو 3
 كنتائج, كآثار.

 ثالثان: ما العلم؟ 

: مأخوذ من الفعل "عىلًمى" أم برقَّقت معرفتو بالشيء, أك فهمو, نتيجة الإحاطة بأبعاد الشيء, كمكوناتو, Science. العلم:1
 , كأسبابو, كآثاره.تو, كعلبقاتوكصفا

 . فتعريف العلم اصطلبحان, ىو: معرفة العلبقات الدتداخلة كالدنسقة بتُ الظواىر أك الحوادث أك الأشياء.2

. ضوابط العلم)سماتو(كاختباره: أف تراعى في برصيلو أموراه, منها: "إمكانية التطبيق", "كالتًابط, التناسق", "التجريد", "قابلية 3
 ".الفحص كالدراجعة

 

 رابعان: ما البحثي العلميٌّ؟

استقصاء)استيضاح( منظم كدقيق كمنضبط, يهدؼ كشفى حقائقى, كقواعدى عامة, البحثي العلميُّ بناءن على ما سبق, ىو:      
 كعلبقات تغيتَ، كإضافة حقيقية إلى الدعرفة البشرية, تكوف قابلة للتحقُّق, كالاختبار, كالتأكُّد.

 البحث؟خامسان: ما فوائد 

 فوائد البحث تأتي من ناحيتتُ:

 . كظائفو, كيدكن إبصالذا في:1

 أ. برقُّق )كصفان( علميان دقيقان منضبطان لدوضوع الدراسة.

 ب. الوصوؿ إلى تقديم )تفستَ( علمي دقيق منضبط لدوضوع الدراسة.

 ت. بلوغ مستول إمكانية )التنبؤ( بدا سيكوف من نتائج تتًتب على مقدمات كأسباب.
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 ث. برقُّق إمكانية )الضبط كالتحكُّم( بدا سيكوف من نتائج, بالتأثتَ في ستَىا.

 . نتائجو: 2

 أ. برقيق إضافة علمية للمعرفة البشرية فهي تراكمية, بتوفتَه الدعلومات الدوضوعية.

 ب. رفد الدكتبة بعنواف جديد يسهم في كونو سيتحوؿ لدراسة سابقة في توجيو البحوث من بعده.

 رات البحث:. بش3

 أ. اكتساب مؤىل معرفي.

 ب. الوفاء بدتطلب مشركط على الدارستُ.

 (: Researcherسادسان: من ىو الباحث)

 . ىو العنصر الآخر الذم يجمع بجهده العقليٌ, تلكم القضايا, كيؤلًٌفي بينها, لينطلق إلى مهامو البحثية.1

 . ما مواصفات الباحث العلمي؟ 2

 توافرىا في الباحث ىي: ىنالك لشيزات لا بد من

أ. الحيطةي كالشك: فالباحث دائم الرفض للتسليم ببساطة كسذاجة لدا ىو رائج بتُ العامة, كحتى بتُ العلماء، فعليو بذاكز التأثُّر 
 غتَ العلميٌ بالرأم السائد كعليو بذاكز الأخطاء الدألوفة. 

لديل الطبيعي الداخلي لدعرفة الأسباب، إلى جانب الدقدرة على ب. الفضوؿ العلمي أك حب الدعرفة: بأف يتحلَّى الباحثي با
 التأمل, كالتفكتَ.

 ت. العلم بدا يتصل بالدوضوع: لا بد أف يجمع الباحث قدرنا من الدعلومات الدقيقة.

سياسي, الدوضوعية تعتٍ بذاكز تأثتَ الديوؿ كالأىواء الذاتية كالتعصب الفكرم, لدذىب فكرم أك  ث.الدوضوعية العلمية:
 كالانطلبؽ للبحث مدفوعان من شعوره بحاجة ملحَّة للبحث في موضوع ما,. كمعرفتو.



4 
 

الغش, كالتزكير في كثائقو، كبذنُّب النقل الخطأ بصورة متعمدة من مصدر، نسبة فكرة أك مقولة لغتَ بتجنُّب  ج. الأمانة العلمية:
لصاحبها, أك دكف الإشارة إلى تفاصيل الحصوؿ عليها, كعدـ  صاحبها, أك الاستعانة ببحث أك باحث أك معلومة دكف نسبتها

 الأمانة العلمية ىدـ للمعرفة, كالخركج من دائرة العلمية, كالدخوؿ في التجارة البعيدة عن الخلق الإنساني, كبذاكز للقيم.

وامل إلصاز بحث, لا يدكن أف ح. الصبر: الصبر كالإصرار على العمل كالإلصاز, كالصبر للوصوؿ إلى الدقة كالفطنة، ىي من ع 
يقاؿ عنو أنَّو غتَ مفيد, بل يأتي الصبر بدا لا تأتي بو كنوز الأرض, كلا مالكوىا, فالصبر مع الدصدر كمع الجهد العقلي هما ثلبثية 

  الإلصاز الفكرم الدثمر.

 كمعايتَىا البحث مناىج تصنيف

 :البحث في الدتَّبعة البحث مناىج تصنيف عوامل: الأكؿ المحور

 الواحد للموضوع التصنيفات فتتنوع التصنيفات، بتُ كالالتباس الخلط لتجنُّب, لزدد معيار على الدناىج تصنيف يقوـ: أكلان 
 .التصنيف معيار باختلبؼ

 بتحديد كلها تتوضَّح التي, كأىدافو, البحث عنواف أك, الدوضوع كطبيعة, البحث نوع حسب الدنهج نوع الباحث يحدد: ثانيان 
 .البحث مشكلة

 :نفسها البحوث تصنيف في كأثرىا, البحث مناىج  تصنيفات: الثاني المحور 

 (         البحوث لأنواع) كفقان  الدناىج تصنيف: أكلان 

 .        الظاىرة غموض لتوضيح أك, للمعرفة الباحث حاجة لإشباع: النظرية البحوث مناىج. 1

 ".الإمبريقية" الحسية كأحيانان (, بالتجريبية بالدناىج)كتعرؼ, قائمة لدشكلة حل لإيجاد: التطبيقية البحوث مناىج. 2

 برديد بعد فرضية، الباحث فيضع, التجارب على كتقوـ, الطبيعية العلوـ في الاستخداـ كثتَة:العلمية الطريقة أبحاث مناىج. 3
 . الفرضية نفي أك  تأكيد الى تؤدم, لنتيجة ليخلص البيانات يجمع ثم, كأبعادىا الدعضلة

 :      للباحث العقلية العمليات لدعيار كفقان  الدناىج تصنيف: ثانيان 
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 الذىتٍ، كالتأمل الدنطق أساس على, كأسبابها كالأشياء كالنتائج، الدقدمات بتُ العقل يربط: الاستنباطي أك الاستدلالي الدنهج. 1
 .      للجزئيات ليصل بالكليات يبدأ فهو

, الدنظٌمة بالدلبحظة التحقق كيعتمد عامة، لقوانتُ أك للكليات ليصل بالجزئيات يبدأ سابقو، عكس: الاستقرائي الدنهج. 2
 .الدختلفة الدتغتَات في كالتحكم للتجريب الخاضعة

 القول كلتحليل الأحداث، لررل من ليتحقق, الداضي في كاف ما استًداد عملية على الدنهج ىذا يعتمد: الاستًدادم الدنهج. 3
 (.كبذريبي برليلي تاريخي) منهج فهو, الحاضر صاغت التي كالدشكلبت

 (:الدستخدمة كالوسائل, الإجراء أسلوب) إلى استنادان  التصنيف: ثالثان 

 معينة شركط برت التجارب بإجراء, التجريبي الدنهج. 1

 (.كالتحليلية كالوصفية الكشفية) الدراسة كيتضمن, متعددة بوسائل" ميدانيان " البيانات بجمع survey, الدسح منهج. 2

 كمقاييس باختبارات كيرتبط اجتماعية، كحدة أك كاف فردان  معينة، كحدة بدراسة case study الحالة، دراسة منهج. 3
 .خاصة

 الزمتٍ البعد حسب البحث مناىج تصنيف: رابعان  

 ".الداضي" بدراسة يعتٌ, التاريخي الدنهج. 1

 ".الحاضر" بدراسة يعتٌ, الإمبريقي الدنهج. 2

 ".الدستقبل" بدراسة يعتٌ, التنبؤم الدنهج. 3

 :الدبحوث الشيء حجم حسب البحث مناىج تصنيف: خامسان 

 .لرتمعية كحدة أك فردان  تكوف(, البحث لمجتمع معينة كحدة) دراسة على كيعتمد. الحالة دراسة منهج.  1

 .الشاملة الإحصائية للدراسة( بالكامل البحث لرتمع) اخضاع كيعتمد(. العاـ الإحصائي) الأصل منهج. 2
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 كقياس, الديدانية الدراسات كمنها, لزددة ضوابط كفق اختيارىا يجرم, البحث لرتمع من( عينة بدراسة. )العينة دراسة منهج. 3
 .العاـ الرأم

 (:البحثية كالوظيفة)منو الذدؼ حسب البحث مناىج تصنيف: سادسان 

  .الوصفي الدنهج. 1

 .التفستَم الدنهج. 2

 .الارتباطي الدنهج. 3

 :البحث( كعمومو خصوصيتو)كفق الدناىج تصنيف: سابعان 

 .الدعرفة من خاص بحقل تعتٌ قواعد لرموعة بوضع: الخاصة العلمي البحث مناىج. 1

 . العلوـ من بعلم أك الدعرفة فركع من بفرع تتحدد لا: العامة العلمي البحث مناىج. 2

 الدراسة: طبيعة حسب العامة البحث مناىج تصنيف: ثامنان 

 .مدلولو كفهم النص، سلبمة من كالتحقق لقائلو، النص إسناد توثيق يعتمد الدنقولة، النصوص دراسة طريقة: النقلي الدنهج. 1

 في كالتمثيل كالاستقراء كالقياس التعريف، في كالرسوـ الحدكد فيلتزـ العقلية، كالدبادئ الأفكار بدراسة: العقلي الدنهج. 2
 .كالعقيدية الفلسفية، للدراسات كمفيد. الاستدلاؿ

 الدلبحظة طريق عن بالاستقراء كيعتٌ الإنسانية، كالعلوـ الطبيعية العلوـ في العلمية الظواىر دراسة طريقة: التجريبي الدنهج. 3
 .كالتجربة

 .التفكتَ غتَ على الدبتٍ كالاعتقاد التصور تدرس التي: الوجداني الدنهج. 4

 كتطبيق كضع في بينها فيما تتكامل البحث، في منهج من أكثر باستخداـ((: الدتكامل التحليلي أك))التكاملي الدنهج.  5
 .البحث مستلزمات
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 .كسواىا الدقارف كالفقو الدقارف القانوف كدراسات بحوث في كيتبع, الأشياء بتُ للموازنة: الدقارف الدنهج. 6

 .كالدسلمات الدشهورات من الدؤلف القياس أك بالدناظرة: الجدلي الدنهج. 7

  

 السياسية العلوـ في( الشائعة)البحث مناىج

 نتائج إلى الوصوؿ تهدؼ كلُّها, الخ...كمعالجات, كإجراءات, كتصميم, خطَّة: منها كثتَة قضايا يتطلَّب البحث إلصاز عملية     
 ما منها يهمُّنا التي, العلمية الدناىج نسميو ما ىي الأطر كىذه, الأمور تلك يضمُّ  متكامل نمط إطار في الباحث يصلها(, علمية)

 .سياسية علوـ طلبة لأنَّنا, السياسية العلوـ كبحوث دراسات يلبئم

 الطبيعة في بو المحيطة الأشياء حقائق إلى الوصوؿ في الباحث أسلوب أك ، الدعرفة عملية الذم شىكَّلى   ىو فالدنهج إذف:      
 .الغرض لذذا يستخدمها التي كالواقعية الذىنية الإجراءات من لرموعة خلبؿ من كالمجتمع

 : منها السياسة عالم دراسة في تستخدـ عديدة مناىج ىناؾ      

 : الدثالي الفلسفي الدنهج( 1)

 من أبرز كمن فاضلب، مثاليا يكوف حتى السياسي الواقع عليو يكوف أف يجب عما الكشف يستهدؼ استنباطي منهج كىو    
 القانوني الدنهج ىو إليو الدناىج كأقرب ، الفاضلة الددينة عن فكرتو بصدد خصوصا اليوناني أفلبطوف الدنهج ىذا استخدموا
 كاقع برقيق تستهدؼ مثالية قانونية مبادئ لرموعة النهاية في ىو الدكلي القانوف إف حيث الدكلي القانوف دراسة في الدستخدـ

 .إلخ... الدكؿ بتُ السيادة في الدساكاة السلمية, كمبدأ بالطرؽ الدنازعات حل مبدأ مثل ، مثالي دكلي

 : التاريخي الدنهج( 2)

 التاريخ كالوقائع، كيقدـ الأحداث لذذه تأكيل أك تفستَ دكف السياسة عالم ككقائع أحاث تسجيل على يقوـ منهج كىو   
 تاريخ بلب السياسة علم إف يقاؿ لذلك ، العالم ىذا كتفستَ فهم على يساعده السياسة عالم لأحداث سجلب السياسي للمحلل

 .الدكلية العلبقات تاريخ دراسة في الدنهج ىذا يستخدـ,بشر بلب كنبات ىو السياسة علم بدكف كالتاريخ جذكر بلب كنبات ىو
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 ( :الصرؼ الاختبارم) الوصفي الدنهج( 3)

 الواقع لذذا صرفة كصفية صورة تقديم بهدؼ البيانات كتبويب كتسجيل السياسي الواقع ملبحظة على يقوـ استقرائي منهج كىو
 .العاـ الرأم ،كقياسات الدناطق الحالة،كدراسات دراسات في الدنهج ىذا كيستخدـ الباحث، جانب من تفستَ أك تأكيل ف دك

 : التجريبي العلمي الدنهج( 4)

ثمَّ  )فالتعميم(, بهدؼ: )التفستَ(, شأنو, في كالتجريب السياسي, الواقع ملبحظة على يقوـ "استقرائي/استنباطي" منهج ىو    
 . كالتوقع كالتعميم التفستَ أجل من كبذريب ملبحظة فهو. )التوقع(

 .للواقع الأكلي الإدراؾ:  الدلبحظة 

 .الدلبحظة تكرار:  التجريب

 . الحقيقة إلي الوصوؿ:  التفستَ

 .الواقع تفستَ في بو يستفاد عاـ قانوف صياغة:  التعميم

 .الدستقبل, كالتنبُّؤ بشأنو استشراؼ:  التوقع

 يصلح الأكلي الفرض صحة ثبتت فإف التجريب يدخل ثم ،( أكلي فرض) عمل فرض يصور لكي الواقع بدلبحظة الباحث يبدأ    
 .شأنو في كالتوقع السياسي الواقع فهم في بو للبستعانة صالحا عاما علميا قانونا كيصتَ للتفستَ

 : الدؤسسي الدنهج( 5)

 التي ،كالدساتتَ( كالتنفيذية التشريعية)  النظم لذذه الدكونة السياسية الدؤسسات على فتَكز السياسية", دراسة"النظم منهج كىو
 .منظمة لعمل الدؤسسات قانونية قواعد من برتويو كما إليها, تستند

 : السلوكي الدنهج( 6)

  على يركز ديناميكي, علم ىو السياسة علم أف معتبرا السياسية الأبحاث لراؿ في السلوكية العلوـ نتائج من الإفادة على يقوـ   
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 جامدة. غتَ ظواىر كإنها المحيطة، كبيئتها السياسية الظواىر بتُ أ. التفاعل

 أبرز كمن .السياسي سلوكهم على ذلك كل كتأثتَ كالجماعات الأفراد كاستجابات كجود دكافع على الدنهج ىذا يركز ب. كما
 .الأمريكي فقد نظر للظواىر السياسية من ناحية كظيفية حركية متفاعلة إيستن" "ديفيد الدنهج ىذا مفكرم

 : الدقارف الدنهج( 7)

 زاد ككلما ، معينتُ بزماف كلا بدكاف ترتبط لا عامة علمية كقواعد نتائج استخلبص بهدؼ أكثر أك كاقعتُ بتُ الدقارنة على كيقوـ
 .التجريبي" العلمي "الدنهج في أصيلب ركنا الدقارنة كتعتبر كأهمية؛ دقة أكثر النتائج كانت كلما للمقارنة الخاضعة الحالات عدد

 اختيار موضوع البحث

 لزددى الزماف كالدكاف، غتَ متفرعٌ.دقة العنواف: دلالتو العلمية كاضحة, كبذنب العناكين الدثتَة كالإنشائية، كأف يكوف  .1
 حداثة الدوضوع: فيكوف الدوضوع حديثان يستفاد منو, كيدكن متابعتو، كلم يسبق بحثو.  .2
كثتَة جدان, يصعب اختيار   -من جهة أخرل-الدصادر , كأف لا تكوفهلم تتوفر مصادر  اذإللموضوع  ةى توفر الدصادر فلب قيم .3

 أنفعها.
 الصبر. مزيدان من -نتيجة قربو لديولو-نفس الباحث, يثتَ فضولو الدعرفي, كيدنحوأف يكوف البحث قريبان إلى  .4

 البحث خطة

 البحث؟ بخطَّة الدقصود ما: أكلان 

 مشركع)اسم الخطة على يطلق كقد, الباحث بها سيقوـ التي, البحثية للعملية الدتتابعة الخطوات البحث خطة تتضمن       
 Research( للبحث الأكؿ الدخطط)أك(البحث تصميم)أك( البحث اتيجيةاستً )أك( البحث مسودة)أك(البحث

Proposal كالإيجاز كالبساطة بالوضوح, البحث خطة تتسم" البحث خطة" عليو يطلق لدا متًادفة تسميات من كغتَىا ,
 الرسم أك, كالخارطة: فالخطة, نتائج من سيثمر ما كتوقع, الباحث بو سيقوـ بدا كللتعريف, للبحث ضركرم ىو ما كل فتحتوم
 الخ...بنائو كنمط, كمساحاتها, غرؼ من فيو كما, كصفو يرادي , البناء عملية قبل, بيت أك لشقة الذندسي
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 البحث؟ خطة أهمية ما: ثانيان 

 توفتَىا من ككذلك, القارئ كيقبلو, بتقييمو الدعنيوف يقبلو, ناجح بحث إلصاز إلى تقود كونها من, البحث خطة أهمية تبرز      
 كانت كإف, بحىٍثيوي  لسطَّطه  ىو ما عن زادى  ما كلَّ  يهمل الباحث كبذعل, للبحث ضركرية لزدَّدة نقاط على كتركًٌزيىا, للباحث جهود
 . تستوعبها أخرل بحوث إلى برتاج لكنَّها, مهمة قضايا

, الخ...إلغاءن  أك كتعديلبن , نقصانان  أك زيادةن , كحذفان  إضافةن , البحث مسار تعديل إمكانية: البحث خطة برققو ما أىمًٌ  كمن     
 . البحث إليها يقدَّـ التي الجهة أك, الدشرؼ من كخصوصان 

 البحث؟ خطةٌ مفردات الباحث يحدد كيف:ثالثان 

د أف الضركرم كمن         :  كأبرزىا, كتنفيذىا البحث بعملية يبدأ أف قبل, معيَّنة قضايا الباحث يحدًٌ

 .قصتَة, مبسطة بعبارة, الرئيس كلزوره, البحث موضوع برديد.1

 .مباشرةن  البحث بدوضوع تتصل, نقاط شكل على, تاـ بوضوح, البحث يتناكلذا التي, البحثية الدشاكل أك الدشكلة برديد. 2

 .عليها الإجابة الباحث يهدؼ التي, كالفرعية الرئيسة التساؤلات صياغة. 3

 في ما كأىم لزدكد؛, متوسط, كبتَ: البحث لحجم كفقان , مباحث أك, فصوؿ أك, أبواب: شكل على البحث لزاكر برديد.4
 :أمور من يأتي ما مراعاة البحث ىيكل

 .البحث مشاكل. أ

 .كفرضياتو. ب 

 .الدعالجة ككيفية. ت 

 .كأدكاتها البحثية الدعالجة آليات. ث 

 . للبحث الدلبئمة الدناىج اختيار. 5
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 الإضافة لدعرفة, الدوضوع تناكلذم ككيفية, الدوضوعي البحث إطار نفس في السابقة كالدراسات, الرئيسة الدصادر لأبرز الإشارة. 6
 .البحث ىذا يحققها التي

 :البحث خطة كتابة عند تراعى التي الوصايا أبرز ما: رابعان 

 :يأتي ما مراعاة من بدَّ  لا 

ة, الكلمات ككضوح اللغة بساطة. 1   .البحث لزتويات عن الدعبرًٌ

 .مفصَّلة غتَ موجزة, لستصرة الخطة تكوف أف.2

 .كالبحث الدعالجة كآليات, كفركضو, البحث مشكلة: برديد أسلوب في كمقنعة, مشوًٌقة تكوف أف. 3

التناكؿ, أك إضافة في منهج  -الحقل في تراكميَّةن  إضافةن  برقًٌق كأف, فيو بحث كتابة الدراد الدعرفي بالحقل الصلة كثيقة تكوف أف. 4
 مسارو  بفتح بعده سيأتي لدن كبنفعو, سبقو لشن البحث كتتأكد الإضافة الدعرفية بانتفاع -في إضافة معلومات للموضوع, أك كليهما

 .جديد معرفيوٌ 

, العلميَّة البحث سلبمة من التحقُّق كإمكانية, السليم بالدنطق البحث كعلبقة, للباحث العلمية القدرات الخطة تبرز أف. 5
 .صوابو كإثبات

   البحث؟ خطة أنماط ما: خامسان 

 :نوعاف =الخطة

 البحث مراحل من سيكوف ما توضح, طويلة كىي, كلًٌو بالبحث تتصل لأنها, كبالسعة بالشموؿ كتتَّسم: استًاتيجيةن  خطة. 1
 عملية يسبق -عادةن -النوع كىذا, الدتخصصتُ مع كالحوار, الدصادر كتقليب, التفكتَ من كاؼو  كقت بعد كتكتب, كجزئياتو

 .البحث تنفيذ

 لغرض كترافقو, الجزء ذلك في الكتابة كتسبق, منو كبجزء, البحث لزاكر من لزدد لزور ببحث كتتَّصل: جزئية تنفيذية خطة.2
 ستؤثر كالتي, كالتأليف البحث عملية تعديل ضركرة نتيجة, الخطة تعديل تستدعي أمور من الباحث يقابلو ما بسبب, تعديلها
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 يطرأ ما فاستيعاب, لزاكر من المحور ىذا يجاكر ما تعديل لغرض, المحدكدة التكتيكية الخطة تعديل يتمُّ  كلذذا, الأخرل المحاكر على
 .أمور من كيستجد

  كالرفض؟ بالقبوؿ الدعنية الجهة من مقبولان  البحث يجعل الذم ما: سادسان 

 :أكثر أك يأتي لشَّا كاحدان  بتضمُّنو, البحث)كما يضيفو( سيثمره ما عن, خطَّتو في الباحث ينوًه أف بدَّ  لا     

 .الدشكلة بدعالجة جديدة طريقة استنباط .1
 .سابقة حقائق حوؿ, كالجديد الدقيق العلمي التحقيق .2
 .علميَّتها كتأكيد إليها الوصوؿ يسبق لم, جديدة حقائق اكتشاؼ .3
 . بالبحث الدتَّصلة الظواىر حوؿ جديد تفستَ أك جديد، لتصور الوصوؿ .4

 سواء كملبءمة، دقة أكثر لتكوف البحثية، العملية خلبؿ الباحث تقدـ كلما للتغتَ، قابلة مؤقتة، خطة البحثية فالخطة      
 كالخطة عنوانو حتى أك كالفرعية، الرئيسية كتساؤلاتو موضوعو، برديد أك البحث، بأىداؼ تتعلق كالعناصر الدكونات ىذه كانت
 الخطة كإنما البحوث، لكل موحدة خطة توجد لا كما تعديل، دكف ىي كما الحالات كل في تطبق جامدة كصفة ليست ذاتها
 إتقاف من الباحثتُ بسيكٌن العلمي البحث بدناىج الدعرفة أفٌ  الدتغتَة؛ كما كتكتيكاتها بدراحلها، البحثية العملية مضموف عن تعبتَ

 .كالدراسة البحث مراحل كافة خلبؿ فيها الخطأى  كبذيىنًٌبػيهيم العلمية، أعمالذم

 بو الدتٌصلة الدعلومات كبصع الدوضوع اختيار

 الدعلومات كبصع, الدناسب الدنهج كاختيار, الدناسب الدوضوع اختيار: ىي, خطوات بالبحث التفكتَ في السليم للؤسلوب    
 .لو, الدناسبة

 :مراحل في كيدرُّ : الدناسب الدوضوع اختيار: أكلان 

 ".اىتمامو يثتَ أك الباحث يحتٌَ " تساؤؿ أك", بدعضلة" الإحساس أك", بدشكلة" الشعور.1

 ".البحث فرضيات" أك فركض بصورة لزتملةن، إجاباتو  أك حلولان  لذا فيضع. 2
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 .ما" نتيجة" إلى كالوصوؿ الفركض صحة اختبار.3

 نصل حتى فيها النظر كيعاد", الفرضية صياغة" خطوة في النظر إعادة يستوجب, خاطئة لنتائج بالفحص التوصل حالة كفي. 4
م, الفركض صياغة فنثبًٌت, صحيحة لنتائج  لفحص Feed Back معكوسة أك" مرتدة تغذية" كىي, كالتفستَات النتائج كنعمًٌ
 لحل"مقنعة نتائج لنحقق,الدعكوسة التغذية لفحص كفقان , التمهيدية كالفركض الدشكلة بتحديد بدءان  النظر إعادة كيدكن, النتائج
 ".الدشكلة

 . الدناسب البحث منهج اختيار:ثانيان 

 كفي كىكذا؛ الحالة دراسة منهج أك, التاريخي الدنهج لدراستها يصلح كلا, مشكلة لدراسة التحليلي الوصفي الدنهج يصلح    
 .الدراسة كطبيعة, الدتاحة البحث إمكانات ككذلك, يناسبها منهجان , البحث مشكلة بردًٌد الأغلب

 : الدعلومات بصع: ثالثان 

 :أقساـ ثلبثة كىي على: الدعلومات بصع كسائل     

 .كالدقابلة كالاستبياف الدلبحظة كتشمل: الديدانية الادكات: أكلان 

 .الدخطوطات, الدكريات, السجلبت, التقارير, دراسات, بحوث, كتب: الدكتبية الادكات: ثانيان 

 الإنتًنت. كمواقع, الدضغوطة الأقراص:  الالكتًكنية الأدكات: ثالثان 

 

 الرحيم الربضن الله بسم

 : البحث مكونات

 كالجداكؿ,المحتويات كالشكر،كفهرست,الإىداء صفحة تأتي ثم الباحث، كاسم البحث، الأكلى: بعنواف الصفحة في البداية: تبدأ   
  كجدت. إف كالأشكاؿ
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 كتنتهي كتفصيلبتها، مباحث أك فصوؿ أك أبواب من الرئيسة الدكونة البحث كمادة بالدقدمة، كتبدأ البحث: أجزاء تأتي ثم    
 .الدصادر قائمة ثم-كجدت إف-كبعدىا تأتي الدلبحق بالخابسة،

 .الباحث اختيار كفق أك, كنوعها, الدراسة لحجم تبعان , نمط من بأكثر الصفحات ىذه كترقم     

 :البحث عنواف

 كيجذب, البحث كمشكلة, البحث مضموف عن ليعبر, كالإيجاز كالوضوح الدقة: كىي, اللياقة شركط العنواف لصياغة      
 .الكلمات من عدد أقل باختيار, البحث لقراءة القارئ

 : الدقػدمة

 كترتيب لعرضها كشخصيتو، بل العلمي كتكوينو الباحث، طريقة علي الدقدمة مضموف كيتوقف الدوضوع، مدخل بسثل     
 .أكلوياتها

 لبياف أمور أبرزىا:-كفق الطريقة التقليديَّة لكتابة البحوث-الدقدمة كتأتي     

 .(الدراسة بوصف لراؿ)الدوضوع  حدكد .1
 البحثية. كبردًٌد الدشكلةى  .2
 الدستخدـ. كتصفي الدنهج .3
 فركض البحث. كتذكر .4
 كأىدافو. .5
 البحث. كتصفي خطوات  .6
 .الباحث كاجهها التي كتذكري الصعوبات .7
 الدوضوع. الدقدمةي أهمية كتبتُ .8
 البحث. لخطة موجز عرض .9
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مةً, لتبقى لررَّد مقدًٌمة, كإف كانت جزءان 10 بحدكد  حجمها يكوف أف من البحث؛ لكن؛ يفضل.كلا بدَّ من ضبط حجم الدقدًٌ
 .مستفيضةن  , خاصَّةن إذا كاف البحثي كاسعان: رسالةن, أك أطركحةن, أك دراسةن  البحث حجم من% 5

 الدرجعي, أك الدفاىيمي: أك, التحليلي أك: النظػرم =الإطػار

: الدتصلة, كالدصطلحات الأساسية، الدفاىيم بحث يضم, البحث متن من بسهيدم كىو جزء       
 البيانات باختيار, الباحث جهد كيركز(, برديدان  كمفرداتو البحث كبعنواف(,)عمومان  البحث بدوضوع)

 : النظرم الإطار شركط كمن لبحثو؛ الدلبئمة كالقضايا

 .البحث كمعالجات البحث، مشكلة يناسب أف  ػ1

 .كالتعريفات كالدفاىيم الظاىرة، تصف التي الدصطلحات يحتوم ػ. أف2

 .جديدة قضايا لبحث كيرشد, كثتَة قضايا فهم ييسر أف . 3

 .جديدة قضايا كبرليل لجمع الباحث كيوجو جديدة، بحثية تساؤلات يولد أف. 4

 : الخػابسة

البحث  عناصر كلًٌ  نتائج إطار تلخيص في بإيجاز، الدراسة إليها توصلت التي الخلبصة تتناكؿ     
بتسليط الضوء على أىمًٌ ما توصَّلت إليو تلكم الفصوؿ كالدباحث كالدطالب  ,الرئيسية كلزاكره

فقط؛ كليس على   كأهمها النتائج أبرز على يركز, بل سرد عاـ لرملو غتَ مفصَّل بشكل أك كالدقاصد..
 .كلًٌ النتائج, كلا بالتسلسل

 كمن الدهمًٌ أف برتوم الخابسةي على جزئتُ يحققاف مقاصد معرفيةن مهمةن:     
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الأكلى: تلخيص نتائج البحث بوصفو عمليةن معرفيةن, توصلت لنتائج علمية قدر الإمكاف, كىذا ما 
 نقاط, أك نثرىا.تصفو النتائج, كيدكن كضعها في 

الثانية: استخلبص أبرز ما يدكن أف يوصي بو الباحثي لزملبئو الباحثتُ في نفس الدوضوع, أك من 
سيستخدـ نفس منهجو, كىو يدثًٌلي إجراءن يحقًٌقي "التًاكم الدعرفي", كالتواصل بتُ الباحثتُ, خدمةن للعلم 

ترشد الباحثتُ كقد برذرىم, أك تنبههم كأغراضو, كللمعرفة كحقولذا؛ كيدكن كضعها بشكل توصيات, 
 لحفظ جهودىم كتركيزىا.

 :       الدلبحػق

أك نصٌ لدستور, أك نصَّان لدعاىدة, أك أمَّ , كثائقى  كأحيانان , كالإحصاءات البيانات الدلبحق تضم     
ليو أدناه-نصوصو أخرل  لشا, ثالبح في استخدمت أية نماذج كلا سيما التي تتسم بسعتها, أك -كسنفصًٌ

 .يثقلو أك, الدتن في يوضع أف يجوز لا

 كتأتي المحتويات؛ فهرست في العناكين ىذه كتظهر بو، خاص عنوافه  ملحق لكل كيفضَّلي أف يكوف     
 .الدصادر قائمة كقبل الخابسة، بعد الدلبحق

 إحصاءات أك جداكؿ ، البحث عليها اعتمد التي الاستبياف استمارة: كالدلبحق الوثائق أمثلة كمن     
 أك الأساسي النظاـ أك للدكلة، بالنسبة الدستور، نص أك قانونية، مواد أك معاىدات، نصوص أكلية،

 .أكلية كبيانات ككثائق نصوص من كغتَىا كالدؤسسات، للمنظمات الديثاؽ, بالنسبة
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 البحث كتابة عملية إجراءات

 كأسلوب كلغة, البحث بتقسيم تتعلق, إجراءات تتضمَّن السياسي البحث كتابة عملية     
, الدراجع ذكر كنمط, الذوامش تثبيت كآلية, الاقتباسات من الانتفاع كنمط, البحث كتابة

 . كالدلبحق, الفهارس كترتيب

 :  الدعلومات بصع عملية تنظيم: أكلان 

 :كالدعلومات البيانات تقسيم(1)

, كتاب من فصل, كتاب: )أمثلتها كمن, أكثر أك مرة منها كيستفاد, كبتَة أساسية نصوص. أ
 (إحصاء, كثيقة

 .سجلٌ  صفحات في أك, بطاقات شكل على تثبيتها يدكن: قصتَة لنصوص اقتباسات. ب

 تسجيلها الدفيد من ذىنو، في تدكر الباحث، يبنيها( كالتغيتَ, للتطوير قابلة)أكلية أفكار. ج
 . نسيانها قبل, بسرعة

 :البحث لإلصاز زمتٍ برنامج كضع(2)

 (.شهرين مثلبن )البحث لكلًٌ  زمتٍ سقف كضع. أ

 (.أسبوعتُ مثلبن )مبحث لكلًٌ  زمتٍ سقف كضع. ب
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 (.أياـ ثلبثة مثلبن )مطلب لكلًٌ  زمتٍ سقف كضع. ت

 :الدعلومات بجمع البدء( 3)

 .بالدوضوع مباشرةن  تتصل التي كىي: الأساسية الدصادر من. أ

 في التفصيلية أك, الفرعية أك, الرئيسة غتَ بالدواضع تتصل التي: الثانوية الدصادر من. ب
 .البحث

 (الدعلومات بصع عند مهمة عامة توصيات)

 بذؿ من كل حقوؽ لحفظ, للمصدر كالصريحة الواضحة بالإشارة, السابقتُ أفكار اعتماد. 1
 .معرفيان  جهدان 

 .اعتمدىا الذم الثاني الدصدر إلى كالإشارة, للمعلومة الأساس الدصدر إلى الرجوع. 2

 .لزاضرتو في الأستاذ يلقيها التي الدعلومات إلى الإشارة. 3

إلا  للمعرفة تضيف كلا, ىدَّامة كهمجية, كسرقة, غش: فهو, الجاىزة البحوث نسخ بذنب. 4
 .التخلف

 (الدعلومات كبصع تسجيل طرؽ)                          
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 لوف بزصيص كيدكن. لزدد فصل معلومات لتسجيل الدلف من أكراؽ عدة بتقسيم: السجلبت أك .الدلفات1
 .امتلؤ إذا ثاني ملف فتح كيدكن يستجد، لدا, الأكراؽ من كافي عدد كترؾ,  فصل  بكلًٌ  خاص

 مناسب بدقياس, بطاقات الباحث يعمل: الورقية .البطاقات2

, كالجزء, الطبعة كعدد, النشر كسنة, النشر كمكاف دار الكتاب، الدؤلف، اليمتُ على يثبت(, 25×15)
 .الدعلومة تفاصيل الوسط في كيدكف, الدعلومة أك, الفكرة عنواف الأعلى كفي, كالصفحة

  كيكوف: الكومبيوتر داخل ملف. 3

 .أصفر كبتَ  folder كلىو البحث يخص فولدر بفتح. أ

 :ملفات إلى كيقسَّم. ب

New Microsoft Word Document  

 فيكوف: 

 ملف. للمقدمة -
 ملف. فصل كلكل  -
؛ كربدَّا لكلًٌ مطلب...كحسب حجمها, كتنوع موضوعاتها -  كلكلًٌ مبحثو ملفٌّ
 ملف. كللخابسة -
- .  كلكل كاحد من الدلبحق ملفٌّ
 الخ...ملف كللمصادر -
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 كعدـ, الدعلومات حفظ لقضية الانتباه شرط, الوقت كتوفٌر, طريقة أسهلي -حسب بذربتنا الشخصية-كىذه     
 .كالفلبش, الإيديل في كحفظها, تضييعها

 أنواع الاقتباس

: الاستشهادي بدا قالو الآخركف من أفكار كمعاني, كنقلو عنهم, كالانتفاع منو؛   الاقتباسي
 كلو أنواع:

مصدر مهم, إذا كاف مادَّةن دستورية, أك قرآنان  من حرفي نقل  ىو :النصًٌ  أكلان: اقتباس
 جادوٌ.كسنَّةن, أك قولان لكاتب مشهور, أك لباحثو 

 , كفوؽ القوس الأختَ يوضع رقمه للهامش, في2"...."كيجب حصره بتُ قوستُ,       
 في نقطة كضع مع كاملة الدصدر عن تفصيلية معلومات فيو كتدرج الصفحة أسفل
( )ط( في الكومبيوتر ;+SHIFTالصفحة, كيكوف القوس بضغط ) رقم نهاية

 .  CTRL+ALT+Fكالذامش بضغط: 

أسطر, في الدكاف الواحد, للمرة الواحدة,  ستة الاقتباس عن أف يقلَّ كيفضَّل       
مثاؿ على ).فمن الأفضل فصلو, في فقرة مستقلَّة أسطر، ستة عن كإذا زاد الاقتباس

  (السبورة أك في الورقة
                                                           

2
 .5, ص 1, ج214, دار الأفراح, سليماني, 1سعيد فرحان, أسباب السرور, ط 
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 : معتٌ اقتباس: ثانيان 

كصلها  إذا استعافى الباحثي بفكرةو صاغها غتَهي, أك معالجة, أك نتيجة  يستعمل     
كاتب سابق, أك موقفه تبنَّاه غتَهي أك رفضو, أك بتلخيصو بصياغة كلمات جديدة, 

 كأسلوب جديد, فيكوف الدضموف للمصدر, كالصياغة للباحث.

, أيخًذى من        كيشاري إلى الدصدر, بوضع رقمو في نهاية الكلبـ, الذم تضمَّنى معتٌن
إذا تكرَّرتٍ  -الدصدرً أك الدصادر مصدرو, دكفى حصره بتُ قوستُ, كتيذكىريتفاصيلي 

تيذكىري في ىامش كاحدو, لأفَّ ذكرىا يؤكًٌدي: اطلبعى -الفكرةي أك الدعتٌ في أكثر من مصدر
هي الدقدَّرى, كأمانػىتىوي, كتدعمي صًحَّةى ما يتبنَّاه.  3الباحث, كجهدى

, بواسطةً مصد ثالثا: اقتباس غتَ مباشر: , أك معنوموٌ رو, اقتبسو ىو كىو اقتباس نصَّيوٌ
للمصدرين, كنقوؿ: الدصدر  الذامش في من مصدر آخر سبقهما, عندىا بذبي الإشارةي 

 )ب( عن الدصدر )أ(.

يدعم البحث, كيحقق الأمانةى  نَّص، لزدكد من جزءو  باقتباس: لزدكد )جزئي( اقتباس
 .العلمية, كيجوًٌدي اسلوب البحث كصياغتو

                                                           
3
د, الزوائد, ط123, ص2جم, 2111, دار الوفاء, أربيل, 3ينظر: د. عبد الله, الفوائد, ط   . 11, ص 2114, الشروق, الماهرة, 1؛ وينظر: محمَّ
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الاقتباسات, ما يكوف مادَّةن للبحث, يرادي منها برليليهىا, كمن رابعان:مادَّة التحليل: 
 .كليس اعتمادىىا, لتقوـ بدكر مكمًٌل

أحيانان تتوافق الآراء, فأصًلي اليوىـ, إلى نتيجةو,  خامسان: الإحالة لوجود توافق في الرأم:
, لكنتٍ كجدتي بعد ذلك, أفَّ باحثان قبلي سبقتٍ في الوصوؿ  بواسطة جهدم العقليًٌ
لنفس النتيجة, كلكن بأسلوب كصياغة لستلفتُ؛ عندىا تيكٍتىبي الفكرىةي كالرأمي بأسلوبي 
أنا, كبصياغتي أنا, كأشتَ إليها بالذامش, دكف حصرو بأقواس, فأقوؿ: كينظر؛ "فلبف, 
كتفاصيل الدصدر"؛ كىذا نمط, يحفظ جهدم كحقوقي, كيحفظ للآخرين جهدىىم 

 ية.كحقوقهم, كيؤكًٌدي أمانتي العلم

 سادسان: الإحالة, لأمر مهموٌ مراجعتو:

 -في الذامش -أحيانان تأتي مناسبة, خلبؿ كتابة متن البحث, يذكر فيها الباحث     
أمران, يستحقُّ الدراجعة, كفق رأم الباحث, كيكوفي القارئي حيرَّان بالرجوع إليو أك لا, 
كعادةن ما يكوف متَّصلبن بقضيَّة ليس لذا علبقة مباشرة بالدتن, لكنَّ الباحث يرل أفَّ 

 إضافةن معرفيَّةن, سواءه باعتبارىا إيجابيةن, أك سلبيَّةن. ذكرىا يحقًٌقي 

 نصائح عامة عندى الاقتباس:
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وضوع مباشرةن بد , تتَّصلمنها، كيحرص أف تكوف أصيلةن  قتبسً اختيار الدصادر الد دقةٌي  ىراعى تي . أف 1
 .ان , كجادٌ ان ا ناجحهى في بحث، كأف يكوف مؤلًٌ ال

 برريفي  فلب يجوزفي النقل، كإذا كاف الاقتباس غتَ حرفي,   ةي التامَّ  ةي الدقَّ  ،رفيًٌ الح الاقتباسً تيراعىى في  .2
 .كلا بدَّ من ذكر الدصدر الدعتٌ,

 التعقيد. نُّبتجل,مع سياؽ كلبميالكلبـ الدقتبىس -كتوافق كانسجاـ-. مراعاة التنسيق3

 عن كلًٌ لزذكؼ نقاطو ثلبثً وضع ب-الذم يعدُّ غتَ مفيدو لدا أكتبو-. يجوز الحذؼ لجزء من الدقتبس4
؛ كإذا زاد الباحثي على النصًٌ الدقتبسً كلمةن أك بصلة أك , سواء كاف: كلمة, أك بصلة, أك عبارةمتَّصل

 (مثاؿفيجب حصرىا بتُ قوستُ.) -لتحستُ الكلبـ كضبطو-عبارة في النص

 جهده البحثيٌ., لإظهار شخصية الباحث, كاعتماد . التقليل من الاقتباسات قدر الإمكاف5

 كما, كالتأليف الكتابة أصوؿ كعن, الأخلبؽ عن خارجه  عمله , لدؤلًٌفها الإشارة دكف النقل عملية إفَّ  .6
ا, الدصدر ذكر عدـ من, التًاثية الدؤلفات بعض في لصده  في الدعلومات من تراكم لشا الانتفاع ىدفو إنمَّ
 .كالكتب الدشهورة, مؤلًٌفيهىاس الطلبب عند كشائع, مصادريىا معركفةه  الدعلومات كلأفَّ , الدعرفة حقل

 "؟رجعيةالدواشي ما الدقصود : "بح

ىي  الذوامش, التي تظهر في: )أسفل الصفحة(, أك)نهاية الفصل(, أك )نهاية البحث(،       
 . كحتىَّ نهاية النصًٌ في الدتن؛ كتستخدـ لذكر بيانات الدصدر الذم اقتبسنا منو
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 عناصر الدصادر

كبشَّة اختلبؼ في ترتيب عناصر الدصدر)تقديدان( أك)تأختَان(, الدهم لضافظ على نمط ثابت في    
 الدوقرة الآتي: -الأنبار-كلًٌ البحث, كيفضَّل في جامعتنا

 اسم الدؤلف •

 عنواف العمل )رسالة أك كتاب أك لرلة...(.  •

 عنواف الدكرية ,رقم المجلد , رقم العدد  •

 شر رقم الطبعة , مكاف الن •

 اسم الناشر , سنة النشر •

 الجزء, إذا كاف من أجزاء. •

 رقم الصفحة التي تم الاقتباس منها.  •

 قواعد كتابة الحواشي

 لرقم الاقتباس في متن البحث. مطابقان يكوف رقم الحاشية  .1

  .: تذكر البيانات كاملة تشتَ إلى مصدر تم الاقتباس منو لأكؿ مرةإذا كانت الحاشية  . 2
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بعبارة  : فيذكر اسم عائلة الدؤلف، متبوعان تكرار الاقتباس من نفس الدصدر في حاؿ . 3
؛ ))كفي حاؿ كجود أكثر من مصدر )مصدر سابق( ، ثم رقم الصفحة التي تم الاقتباس منها

 لنفس الدؤلًٌف, يذكري عنواف الدراسة)كتاب أك بحث أ سواهما(.

التًتيب الدناسب )لنوع الدصدر(, كسنأخذ يتم كتابة البيانات الخاصة بكل مصدر حسب    
 أمثلة شائعة, ىي:

 :     الاستشهاد بآيات من القرآف الكريم.1

 (.32(, أك: )الدائدة:32القرآف الكريم , سورة الدائدة , آية ) 

 :. الاستشهاد بالأحاديث النبوية2

الدكتبة  )البخارم , محمد بن إسماعيل , صحيح البخارم , برقيق محمد قطب , بتَكت :
 , ج..., رقم الصفحة, كاسم الباب, كرقم الحديث(.ق 1411العصرية , 

 الاستشهاد بالكتب : -3

الدار   :محمد فتحي  عبد الذادم , لرتمع الدعلومات بتُ النظرية كالتطبيق، القاىرة)
 .32, ص 2007الدصرية اللبنانية ، 
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 :الاستشهاد بدقاؿ منشور في دكرية -4  

( نعيمة مرزكؽ ," الدكر الجديد لدهنة الدعلومات في عصر ىندسة الدعرفة  مثاؿ)
ذك الحجة  -، رجب2، ع10، مج  لرلة مكتبة الدلك فهد الوطنيةكإدارتها" ، 

 . 26-25.ص ص 1425

 :الاستشهاد برسالة جامعية -5

الجامعية نواؿ راجح , النشر الالكتًكني كأثره على بناء كتنمية المجموعات في الدكتبات 
السعودية, رسالة دكتوراه غتَ منشورة, قسم الدكتبات كالدعلومات, جامعة الدلك عبد 

 .37, ص2007العزيز,

 :الاستشهاد بدقاؿ منشور في صحيفة -6

, جريدة الشرؽ الأكسط “ , معضلة النخبة الددنية في باكستاف”عبد الدنعم سعيد , 
 .17ـ,ص2008أغسطس 27, 10865ع

  ادة إلكتًكنية :الاستشهاد بد -7
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الدعلومات كالإنتًنت كابذاىات تقنيات كحفظ  ىاني شحاذة الخورم, تكنولوجيا
 كاستًجاع الوثائق : الكتاب كمستقبل النشر الإلكتًكني , متاح على:  

-pivot-http://www.arabic.net/arabic/wah//
alitable.htm 

 ـ (2009يوليو  23 (

 :في حالة البحوث الأدبية كالتاريخية -8

 بتَكت:عالم,  4,دراسة كبرقيق سامي العاني ,طديواف كعب بن مالك الأنصارم 
 .17ىػ , ص1427الكتب , 

عبر موقعها على  هاكتتيحفي حالة الاستشهاد بأعماؿ تصدرىا ىيئات حكومية  -9
 :الإنتًنت

مدينة الدلك عبد العزيز للعلوـ كالتقنية, قاعدة الأبحاث السعودية , متاح على: 
www.srdb.org/arabic/index.asp  15\ 7\ 2008)ـ. 

 قائمة الدراجع

http://www.arabic.net/arabic/wah/-pivot-alitable.htm
http://www.arabic.net/arabic/wah/-pivot-alitable.htm
http://www.srdb.org/arabic/index.asp
http://www.srdb.org/arabic/index.asp
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 تكتب كلُّها بحسب التًتيب الذجائي بقائمة بنمط كاحد:اسم الدؤلف, أك بالعنواف.    

 اسم عائلة الدؤلف أكلا ثم الأكؿ فالأكسط.: يكتب  كتابة اسم الدؤلف مقلوبا   -أ

كجود مؤلف كآخر مشارؾ : يكتب اسم الدؤلف الأكؿ مقلوبا , كاسم الدؤلف الآخر بالتًتيب  -ب
 اعدة في حالة كجود ثلبثة مؤلفتُ.العادم. كتطبق نفس الق

 يكتب اسم الدؤلف الأكؿ متبوعا بعبارة كآخركف .   كجود أكثر من ثلبثة مؤلفتُ : -ج

نستعيض عن اسم الدؤلف عند كتابة الدرجع الثاني بخط أفقي طولو    -كجود مرجعتُ لدؤلف كاحد : -د
 فراغات ( . 5سم )  2

 -ر :عدـ كجود اسم الناشر أك سنة النش -ىػ 

 -نستخدـ الاختصارات الدالة على ذلك :

 : دكف ناشر  د.ف

 د.ت : دكف تاريخ 

 : دكف مكاف نشر  د.ـ

 -كجود أكثر من مدينة نشر أك أكثر من ناشر : -ك 

 يتم تدكين الددينة الأكلى كاسم الناشر الأكؿ فقط للبختصار.

  -كجود ألقاب لبعض الدؤلفتُ أك الباحثتُ : -ز 
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مة,  الدكتور , الدهندس , الأستاذ.يتم استبعاد   ىذه الألقاب مثل: الشيخ, العلبَّ

 ها(تدوينرقن المادة و(عامة في أصىل 

قراءةي ىذه الدلبحظات بدقَّةو، كأخذىا بعتُ الاعتبار عند كتابة بحػوثهم، كتػيعىػدُّ ىػذه التعليمػات, نسػقان  -بصورةو عامَّةو -على الباحثتُ 
معتمػػدان لػػدل كثػػتَ مػػن مراكػػز الدراسػػات, كالػػتي لا بزتلػػفي مػػع غتَىػػا مػػن الأنمػػاط, إلاَّ فيمػػا يقبػػل الاخػػتلبؼ, كنػػوع الخػػط, كحجػػم 

 يم كالتأختَ في ذكر تفاصيل الدصادر, في الذامش, أك في قائمة الدصادر.الخط, كالتقد

كلمػة(، كتتضػمن برديػد موضػوع البحػث، 1555إلى  -555يكوف لكل بحث مقدمة كخابسة؛ كيكوف حجػم الدقدمػة: حػوالي )مػن  .1
الخابسػة: فيكػوف حجمهػا حػوالي  كأىدافو، كأهميتو، كطبيعػة الأدبيػات الدتػوفرة حولػو، كمنهجيػة البحػث الػتي سيسػلكها الباحػث. أمػا

كلمػػة( تتضػػمن خلبصػػة البحػػث أك الدراسػػة كأىػػم نتائجهػػا كتوصػػياتها. كالدقصػػود بالخلبصػػة: الأفكػػار الأساسػػية الػػتي يػػود   555)
الباحػػث أف يتجػػو تفكػػتَ القػػارئ إليهػػا، كالدقصػػود بالنتػػائج: الإضػػافة الدعرفيػػة الػػتي بسثػػل قمػػة الدراسػػة، كالدقصػػود بالتوصػػيات: بيػػاف 

 الأسئلة التي أثارىا البحث كحاجتها إلى إجابات عن طريق مزيد من البحوث. 

( كأقسػاـ فرعيػػة، مػػع عنػػاكين مناسػػبة لكػػل قسػػم رئيسػػي أك 6-3تقسػيم الجسػػم الرئيسػػي للبحػػث إلى عػػدد مػػن الأقسػػاـ الرئيسػػية ) .2
( كىكػػذا، كإذا لػػزـ الأمػػر 3( )2( )1اف الفرعػػي بػػػػ)فرعػػي. كييػػرقم العنػػواف الرئيسػػي بػػػػ )أكلان( )ثانيػػان( )ثالثػػان( كىكػػذا. كييػػرقم العنػػو 

قم العنػػواف الأصػػغر بػػػػ)أ( )ب( )ت( كىكػػذا، كإذا كانػػت بشػػة حاجػػة للتفريػػع أكثػػر،  تقسػػيم العنػػواف الفرعػػي إلى عنػػاكين أصػػغر، فػػتَي
قم ) لبحػث بشػكل ( كىكذا. كالذدؼ مػن ذلػك كلػو، توضػيح عنػاكين البحػث بشػكل أدؽ للقػارئ حػتى تتحقػق مقرؤيػة ا-( )-فتَي

  سليم، دكف أف ييشكل على القارئ بأف ىذا عنواف رئيسي أك فرعي.

، Traditional Arabic، حػػرؼ MS wordsبػػرنامج  IBMيسػػتعمل في رقػػن الدػػادة )أم صػػفها علػػى الكمبيػػوتر( نظػػاـ  .3
 ، كيستعمل الحرؼ نفسو نوعان كحجمان بلوف أسود للعناكين الجانبية. 16حجم 

 .فقرة أك نهاية كل ىامش توضع نقطة في نهاية كل .4
يػتمٌ توثيػق الآيات القرآنيػة بعػد نػص الآيػة مباشػػرة في الدػتن، كلػيس في الذػامش. كيػتم ذلػك بػػتُ قوسػتُ مػع كضػع اسػم السػورة تليهػػا  .5

(، دكف مسػػػافة قبػػػل 79-78(, )البقػػػرة: 1نقطتػػػاف رأسػػػيتاف ثم رقػػػم الآيػػػة أك الآيات. مثػػػاؿ: ))الحمػػػد تح رب العالدتُ(()الفابرػػػة:
 شارحة أك بعدىا.ال

 (.-خطأ  –( )-صح-لا يفصل الشارحة الأكلى أك الثانية أم مسافة عن الدادة الدوجودة بينهما: ) .6
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إذا لزـ كجود نقاط متتابعة في كسط الجملة أك في نهايتها للئشارة إلى مادة لزذكفة أك مزيػد مػن الأمثلػة، فيكػوف عػدد النقػاط ثػلبث  .7
 دائمان. 

، 13، حجػػم  Times New Romanة الإلصليزيػػة، فإنهػػا توضػػع بػػدكف أقػػواس، كبحػػرؼ مػػن نػػوع إذا لػػزـ كجػػود مػػادة باللغػػ .8
 بحركؼ صغتَة ما عدا أسماء الأعلبـ فتبدأ بحرؼ كبتَ كتكوف باقي الحركؼ صغتَة.

الاسػػتفهاـ توضػػع علبمػػة التعجػػب )ا( أك الاسػػتفهاـ )؟( مػػرة كاحػػدة فقػػط، كلا يدسػػح مػػثلبن بوضػػع )؟؟( لكػػن لا مػػانع مػػن كضػػع  .9
 كالتعجب معان )؟ا(، كتعتبر ىذه العلبمة بديلبن عن النقطة إذا جاءت في آخر الجملة.

 ( أك كضع خط برت الكلمات أك استعماؿ الحرؼ الدائل في متن الدادة.boldيتم بذنب استعماؿ الحرؼ الأسود  ) .15
 superم يأتي أعلػى قلػيلبن مػن مػن مسػتول السػطر يػتم كضػع أرقػاـ التوثيػق في الدػتن كفي الذػامش علػى شػكل رقػم عػالي الرتبػة )أ .11

script.كبدكف أقواس برصر رقم التوثيق ،) 
عنػد اسػتعماؿ الأقػواس أك علبمػات الاقتبػاس مهمػا كػاف نوعهػا: )...( أك  .... أك  ...  أك " " برديػد أكؿ الدػادة الدقتبسػػة أك  .12

متػػتُ عػػن القوسػتُ أك العلبمتػػتُ أيػة مسػػافة؛ فهػذا الحالػػة "صػػح" آخرىػا، فإنػػو لا يفصػل الدػػادة الدوجػودة في داخػػل القوسػتُ أك العلب
 صحيحة، بينما ىذه الحالة " خطأ " خطأ.

، دكف أم يكػػػوف قبلهػػػا أك ى(1424ـ/2553يدكػػن اسػػػتعماؿ الخػػػط الدائػػػل )/( ليفصػػل بػػػتُ التػػػاريخ الذجػػػرم كالدػػيلبدم، مػػػثلبن: ) .13
اسػػم الشػهر في النظػػاـ الشمسػي كمػػا ىػو شػػائع في بعػض الدنػػاطق بعػدىا مسػػافة، كػذلك يدكػػن اسػتعماؿ نفػػس الإشػارة ليفصػػل بػتُ 
 كاسم الشهر كما شائع في مناطق آخرل، مثلبن: )مارس/آذار(.

عندما تنتهي الجملة أك الفقرة بنص مقتبس توضع نقطة في نهاية النص قبل إشارة خػتم الاقتبػاس؛ مػثلبن: "... ك مػل أف يكػوف ىػذا  .14
مادة الاقتباس لا تنتهػي بهػا الجملػة فتوضػع إشػارة خػتم الاقتبػاس كتسػتمر الجملػة حػتى تنتهػي بنقطػة التوضيح كافيان." أما إذا كانت 

 أك فاصلة.
، كلا تسػػتعمل الذػػاء العاديػػة علػػى symbolكتؤخػػذ مػػن ى 2555يسػػتعمل حػػرؼ الذػػاء للدلالػػة علػػى السػػنة الذجريػػة بهػػذه الصػػورة  .15

 لوحة الدفاتيح كبسد.
دلالػػة علػػى السػػنة الديلبديػػة كبػػتُ أرقػػاـ تلػػك السػػنة. ككػػذلك حػػرؼ الذػػاء للدلالػػة علػػى السػػنة لا تػػتًؾ مسػػافة بػػتُ حػػرؼ الدػػيم لل .16

 ى.1424ـ، أك 1999الذجرية، ىكذا: 

يجب عدـ كضع أية مسافة بػتُ علبمػات التًقػيم كالدػادة الػتي تسػبقها، بينمػا يجػب كضػع مسػافة بػتُ أم مػن ىػذه العلبمػات كالدػادة  .17
 التي تأتي بعدىا.

 تاف متتاليتاف بتاتان. لا توضع مساف .18
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(بػتُ حػرؼ النػوف, كحػرؼ ctrrl+jعندما يقع حرؼ الزام بعد النوف يراعى مد حرؼ النوف: نػز خطػأ، الصػحيح ىػو نػػػز.بضغط) .19
 الزام.

 اسم الكاتب داخل البحث بدكف أم تعريف فلب توضع كلمة دكتور أك أستاذ أك برفسور أك د. أك أ.د. أماـ الاسم. .25
 ئمان،  أما )ـ( الديلبدية  فتوضع فقط عندما يذكر التاريخ الديلبدم كالذجرم.الذجرية توضع دا)ى(  .21
يفضػػل أف تؤخػػد الآيات القرانيػػة مػػن نػػص مػػبرمج كمشػػكوؿ، كإذا تعػػذر فػػإف الآيات تطبػػع كيفضػػل بػػتُ الآيػػة كالأخػػرل نفطػػة، كلا  .22

ز الآيات بإشػارة الآيػة أك الآيات الدقتبسػة قبلهػا مانع من كضع فاصلة بتُ فكرتتُ في الآية الواحدة عنػدما تكػوف الآيػة طويلػة. كبسيػ
 . كبعدىا 

تستعمل النقطتاف الرأسيتاف: بعد لفظ القوؿ )يقػوؿ الشػافعي: البيػاف ىػو...(، أك بعػد لفػظ مثػل )كىػذا الدعػتٌ مثػل قػوؿ الشػاعر:  .23
 (.ما كل ما يتمتٌٌ الدرء...(، أك بعد التعداد بالكلمات )أكلا: أصوؿ الفقو، كىو العلم...

 .-، كيليو نقطة كليس أم شئ آخر مثل: أك 12عند استعماؿ الأرقاـ الدتسلسلة يستعمل العدد بحجم  .24

 ى(795عند التعريف بأحد الأعلبـ السابقتُ بسنة الوفاة، تستعمل كلمة توفي ىكذا: )توفي   .25

 توضع أبيات الشعر في كسط الصفحة كبسد الكلمات لتنسيق البداية كالنهاية.    .26

***** 

 كفق بعض مراكز الدراسات: ثانينا: التوثيق للمصادر  

 موضوع التوثيق
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 .95ص
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غالً، حستُ. "مدلولات كمفاىيم علم الاقتصاد كالقيمة  توثيق مقالات الدكريات  .4
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the Future: An Agenda for Research. 

Washington, DC: National Science 

Foundation, 1977, p. 55

توثيق فصل ضمن كتاب لزرر   .9
 بالإلصليزية

Charmaz, Kathy. Ground Theory, In: 

N. Denzin And Y. Lincoln (Eds.), 

Handbook Of Qualitative Research, 

2nd Ed., (pp.509-536)  

 (26)الدلك:  مبتُقل إنما العلم عند الله كإنما أنا نذير  توثيق الآيات القرآنية  .15
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 توثيق في الدتن كليس في الذامش
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أبواب العلم عن رسوؿ  :ـ،كتاب2009الرسالة العالدية، 
ما جاء في الحىثًٌ على تػىبٍليغً السَّماعً،  :الله صلى الله عليه وسلم، باب
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تكرار الدرجع بعد مراجع أخرل   .15
 بالإلصليزية
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ـ، أستاذ 1989دكتوراه في مقارنة الأدياف، جامعة تامبل،  نموذج التعريف بالكاتب  .16
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 جمهورية العراق 

 وزارة التعليم العالي....

 جامعة  الأنبار 

كلية القانون والعلوم 
 السياسية

 

تكتػػػػػػػػب ىػػػػػػػػذه الدعلومػػػػػػػػات في أربعػػػػػػػػة 
. صػػػػػػػػػفوؼ، مػػػػػػػػػع توسػػػػػػػػػيط الكتابػػػػػػػػػة

  14 بنط

 

 

 

 

 

 [ 12ببنط   enterالدسافة بتُ الشعار كعنواف البحث  أربع مرات  

 أثر منظمات المجتمع الددني في التنمية البشرية كتكريس الديدقراطية   

 22يكتب العنواف بقياس   بنط  
 أسود 

   18ببنط  Enterالدسافة بتُ العنواف كما بعده مرتاف 

                                                      بحث مقدم لاستكمال متطلبات درجة بكالوريوس علوم سياسية في كلية القانون والعلوم السياسية/ جامعة الأنبار                          
                         14 بنطيكتب التعريف بالخطة بقياس

  14ببنط  Enterالدسافة بتُ التعريف بالخطة كما بعدىا  مرتاف 

  14 بنط يكتب إعداد الطالب بقياسإعداد الطالب                      

           أسود  18يكتب اسم الطالب بقياس  بنطزيد عمرك خالد        

  14تكتب كلمة إشراؼ بقياس  بنط                            إشراف

 أسود[ 21] بنطيكتب اسم الدشرؼ بقياسأ.د.ىادم مشعاف ربيع       
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يكتب التاريخ م                       2118/2119 العام الدراسي                        
                     14بقياس بنط

 

 جمهورية العراق

 العلميوزارة التعليم العالي والبحث 

 جامعة الأنبار 

 كلية القانون والعلوم السياسية  

 قسم العلوم السياسية 

 

 

 

 أثر منظمات المجتمع الددني في التنمية البشرية كتكريس الديدقراطية   

بحث مقدم لاستكمال مطالب الحصول على درجة بكالوريوس علوم سياسية من كلية القانون والعلوم السياسية/ 
 بجامعة الأنبار  

 

 إعداد الطالب 

 زيد عمرك خالد
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  إشراف

 أ.د. ىادم مشعاف ربيع

 

 (2118/2119)- (1439/1441 ) 

 

 

 بسم الله الرحمن الرحيم

 في متكررمفاتيح الاختصار الدستخدمة بشكلو 

 Microsoft Word. 

  اضػط على لتهفير ورا الإجراء

 Ctrl+O فتد

 Ctrl+S خفظ

 Ctrl+W إغلاق

 Ctrl+X قض

 Ctrl+C نسر

 Ctrl+V لطق

 Ctrl+A تخذيذ الكل

 Ctrl+B غامق

 Ctrl+I مائل
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  اضػط على لتهفير ورا الإجراء

 Ctrl+U تسطير

 ]+Ctrl  تطػيرالدط نقطة

 [+Ctrl  الدط نقطةزيادة 

 Ctrl+E .توزيط الهض

 Ctrl+L مخاذاة الهض إلى اليسار

 Ctrl+R مخاذاة الهض إلى اليمين

 Ctrl+Z تراجع

 Ctrl+Y إعادة

 

 Alt+F .ملف ، افتد الطفخةBackstage لازتدذام طريقة عرض

لازتدذام السمات والألوان والتأثيرات، مجل خذود 

 .تطميم الطفخات، افتد علامة التبويب

Alt+G 

أوامر التهسيق الصائعة، أو أنماط الفقرات، أو لازتدذام 

الشريط  لازتدذام الأداة "بخث". افتد علامة التبويب

 .الرئيسي

Alt+H 

لإدارة مهام "دمح البريذ"، أو لازتدذام المػلفات 

 .مرازلات والتسميات، افتد علامة التبويب

Alt+M 

مربعات لإدراج الحذاول، أو الطور والأسكال، أو الرؤوس، أو 

 .إدراج الهض، افتد علامة التبويب

Alt+N 
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لازتدذام ووامش الطفخة واتحاه الطفخة والمسافة 

 .تدطيط البادئة والتباعذ، افتد علامة التبويب

Alt+P 

لكتابة مططلد بخث لمختوى "تعليمات"، افتد المربع 

 ."أذبرني المزيذ" في الشريط

Alt+Q ثم أدذل ،

 مططلد البخث

"التذقيق الإملائي"، أو تعيين لػات التذقيق، أو لازتدذام 

لتعقب التػييرات في مستهذك ومراجعتها، افتد علامة 

 .مراجعة التبويب

Alt+R 

لإضافة جذول مختويات أو خواشٍ زفلية أو جذول 

 .مراجع اقتبازات، افتد علامة التبويب

Alt+S 

 ٞٚلج ِٚغ أٞ بؽٔاِح لسُ ضاص بئضخظاؼاث ٔظاَ اٌخشغ١ً ٚ ٠ّىٓ اسخطعاِٙا فٟ أ. 

 لسُ ضاص بئضخظاؼاث ٠ّىٓ اسخطعاِٙا ِغ بؽاِح اٌخسؽ٠ؽ اٌىخابٟ فمؾ ِثً ِدّٛػت 

Microsoft Office. 

 -: ول انخاص بإختصارات يمكن استخدامها في اي وقت ومع أي برنامجلأانقسم ا
1. ctrl + O : ٌُفخر ٍِف لع٠. 

2. ctrl + N : لإٔشاء ٍِف خع٠ع. 

3. ctrl + A :  ًسخ٠ٛاث إٌافػةِ حسع٠ع و. 

4. ctrl + C : ٖٔسص ِا حُ حسع٠ع. 

5. ctrl + X : ٖٔمً ِا حُ حسع٠ع. 

6. ctrl + V : ٌٍٗظك ِا سبك ٔسطٗ اٚ ٔم. 

7. ctrl + F : ٌؼًّ بسث فٟ إٌافػة اٌّفخٛزت. 

8. ctrl + Home : حأضػن اٌٝ بعا٠ت اٌظفست اٚ أٚي ٍِف/ِدٍع فٟ إٌافػة. 

9. ctrl + End : ضؽ ٍِف/ِدٍع فٟ إٌافػةحأضػن اٌٝ ٔٙا٠ت اٌظفست أٚ آ. 

10. ctrl + D : ٌسفع اٌّٛلغ الأٌىخؽٟٚٔ فٟ لائّت Bookmarks. 

11. ctrl + shift + N : لإٔشاء ِدٍع خع٠ع. 

12. alt + F : ٌفخر لائّت File فٟ إٌافػة اٌّفخٛزت. 

13. alt + E : ٌفخر لائّت Edit فٟ إٌافػة اٌّفخٛزت. 

14. alt + shift : ٌخغ١١ؽ اٌٍغت. 
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15. alt + F4 : ٌٕافػةٌغٍك ا. 

16. F1 : ٌفخر ٔافػة Help اٌطاطت باٌبؽٔاِح اٌّفخٛذ اٚ ٔافػة Help  اٌطاطت بإٌظاَ اغا

 .وٕج ػٍٝ سطر اٌّىخب

17.  F2 : ػاظة حس١ّت اٞ ٍِف أٚ ِدٍعلإ. 

18. windows key + X : ٌفخر لائّت ِطخظؽة ٌبؼغ أظٚاث ٠ٕٚعٚؾ. 

19. windows key + tab : ٌٍخٕمً ب١ٓ إٌٛافػ. 

20. windows key + R : ٔافػة ٌفخر Run. 

21. windows key + D : لإظٙاؼ سطر اٌّىخب. 

22. windows key + up arrow key : ٌخىب١ؽ إٌافػة. 

23. windows key + down arrow key : ٌخظغ١ؽ إٌافػة. 

24. windows key + right arrow key : ٌّٓدؼً إٌافػة فٟ ِٕخظف اٌشاشت الأ٠. 

25. windows key + left arrow key : ِٟٕخظف اٌشاشت الأ٠سؽ ٌدؼً إٌافػة ف. 

26. windows key + X + C : ٌفخر ٔافػة command prompt. 

27. shift + ESC : ٌفخر ٔافػة Task Manager. 

28. shift + Del :   ٌّسر اٌٍّف/اٌّدٍع ٔٙائ١ا. 

29. Del : ٌّسر اٌٍّف/اٌّدٍع ِؤلخا  ٚاؼساٌٗ اٌٝ سٍت اٌّّٙلاث. 

30. print screen : لأضػ ٌمطت ٌٍشاشت screenshot اٌظٛؼة لُ بفخر بؽٔاِح ٌٚسفع 

paint ٍٝثُ اٌؼغؾ ػ ctrl + V ٌٍظك اٌظٛؼة ثُ ػًّ زفع ٌٙا. 

31. backspace : ٌٍؼٛظة ٌٍٕافػة اٌسابمت. 

32. Page up : ِسخ٠ٛاث اٌظفست بّمعاؼ طفست ٚازعة لأػٍٝ ٌخّؽ٠ؽ. 

33. Page Down ٚأ Space: ًٌخّؽ٠ؽ ِسخ٠ٛاث اٌظفست بّمعاؼ طفست ٚازعة لأسف. 

 : Microsoft Office ارات يمكن استخدامها في محرر كتابي مثمانقسم انخاص باختص
1. ctrl + A : حسع٠ع وً إٌظٛص فٟ اٌٍّف. 

2. ctrl + C : ٖٔسص ِا حُ حسع٠ع. 

3. ctrl + X : ٖٔمً ِا حُ حسع٠ع. 

4. ctrl + V : ٌٍٗظك ِا سبك ٔسطٗ اٚ ٔم. 

5. ctrl + S : ٌسفع اٌٍّف. 

6. ctrl + shift + S :  أضؽٌٜسفع اٌٍّف بّسّٝ اٚ ط١غت. 

7. ctrl + P : ٌبعء ػ١ٍّت ؽبغ اٌٍّف. 

8. ctrl + Home : حأضػن اٌٝ بعا٠ت إٌض. 

9. ctrl + End : حأضػن اٌٝ ٔٙا٠ت إٌض. 

10. ctrl + F : ٌؼًّ بسث ػٓ وٍّت/خٍّت فٟ اٌٍّف. 

11. ctrl + B : ًٌؼًّ اٌطؾ ثم١ Bold. 

12. ctrl + I : ًٌؼًّ اٌطؾ ِائ Italic. 

13. ctrl + U : ٌٛػغ ضؾ حسج إٌض. 
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14. ctrl + E : إٌض فٟ ِٕخظف اٌظفست ٌّساغاة. 

15. ctrl + L : إٌض فٟ ٠ساؼ اٌظفست ٌّساغاة. 

16. ctrl + R : ٌّساغاة إٌض فٟ ١ّ٠ٓ اٌظفست. 

17. ctrl + right/left arrow key :  حٕمً اٌّؤشؽ بّمعاؼ وٍّت فٟ احداٖ ا١ّ١ٌٓ اٚ ا١ٌساؼ

سخطعَ ُّ  .زسب اٌسُٙ اٌ

18. shift + right/left arrow key :  فٟ اٌّؽة اٌٛازعة فٟ احداٖ ا١ّ١ٌٓ اٚ حسع٠ع زؽف

سخطعَ ُّ  .ا١ٌساؼ زسب اٌسُٙ اٌ

19. shift + up/down arrow key :  ٍٝحسع٠ع سطؽ ٚازع فٟ اٌّؽة اٌٛازع لأسفً أٚ لأػ

سخطعَ ُّ  .زسب اٌسُٙ اٌ

20. ctrl + shift + right/left arrow key :  ٖحسع٠ع وٍّت فٟ اٌّؽة اٌٛازعة فٟ احدا

سخطعَا١ّ١ٌٓ اٚ ا١ٌساؼ زسب ا ُّ  .ٌسُٙ اٌ

21. ctrl + shift + Home/End :  ٌخسع٠ع إٌض بأوٍّٗ ِٓ بعا٠ت إٌض أٚ ِٓ ٔٙا٠ت إٌض

 .End اٚ Home زخٝ ِىاْ اٌّؤشؽ زسب اضخ١اؼن ٌـ

22. Home : حأضػن ٌبعا٠ت اٌسطؽ. 

23. End : حأضػن ٌٕٙا٠ت اٌسطؽ. 

24. Backspace: ِسر زؽف لبً اٌّؤشؽ. 

25. Delete : بؼع اٌّؤشؽ ِسر زؽف. 

26. Page up : ِسخ٠ٛاث اٌظفست بّمعاؼ طفست ٚازعة لأػٍٝ ٌخّؽ٠ؽ. 

27. Page Down : ًٌخّؽ٠ؽ ِسخ٠ٛاث اٌظفست بّمعاؼ طفست ٚازعة لأسف. 

28. F2 : ٌخؼع٠ً ِسخ٠ٛاث اٌطأت فٟ بؽٔاِح Excel. 

29. Ctrl + F9 : ٓفخر لٛس١ٓ خا٘ؿ٠ 

30. ctrl+b ٠ّىٓ ٌه حؽح١ب ٍِف اٌّفؼٍت ػٓ ؽؽ٠ك ٘ػا الاِؽ 

31. ctrl+f  ٟاٌبؽٔاِح ػٓ اٌىٍّت٠ّىٓ ٌه بسث ف 

32. ctrl+s ٗزفع اٌؼًّ اٌػٞ لّج ب 

33. ctrl+shift ٠دؼً ِؤشؽ اٌىخابت ٠ػ٘ب اٌٝ ا١ٌساؼ 

34. ctrl+shift ٓ٠دؼً اٌّؤشؽ٠ػ٘ب اٌٝ ا١ّ١ٌ 

35. alt+f4 أِؽ ِف١ع ٠مَٛ بئغلاق إٌٛافػ 

36. alt+esc ٠ّىٕه اٌخٕمً ِٓ ٔافػة اٌٝ ٔافػة 

37. alt+tab  خ١اؼ إٌافػة اٌّطٍٛبتاغا واْ ٕ٘اٌه ٔٛافػ وث١ؽة ِفخٛذ ٠ّىٕه اض 

38. alt+shift ٞا١ٌساؼ ٠سٛي اٌىخابت ِٓ اٌؼؽبٟ اٌٝ أد١ٍؿ 

39. alt+shift ٟا١ّ١ٌٓ ٠سٛي اٌىخابت ِٓ أد١ٍؿٞ اٌٝ ػؽب 

40. f2 اِؽ ِف١ع ٚسؽ٠غ ٠ّىٕه ِٓ حغ١ؽ اسُ ٍِف ِسعظ 

41. Shift + E : اٌؼّت 

42. Shift + X : ْٛاٌسى 

43. Shift + Q : اٌفخست 
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44. Shift + A : اي**ؼة 

 اٌشعة : Shift + غ .45

46. Shift + Z : اٌّعة 

47. Shift + W : ح٠ٕٛٓ فخر 

48. Shift + S : ح٠ٕٛٓ **ؼة 

49. Shift + R : ُح٠ٕٛٓ ػ 

50. Shift + T : لإ 

51. Shift + G : لأ 

52. Shift + Y : إ 

53. Shift + H : أ 

54. Shift + N : آ 

55. Shift + B : ٢ 

56. Shift + V : { 

57. Shift + C : } 

58. Shift + F : ] 

59. Shift + D : [ 

60. Shift + J : حّع٠ع اٌسؽف 

61. Ctrl + C : ٔسص 

62. Ctrl + X : لض 

63. Ctrl + V : ٌظك 

64. Ctrl + Z : حؽاخغ 

65. Ctrl + A : حؼ١ٍُ اٌٍّف 

66. Shift + U : فاطٍت ِؼىٛست 

67. Ctrl + ESC : ( لائّت اٌّٙاَ) ابـعا 

68. Ctrl + Enter : ابخعاء طفست خع٠عة 

69. Ctrl + Shift : ٓ( ٌغت ػؽب١ت ) ١ّ٠ 

70. Ctrl + Shift : ( ٌغت إٔد١ٍؿ٠ت ) ٠ساؼ 

71. Ctrl + 1 : ِسافت ِفؽظة 

72. Ctrl + 5 : ِسافت سطؽ ٚٔظف 

73. Ctrl + 2 : ِسافت ِؿظٚخت 

74. Ctrl + G : الأخماي إٌٝ طفست 

75. Ctrl + END : الأخماي إٌٝ ٔٙا٠ت اٌٍّف 

76. Ctrl + F5 : حظغ١ؽ ٔافػة اٌٍّف 

77. Ctrl + F6 : الأخماي ِٓ ٍِف لأضؽ 

78. Ctrl + F2 : ِؼا٠ٕت اٌظفست لبً اٌطباػت 



42 
 

79. = + Ctrl : ؽ ٚحظغ١ؽ ظؼخت ٚازعةحىب١ 

80. F4 : حىؽاؼ أضؽ ػ١ٍّت 

81. Alt + Enter : حىؽاؼ أضؽ ػ١ٍّت 

82. Ctrl + Y : حىؽاؼ أضؽ ػ١ٍّت 

83. Shift + F10 : ّٟحؼعاظ ٔمطٟ ٚؼل 

84. F12 : ُزفع بأس 

85. Shift + F12 : زفع اٌٍّف 

86. Ctrl + Home : أٚي اٌّسخٕع 

87. Ctrl + End : أضؽ اٌّسخٕع 

88. Shift + F1 : ِؼٍِٛاث ػٓ ٔٛع اٌخٕس١ك 

89. Ctrl + U : سطؽ حسج إٌض 

90. Ctrl + F4 : ضؽٚج ِٓ اٌٍّف 

91. Ctrl + N : ٍِف خع٠ع 

92. Ctrl + H : اسخبعاي 

93. Ctrl + I : ًضؾ ِائ 

94. Ctrl + K : حٕس١ك اٌّسخٕع 

95. Ctrl + P : ؽباػت 

96. Ctrl + O : فخر ِٕطمت 

 حىب١ؽ إٌض : Ctrl + ظ .97

 حظغ١ؽ إٌض : Ctrl + ج .98

99. Alt + S : لائّت حٕس١ك 

100. Alt + J : ٍ١ّاثلائّت حؼ 

101. [ + Alt : لائّت خعٚي 

102. ] + Alt : لائّت أظٚاث 

103. Alt + U : لائّت ػؽع 

104. Alt + P : لائّت حسؽ٠ؽ 

105. Alt + L : لائّت ٍِف 

106. “ + Alt : لائّت إؽاؼ 

107. Alt + Q : حؼع٠ً ِسطؽة 

108. Ctrl + E : حٛس١ؾ إٌض 

109. Ctrl + F : بسث 

110. Ctrl + B : ضؾ أسٛظ 

111. Ctrl+Shift + P : زدُ اٌطؾ 

112. Ctrl+Shift + S : ّٔؾ 

113. Ctrl + D : ضؾ 
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114. Ctrl+Shift + K : حس٠ًٛ اٌسؽٚف – Capital 

115. Shift + F3 : حس٠ًٛ اٌسؽٚف – Capital 

116. Ctrl+Shift + L : ٚػغ ٔمطت ػٕع بعا٠ت إٌض 

117. Ctrl+Alt + E : ٟٔزٛاشٟ سف١ٍت حؽل١ُ ؼِٚا 

118. Ctrl+Alt + R : ٚػغ ػلاِت ® 

119. Ctrl+Alt + T : ٚػغ ػلاِت ™ 

120. Ctrl+Alt + C : ٚػغ ػلاِت © 

121. Ctrl+Alt + I : ِؼا٠ٕت اٌظفست لبً اٌطباػت 

122. Shift + F7 : لاِٛـ اٌّؽاظفاث 

123. Ctrl+Alt + F1 : َِؼٍِٛاث إٌظا 

124. Ctrl+Alt + F2 : ًفخر اٌعلائ 

125. Ctrl + J : ٓحس٠ٛت إٌض ِٓ اٌدأب١ 

126. Ctrl + L : بعا٠ت إٌض ِٓ اٌدأب الأ٠سؽ 

127. Ctrl + Q : ّٓبعا٠ت إٌض ِٓ اٌدأب الأ٠ 

128. Ctrl + E : ٌٕضحٛس١ؾ ا 

129. Ctrl + M : حغ١١ؽ اٌّماـ الأػٍٝ ٌٍفمؽة 

130. Shift + F5 : ؼخٛع إٌٝ اٌّٛػغ اٌػٞ أخ١ٙج ِٕٗ ػٕع إغلاق اٌٍّف 

131. = + Ctrl + Alt : حطظ١ض 

132. F3 : ٟإظضاي ٔض حٍمائ 

133. F9 : حعل١ك زمٛي 

134. F10 : حسؽ٠ه إؽاؼ ٌفخر إٌٛافػ 

135. F1 : حؼ١ٍّاث 

136. F5 : ٌٝالأخماي إ 

137. F7 : ٟحعل١ك إِلائ 

138. F8 :  ُِٕطمتحؼ١ٍ 

139. ctrl+a ٓ٠ؼًّ ٘ػا الاِؽ بخسع٠ع اٌىً ٌٍٕض اٚاٌىائ  

140. ctrl+c ٖ٠ؼًّ ٘ػا الاِؽ بٕسص اٌػٞ حُ حسع٠ع  

141. ctrl+v ٠ؼًّ ٘ػا الاِؽ بٍظك إٌّسٛش  

142. ctrl+x ٠ؼًّ ٘ػا الاِؽ بمض اٌػٞ حُ حسع٠عة  

143. ctrl+z ٗ٘ػا الاِؽ ُِٙ خعا  ٠ّىٕه اٌخؽاخغ ػٓ اٞ اِؽ ػٍّخ  

144. ctrl+p ٌ ٟبؽٔاِح اٌّخظفر اٚ اٞ بؽٔاِح اِؽ باٌطباػت٘ػا الاِؽ ٠ؼط  

145. ctrl+o ٠ّىٕه فخر ٍِف ِٓ اٞ بؽٔاِح ػٓ ؽؽ٠ك ٘ػا الاِؽ 

146. ctrl+w ٠ّىٕه اغلاق اٞ ٔافػة ِفخٛزت 
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 ))آليات البحث عن المصادر((

 أولاً: المكتبة: نستعين بالبحث عن: 

 . )باحث(, الفخر الرازي, ابن كثير, روسو, مونتسكيو, محمد حردان.  1

 . )موضوع(علاقات دولية, معاهدات, حروب, شؤون المرأة, حريات عامة, أزمات.2

 . )مجال علمي(اقتصاد, قانون دولي, سياسة.3 

 الإنترنت: فقط نأخذ الموضوع العلمي ذا القيمة المميزة من خلال:ثانياً: شبكة 

 حداثة موضوعه وأهميته.  .1

 تميُّز كاتبه. .2

 مكانة الموقع ورصانته. .3

 ثالثاً: الموسوعات المكتبية يمكن الاستفادة من:

 المكتبة الشاملة ما يتصل  بكتب التراث المعروفة,)الموافق للمطبوع(. .1

 والقواميس.الموسوعات المعجمية,  .2

 الموسوعات المتخصصة, كالموسوعة الفلسفية, والفقهية, والسياسية. .3

أو نظام تصوير معتبر, يظهر معلومات  pdf )  والكتب)شرط أن تكون مصورةً  .4

  النشر.

 

 


