كتابة المراجع

 يوجد ثلاث طرق متبعة في كتابة المراجع والحواشي والهوامش:

الطريقة الأولى:APA : في العلوم الاجتماعية والنفسية مثل: علم الاجتماع، علم النفس، التربية، الإدارة، العلوم السياسية وغيرها.

الطريقتان الثانية: MLA  والثالثة: CMS: في العلوم الإنسانية مثل: الفلسفة، التاريخ، اللغات والأديان. 

الطريقة الأولى: 
APA   :  American psychological Association منظمة نقابة علماء النفس الأمريكيين.
الكـتب:
	اسم المؤلف
	
	مكان النشر








	الرشدان، ع.
	(1999).
	علم اجتماع التربية.
	عمــان:
	دار الشروق.








	
	سنة النشر
	
	عنوان الكتاب
	
	اسم الناشر


1. كتاب مع مؤلف واحد :

اسم عائلة المؤلف، الحرف الأول من الاسم الشخصي. الحرف الأول من الاسم الثاني (اسم والده إن وجد). (السنة). اسم الكتاب. (الطبعة إن وجدت). مكان النشر: دار النشر.     

مثال: الرشدان، ع. ‬(1999). علم اجتماع التربية. عمان: دار الشروق.
مثال2: רוביו, א' (2009).  מדריך למידה ל-SPSS. רעננה: האוניברסיטה הפתוחה.
مثال3:   Seggie, F. N. (2009). Islam and higher education in transitional societies. Rotterdam: Sense publishers.

2. كتاب مع مؤلفَيْن أو أكثر حتى ستة مؤلفين:

اسم عائلة المؤلف الأول، الحرف الأول من الاسم الشخصي.، واسم عائلة المؤلف الثاني، الحرف الأول من اسم المؤلف الثاني. (السنة). اسم الكتاب. المكان: دار النشر.
مثال1:العتوم، ع. ي.، علاونة، ش. ف.، الجراح، ع. ذ. وأبو غزال، م. م. (2005). علم النفس التربوي: النظرية والتطبيق. ط1. عمان: دار المسيرة.

مثال2: ביט-מרום, ר' וצמח, מ' (2009). שיטות מחקר במדעי החברה: עקרונות המחקר וסגנונותיו. תל-אביב: האוניברסיטה הפתוחה.

مثال3:                Kelley, C., & Johanson, P. (2006).  Art and survival: Patricia Johanson's environmental projects. Salt Spring Island, B.C.: Islands Institute.
ملاحظة: توضع جميع أسماء المؤلفين حسب الطريقة المتبعة (اسم عائلة المؤلف، أول حرف من الاسم الشخصي. بينها فواصل ويوضع حرف (و) قبل الاسم الأخير).
3. كتاب مع معدّ أو أكثر:

اسم المؤلف. (معدّ أو معدّون). (السنة). اسم الكتاب. مكان النشر: دار النشر.
مثال1: كرم الدين، ل. (معدة). (2004).  اللغة عند طفل ما قبل المدرسة: نموها السليم وتنميتها. ط1. القاهرة: دار الفكر العربي.
مثال2: רנד, י' ושקולניק, ד' (עורכים). (2009). סגנונות קיום: היבטים עיוניים, מדעיים ויישומיים. תל-אביב: מכון מופ"ת.
مثال3:                   Guo, J. (ed. et al.) (2009). Crosslinguistic approaches to the psychology of language :   research in the tradition of Dan Isaac Slobin. New York: Psychology Press.
4. كتاب مع مؤلف ومترجم:

اسم المؤلف. (السنة). اسم الكتاب. أول حرف من اسم المترجم الشخصي. اسم عائلة المترجم (مترجم). المكان: دار النشر. (النسخة الأصلية نشرت في السنة)

مثال1: بيرغر، ب. ولوكمان، ت. (2000). البنية الاجتماعية للواقع: دراسة في علم اجتماع المعرفة. ط1. أ. أ. باقادر (مترجم). عمان: الأهلية للنشر والتوزيع. (النسخة الأصلية نشرت في 1967).

مثال2: [image: image1.png]


בריסון, כ' (2009). הונאת הפלואוריד: על נזקי הפלואוריד לבריאות. ט' ינובסקי (מתרגם). רמת גן: פוקוס. 
5. كتاب بدون مؤلف أو معد:

اسم الكتاب.  (السنة). مكان النشر: دار النشر.

مثال1: الموسوعة التربوية الفلسطينية. (1999). نابلس: الدار الوطنية.
مثال2:         Star trek: Four generations of stars, stories, and strange new worlds. (1995). Radnor, PA: News America Publications. 
إصدار متعدد الأجزاء، ينشر على فترة زمنية تزيد عن العام:

اسم المؤلف. (السنة). اسم العمل (الأجزاء). مكان النشر: دار النشر. 

مثال1:       Copleston, F. (1993-1994). A history of philosophy (vols. 1-9). New York: Doubleday. 

مثال2: זייגר, ט' (2003-2005). [image: image2.png]


פיזיולוגיה של הצמח (כרכים 1-2) (מהדורה שניה). רעננה: האוניברסיטה הפתוחה. 
6. تقرير حكومي:

الهيئة المؤلفة. (السنة). اسم الكتاب (رقم رخصة النشر). مكان النشر: دار النشر.

مثال: כוח המשימה הלאומי לקידום החינוך בישראל. (2005). התוכנית הלאומית לחינוך: תקציר כי לכל ילד מגיע יותר. מדינת ישראל: משרד החינוך התרבות והספורט.
7. مقال من كتاب مُعَدَ:

اسم مؤلف المقال. (السنة). اسم المقال. في اسم معد الكتاب (معد). اسم الكتاب (الصفحات). مكان النشر: دار النشر.

مثال1: فينتون، ن. (2002). النسوية والثقافة الشعبية. في س. جامبل (معد)، النسوية وما بعد النسوية (ص. 161-176). القاهرة: المجلس الأعلى للثقافة.

مثال2: רוג'רס, ג' ו' (2005). הפרעת קשב-היפראקטיביות. בתוך: פ' הולין (עורכת), גישות התנהגותיות לבעיות בילדות (עמ' 51-89). קרית-ביאליק: אח.
مثال3:     Egéa-Kuehne, D. (2008) Levinas's quest for justice: Of faith and the 'possibility of education'. In D. Egéa-Kuehne (Ed.), Levinas and education: At the intersection of faith and reason (pp. 26-40). London and New York: Routledge.
مقال من كتاب مرجع ذي أجزاء وبدون مؤلف:

اسم المؤلف. (السنة). اسم المقال. في اسم المرجع (الصفحات). مكان النشر: دار النشر.

مثال1: المهدي، س. م. (د.ت). اللائحة التنظيمية الداخلية المدرسية. في موسوعة سفير لتربية الأبناء (المجلد 1، 92-93). القاهرة: شركة سفير.

مثال2: דאור, ד' (1977). קונפוציוס והקונפוציניזם. האנציקלופדיה העברית (כ"ט, 420-423). ירושלים: חברה להוצאת אנציקלופדיות.
8. مراجعة كتاب:

اسم مؤلف المقال. (السنة). اسم المقال ]مراجعة لكتاب اسم الكتاب[. اسم المجلة، العدد، الصفحات.

مثال: الساعاتي، س. ح. (1977). ]مراجعة لكتاب سوسيولوجيا العمل المنزلي[. عالم الفكر، المجلد الثامن، العدد الثالث، 233-251.
9. رسالة جامعية – ماجستير / دكتوراه
مثال1: اغبارية، ق. (2000). أثر أنواع مختلفة من التغذية الراجعة على العجز المتعلم عند طلاب ذوي صعوبات التعلم في مدينة اربد. بحث إنهاء للحصول على لقب "ماجستير في علم النفس"، جامعة اليرموك.

مثال2: مجادلة، س. (2009). الثقافة التنظيمية والإبداع الإداري في كليات تأهيل المعلمين العربية داخل الخط الأخضر من وجهة نظر المحاضرين فيها. أطروحة  لاستكمال متطلبات الحصول على درجة "دكتوراه فلسفة"، جامعة اليرموك.
مثال3: אחמד, ו' (2008). עמדות מורים משתלמים כלפי שילוב טכנולוגיות מידע בהוראה: ניתוח מקרה. עבודת גמר לקבלת תואר "מוסמך למידענות". אוניברסיטת בר-אילן. 
مثال4: סעדה, נ' (2007). ההקשר החברתי-פסיכולוגי-חינוכי של 'הכוונה עצמית ללמידה' (מבחן המתבגרים הערבים הלומדים בישראל). חיבור לשם קבלת תואר "דוקטור לפילוסופיה", אוניברסיטת חיפה.
10. كتاب إلكتروني
مثال1: أبو رموز، س. (2007). تربية الأولاد في الإسلام. عمان: دار الفكر. استرجع في 22 أكتوبر من:

http://www.almdni.com/albums/userpics/0005~15.rar
مثال2:            Coltrain, S. (1996). Family man: Fatherhood, housework, and gender equity. New York: Oxford. Retrieved February 7,  2003 from NetLibrary database.
المـقـالات:
11. مقال من مجلة علمية شهرية أو فصلية (Journal):
اسم مؤلف المقال. (السنة). عنوان المقال: العنوان الفرعي (إن وجد). اسم المجلة، رقم المجلة: الصفحات.

	اسم مؤلف المقال
	
	سنة النشر
	
	عنوان المقال








	عيساوي، م. وأبو حسين، ج.
	(2002).
	التعلم الاجتماعي: رافعة للتغيير في المدارس 

	العربية: تحليل حالة case study.
	جامعة،
	 6(أ):
	176-190.
	


	
	اسم المجلة العلمية
	
	العدد والرقم
	
	الصفحات


مثال2: גנאיים, א', רפאלי, ש' ועזאיזה, פ' (2009). פער-דיגיטלי: השימוש באינטרנט בחברה הערבית בישראל. מגמות, מ"ו (1-2), 164-196.
مثال3: Altonji, J. G., Elder, T. H., & Taber, C. R. (2005).       Selection on observed and unobserved variables: Assessing the effectiveness of catholic schools, Journal of Political Economy, 113(1), 151–184.
12. مقال من مجلة أسبوعية أو نصف أسبوعية (Magazine):
اسم مؤلف المقال. (الشهر، سنة النشر). عنوان المقال: العنوان الفرعي (إن وجد). اسم المجلة، العدد، الصفحات.

	اسم مؤلف المقال
	
	سنة النشر
	
	عنوان المقال
	
	اسم المجلة العلمية








	كبها، و.ع.
	(شباط، 2006).
	وقفة مع التربية والتعليم. 
	صدى التربية،
	54،
	9-10.








	
	
	
	
العدد والرقم
	
	الصفحات


13. مقال من مجلة أسبوعية أو نصف أسبوعية بدون مؤلف:

عنوان المقال. (اليوم الشهر، السنة). اسم المجلة، العدد، الصفحات.

مثال: في نقابة المعلمين. (شباط، 2006). صدى التربية، 54، 23-24. 

14. مقال من جريدة يومية أو أسبوعية:

اسم المؤلف. (اليوم الشهر، السنة). عنوان المقال. اسم الجريدة، رقم الصفحة.

مثال: عواودة، و. (3 آذار، 2006) هنري كيسنجر يدعو إلى مقايضة مستوطنات بالمواطنين العرب. كل العرب، 16.
مثال2:  לוי, ר. (10 בנובמבר, 2002). תמונה קבוצתית עם פחד. הארץ, עמ' ד1, ד3. 
مثال3: Di Rado, A. (1995, March 15). Trekking through         college: Classes explore modern society using the world of Star trek. Los Angeles Times, pp. A3, A20-A22
15. مقال من الانترنت وله أصل مطبوع مطابق للنسخة الإلكترونية:

اسم مؤلف المقال. (السنة). عنوان المقال ]النسخة الالكترونية[. اسم المجلة، العدد، الصفحات.
مثال1: رضوان، س.ج. (2001). الصورة السورية لاستخبار آيزينك للشخصية: دراسة ميدانية على طلاب جامعة دمشق. ]النسخة الالكترونية[. المجلة التربوية، مجلد 5(58)، 81-114.

استرجع في 6 أكتوبر، 2009 من http://www.ab4educ.0fees.net/
مثال2: יעלה, ב' (2009). מעורבות האדם בטבע – דף עבודה לתלמיד. [גרסה אלקטרונית]. עלון למורי הביולוגיה, 179, 38-41     אוחזר ב-22 אוקטובר 2009 מ:  
http://bioteach.snunit.k12.il/upload/.html09/alon179.html
مثال3: Ebert, R. (2009, May 6). [Review of the motion          picture Star trek, produced by Paramount, 2009]. Chicago Sun-Times. Retrieved  October, 22, 2009 from http://rogerebert.suntimes.com
16. مقال من مجلة تنشر على شبكة الانترنت فقط:
اسم مؤلف المقال. (اليوم الشهر، السنة). عنوان المقال. اسم المجلة، تاريخ الاسترجاع من الانترنت، من الموقع.

مثال1: مليكة، أ.م. (د.ت). دور الأسرة والمعلم في صقل موهبة الطفل. مجلة المعلم تربوية ثقافية جامعية، استرجع في 6 آذار، 2006 من 
http://www.almualem.net/maga/c012.html.
مثال2: Cogen, Z. (2004, March 7). Critical thinking.  Holistic Nursing, 3. Retrieved October, 22, 2009 from
http://journals.apa.org/HolisticNursing/volume3/pre0030001a.html.  
17. مقال من جريدة يومية أو أسبوعية على الانترنت:

اسم مؤلف المقال. (اليوم الشهر، السنة). عنوان المقال. اسم الجريدة، تاريخ الاسترجاع من الانترنت، من الموقع.

مثال1: بشير، أ. (6 آذار، 2006). مستخدمو مجلس عرابة يتظاهرون قبالة الداخلية بالقدس. بانت: من مجموعة بانوراما، استرجع في 6 آذار، 2005، من 

http://www.panet.co.il/ysc.php?ac=showarticle&article_id=25834&category_id=1
مثال2:דורון, א' (22 באקטובר 2009). פטנט ישראלי נגד הרפס השפתיים. nrg מעריב.  אוחזר ב-22 אוקטובר 2009 מ:
http://www.nrg.co.il/online/29/ART1/957/268.html?hp=29&loc=2&tmp=9239
18. تقرير أو مقال بدون مؤلف من موقع على الانترنت:
عنوان المقال. (اليوم الشهر، السنة). اسم الجريدة، الصفحات.

مثال1: بريطانيا تعلن عن نظام جديد للهجرة. (8 آذار، 2006). القدس العربي، 1.
http://www.alquds.co.uk/index.asp?fname=search&fyear=2006&txtSearchText=بريطانيا%20تعلن%20عن%20نظام%20جديد%20للهجرة
مثال2: משרד החינוך (22 מאי 2009). זהות ונטיה מינית. אוחזר ב-22 אוקטובר 2009 מ:  
http://cms.education.gov.il/EducationCMS/PortalHorim/AdamChevraSvivva/ShivionBenHaminim/shefi.htm
19. مقال من قاعدة بيانات:

اسم المؤلف. (السنة). عنوان المقال. اسم المجلة، الرقم، الصفحات. تم استرجاعه اليوم الشهر، السنة، من اسم قاعدة البيانات.

مثال1:     Fuss-Reineck, M. (1993). Sibling communication in Star trek: The next  generation: Conflicts between brothers. Retrieved October 22, 2009, from ERIC database. (ED364932)

مثال2:   Datar, A. (Winter 2006). The impact of kindergarten entrance age policies on the childcare needs of families. Journal of Policy Analysis & Management, 25,  p129.  Retrieved March 08, 2006, from Expanded Academic ASAP via Thomson Gale.
ملاحظة: في مراجع اللغة الإنجليزية يكون اسم الكتاب واسم المجلة مائل (Italic) وفي العربية والعبرية مشدد أو عادي من دون تشديد.
كتابة الاقتباسات حسب طريقة APA
1. إصدار مع مؤلِّف واحد:

يمكن إدراج اقتباس داخل النص من كتاب وتوثيقه بإحدى طريقتين:

1. "نص الاقتباس" (اسم عائلة المؤلف، السنة، ص الصفحات).
مثال: وفيما يتعلق بالمركزية في التعليم، "ويعني مفهوم المركزية في التعليم حصر السلطة وتركيزها في يد هيئة تسيطر على شؤون التعليم" (صبح، 1982، ص 11).

أو:

ب. يقول اسم المؤلف (السنة)، "..........................." (ص الصفحات)
مثال: يقول صبح (1982)، "ويعني مفهوم المركزية في التعليم حصر السلطة وتركزيها في يد هيئة تسيطر على شؤون التعليم" (ص 11) 
يجب إدراج حرف ص قبل رقم الصفحة أو الصفحات. 

يجب استعمال فواصل للفصل بين اسم المؤلف، التاريخ وأرقام الصفحات.

2. إصدار مع مؤلفَيْن :
مثال: ............. (العتوم وعلاونة، 2005) 

يجب استعمال الواو بين أسماء المؤلفين، أرقام الصفحات ليست ضرورية إلا إذا أدرجنا اقتباس مباشر من المصدر.
3. إصدار مع أكثر من مؤلفَيْن :

توضع جميع أسماء عائلات المؤلفين بينها فواصل ويوضع حرف (و) قبل الاسم الأخير. 

مثال: .................. (العتوم، علاونة، الجراح وأبو غزال، 2005)

للإصدارات مع ثلاثة إلى خمسة مؤلفين توضع جميع أسماء المؤلفين عند الاقتباس الأول، ولكن مع الرجوع لنفس المصدر يوضع الاسم الأخير للمؤلف الأول متبوعًا بكلمة وآخرون. مثال (العتوم وآخرون، 2005). للإصدارات مع ستة مؤلفين أو أكثر يوضع الاسم الأخير للمؤلف الأول متبوعًا بكلمة وآخرون، حتى في الاقتباس الأول.

4. إصدار بدون مؤلف أو معد:

يوضع مختصر من اسم الإصدار مجهول المؤلف للتعريف به.

مثال:................... (الموسوعة التربوية الفلسطينية، 1999)

إذا كان مقالاً أو كتابًا يضع الكلمة الأولى من العنوان (".......،" 1999)  
5. إصدار أو أكثر لمؤلفين مختلفين في نفس الاقتباس:
إن عملية بناء التوجه المستقبلي للإنسان ...، وكذلك إلى كيفية قضاء وقت الفراغ (شولمان، 1995؛ صوريئيل، 1990؛ فلدمان، 1995؛ فلوم، 1995)
6. إصدار أو أكثر لنفس المؤلِّف في نفس الاقتباس:
من خلال الأبحاث الشاملة التي قام بها "هوفستد" بكل ما يتعلق ... بواسطتها يمكن الوقوف على الفوارق الثقافية (Hofstede, 1980, 1983)

7. اتصال شخصي:
يتضمن: رسائل، ملاحظات، رسائل البريد الإلكتروني، مقابلات شخصية ومحادثات تلفونية. هذه المصادر توثق داخل النص فقط، ولا تظهر في قائمة المراجع.

مثال: .................. (ر. يحيى، اتصال شخصي، آذار 16، 2006)
ملاحظات في الاقتباسات حسب طريقة APA:
· أسماء المؤلفين الأجانب المذكورين خارج الأقواس يتم نسخها في اللغة العربية إذا كان البحث في العربية أو في العبرية إذا كان البحث في العبرية. بينما الأسماء في الأقواس تكتب بلغتها الأصلية كما وردت في النص الأصلي. مثال: يعتقد مرعي (Mari', 1978, 180)

· عندما يكون داخل الأقواس أكثر من اسم مؤلف واحد يتم ترتيبهم أبجديا.

· إذا كان للإحالة الموجودة بين الأقواس عدة مؤلفين يجب استعمال & في الانكليزية ו في العبرية و في العربية وذلك قبل الاسم الأخير.

· في داخل الأقواس عندما توجد أسماء لمؤلفين بلغات مختلفة يتم البدء بالأسماء باللغة العربية ثم اللغة العبرية ثم اللغات الأخرى كالانكليزية مثلا. (خوالد، 2009 ؛ חבאיב, 2009 ؛ Essawi، 2001). 

· لا تستعمل كلمة انظر كترجمة لكلمة see) ) إنما نستعمل كلمة (أنظروا) بالعربية وكلمة (ראו) بالعبرية. (انظروا خوالد، 2005)

· الفصل بين الإحالات لمؤلفين مختلفين يكون عن طريق فاصلة منقوطة (؛) (أبو حسين، 2004 ؛ ربيع، 2004)

· الفصل بين مصادر لنفس المؤلف يكون عن طريق الفاصلة (،) بين السنوات (מג'אדלה، 2002، 2005)  

· عند الإحالة لصفحات محددة في مصدر أجنبي يجب استعمال p.   لصفحة واحدة و  pp. لصفحتين وأكثر (Ghabin, 2009, p. 35)   أو       Fredman, 2004, pp. 159-167) ) 

· في العبرية نستعمل ע' لصفحة و עמ' لصفحتين وأكثر، بينما في العربية نستعمل ص لصفحة واحدة أو لعدد صفحات محددة.

· إذا كان هناك اقتباس لـ 40 كلمة وأكثر يتم كتابتها في فقرة جديدة مع إزاحة وبدون أقواس الاقتباس الصغيرة.

· توضع فاصلة قبل الاسم الأخير في الأسماء الأجنبية، بينما في الأسماء العربية والعبرية لا نضع فاصلة قبل الاسم الأخير بل نستبدلها بـ و ו (العتوم، علاونة، الجراح وأبو غزال، 2005) وكذلك جونسون، ليفين وبارنبي (Johanson, Levine, & Barnaby, 1987).

· إذا كان هناك مؤلفان يحملان نفس اسم العائلة يجب إضافة الحرف الأول لاسم كل منهما قبل اسم العائلة؛ حتى وان كانت المصادر المستعملة ليست من نفس السنة.

· إذا كان هناك أكثر من ثلاثة مؤلفين نستعمل في العربية وآخرون وفي العبرية ואחרים والانكليزية et al.
· فيما لو استعملنـا مصـدرين أو أكثر لنفس المؤلف في نفس السنة يجب إضافـة أ (حروف الأبجدية العربية) والحرف א بالعبرية (حروف الأبجدية العبرية) والحرفa  (حروف الأبجدية الانكليزية) بحانب السنة (قطامي، 1997أ، 1997ب ؛ Jones, 2003a, 2003b).

· في وصف أدبيات البحث نستعمل الفعل الماضي: ادعى كل من مجادلة (2005) وفريدمان (2004) أن ...

ملاحظات في قائمة المصادر حسب طريقة APA:
· كل عنوان باللغة الانكليزية يبدأ بحرف كبير Capital  وليس كل كلمة رئيسية في العنوان وكذلك الحال بعد نقطتين (:).
· يتم كتابة عناوين: إصدارات المجلات (بما في ذلك عدد المجلة)، كتب، رسائل جامعية، محاضرات ألقيت في مؤتمرات، مخطوطات غير منشورة، أسماء أفلام وأسماء برامج كمبيوتر بالعربية والعبرية بخط عادي أو مشدد (Bold) وبالانكليزية بخط مائل (italic) غير مشدد وذلك وفق قواعد الكتابة في معهد سولد (מכון סאלד).
· إذا كان للمجلة مجلدات وأعداد سنوية لا يتم إضافة العدد إلى المجلد في حالة توالي أرقام الصفحات في الأجزاء. بينما إذا كان كل عدد يبدأ من رقم 1 فإنه يتطلب إضافة الأعداد إلى جانب المجلدات.

· قبل اسم المؤلف أو المعد الأخير يضاف و في العربية ו بالعبرية & بالانكليزية (انتبه للفاصلة قبل الاسم الأخير بالعربية والانكليزية ومن دون فاصلة قبل الاسم الأخير بالعبرية).

· لا تستعمل أقواس الاقتباس الصغيرة مع عناوين المقالات أو الكتب أو المجلات.

· ترتب المصادر أبجديا وفق اسم المؤلف، يتم تجاهل الـ التعريف، ה' הידיעה وThe  أثناء عملية الترتيب.

· عندما يكون أكثر من مصدر لنفس المؤلف يتم ترتيب المصادر وفق أبجدية الكلمة الأولى من عناوين المصادر.
· في حالة عدم وجود تاريخ يتم التنويه بالاختصار: د. ت. (دون تاريخ)، بالعبرية ל"ת (ללא תאריך) وبالإنجليزية n. d.   (no date).
· في حـالة عـدم وجود مكان النشـر يتم التنويه بالاختصار: د. م. (دون مكان)، بالعبرية ל"מ (ללא מקום)، وبالإنجليزية s. l. (sine loco)) without location).
· في حالة عدم وجـود دار نشـر يتـم التنويـه بالاختصـار: د. ن. (دون ناشـر)، بالعـبرية חמו"ל (חשר מוציא לאור) وبالإنجليزية s. n. (sine nomine)) without place).
· تكتب التواريخ كما يلي: في اللغة العربية (اليوم الشهر، السنة)، في اللغة العبرية (יום בחודש, שנה)، وفي اللغة الإنجليزية (year, month day).

الطريقة الثانية:
MLA :Modern Language Association    منظمة اللغة الحديثة.

الكتب:
	اسم المؤلـف
	
	اسـم الناشر








	عبيد، جمانة محمد.
	معالجة الـسـمنة عند الأطفال.
	عمــان:
	الـرواد،
	2004.


	
	عنوان الكتاب
	
	مكان النشر
	
	سنة النشر


1. كتاب مع مؤلف واحد:

اسم عائلة المؤلف، الاسم الشخصي للمؤلف. اسم الكتاب. مكان النشر: دار النشر، السنة.

مثال1: مثال: عثامنة، خليل. دراسات مختارة من حقول التراث العربي الاسلامي. باقة الغربية: أكاديمية القاسمي – مجمع القاسمي للغة العربية، 2009
مثال2: גרוסמן, דוד. אישה בורחת מבשורה. תל-אביב: הקיבוץ המאוחד, 2008.

مثال3: Ghabin, Ahmad   Hisba, arts and crafts in Islam.           Wiesbaden : Harrassowitz, 2009
2. كتاب مع مؤلفين:

اسم عائلة المؤلف الأول، الاسم الشخصي للمؤلف الأول، واسم المؤلف الثاني كما هو مسجل في الكتاب. اسم الكتاب. مكان النشر: دار النشر، السنة.

مثال1: عليمات، محمد مقبل، وصالح ناصر عليمان. النظام التربوي الأردني. عمان: دار الشروق، 2004.
مثال2: בנדור, אריאל, וזאב סגל. עושה הכובעים: דין ודברים עם אהרון ברק. אור-יהודה: כנרת, זמורה-ביתן, תשס"ט 2009.

مثال3:       Amara, Muhammad Hasan, and Abd Al-Rahman Mar'i. Language education policy: The Arab minority in Israel. Dordrecht: Kluwer, 2002.

3. كتاب مع ثلاثة مؤلفين: 
اسم عائلة المؤلف الأول، الاسم الشخصي للمؤلف الأول، اسم المؤلف الثاني كما هو مسجل في الكتاب، و اسم المؤلف الثالث كما هو مسجل في الكتاب. اسم الكتاب. مكان النشر: دار النشر، السنة.
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 مثال1: جاد المولى، محمد أحمد، علي محمد البجاوي، ومحمد أبو الفضل إبراهيم. أيام العرب في الجاهلية. بيروت: دار الفكر، 1980. ‫
مثال2:             Cohen, Louis, Lawrence Manion, and Keith Morrison.  Research methods in education / London :   Routledge,   2007
4. كتاب مع أكثر من ثلاثة مؤلفين: 

اسم عائلة المؤلف الأول، الاسم الشخصي للمؤلف الأول، وآخرون. اسم الكتاب. مكان النشر: دار النشر، السنة.
مثال1: [image: image4.png]


أركون، محمد، وآخرون. الثقافة العربية في المهجر. الدار البيضاء: دار توبقال، 1988.

مثال2: יזרעאלי, דפנה, ואחרים. מין מגדר פוליטיקה. תל אביב: הקיבוץ המאוחד, 1999. 

مثال3:          Eisenberg, Nancy, et al. Understanding mother-adolescent conflict discussions: Concurrent and across-time prediction from youths' dispositions and parenting.  Boston:  Wiley-Blackwell, 2008.
5. كتاب مؤلـِّفه منظمة أو مؤسسة:

اسم المؤسسة. اسم الكتاب. مكان النشر: دار النشر، السنة.
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مثال1: الكلية العربية للتربية في إسرائيل. الطرائق البديلة في التدريس. حيفا: الكلية العربية للتربية في إسرائيل، 1996.

مثال2: המכון הישראלי לדמוקרטיה. הרשות השופטת :הסדרה חוקתית, מינוי שופטים, יסודות חוקתיים.  ירושלים: המכון הישראלי לדמוקרטיה, 2004.
مثال3:        Chartered Management Institute. The Chartered Management Institute dictionary of  business and management. London: Bloomsbury, 2004.
6. كتاب بدون مؤلف:
اسم الكتاب. مكان النشر: دار النشر، السنة.

مثال: اليوغا: لتجديد الشباب. بيروت: مؤسسة الإيمان، 1988.
7. كتاب مع معد أو محرر أو مترجم (من دون مؤلف):

اسم عائلة المعد، اسمه الشخصي، معد، محرر. اسم الكتاب. مكان النشر: دار النشر، السنة.

مثال1: هيبة، محمود منصور، معد. قراءات مختارة في علوم الاتصال بالجماهير. الإسكندرية: مركز الإسكندرية للكتاب، 2004.

مثال2: כ"ץ, ישראל, זאב דגני, ותמר גרוס, עורכים. אי-כאן שפה זהות מקום. בני-ברק: הקיבוץ המאוחד, 2008.

مثال3:            Marzolph, Ulrich, ed. The Arabian nights in transnational perspective.   Detroit, Mich : Wayne State University Press, 2007
8. كتاب يحتوي على طبعة:

اسم عائلة المؤلف، اسم الشخص للمؤلف. اسم الكتاب. الطبعة. مكان النشر: دار النشر، السنة.

مثال1: البازعي، سعد. استقبال الآخر: الغرب في النقد العربي الحديث. ط 1. بيروت: المركز الثقافي العربي، 2004.

مثال2: רביב, עמירם, ועדנה כצנלסון. משבר ושינוי בחיי הילד ומשפחתו. מהד' מחודשת ומעודכנת. נתניה: עמיחי, 2003.
مثال3:           Nashif, Esmail   Palestinian political prisoners:   identity and community.  1st ed. Milton Park, Abingdon, Oxon: Routledge, 2008
9. كتاب مترجم / كتاب محقق:

اسم عائلة المؤلف، اسم الشخصي للمؤلف. اسم الكتاب. ترجمه. اسم المترجم كما هو مكتوب في الكتاب. مكان النشر: دار النشر، السنة.

مثال1: ويليس، مايكل. التحدي الإسلامي في الجزائر: الجذور التاريخية والسياسية لصعود الحركة الإسلامية. ترجمة: عادل خير الله. بيروت: شركة المطبوعات، 1999.

مثال2: פרויד, זיגמונד. עכבה, סימפטום וחרדה. מתרגם: יאיר אור. עורך: ערן רולניק. תל-אביב: רסלינג, 2003.
10. كتاب يحتوي على أكثر من جزء واستعملنا أكثر من جزء

اسم عائلة المؤلف، اسم الشخصي للمؤلف. اسم الكتاب. عدد الأجزاء. مكان النشر: دار النشر، السنة.

مثال1: عبد الباقي، محمد فؤاد. تيسير المنفعة بكتابي مفتاح كنوز السنة: والمعجم المفهرس لألفاظ الحديث النبوي. 8  ج. القاهرة: دار الحديث، 1988.
مثال2: שקד, גרשון. הסיפורת העברית, 1880-1980. 5 כרכים. ירושלים: כתר, 1977-1998
مثال3: Stark, Freya. Letters. Ed. Lucy Moorehead. 8 vols.      Salisbury: Compton, 1974-82. 
11.  كتاب يحتوي على أكثر من جزء واستعملنا جزءًا واحدًا:

اسم عائلة المؤلف، الاسم الشخصي للمؤلف. اسم الكتاب. الطبعة. الجزء الذي استعملته. مكان النشر: دار النشر، السنة. عدد أجزاء الكتاب.  

مثال1: الأنصاري، أبو يحيى زكـريا السنبكي. أسنى المطالب في شـرح روض الطـالب. ط 1. ج 2. بيروت: دار الكتب العلمية، 2001. 9 ج.
مثال2: שקד, גרשון. הסיפורת העברית, 1880-1980. כרך 4. ירושלים: כתר, 1977-1998. 5 כרכים
مثال3: Stark, Freya. Letters. Ed. Lucy Moorehead. Vol. 5.     Salisbury: Compton, 1978.  8 vols.
12. إذا كان الكتاب مرجعًا / موسوعة:

اسم عائلة المؤلف، اسم الشخصي. "اسم المقال". اسم المرجع. إعداد اسم المعد للمرجع كما يظهر في الكتاب. عدد الأجزاء. المكان: دار النشر، السنة. 

مثال1: النويري، شهاب الدين القرشي. "إسلام عمر بن الخطاب". نهاية الأرب في فنون الأدب. 16 ج. [د.م]: وزارة الثقافة والإرشاد القومي، [د.ت].

مثال2: "נפש." האנציקלופדיה לפיוסופיה-מערבית: הוגים ומושגים. עורכים ג'ונתן ריי וג'יימס א'  אורמסון. 2  כרכים. תל-אביב: רסלינג, 2007.
مثال3:       "Poetry."The American Heritage dictionary of the English language. Eds. Joseph P. Pickett et al. Boston: Houghton Mifflin Company, 2000.
إذا لم يكن هنالك مؤلف للمقال نبدأ باسم المقال.
13. إذا كان الكتاب جزءًا من سلسلة كتب:

اسم عائلة المؤلف، الاسم الشخصي. اسم الكتاب. اسم السلسة ورقمها إذا توفر رقم السلسة. مكان النشر: دار النشر، السنة.

مثال: آل الفقيه، محمد جواد. المقداد ابن الأسود الكندي: أول فارس في الإسلام. سلسلة الأركان الأربعة 3. إيران: دار الأيمان، 1992
14. كتاب أصدرته مؤسسة حكومية
اسم المكان. اسم الهيئة أو الدائرة الحكومية. اسم الكتاب. مكان النشر: دار النشر، السنة.

مثال:  إسرائيل. وزارة المعارف. الإدارة التربوية. قسم التعليم الابتدائي. أفق جديد للمدرسة: حقيبة للمديرين. القدس: وزارة المعارف. الإدارة التربوية. قسم التعليم الابتدائي، 2008.

15. رسالة جامعية – ماجستير / دكتوراه
اسم العائلة، الاسم الفردي. عنوان الرسالة. نوع الرسالة ماجستير/دكتوراة. اسم الجامعة، السنة.

مثال1: عويضة، رأفت. ابن العربي ومنهجه في التفسير. ماجستير. جامعة تل-أبيب، 2007
مثال2: אחמד, וליד. עמדות מורים ערבים משתלמים כלפי טכנולוגיות מידע – חקר מקרה. מאסטר. אונ' בר אילן, 2008.
مثال3:   . Keblawi, Faris. Motivational orientations, attitudes, and demotivation  : a case study of Muslim Arab learners of English in public schools in northern Israel. PhD thesis. U. of Aberdeen, 2005
16. كتاب إلكتروني:

اسم عائلة المؤلف، اسم الشخصي. اسم الكتاب. السنة. اسم الموقع. السنة. اليوم والشهر. السنة عنوان الموقع.

مثال1: الشهرستاني، أبو الفتح محمد بن عبدالكريم. الملل والنحل. 1424 هجري. almeshkat.net. 22 آب. 1424 هجري

http://www.almeshkat.net/books/open/
مثال2: קם, אפרים. איראן גרעינית: משמעויות ודרכי פעולה. 2007. 22 לאוקובר 2009 
http://www.inss.org.il/upload/(FILE)1193217258.pdf

مثال3: Lynch, Tim. "DSN Trials and Tribble-ations Review." 
Psi Phi: Bradley's Science Fiction Club. 1996. Bradley University. 8 Oct. 2009 
http:// www.bradley.edu/campusorg/psiphi/DS9/ep/503r.html. 

المقالات:
17. مقال من مجلة علمية (Journal) ذات أرقام متواصلة:
اسم عائلة مؤلف المقال، الاسم الشخصي. "اسم المقال. " اسم المجلة وعددها (السنة): عدد الصفحات.
	اسم مؤلف المقال
	
	رقم العدد
	
	سنة النشر








	مواسي، فاروق.
	"سحبان وائل وخطبته."
	جامعـة
	2
	(1998):
	44-66.


	
	عنوان المقال
	
	اسم المجلة العلمية
	
	الصفحات


مثال2: בוימל, יעקב. "שעבוד הכלכלה הערבית בישראל לטובת המגזר היהודי, 1958-1967." המזרח החדש מ"ח (תשס"ט): 101-209.
مثال3:       Sindawi, Khalid. “The role of the lion in miracles associated with Shiite Imams” Der Islam 84.2 (2007): 356-390.

مقال حتى ثلاثة مؤلفين ينطبق عليه قوانين كتابة الأشخاص وفق القاعدة مقال مع أكثر من ثلاثة مؤلفين ينطبق عليه قوانين كتابة الأسماء وفق القاعدة.
18. مقال من مجلة شهرية (Magazine):
اسم عائلة المؤلف، الاسم الشخصي. "اسم المقال". اسم المجلة الشهر. السنة: الصفحات.
	اسم مؤلف المقال
	
	تاريخ النشر








	عمر، أحمد مختار.
	"الكارثة في الانحرافات اللغوية."
	سطور
	 سبتمبر 2000:
	74-78.








	
	عنوان المقال
	
	اسم المجلة الشهرية
	
	الصفحات


19. مقال من جريدة يومية أو نصف أسبوعية أو أسبوعية:

اسم عائلة صاحب المقال، الاسم الشخصي. "اسم المقال."  اسم الجريدة  اليوم والشهر السنة: الصفحات.
مثال1: زيدان، جميل, والبسطامي، محمد. "احتجاج." أخبار الأدب 3 سبتمبر 2000: 26-30.

مثال2: אטינגר, יאיר. דיאלוג בין-דתי למרגלות הכרמל. הארץ 21 אוקטובר 2009: ב4.

مثال3:    Brummitt, Chris. "Indonesia's Food Needs Expected to Soar." Boston Globe 1 Feb. 2005: A7. [image: image6.wmf]
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20. مقال من مجلة علمية الكترونية  (Journal):

اسم عائلة المؤلف، اسم الشخصي. "اسم المقال." اسم المجلة العدد (السنة). اليوم والشهر. السنة. تاريخ استرجاع المقال. عنوان المقال على شبكة الانترنت.

مثال1: المسدي، عبدالسلام. "بين سلطة السياسة وسلطة اللغة". أفكار 17 (2006). 15 آذار 2006.

http://www.afkaronline.org/arabic/articles/mseddi.html
مثال2: אונה, יששכר. "האם יש בפיזיקה עבר ועתיד." היסטוריה ותיאוריה 12(2009). 22 באקטובר 2009  
http://bezalel.secured.co.il/zope/home/he/1235904947/1239651111.
21. مقال من مجلة شهرية أو أسبوعية إلكترونية (Magazine):

اسم عائلة المؤلف، اسم الشخصي. "اسم المقال". اسم المجلة اليوم الشهر السنة. تاريخ استرجاع المقال. عنوان صفحة المقال على شبكة الانترنت.   

ملاحظة: التاريخ الأول هو تاريخ المجلة، الثاني هو تاريخ معاينة المقال.
مثال1: مرعي، بشار. "بيت النقد الأدبي والأديب". أنهار الأدبية 65 كانون الثاني 2006. 15 آذار 2006.

http://www.anhaar.com/nuke/modules.php?name=News&file=article&sid=916
مثال2: Hlatky, Mark A. "Quality-of-Life and Depressive        Symptoms in Postmenopausal Women after Receiving Hormone Therapy: Results from the Heart and Estrogen/Progestin Replacement Study (HERS) Trial." Journal of the American Medical Association 287, no. 5 February 6, 2002, 22 Oct. 2009. 

http://jama.ama- ssn.org/issues/v287n5/rfull/joc10108.html#aainfo.
23. مقال من جريدة الكترونية:
"اسم المقال". اسم الجريدة في الانترنت اليوم الشهر. السنة. تاريخ استرجاع المقال. عنوان صفحة المقال على شبكة الانترنت.

مثال1: عصفور، جابر. "هوامش للكتابة: ثقافة الإصلاح". الحياة 15 آذار 2006. 17 آذار 2006.

http://www.daralhayat.com/culture/03-2006/Item-20060314-f9dfa873-c0a8-10ed-0008-254dc09848fa/story.html
مثال2: אשכנז, אלי. "דייגים נתפסו עם דגיגים האסורים לדיג בכנרת בשל גודלם הקטן." הארץ 22 באוקטובר 2009. 25 באקטובר 2009.
مثال3:     Bezlova, Antoaneta. "China to Formalize One-Child Policy." Asia Times Online. 24 May 2001. 22 Oct. 2009 <http://www.atimes.com/china/CE24Ad02.html>.
كتابة الاقتباسات حسب طريقة MLA
1. إصدار مع مؤلف واحد:  

في هذه الحالة يوجد عندنا إمكانيتان:

1. إذا لم يذكر اسم المؤلف في الجملة: يكون على النحو التالي:    
"الاقتباس" ثم اسم عائلة المؤلف ورقم الصفحة بين أقواس 
مثال: "............................." (العواودة 25)
2. إذا ذكر اسم المؤلف ضمن الجملة فيكون الاقتباس على النحو التالي: 
... اسم المؤلف في السياق .. ".................." رقم الصفحة بين أقواس.

مثال: ... قالت أمل العواودة "..............." (25)
2. إصدار مع مؤلفين أو ثلاثة مؤلفين:

مثال: ..........................(خليفة والعابدي 16).

إذا كانا مؤلفين نضع بين أسمي عائلتيهما حرف الواو، وإذا كانوا أكثر من اثنين نضع بين أسماء عائلاتهم فاصلة (،) (الاسم السابق ثم فاصلة ثم فراغ) ما عدا الاسم الأخير فيوضع قبله حرف الواو. 

مثال: ......................... (صوالحة، عليمات ورعد 150)
3. إصدار مع أكثر من ثلاثة مؤلفين:

يوجد احتمـالان أن نضـع اسـم عائلة المؤلـف الأول وكلمـة وآخرون أو أسـماء عائلات المؤلفين ووضع فاصلة بين كل اسم مع رقم الصفحة في النهاية.

مثال: " ................" (أركون وآخرون 51)

أو:   "..........." (أركون، شرابي، فرسون، قبرصي، بركات، بلاطة، ملص، مقصود وسلامة 51).

4. إصدار مكون من أجزاء:

عند اقتباس مواد من أكثر جزء من إصدار يتكون من أجزاء، نكتب رقم الجزء ونقطتين وبعد ذلك رقم الصفحة (يفصل بين النقطتين ورقم الصفحة فراغ)

مثال: "................ " (2: 247).

ولكن إذا استعملنا جزء واحد فقط فلا يوجد حاجة أن نكتب رقم الجزء بين الأقواس.

5. أكثر من إصدار لنفس المؤلف:

عند اقتباس من أكثر من إصدار لنفس المؤلف، يجب إضافة عنوان قصير ليبين أيًا منها تم الاقتباس منه مع إضافة خط تحت العنوان، كما يجب الفصل بين اسم المؤلف والعنوان بفاصلة.

" .............." (اسم المؤلف، اسم الكتاب رقم الصفحة).

* يجب كتابة اسم المؤلف بين الأقواس حتى لو لم يظهر اسمه ضمن سياق الجملة المقتبسة. ولكن لمنع أي التباس يمكن ذكر اسم المؤلف والعمل الذي تم اقتباسه ولكن في هذه الحالة ليس من الضرورة كتابة أرقام الصفحات.

مثال: يتحدث شرف عن التأثير الفولكلوري ..... (الأدب العربي 96). كذلك يتضح هذا التوجه من خلال "وهنا نتساءل: ماذا يحاول الشاعر المعاصر أن يفعل ......." (شرف، لكل زمن شعراؤه 89).
6. اقتباس غير مباشر:

في حالة الاقتباس من مصدر ما قام صاحبه بالاقتباس من مصدر آخر لا تستطيع

الوصول إليه (المصدر الأصلي) نستعمل الاختصار التالي (اقتبس في اسم المؤلف ورقم الصفحة)

مثال" ........ "............" (اقتبس في عليمات 677) 

7. اقتباس من مصدر الكتروني:

يجب ذكر اسم الموقع (فقط اسمه). وفي صفحة المصادر نكتب اسم الموقع كاملا وبعض المعلومات عنه.

مثال: جابر عصفور في مقاله في جريدة الحياة يؤكد ..............  

أو :   جابر عصفور في مقاله في جريدة الحياة يؤكد ..............

ملاحظات في الاقتباسات حسب طريقة MLA:
· عندما يكون داخل الأقواس أكثر من اسم مؤلف واحد يتم ترتيبهم أبجديا.

· عند الإحالة لصفحات محددة في أي مصدر نكتب رقم الصفحة أو الصفحات مباشرة دون فاصلة بين اسم المؤلف أو اسم الكتاب (في حالات معينة فقط) (مصاروة 234) أو في حالات أخرى (أنظر أكثر من مصدر لنفس المؤلف) (زعبي، حول أعجمية الخرجة 260). 

· إذا كانت للإحالة الموجودة بين الأقواس عدة مؤلفين يجب استعمال & في الانكليزية ו في العبرية و في العربية وذلك قبل الاسم الأخير.

· فاصلة توضع قبل الاسم الأخير في الأسماء الأجنبية بينما في الأسماء العربية والعبرية لا نضع فاصلة قبل الاسم الأخير ونستبدلها بـ و وفي العبرية ו (العتوم، علاونة، الجراح وأبو غزال (2005) وكذلك جونسون، ليفين وبارنبي (Johanson, Levine, & Barnaby, 1987).
· إذا وجد هناك مؤلفان يحملان نفس اسم العائلة يجب إضافة الحرف الأول لاسمه قبل اسم العائلة حتى وان كانت المصادر المستعملة ليست من نفس السنة.
· إذا وجد أكثر من ثلاثة مؤلفين نستعمل: في العربية وآخرون وفي العبرية ואחרים والانكليزية et al.
· في وصف أدبيات البحث نستعمل الفعل الماضي (ادعى كل من خليل (118) وكتاني (380) أن ...) 

ملاحظات في قائمة المصادر حسب طريقة MLA: 

· كل عنوان باللغة الانكليزية يبدأ بحرف كبيرCapital  وليس كل كلمة رئيسية في العنوان وكذلك الحال بعد نقطتين (:).

· يتم كتابة عناوين: إصدارات المجلات (بما في ذلك عدد المجلة)، كتب، رسائل جامعية، محاضرات ألقيت في مؤتمرات، مخطوطات غير منشورة، أسماء أفلام وأسماء برامج كمبيوتر بالعربية والعبرية والإنكليزية بخط عادي مع خط أسفل العنوان ووفق قواعد الكتابة في كل حالة.

· إذا كان للمجلة مجلدات وأعداد سنوية لا يتم إضافة العدد إلى المجلد في حالة توالي أرقام الصفحات في الأجزاء. بينما إذا كان كل عدد يبدأ من رقم 1 فإنه يتطلب إضافة الأعداد إلى جانب المجلدات. 

· قبل اسم المؤلف أو المعد الأخير يضاف و في العربية  ו بالعبرية & الانكليزية.

· تستعمل أقواس الاقتباس الصغيرة مع عناوين المقالات أو الكتب أو المجلات.

· ترتب المصادر أبجديا وفق اسم المؤلف، يتم تجاهل الـ التعريف، ה' הידיעה و The أثناء عملية الترتيب.

· عندما يكون هناك أكثر من مصدر لنفس المؤلف يتم ترتيب المصادر وفق أبجدية الكلمة الأولى من عناوين المصادر.

· في حالة عدم وجود تاريخ يتم التنويه بالاختصار: د. ت. (دون تاريخ)، بالعبرية ל"ת (ללא תאריך) وبالإنجليزية n. d.   (no date).
· في حـالة عـدم وجود مكان النشـر يتم التنويه بالاختصار: د. م. (دون مكان)، بالعبرية ל"מ (ללא מקום)، وبالإنجليزية s. l. (sine loco)) without location).
· في حالة عدم وجـود دار نشـر يتـم التنويـه بالاختصـار: د. ن. (دون ناشـر)، بالعـبرية חמו"ל (חשר מוציא לאור) وبالإنجليزية s. n. (sine nomine)) without place).
· تكتب التواريخ كما يلي: في اللغة العربية (اليوم الشهر، السنة)، في اللغة العبرية (יום בחודש, שנה)، وفي اللغة الإنجليزية (year, month day).

الطريقة الثالثة: 

The Chicago Manual of Style :CMS دليل شيكاغو النمطي.   

الكتب: في المراجع:
	اسم المؤلف
	
	عنوان الكتاب
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	مكان النشر
	
	اسم الناشر
	
	سنة النشر


1. كتاب مع مؤلف واحد:
اسم عائلة المؤلف، الاسم الشخصي. عنوان الكتاب كاملا. مكان النشر: دار النشر، السنة.
مثال1: ربيع، حمد الله. الفوضى التربوية في الوسط العربي: مسؤولية الأسرة والمجتمع. باقة الغربية: أكاديمية القاسمي، 2005.
مثال2: גרוסמן, דוד. אישה בורחת מבשורה. תל-אביב: הקיבוץ המאוחד, 2008.

مثال3: Ghabin, Ahmad   Hisba, Arts and Crafts in Islam.        Wiesbaden : Harrassowitz, 2009.
2. كتاب مع مؤلفين أو أكثر:
اسم عائلة المؤلف الأول، الاسم الشخصي، اسم المؤلف الثاني كما هو دون قلبه. عنوان الكتاب كاملا. مكان النشر: دار النشر، السنة.

في حالة وجود أكثر من مؤلف واحد يتم قلب اسم المؤلف الأول فقط، بحيث يبدأ باسم العائلة وبعدها الاسم الشخصي، بينما أسماء المؤلفين الآخرين تكتب كما هي دون قلبها.
مثال1: أرازي، ألبير، وسلمان مصالحة. العقد الثمين في دواوين الشعراء الجاهليين، طبعة جديدة ومعجم مفهرس. أورشليم: الجامعة العبرية، معهد الدراسات الآسيوية والأفريقية بالجامعة العبرية، 1999.

مثال2: בנדור, אריאל, וזאב סגל. עושה הכובעים: דין ודברים עם אהרון ברק. אור-יהודה: כנרת, זמורה-ביתן, תשס"ט 2009.

مثال3: Amara, Muhammad Hasan, and Abd Al-Rahman         Mar'i. Language Education policy: The Arab Minority in Israel. Dordrecht: Kluwer, 2002.
3. كتاب مع معد:
اسم عائلة المؤلف، الاسم الشخصي، معد. عنوان الكتاب كاملا. مكان النشر: دار النشر، السنة.

مثال1: مواسي، فاروق، معد. أبحاث ودراسات في اللغة العربية. باقة الغربية: أكاديمية القاسمي، 2003.

مثال2: כ"ץ, ישראל, זאב דגני, ותמר גרוס, עורכים. אי-כאן שפה זהות מקום. בני-ברק: הקיבוץ המאוחד, 2008.

مثال3:              Marzolph, Ulrich, ed. The Arabian Nights in Transnational Perspective.   Detroit, Mich : Wayne State University Press, 2007
4. كتاب مع مؤلف ومعد:
اسم عائلة المؤلف، الاسم الشخصي. عنوان الكتاب كاملا. إعداد اسم المعد كما هو دون قلبه. مكان النشر: دار النشر، السنة.

يقع في حكم المعد كل من هو ليس بمؤلف أو مترجم مثل: محرر، موثق، ضابط.

مثال1: الفيروز آبادي، مجد الدين. القاموس المحيط. ضبط وتوثيق يوسف الشيخ محمد البقاعي. بيروت: دار الفكر، 1995.
مثال2: פרויד, זיגמונד. עכבה, סימפטום וחרדה. מתרגם: יאיר אור. עורך: ערן רולניק. תל-אביב: רסלינג, 2003.
مثال3: Bonnefoy, Yves. New and Selected Poems. Edited by  John Naughton and Anthony Rudolf. Chicago: University of Chicago Press, 1995
5. كتاب مترجَم:
اسم عائلة المؤلف، الاسم الشخصي. عنوان الكتاب كاملا. ترجمة ثم اسم المترجم. مكان النشر: دار النشر، السنة.
مثال1: خومسكي، نوعام. اللغة ومشكلات المعرفة. ترجمة حمزة بن قبلان المزيني . الدار البيضاء، المغرب : دار توبقال، 1990.

مثال2: דניאלסון, וירג'יניה. קולה של מצרים: אום כולת'ום, שירה ערבית, החברה המצרית במאה העשרים. תרגום חנה עמית-כוכבי. חיפה: פרדס, תשס"ד 2003.

مثال3:                Heidegger, Martin. On the Way to Language. Translated by Peter D. Hertz. San Francisco: Harper Collins, HarperSanFrancisco, 1971.
6. جزء من كتاب مؤلف من عدة أجزاء:
اسم عائلة المؤلف، الاسم الشخصي. عنوان الكتاب كاملا. رقم الجزء. مكان النشر: دار النشر، السنة.
ما يتم تسجيله، الجزء المستخدم في البحث فقط وليس كافة أجزاء المجموعة. 

مثال1: مواسي، فاروق. الأعمال الشعرية الكاملة. ج. 1. حيفا: مكتبة كل شيء، 2005.

مثال2: מישורי, אליק. טבע דומם: מייצוג של חפצים לחפצים של ממש. כר' א'. רעננה: האוניברסיטה הפתוחה, תשס"ח-תשס"ט 2008-2009.
مثال3:     Faragher, John M., Mari Jo Buhle, Daniel Czitrom, and Susan H. Armitage. Out of Many: A History of the American People. Vol. 1. Englewood Cliffs: Prentice, 1994.
في حال استعملنا كافة أجزاء الكتاب يتم كتابة عدد أجزاء الكتاب في المكان الذي كتبنا به سابقاً الجزء المستعمل.

7. كتاب أو وثيقة حكومية:
اسم المؤسسة. عنوان الكتاب كاملا. الطبعة. الناشر. مكان النشر، السنة.

يقع في حكم المؤسسات الحكومية إصدارات خاصة بالمؤسسات الأكاديمية والتجارية. دليل الجامعة، دليل إحصائي، ودليل ذو معلومات خاصة بمؤسسة معينة. 

مثال1: دائرة الإحصاء المركزية. الدليل الإحصائي السنوي. الرقم59. القدس: دائرة الإحصاء المركزية، 2008.

مثال2: הלשכה המרכזית לסטטיסטיקה. שנתון סטטיסטקאי לישראל. מס' 59. ירושלים: הלשכה המרכזית לסטטיסטיקה, 2008.
8. رسائل جامعية – ماجستير / دكتوراه. 
اسم العائلة، الاسم الفردي. عنوان الرسالة. نوع الرسالة ماجستير/دكتوراه. اسم الجامعة، السنة.

مثال1: عويضة، رأفت. ابن العربي ومنهجه في التفسير. رسالة ماجستير. جامعة تل-أبيب، 2007
مثال2: אחמד, וליד. עמדות מורים ערבים משתלמים כלפי טכנולוגיות מידע – חקר מקרה. עבודת גמר, אונ' בר אילן, 2008.
مثال3:Keblawi, Faris. Motivational Orientations, Attitudes,      and Demotivation: A Case Study of Muslim Arab Learners of English in Public Schools in Northern Israel. Ph.D. Diss., University of Aberdeen, 2005
9. كتاب إلكتروني: 
اسم عائلة المؤلف، اسم الشخصي. اسم الكتاب. المكان: الناشر، السنة. عنوان صفحة الكتاب على شبكة الانترنت.
مثال1: عياد، شكري محمد. المذاهب النقدية والأدبية عند العرب والغربيين. عالم المعرفة، 177. الكويت: المجلس الوطني للثقافة والفنون والآداب، 1993. 
http://syrianlibrary.e-knowledgenetwork.com/download/books/Issue-177.pdf
 (استرجع في 22 أكتوبر، 2009)

مثال2: אברהם בן-צבי  ואחרים, ארצות הברית בזירה הבינלאומית מאז 1945. רעננה: האוניברסיטה הפתוחה, תשס"ו 2006. 
http://ocw.openu.ac.il/opus/bin/en.jsp?enZone=External_Application510  (אוחזר ב 22 אוקטובר, 2009)

مثال3:         Ronald J. Adoptees Come of Age: Living Within 
Two Families. Louisville, KY: Westminster John Knox Press, 1999. http://www.netlibrary.com (accessed July 8, 2009).
المقـالات: في المراجع:

10. مقال من دورية علمية (Journal):
اسم عائلة المؤلف، الاسم الشخصي. "اسم المقال." اسم الدورية رقمها (السنة): عدد الصفحات.
	اسم مؤلف المقال
	
	
	
	عنوان المقال








	عنابسة، غالب.
	"قدسية مدينة عسقلان في أدب فضائل الشام فلسطين / سوريا:روايات منذ

	بـداية الإسلام وروايات متأخرة".
	جامعة: أبحاث إسلامية، تربوية، أدبية وعلمية 

	8  
	(2004):
	298.
	

	
	
	
	
	
	

	رقمها
	
	(السنة)
	
	الصفحات
	اسم المجلة العلمية


مثال2: בוימל, יעקב. "שעבוד הכלכלה הערבית בישראל לטובת המגזר היהודי, 1958-1967." המזרח החדש מ"ח (תשס"ט):  101-209.

مثال3:         Smith, John Maynard. “The Origin of Altruism.” Nature 393 (1998): 639–40
11. مقال من دورية علمية ذات مجلد وأعداد :
اسم عائلة المؤلف، الاسم الشخصي. "اسم المقال." اسم الدورية ورقم المجلد، رقم العدد (السنة): عدد الصفحات.

مثال1: الزبيدي، المنجي. "مقدمات لسوسيولوجيا الشباب." عالم الفكر 30، عدد 3 (2002): 27-54.
مثال2:      Sindawi, Khalid. “The Role of the Lion in Miracles Associated with Shiite Imams” Der Islam 84, no. 2 (2007): 356-390.
12. مقال من مجلة (Magazine):
اسم عائلة المؤلف، الاسم الشخصي. "اسم المقال." اسم المجلة العدد، الشهر، السنة، الصفحات.

	اسم مؤلف المقال
	
	
	
	عنوان المقال








	شلش، هيفاء.
	"آهات أسرية: رمضان بين متطلبات الزوحات وجيوب الأزواج."

	إشــراقـة
	51،   
	(تشرين أول 2002)،
	20-22.
	

	
	
	
	
	
	

	اسم المجلة   
	
	رقمها
	
	(السنة)
	
	الصفحات


مثال2: גפני, ברק. "מה מעיק על איש משאבי האנוש." סטטוס הירחול לחשיבה ניהולית, 219, ספטמבר 2009. 26-28.
مثال3:            Axthelm, Pete. "Up Front: America's First Poet Laureate, Robert Penn Warren, Was a Wise and Eloquent Son of the South." People Weekly, 2 October 1989. 45-48.
13. مقال من جريدة:
اسم عائلة المؤلف، الاسم الشخصي. "اسم المقال." اسم الجريدة، اليوم والشهر، السنة.

مثال1: زيدان، جميل. البسطامي، محمد. "احتجاج." أخبار الأدب 3، سبتمبر 2000.

مثال2: אטינגר, יאיר. דיאלוג בין-דתי למרגלות הכרמל. הארץ, 21 אוקטובר 2009.

مثال3: Niederkorn, William S. “A Scholar Recants on his       ‘Shakespeare’ Discovery.” New York Times, 20 June 2002, Arts section, Midwest edition.
14. مقال من على شبكة الانترنت:

اسم عائلة المؤلف، الاسم الشخصي. "اسم المقال." اسم المجلة العدد، (الشهر، السنة): الصفحات (إن وجدت). صفحة المقال على شبكة الانترنت. 

مثال1: ناصيف، عبد الكريم. "الرواية والسياسة." الموقف الأدبي 416، (كانون الأول 2005).

http://www.awu-dam.org/mokifadaby/416/mokf416-002.htm 

مثال2:    אונה, יששכר. "האם יש בפיזיקה עבר ועתיד." היסטוריה ותיאוריה 12 (2009): 38-41. http://bezalel.secured.co.il/zope/home/he/1235904947/1239651111  
مثال3:      Hlatky, Mark A., Derek Boothroyd, Eric Vittinghoff, 
Penny Sharp, and Mary A. Whooley. "Quality-of-Life and Depressive Symptoms in Postmenopausal Women after Receiving Hormone Therapy: Results from the Heart and Estrogen/Progestin Replacement Study (HERS) Trial." Journal of the American Medical Association 287, no. 5 (February 6, 2002),  
 http://jama.ama-ssn.org/issues/v287n5/rfull/joc10108.html#aainfo 
ملاحظة: تاريخ الاسترجاع يسجل فقط في حالة استرجاع مقال من موقع الكتروني فقط.

كتابة الاقتباسات والحواشي حسب طريقة CMS
الكتب:
	اسم المؤلف
	
	عنوان الكتاب








	جميل كتاني،
	القصة العربية النسائية في إسرائيل بين السنوات 1973-2002

	(الطيرة:
	مطـبعة الطيـرة،
	2005)،
	 22.








	مكان النشر
	
	اسم الناشر
	
	سنة النشر
	
	أرقام الصفحات


1. كتاب مع مؤلف واحد:

مثال1: جميل كتاني، القصة العربية النسائية في إسرائيل بين السنوات 1973-2002 (الطيرة: مطبعة الطيرة، 2005)، 22.

مثال2: דוד גרוסמן, אישה בורחת מבשורה (תל-אביב: הקיבוץ המאוחד, 2008), 53.

مثال3: Ahmad Ghabin,  Hisba, Arts and Crafts in Islam           (Wiesbaden : Harrassowitz, 2009), 115.

2. كتاب مع مؤلفين أو أكثر:
مثال1: ألبير أرازي وسلمان مصالحة، العقد الثمين في دواوين الشعراء الجاهليين، طبعة جديدة ومعجم مفهرس (أورشليم: الجامعة العبرية، معهد الدراسات الآسيوية والأفريقية بالجامع العبرية، 1999)، 87.

مثال2: אריאל בנדור וזאב סגל, עושה הכובעים: דין ודברים עם אהרון ברק (אור-יהודה: כנרת, זמורה-ביתן, תשס"ט 2009), 123.
مثال3:  Muhammad Hasan Amara and Abd Al-Rahman Mar'i. Language Education Policy: The Arab Minority in Israel (Dordrecht: Kluwer, 2002), 211.
3. كتاب مع معد:
مثال1: فاروق مواسي، معد، أبحاث ودراسات في اللغة العربية (باقة الغربية: أكاديمية القاسمي، 2003)، 67-75.

مثال2: ישראל כ"ץ ואחרים, עורכים, אי-כאן שפה זהות מקום (בני-ברק: הקיבוץ המאוחד, 2008), 89-92.
مثال3:               Ulrich Marzolph, ed. The Arabian Nights in Transnational Perspective  ( Detroit, Mich :  Wayne State University Press, 2007), 113-119.
4. كتاب مع مؤلف ومعد:
مثال1: مجد الدين الفيروز آبادي، القاموس المحيط، ضبط وتوثيق يوسف الشيخ محمد البقاعي (بيروت: دار الفكر، 1995)، 201.

مثال2: זיגמונד פרויד, עכבה, סימפטום וחרדה, תרגום יאיר אור, עריכת ערן רולניק (תל-אביב: רסלינג, 2003), 65-68.
مثال3:      Yves Bonnefoy, New and Selected Poems, ed. John Naughton and Anthony Rudolf (Chicago: University of Chicago Press, 1995), 22
5. كتاب مترجَم:
مثال1:‫‫ نوعام خومسكي، اللغة ومشكلات المعرفة، ترجمة حمزة بن قبلان المزيني (الدار البيضاء، المغرب: دار توبقال، 1990)، 112.

مثال2: וירג'יניה דניאלסון, קולה של מצרים: אום כולת'ום, שירה ערבית, החברה המצרית במאה העשרים, תרגום חנה עמית-כוכבי (חיפה: פרדס, תשס"ד 2003), 113.
مثال3: Martin Heidegger, On the Way to Language, Trans. by Peter D. Hertz (San Francisco: Harper Collins, Harper San Francisco, 1971), 21-25..
6. جزء من كتاب مؤلف من عدة أجزاء:
مثال1: فاروق مواسي، الأعمال الشعرية الكاملة، ج.1 (حيفا: مكتبة كل شيء، 2005.)، 95.

مثال2: אליק מישורי, טבע דומם: מייצוג של חפצים לחפצים של ממש. כר' א'. (רעננה: האוניברסיטה הפתוחה, תשס"ח-תשס"ט 2008-2009), 61-68.
7. كتاب أو وثيقة حكومية:
مثال1: دائرة الإحصاء المركزية، الدليل الإحصائي السنوي، الرقم 59. (القدس: دائرة الإحصاء المركزية، 2004)، 54.

مثال2: הלשכה המרכזית לסטטיסטיקה, שנתון סטטיסטקאי לישראל. מס' 59. (ירושלים: הלשכה המרכזית לסטטיסטיקה, 2008), 54.
8. رسالة جامعية – ماجستير / دكتوراه:

مثاال1: رأفت عويضة، ابن العربي ومنهجه في التفسير (رسالة ماجستير. جامعة تل-أبيب، 2007)، 14-17
مثال2: אחמד, וליד، עמדות מורים ערבים משתלמים כלפי טכנולוגיות מידע – חקר מקרה. (עבודת גמר, אונ' בר אילן, 2008), 52.
مثال3:    Faris Keblawi, Motivational Orientations, Attitudes, and Demotivation : A Case Study of Muslim Arab Learners of English in Public Schools in Northern Israel (Ph.D. Diss., University of Aberdeen, 2005), 116
9. كتاب إلكتروني:

مثال1: شكري محمد عياد، المذاهب النقدية والأدبية عند العرب والغربيين. عالم المعرفة، 177. (الكويت: المجلس الوطني للثقافة والفنون والآداب، 1993)،
http://syrianlibrary.e-knowledgenetwork.com/download/books/Issue-177.pdf (استرجع في 22 أكتوبر، 2009)

مثال2: אברהם בן-צבי  ואחרים, ארצות הברית בזירה הבינלאומית מאז 1945 (רעננה: האוניברסיטה הפתוחה, תשס"ו 2006), 
http://ocw.openu.ac.il/opus/bin/en.jsp?enZone=External_Application510  (אוחזר ב 22 אוקטובר, 2009)

مثال3:               Philip B. Kurland and Ralph Lerner, eds. The Founders’ Constitution ( Chicago: University of Chicago Press, 1987),  http://press-pubs.uchicago.edu/founders/  (accessed July 8, 2009).
كتابة الاقتباسات والحواشي حسب طريقة CMS
المقالات:
	اسم مؤلف المقال
	
	عنوان المقال
	
	اسم المجلة   








	ياسين كتانة،
	"الأدب في عصر ما بعد الحداثة"، 
	جامعة: أبحاث إسلامية، تربوية

	أدبية وعلمية
	8،   
	(2004)،
	535. 
	

	
	
	
	
	
	

	
	رقمها
	
	السنة
	
	الصفحات


10. مقال من دورية علمية (Journal):
مثال1: ياسين كتانة، "الأدب في عصر ما بعد الحداثة"، جامعة: أبحاث إسلامية، تربوية، أدبية وعلمية 8 (2004): 535.
مثال2: יעקב בוימל,  "שעבוד הכלכלה הערבית בישראל לטובת המגזר היהודי, 1958-1967." המזרח החדש מ"ח (תשס"ט): 101
مثال3:         John Maynard Smith, “The Origin of Altruism.” Nature 393 (1998): 639
ملاحظة: في حال الاقتباس من مجلة علمية الكترونية  يضاف عنوان الموقع من دون تحديد تاريخ الاسترجاع
11. مقال من دورية ذات مجلدات وأعداد (Journal):
مثال1: أحمد عبد المجيد الصمادي ومأمون محمود غوانمة، "قلق الموت لدى عينة من مرضى القلب."مجلة العلوم الاجتماعية 33، العدد 3 (2005): 679.
مثال2: كامل، سعد محمد. "فن النسيجات الشعبية الإسلامية". عالم الفكر 6، عدد 4 (يناير-مارس 1976): 94.
مثال3:        Sindawi, Khalid. “The role of the lion in miracles associated with Shiite Imams” Der Islam 84, no. 2 (2007): 357
12. مقال من مجلة (Magazine):
مثال1: هيفاء شلش، "آهات أسرية: رمضان بين متطلبات الزوجات وجيوب الأزواج." إشراقة 51، تشرين أول، 2002، 21.

مثال2: ברק גפני, "מה מעיק על איש משאבי האנוש." סטטוס הירחול לחשיבה ניהולית, 219, ספטמבר 2009. 27.

مثال3:          Steve Martin, “Sports-Interview Shocker,” New Yorker, May 6, 2002, 84.
ملاحظات في الاقتباس والحواشي حسب طريقة CMS:
الهوامش:

توجد إمكانيتان لتوثيق الاقتباسات في الحواشي:

- إما أن تكون الحواشي في آخر المقال.

- أو في أسفل الصفحة.

· قائمة المراجع في نهاية البحث اختيارية (مع تفضيل إرفاقها) شريطة أن تكون العناصر المرجعية للمصدر مفصلة في الحواشي.

· لتوثيق الاقتباس يجب وضع رقم في نهاية الاقتباس عن طريق اختيار حاشية سفلية من مرجع الموجودة تحت خانة إدراج في برنامج (Microsoft Word).

· ترقيم الاقتباسات يكون متواليًا ولا نبدأ برقم واحد في كل صفحة جديدة. 

· ملاحظات الحواشي توثق بعد دخول ما مقداره (فراغين) في داخل السطر، إذا احتاج التوثيق إلى أكثر من سطر يجب بداية السطر الثاني منه مع بداية الصفحة.

توثيق مصدر مقتبس منه أكثر من مرة :

· في حالة الاقتباس لأكثر من مرة من نفس المصدر فإننا نكتفي بكتابة اسم المؤلف واسم مختصر للكتاب في ملاحظة الحاشية (اختصار العنوان لا يوجد له قواعد محددة ويكون وفق محددات يقررها الباحث أو كاتب المقال). مثال:

عطوان، المتنبي، 112                   

أو:  عطوان، المتنبي: شاعر السيف والقلم، 112                   

أو:  عطوان، شاعر السيف والقلم، 112
· للدلالة على الكتاب ولمنع التباس القارئ علينا إضافة ملاحظة في نهاية توثيق المصدر في المرة الأولى في الحاشية تبين كيف سيكون توثيقه (من الآن فصاعدا: عطوان، المتنبي)

· في حالة الاقتباس من نفس المصدر لأكثر من مرة مباشرة فإننا نستغني عن تكرار الاسم في الملاحظات الهامشية ونستبدلها باختصار ن. م. (نفس المصدر) بالعربية שם بالعبرية بحيث تكون الاختصارات مشددة و ibid في الإنكليزية بحث تكون بخط مائل italic.

عطوان، المتنبي، 112 (هذا في حالة وجود مرة سابقة مفصل فيها التوثيق كما ذكرنا أعلاه)

ن. م. (نسجل الاختصار من دون رقم الصفحة في حالة كان الاقتباس من نفس الصفحة السابقة مباشرة)

ن. م.، 114
ن. م.، 121-125
· إذا كان لدينا أكثر من مصدر واحد في ملاحظة هامشية واحدة فإن التوثيق يكون عاديا عن طريق الفصل بين كل مصدر وآخر بالفاصلة المنقوطة (؛).

عطوان، المتنبي، 160؛ كتانة، "الأدب"، 541.

· في حالة وجود أكثر من مصدر في حاشية واحدة فإننا نرتب المصادر من الأقدم إلى الأحدث.

· في حالة وجود أكثر من مصدر في حاشية واحدة وهذه المصادر جميعها قديمة فأنها ترتب تصاعديا وفق تاريخ وفاة مؤلفيها. 

· في حالة وجود أكثر من مصدر واحد في حاشية واحدة وهذه المصادر جميعها حديثة فإنها ترتب تصاعديا وفق تاريخ إصدارها. 

· في حالة وجود أكثر من مؤلف واحد في ملاحظة هامشية واحدة فإننا نكتب اسم المؤلف كاملا في المرة الأولى ثم نستخدم عبارة المؤلف نفسه في الأبحاث العربية، הנ"ל في الأبحاث العبرية و idim.  في الأبحاث الإنكليزية،  وذلك في المصادر التي تليها. 

ياسين كتانة، "الأدب في عصر ما بعد الحداثة"، جامعة – أبحاث إسلامية، تربوية، أدبية وعلمية 8 (2004)، 535 ؛ المؤلف نفسه، "مواقف المفكرين والنقاد العرب من تجربة " الحداثة" في الحقل العربي"، جامعة – أبحاث إسلامية، تربوية، أدبية وعلمية 6 (2002)، 261.

· تستعمل أقواس الاقتباس الصغيرة فقط مع عناوين المقالات.
ملاحظات في قائمة المصادر حسب طريقة CMS:

· في اللغتين العربية والعبرية يمكن تشديد مع عناوين إصدارات مجلات، كتب، رسائل جامعية، محاضرات ألقيت في مؤتمرات، مخطوطات غير منشورة، أسماء أفلام وأسماء برامج كمبيوتر 

· في اللغة الإنجليزية تكون عناوين إصدارات مجلات، كتب، رسائل جامعية، محاضرات ألقيت في مؤتمرات، مخطوطات غير منشورة، أسماء أفلام وأسماء برامج كمبيوتر  بخط مائل (Italic) وبدون خط سفلي.

· ترتب المصادر وفق اسم عائلة المؤلف ترتيبا أبجديا.

· أثناء ترتيب الأسماء يجب تجاهل ابن، أبو، الـ التعريف بالعربية، ה' הידיעה بالعبرية و The بالإنكليزية.

· يمكن الاستعاضة بالإشارة ------- عندما يكون أكثر من مصدر لنفس المؤلف.

· ترتب المصادر لنفس المؤلف وفق سنة الإصدار.
· ترتب المصادر العربية أولا ثم العبرية فالأجنبية.  

· في حالة عدم وجود تاريخ يتم التنويه باختصار د. ت. (دون تاريخ)، بالعبرية ל"ת (ללא תאריך) وبالإنجليزية n. d.   (no date)

· في حالة عدم وجود مكان النشر يتم التنويه باختصار د.م. (دون مكان)، بالعبرية ל"מ (ללא מקום)، وبالإنجليزية s. l. (sine loco)) without location)

· في حالة عدم وجود دار نشر يتم التنويه باختصار د.ن. (دون ناشر)، بالعبرية חמו"ל (חסר מוציא לאור) وبالإنجليزية s. n. (sine nomine)) without place)

· تستعمل أقواس الاقتباس الصغيرة فقط مع عناوين المقالات.
· تكتب التواريخ كما يلي: في اللغة العربية (اليوم الشهر، السنة)، في اللغة العبرية (יום בחודש, שנה)، وفي اللغة الإنجليزية (year, month day).
ملاحظات عامة :

· الفقرة الأولى بعد أي عنوان فرعي تبدأ من بداية الصفحة، الفقرات التالية يتم إزاحتها بقدر ثلاث إزاحات داخل الصفحة.
· من الأفضل استخدام مفتاح Tab في لوحة المفاتيح للإزاحة.

· في أية طريقة مستخدمة يجب أن تكون المراجع مرتبة أبجديًا.
· لا ترقم المراجع ونستخدم Tab لإزاحة السطر الثاي في كل مرجع.
روابط مجانية على شبكة الانترنت لكتابة المراجع بالطرق الثلاث: 

· لكتابة المراجع بطريقة MLA: الرابط BibBuilder 1.3 على الموقع: 

http://jerz.setonhill.edu/writing/academic/bib_builder/index.html
· لكتابة المراجع بطريقة MLA: الرابط  UTEL  على الموقع: 

http://www.library.utoronto.ca/utel/language/bib.html
· لكتابة المراجع بطريقة  APA و  MLA: الرابط     Citation Machine على الموقع:    
http://citationmachine.net/
· لكتابة المراجع بطريقة  APA و  MLA: الرابطBiblioExpress   على الموقع:   
http://www.biblioscape.com/biblioexpress.htm
· لكتابة المراجع بطريقة  APA،  MLAو CBE: الرابط Citation Builder  على الموقع: 

http://www.biblioscape.com/biblioexpress.htm
· لكتابة المراجع بطريقة  Chicago BوIEEE : الرابط Bibliography Builder  على الموقع: 

http://www.ecf.utoronto.ca/%7Ewriting/bb.html
عناصر مساعدة لكتابة الدراسة بالشكل الصحيح
الهدف الرئيسي من كتابة الأبحاث بشكل خاص، هو توصيل المعلومات التي نعتبرها مهمة للمتخصصين وعامة الناس، لذلك فإن الكتابة ليست هي الهدف وإنما هي الوسيلة التي نستخدمها لتوصيل المعلومات للأشخاص المستهدفين. بالنسبة لنا كطلاب جامعيين، صحيح أننا نكتب دراساتنا لأساتذتنا وجامعاتنا وكلياتنا بهدف الحصول على تقدير أو علامة، ولكن أساتذتنا يطلبون منا كتابة الأبحاث بهدف تدريبنا على الكتابة الصحيحة لكي نتمكن مستقبلاً من البحث والكتابة وتوصيل المعلومات للناس والأشخاص المستهدفين، وعليه يفضل أن نتعود أن نتخيل بأننا لا نكتب فقط لأستاذنا وإنما أيضا لأشخاص مستهدفين ومتخصصين.

وبما أن هدف الكتابة هو توصيل المعلومات إلى أكبر عدد من المستهدفين، علينا أن نستخدم كل الوسائل التي بحوزتنا لتشجيع وتحفيز وترغيب القارئ على قراءة الدراسة. وعوامل التحفيز على القراءة كثيرة أهمها عنصرين أساسيين وهما: 

1-
أهمية الموضوع والمعلومات التي تحتوي عليها الدراسة.

2-
عرض معلومات الدراسة بلغة صحيحة من حيث الإملاء والقواعد والصياغة ودقة التعبير وبأسلوب سهل وسلس وشيق.

يهدف هذا الفصل من الدليل إلى توضيح بعض الأمور والأحكام التي من شأنها أن تجنبنا الوقوع في الأخطاء التي يجب أن لا نقع فيها فيها. إلى جانب ذلك من شأن هذا الفصل أن يساعدنا على تحسين أسلوبنا الكتابي وعرض معلوماتنا بشكل صحيح. وعليه ينقسم هذا الفصل إلى قسمين رئيسيين؛ وهما: الأسلوب الكتابي، والإملاء والقواعد.
القسم الأول
الأسلوب الكتابي
لقد علّمنا التاريخ أن الأسلوب الكتابي قد تغير مرات عديدة مع مرور الزمن وذلك تمشيا مع روح العصور المختلفة وأذواق الكتاب والقراء على حد سواء. ففي تاريخنا العربي الإسلامي نجد فروقا شاسعة في الأساليب الكتابية بين الفترات المختلفة وعلى وجه الخصوص بين الفترة الأولى عندما كان النص فصيحا وقويا وجزلا ودقيقا وبين الفترة المملوكية العثمانية عندما أصبح الكاتب يهتم بالمحسنات اللفظية وعلى وجه الخصوص استعمال السجع على حساب الفحوى، واستعمال الكلمات العامية والتعابير الركيكة.

في وقتنا الحاضر مررنا وما زلنا بتقلبات كبيرة وسريعة في جميع مجالات الحياة الأمر الذي أصبح يعكس نفسه على الأسلوب الكتابي الذي نستعمله في كتاباتنا اليومية وعلى وجه الخصوص في المجالات البحثية والأكاديمية. فرغم أن بعض الباحثين ما زالوا يلجئون إلى استعمال أساليب كتابية معقدة ومتداخلة إلا أنه يفترض أن الزمن المعاصر قد لفظ هذا الأسلوب. الأسلوب الجيد والملائم للعصر الذي نعيش فيه هو الأسلوب الذي يركز على:

· المضمون الجيد 

· المعنى الدقيق الذي لا لبس فيه

· التعابير البسيطة التي يسهل فهمها واستيعابها بسرعة

· معالجة الأمور بشكل مباشر

· الاهتمام بالقضايا المهمة فقط

· الاعتماد على التحليل والمنطق

· أن تكون الجمل مترابطة مع بعضها البعض وسلسة من ناحية الفحوى وصحيحة من ناحية الإملاء والقواعد

· الابتعاد عن المحسنات اللفظية والأسلوب الإنشائي الفارغ من المضمون.

التواضع وعدم المبالغة

علينا التواضع أثناء كتابة البحث، وأن نتحاشى كل العبارات التي تدل على الافتخار، كاستخدامنا ضمير المتكلم. إن الصيغ: أنا، أرى، رأيي، أثبت، توصلت إلى، أو أن يقول عن نفسه: أثبت الكاتب، انتهى الباحث إلى، وما إلى ذلك، غير محبذة؛ ومن المستحسن أن يتم استعمال صيغ أخرى مكانها مثل: يبدو أنه، يُعتقد، يظهر مما سبق ... غير أن هذا لا يعني بأنه يجب عدم استعمال ضمير المتكلم أو الصيغ التي ذكرت أعلاه البتّة، وإنما يجب التقليل منها قدر الإمكان. يوجد بعض الحالات التي لا بد فيها من استعمال ضمير المتكلم خصوصا في حالة كونه شاهد عيان، أو عندما نتحدث عن تجربتنا الشخصية. 

من جهة أخرى فإن استعمال الألقاب الكثيرة، خصوصا تلك التي تدل على الإجلال والاحترام المبالغ فيه، غير مرغوب غالبا، حيث أن القاعدة العامة في هذا المجال أن نذكر الأسماء دون ذكر الألقاب والوظائف التي يشغلها الأشخاص. ولا توجد حاجة حتى إلى ذكر الألقاب العادية مثل: أستاذ، عميد، دكتور، وزير، رئيس، وغيره، ناهيك عن صيغ المبالغة الإيجابية الرنانة مثل: الأستاذ الجليل، العالم القدير، الحجة، الثقة ... إلا في بعض الحالات التي يتحتم ذكر اللقب أو الوظيفة فيها خاصة عندما توجد هناك علاقة ما بين الفكرة التي يتحدث عنها الباحث ووظيفة الشخص المذكور.

النوع ثالث من الكلام الذي يجب تجنبه هو صيغ المبالغة السلبية مثل: الخائن، العنصري، الغاصب، الرجعي، الإمبريالي... فيكره استعمالها في مثل هذه الدراسات. 

في الدراسات العلمية نحاول دائمًا إثبات الحقائق وصحة الأشياء، بعيدًا عن استعمال العبارات الرنانة والطنانة والجوفاء. 
الفقرات

الفقرة: هي مجموعة من الجمل التي تتصل مع بعضها البعض اتصالا وثيقا من ناحية المعنى، وتعالج فكرة أو حقيقة واحدة فقط. لكتابة الفقرات بصورة صحيحة، يجب مراعاة بعض التعليمات، منها:

· يتفاوت طول الفقرات بحسب الفكرة أو الحقيقة التي تعالجها، فبينما تحتاج فكرة أو حقيقة ما إلى جملة واحدة أو جملتين لاستيفائها تحتاج أخرى إلى أكثر من ذلك بكثير.
· ينبغي أن يكون مضمون الفقرات مترابطا ومتسلسلا بصورة منطقية، ويتم ذلك بأكثر من طريقة، كأن تشير الجملة الأخيرة من الفقرة الحالية إلى الفكرة التي ستعالجها الفقرة التالية، أو بالعكس كأن تشير الجملة الأولى من الفقرة الجديدة إلى الفكرة الرئيسية التي عالجتها الفقرة السابقة.
· بما أن كل فقرة تعالج فكرة أو حقيقة مستقلة؛ فإنه يفضل أن تبرز كل فقرة كوحدة مستقلة على الورق. وهذا يتم بإتباع إحدى الطريقتين التاليتين:
1- أن تبدأ الفقرة بسطر جديد وأن يترك في بداية السطر الجديد فراغ بطول سنتمتر واحد تقريبا، يمكن استعمال Tab على لوحة المفاتيح لهذا الغرض.

2- أن يترك سطر كامل فارغ بين كل فقرتين. 
    والمتبع دمج الطريقتين واستعمالهما سوية.
الجمل
عند كتابة أي جملة لا بدَّ كم مراعاة  أربعة اعتبارات أساسية وهي:

1- أن تكون صحيحة نحويا ومفيدة من ناحية المضمون.

2- أن تكون بسيطة التركيب النحوي قدر الإمكان.
3- أن تحتوي على أقل عدد ممكن من الكلمات، وأن تكون أقصر صيغة ممكنة للفكرة التي نريد أن نعبر عنها.
4- أن يكون المعنى واضحا لا لبس فيه.
الكلمات وتكرارها

من المهم اختيار الكلمات الدقيقة والمناسبة للتعابير التي يريد أن يعبر عنها، خصوصا عندما تكون هذه الكلمات: اصطلاحات أو أوصاف ونعوت. ومن المهم أيضا أن يستعمل الكلمات المألوفة والسهلة وأن نبتعد عن الكلمات الغريبة والنادرة والشاذة. 

هناك حالات نميل إلى تكرار بعض الكلمات أو المصطلحات بشكل كبير وملفت للانتباه، وهو أمر غير مرغوب فيه بتاتا. يجب أن نتحاشي هذه الظاهرة والبحث عن بدائل ومرادفات. وربما كان ضروريا الاستعانة بالقاموس للتعرف على مرادفات الكلمات المهمة التي سيتكرر استعمالها.
الاقتباسات

تعتمد عند كتابة البحث على المعلومات المقتبسة من الآخرين. والمعلومات المقتبسة هذه تكون من الكثرة والأهمية في دراساتنا بحيث تشكل هيكلها العظمي. في كثير من الدراسات الإنسانية والاجتماعية يقتصر دور الباحث، على جمعه للمعلومات، وعرضه لها بشكل جيد، وربطه بينها بأسلوب منطقي وسلس، واستخلاصه النتائج المهمة منها. لهذا السبب على الباحث الاهتمام بموضوع الاقتباسات وإيلائها أهمية قصوى.

يوجد نوعان من الاقتباسات: الاقتباسات الحرفية (المباشرة) والاقتباسات الملخصة أو غير الحرفية (غير المباشرة).

1- الاقتباسات الملخصة أو غير الحرفية هي الأكثر استعمالا، بحيث نقتبس المعلومات أو الأفكار من المصدر أو المرجع الأصلي ونعيد صياغتها أو تلخيصها بأسلوبنا بحيث تلائم مضمون الدراسة التي يعدها. ومن الجدير ذكره أن هذه الاقتباسات تحتاج إلى توثيق (حاشية) مثل الاقتباسات الحرفية المباشرة.

2- الاقتباسات الحرفية (المباشرة) هي الأقل استعمالا بين النوعين في هذا النوع من الاقتباسات علينا أن ننسخ ما نقتبسه من المصادر والمراجع حرفيا (حتى مع الأخطاء المطبعية إن وجدت). وكما ذكر أعلاه على الباحث أن يوثق الاقتباسات الحرفية المباشرة مثلما يفعل مع الاقتباسات الملخصة.
في حالة الاقتباسات الحرفية علينا حصر المعلومات التي نقتبسها بواسطة علامات التنصيص وهي ((  )) أو " "  (انظر ملاحظات الكتابة وفق كل طريقة)، في حين لا توجد علامات خاصة للإشارة إلى المعلومات المقتبسة تلخيصا وبشكل غير حرفي. أما إذا اقتبسنا المعلومات حرفيا من مرجع ما وكان هذا المرجع قد اقتبسها بدوره من مصدر أو مرجع آخر عندها يجب عليه حصر تلك الكلمات بإشارات التنصيص التالية ' '.

في بعض الاقتباسات الحرفية نلجأ إلى حذف عدد من الكلمات والجمل التي لا تمت للموضوع بصلة وثيقة، فهو أمر جائز إلا أن عليه أن يشير إلى ذلك بحيث يدون نقطتين بشكل أفقي عند حذف كلمة أو اثنتين، وثلاث نقاط عند حذف ثلاث كلمات أو أكثر (هكذا .. ...).

المعلومات المقتبسة حرفيا أو تلخيصيا ممكن أن تكون مدونة وممكن أن تكون شفهية (على سبيل المثال في حالة المقابلات الشخصية).

علامات الترقيم واستعمالاتها

علامات الترقيم هي رموز توضع بين أجزاء الكلام لتسهل على القارئ قراءة وفهم المعلومات المكتوبة. لذلك من الضروري أن يستعملها الباحث بشكل صحيح وحسب قواعد استعمالها. فيما يلي موجز لقواعد استعمالاتها:

الفاصلة (، بالعربية أو , بالعبرية أو , بالإنكليزية):
تستعمل الفاصلة في الحالات التالية:

1- بين الجمل القصيرة المرتبطة بالمعنى والإعراب. مثال ذلك: رأيت سعيدا الطالب السكوت، يهتف في المظاهرة مع الطلاب.
2- بعد المنادى. مثال ذلك: يا فؤاد، الوقت المناسب للاتصال بأخيك.  
3- بين المفردات وشبه الجملة المعطوفة. أمثلة على ذلك:
1) الحواس الخمس: السمع، والبصر، والشم، والذوق، واللمس.

2) أحب الكلام في ثلاثة: حب الوطن، وكل ما يختص بالعلم، والصدق.
3) العفة فضيلة، والبخل رذيلة، والصدق خير، والكذب شر.
4- بين جملتي الشرط والجواب، إذا طالت جملة الشرط. مثال ذلك: إذا توفر المال والعلـم والصنـاعة والـزراعة في دولـة، فلا بـد أن تحـصـل في تـلك الـدولـة تنمية
اقتصادية واجتماعية.

5- بين جملة القسم وجوابها، إذا طالت جملة القسم. مثال ذلك: لئن أنكر المرء من نفسه ما ينكره من غيره، لهو حكيم.
6- قبل ألفاظ البدل عندما يراد لفت النظر إليها. مثال ذلك: إن هذا العصر، عصر التكنولوجيا سهلت فيه المواصلات.
7- بعد أحرف الجواب: نعم، لا، بلى. مثل: نعم، كنت هناك. لا، لم ينفعني الدواء .
النقطة ( . ): 
تستعمل النقطة في نهاية الجمل المستقلة عما بعدها في المعنى والإعراب.

النقطتان الرأسيتان ( : ):
النقطتان هما علامة التوضيح وتستعملان في الحالات التالية:

1- بعد الكلام المنقول أو المحكي، مثل: قال، أجاب، سأل، ردّ، تكلم، روى، أنبأ، أخبر، حدّث، نقل، وما اشتق من هذه الكلمات وما شابهها.
2- بين الشيء وأنواعه وأقسامه. مثال ذلك :
1) الجهات أربع: الشرق، والغرب، والجنوب، والشمال.

2) المال والبنون: زينة الحياة الدنيا.
3- قبل الأمثلة التي توضح قاعدة ما. مثلاً: علامات الترقيم هي: ..... أولا: .... 
علامات التنصيص أو الاقتباس (  ((  )) أو " " أو ' ' ):
تستعمل علامات التنصيص ( (( )) أو "  " ) للإشارة إلى العبارات المنقولة حرفيا من كلام الغير لتمييزها عن كلام الباحث نفسه. وفي حالة نسخ الباحث اقتباس من مرجع كان قد اقتبسها من الأصل فإننا نستعمل علامات التنصيص التالية (' ') .

علامات الحذف ( .. ) أو ( ... ):
في حالة حذف كلمة أو كلمتين من عبارات مقتبسة حرفيا نضع مكانها نقطتين بشكل أفقي، إما إذا كان عدد الكلمات المحذوفة يزيد عن كلمتين فيجب وضع ثلاث نقاط مكانها حتى لو كان عددها عشرات الكلمات وعشرات الأسطر. مثال:

(( لقد منعت السلطات .. البيزنطية اليهود من السكن داخل مدينة القدس ومن إنشاء مؤسسات دينية بها منعا باتا. إلا أن هذا الأمر قد تغير رأسا على عقب بعد الفتح الإسلامي ... في القرن العاشر وبداية القرن الحادي عشر ازداد عددهم بالمدينة بشكل ملحوظ بسبب هجرة اليهود العراقيين والفارسيين إليها)). النقطتين بعد كلمة السلطات تعني بأن كلمة (أو كلمتين) قد حذفت من هذا المكان وهذه الكلمة هي (المسيحية). بمعنى آخر أن النص الأصلي كان:(لقد منعت السلطات المسيحية البيزنطية من السكن داخل ...). أما النقاط الثلاث التي سبقت عبارة (في القرن العاشر) فإنها تعني بأن أكثر من كلمتين قد حذفت من ذلك المكان. في الحقيقة أن الكلمات المحذوفة هي عبارة عن جملة كاملة وهي: (فقد هاجر إليها بضع مئات من يهود الرملة والقاهرة وأسسوا بها معهدا دينيا كبيرا).

القوسان ( ( ) ):
ندون بين القوسين كل عبارة يراد حصرها أو تفسيرها أو لفت النظر إليها. أمثلة على ذلك:

1) عليك بالأصدقاء الأمناء (إن كان هناك أمناء) فعش معهم وخذ منهم.

2) دخلت ثالث الحرمين (المسجد الأقصى) وصليت به، وتمتعت بمحاسنه.
3) عُمان (بضم الأول وفتح الثاني) هي دولة عربية تقع في الجنوب الشرقي من شبه جزيرة العرب. أما عَمّان (بفتح الأول والثاني مع التشديد) فإنها عاصمة الأردن.
القوسان المستطيلان ( [  ] ):
بالإمكان استعمال هذين القوسين مكان القوسين العاديين. ويستعملان أيضا في حالة زيادة بعض الكلمات مكان كتابة ممحية أو غير واضحة، خصوصا عند تحقيق المخطوطات. مثال ذلك: قال المقدسي: (إن قبة الصخرة التي بنيت] في الجهة الشرقية[ من بيت المقدس تعتبر أجمل ما بني في الإسلام). إننا نفهم من هذا أن الكلمات (في الجهة الشرقية) كانت ممحية أو غير واضحة في المخطوط وأن المحقق يعتقد بأن هذه الكلمات هي الكلمات الممحية.

علامة الاستفهام (؟):
تستعمل علامة الاستفهام في نهاية الكلام المستفهم به. مثال ذلك: كيف حالك؟ 

علامة التعجب ( ! ):
تستعمل علامة التعجب في كل جملة تدل على ما يحدث الانفعال في النفس، وهناك أنواع كثيرة من الجمل التي تشير إلى الانفعال النفسي. نذكر منها: جمل التحبيذ، والاستحسان، والتعجب، والتمني، والترجي، والتأسف، والتحسر، والاستفهام والإنذار، والاستغاثة، وما شابه ذلك. أمثلة على ذلك:

1) هذا الشيء لا يطاق!

2) ويل للعميل من خيانته!
الشرطة ( - ):
تستعمل الشرطة في الحالات التالية:

1- في أول السطر في حال المحاورة بين اثنين إذا استغني عن تكرار اسميهما، مثال ذلك:
قال سعيد لمحمد: ما بك ؟

· أنا بخير . ولماذا؟

· يظهر عليك الإرهاق!
2- بين العدد والمعدود إذا وقعا في أول السطر. مثال ذلك:

1-

2-

3-

الشرطتان ( = ):
تستخدم الشرطتان في حالة عدم وجود متسع لكل معلومات الحاشية في الصفحة التي ظهر عليها رمز الحاشية. أي عندما تكون هناك حاجة لإكمال معلومات الحاشية في الصفحة التي تلي. حيث توضع هذه العلامة في نهاية ما كتب من معلومات الحاشية في الصفحة الأولى، وتوضع أخرى في بداية ما تبقى من معلومات الحاشية في الصفحة التي تليها. كأن نقول مثلا:

الصفحة الأولى:
1- الكاملية: هي مجموعة دينية انشقت عن الفرقة الإسماعيلية الشيعية في نهاية= 

الصفحة التالية:

= القرن الرابع هجري. وتعرف بالكاملية نسبة إلى مؤسسها كامل بن حسن بن شداد السمعاني. ويكثر أتباعها الآن في جبال الباغان في افغانستان .
إشارات أخرى ( * + x وغيرها ) 

في بعض الأحيان نستعمل إحدى هذه الإشارات أو غيرها كرمز لحاشية بدلا من استعمال الأرقام بهدف شرح معلومة ما تختلف بطبيعتها عن ما يشرحه أو يوثقه في الحواشي.

الاختصارات

جرى العرف في غالبية لغات العالم أن يتم التعريف ببعض الكلمات والأسماء بصيغتها المختصرة. فعدد هذه الاختصارات يتفاوت بين لغة وأخرى، فبينما عددها قليل جدًا باللغة العربية، فإنه كبير باللغة الإنجليزية أو العبرية. فيما يلي بعض الاختصارات المستعملة بكثرة في اللغة العربية واللغة الإنجليزية:

اختصارات عامة:

هـ = سنة هجرية

م = سنة ميلادية 

ق م = قبل الميلاد

ص أو صلعم = صلى الله عليه وسلم

رض = رضي الله عنه

A . D = سنة ميلادية 

B . D = سنة ميلادية ، بعد الميلاد

e.g = على سبيل المثال 

לפנה"ס = قبل الميلاد

اختصارات تستعمل في الحواشي وقائمة المصادر والمراجع 

ص = صفحة ( تستعمل في الحاشية فقط ) . مثال: ص 306.

ص ص = صفحات. مثال: ص ص 15، 165-163 .

ج = جزء

ع = عدد

مج = مجلد

ط = طبعة

خ = مخطوط

د م = دون مدينة نشر

د ن = دون ناشر

د س  أو د ت = دون سنة نشر

p = صفحة

pp = صفحات

vol = جزء أو مجلد

ibid = المرجع السابق

op.cit = مصدر أو مرجع سبق ذكره

app = ملحق 

 ed= طبعة أو محرر

 ed = ملاحظة

n = بدون تاريخ نشر

n.d = بدون مدينة نشر . بدون ناشر

trans = ترجمة

ע' = صفحة

עמ' = صفحات

מ' أو מס' =  رقم

ר' = انظر

ר"ש = المرجع السابق

כת"י = مخطوط

כ"י = مخطوطات

נספ' = ملحق

מהד' = طبعة

חמ"ד = بدون مكان (مدينة) النشر

חמו"ל = بدون ناشر

ת' أو תר' = ترجمة

كتابة لغة بخط لغة أخرى Transliteration
كثيراً ما نحتاج إلى كتابة أحرف وأسماء وكلمات لغة معينة بخط لغة أخرى. ففي اللغة العربية كثيراً ما نكتب أسماء وكلمات مستقاة من لغات أجنبية بالخط العربي. مثل: واشنطن، سومو، لوس أنجلس، تل-أبيب، مفعال هباييس، تلفزيون، فيديو، كمبيوتر، ... وما إلى ذلك من أسماء وكلمات.

إن ظاهرة كتابة كلمات معينة بحروف لغة أخرى مستعملة بكثرة في اللغات الأوروبية خاصة اللغة الإنجليزية لكثرة ولتنوع ما يكتب بهذه اللغة. ومع ازدياد الكتابات حول المنطقة العربية والإسلامية باللغات الأوروبية، وضع المهتمون بالموضوع قواعد ثابتة لكيفية كتابة الأحرف العربية بالخط اللاتيني (أو الإنجليزي)، غير أنهم لم يتفقوا على طريقة واحدة تلزِم الجميع، فالطريقة المستعملة في اللغة الفرنسية تختلف عن الطريقة المستعملة في اللغة الألمانية، وفي اللغة الإنجليزية وحدها نجد أنه يوجد عدة طرق مقبولة ومستعملة. على سبيل المثال:

1. طريقة المستشرقين الأمريكان وغالبية المستشرقين المستعملين للغة الإنجليزية.
2. الطريقة المستعملة بدائرة المعارف الإسلامية Encyclopedia of Islam.
3. ولكثرة ما يكتب عن المنطقة العربية والإسلامية باللغة العبرية قمنا بإضافة قواعد كتابة أحرف اللغة العربية باللغة العبرية، حيث تم الإجماع بين المتخصصين حول قواعد الكتابة أو النسخ.
ويوضح الجدول التالي الطرق المذكورة أعلاه.
	الأحرف العربية
	المستشرقون 

Orientalists
	د. م. إسلامية

E. of Islam
	תעתיק
	الأحرف العربية
	المستشرقون 
Orientalists
	د. م. إسلامية

E. of Islam
	תעתיק

	ا
	ã
	ã
	א
	ض
	Ã
	Ã
	צ'

	ب
	B
	b
	בּ
	ط
	Ô
	Ô
	ט

	ت
	T
	t
	ת
	ظ
	Û
	Û
	ט'

	ث
	th
	th
	ת'
	ع
	،
	،
	ע

	ج
	j
	dj
	ג'
	غ
	gh
	gh
	ע'

	ح
	Î
	Î
	ח
	ف
	f
	f
	פ

	خ
	kh
	kh
	ח'
	ق
	q
	ḳ
	ק

	د
	D
	d
	ד
	ك
	k
	k
	כּ

	ذ
	dh
	dh
	ד'
	ل
	l
	l
	ל

	ر
	R
	r
	ר
	م
	m
	m
	מ

	ز
	Z
	z
	ז
	ن
	n
	n
	נ

	س
	S
	s
	ס, ש
	هـ
	h
	h
	ה

	ش
	Sh
	sh
	ׁש
	و
	w
	w
	ו

	ص
	Ò
	Ò
	צ
	ي
	ī
	ī
	י


	حركات وأحرف أخرى
	بالإنجليزية
	أمثلة

	الفتحة:     َ
	a
	فَ = fa. سَ = sa

	الضمة:      ُ
	u
	فُ = fu. سُ = su

	الكسرة:     ِ
	i
	فِ = fi. سِ = si

	الهمزة:    ء
	,
	سئمَ = sa’ima


أمثلة توضيحية: يَ = ، يا = ، يُ = ، يو = ، يي= 
ترتيب الأحرف الهجائية

نحتاج في حالات عديدة إلى معرفة ترتيب الأحرف الهجائية، وعلى وجه الخصوص عندما يستعمل القواميس ودوائر المعارف والكتالوغات، وعند تدوين قائمة المصادر والمراجع. 

يعرض الجدول أدناه الترتيب الأبجدي للحروف العربية:

	1. 
	أ
	15. 
	ض

	2. 
	ب
	16. 
	ط

	3. 
	ت
	17. 
	ظ

	4. 
	ث
	18. 
	ع

	5. 
	ج
	19. 
	غ

	6. 
	ح
	20. 
	ف

	7. 
	خ
	21. 
	ق

	8. 
	د
	22. 
	ك

	9. 
	ذ
	23. 
	ل

	10. 
	ر
	24. 
	م

	11. 
	ز
	25. 
	ن

	12. 
	س
	26. 
	هـ

	13. 
	ش
	27. 
	و

	14. 
	ص
	28. 
	ي


فيما يعرض الجدول التالي الترتيب الهجائي للغة الإنجليزية (وغالبية اللغات الأوروبية لها نفس ترتيب اللغة الإنجليزية) والعبرية.

	1. 
	A
	א
	14.
	N
	נ

	2. 
	B
	ב
	15. 
	O
	ס

	3. 
	C
	ג
	16. 
	P
	ע

	4. 
	D
	ד
	17. 
	Q
	פ

	5. 
	E
	ה
	18. 
	R
	צ

	6. 
	F
	ו
	19. 
	S
	ק

	7. 
	G
	ז
	20. 
	T
	ר

	8. 
	H
	ח
	21. 
	U
	ש

	9. 
	I
	ט
	22. 
	V
	ת

	10. 
	J
	י
	23. 
	W
	

	11. 
	K
	כ
	24. 
	X
	

	12. 
	L
	ל
	25. 
	Y
	

	13. 
	M
	מ
	26. 
	Z
	


القسم الثاني
الإملاء والقواعد
يجب أن يكون إملاء كل الكلمات التي تستعمل في كتابة الدراسات صحيحاً، فالأخطاء الإملائية تحط من قيمة الدراسة. إلى جانب ذلك فإنه يتحتم على الباحث أن يكون ملماً بقواعد اللغة التي يكتب بها ويطبقها بالشكل الصحيح.

يعد إملاء اللغة العربية إملاءً سهلاً جداً، إذا ما قورن بإملاء لغات أخرى مثل اللغة الإنجليزية أو اللغة الفرنسية. والسبب في ذلك أننا نكتب كل ما نلفظه أو ما نسمعه إلا في حالات قليلة. أما بالنسبة لقواعد اللغة العربية فإنها قواعد معقدة إلى حد كبير ولا يمكن توضيحها بشكل كامل في دليل مختصر كالذي بين أيدينا، لذلك سيتم التطرق هنا إلى حالات الأخطاء البسيطة فقط والتي تستوجب زيادة أو نقصان أو تبديل أحرف، أي القواعد البسيطة التي لها تأثير على كيفية كتابة الكلمات (الإملاء)، علماً أنه يفضل أن يراجع الباحث كتب قواعد اللغة العربية بين الفينة والأخرى وأن يستعين بها كلما كانت حاجة لذلك.
الهمزة وأحكامها
من الأخطاء الإملائية الشائعة تلك الأخطاء التي لها علاقة بالهمزة. لذلك من المناسب ذكر أحكامها بشيء من التفصيل.

الهمزة في اللغة العربية نوعان: همزة وصل وهمزة قطع.

همزة الوصل: همزة الوصل هي همزة زائدة تدخل على الكلمة لتصل بين النطق بالساكنين. ونجدها بالمواضع التالية:

1. في الـ التعريف. مثل: الرجل، الطالب، العصير، المادة.

2. في الفعل الماضي الخماسي أو أكثر. مثل: انتفض، استعمل.
3. في فعل الأمر من الماضي الثلاثي و الخماسي. مثل: ادرس، استفهم.
4. في مصدر الأفعال الخماسية أو أكثر. مثل: استفهامًا، امتحانًا.
5. في أسماء محددة. مثل: ابن، ابنة، امرأة، اسم، اثنان. وفي مثنى هذه الأسماء. مثل: ابنان، اسمان، امرأتان.
الهمزة المقطوعة: همزة القطع هي حرف من حروف اللغة العربية. من أحكامها المهمة نذكر: 

1. إذا وقعت همزة القطع في أول الكلمة تكتب على ألف. أمثلة على ذلك: أب، أستاذ، إن، الأكل، الإعادة، لأقاتلن.

2. إذا وقعت في وسط الكلمة وكانت مكسورة بعد الحركات الثلاثة والسكون، أو إذا فتحت أو سكنت بعد الكسر تكتب على ياء. أمثلة: متكئين، يئس، سئل، فئة، بئس.
3. إذا وقعت في وسط الكلمة وكانت مضمومة بعد الضم أو الفتح أو السكون، وإذا فتحت أو سكنت بعد الضم تكتب على واو. أمثلة: رؤوس، دؤوب، تفاؤل، لؤي، رؤيا.
4. إذا ضمت بعد واو ساكنة أو مشددة تكتب مفردة. مثال: وضوءُنا.
5. إذا وقعت في وسط الكلمة وكانت مفتوحة بعد فتح أو سكون أو إذا كانت ساكنة بعد فتح تكتب على ألف. أمثلة: رأيت، المسألة، يأخذ.
6. إذا وقعت مفتوحة بعد ألف ممدودة أو بعد واو ساكنة أو مشددة تكتب مفردة. مثال: ساءل، وضوء.
ملاحظة: تظهر الأحكام القليلة التي ذكرت أعلاه أن الكسرة هي أقوى الحركات إذا وقعت الهمزة في وسط الكلمة، وتليها في ذلك الضمة ومن ثم الفتحة. حيث إذا جاءت الهمزة مكسورة أو بعد كسر تكتب على ياء، وإذا جاءت مضمومة أو بعد ضم تكتب على واو إلا إذا سبقها كسر، وإذا جاءت مفتوحة أو بعد فتح تكتب على ألف إلا إذا سبقها كسر أو ضم.

7. إذا وقعت الهمزة في آخر الكلمة تكتب على حرف من جنس حركة ما قبلها. أمثلة: الشاطئ، التباطؤ، نبأ، ملجأ.
8. إذا وقعت في آخر الكلمة ووقعت بعد ساكن صحيح أو معتل تكتب مفردة. أمثلة: عبء، جزء، شاء، يضيء، ضوء.
9. إذا اجتمعت همزتان في أول الكلمة وكانت ثانيهما ساكنة تبدل الثانية إلى حرف من جنس حركة الأولى. أمثلة: أوتي، إيتمر.
10. إذا فتحت في الاسم بعد فتح أو سكون وكانت بعد ألف أصلية تقلب إلى مدة. أمثلة: آدم، آمنة، مرآة، قرآن، كآبة.
11. الكلمة المختومة بهمزة، تنون بتنوين نصب على النحو التالي:
1. إذا كانت الهمزة مسبوقة بألف فلا نضيف لها ألفاً جديدة. مثال: بناءً، سماءً وليس بناءاً، وسماءاً.
2. إذا كانت مكتوبة على ألف ولم تسبق بألف أخرى تنون وهي على الألف. مثال: خطأً وليس خطأاً.
3. إذا كانت منفردة وكان الحرف الذي سبقها مما يتصل بما بعده تكتب الهمزة على نبرة ويتصل بها ألف النصب. مثال: دفئاً، عبئاً. أما إذا سبقها حرف لا يتصل بما بعده مثل الأحرف ز، ر، د، ذ فإنها تبقى منفردة ويكتب تنوين الفتح على ألف. مثل: جزءاً.
الألف المقصورة (ى) والألف الممدودة (ا)
من الأخطاء الشائعة بعض الشيء تلك المتعلقة بالألف المقصورة والألف الممدودة.

من المعلوم أن حرف الألف حرف غير أصلي في اللغة العربية، فإما يكون زائداً وإما أن يكون منقلباً عن "واو" أو "ياء".

 فيما يلي بعض القواعد والأحكام المتعلقة بالموضوع:

1. لا تظهر الألف المقصورة (الشبيهة بالياء) في بداية الكلمة أو في وسطها وإنما في آخرها فقط. وإذا اتصل بها حرف أو أكثر تقلب ممدودة (ا). أمثلة على ذلك: فتى، فتانا، هدى، هداهم.

2. في الاسم الثلاثي والفعل الثلاثي تكتب مقصورة إذا كان أصلها "ياء"، وتكتب صحيحة إذا كان أصلها "واو". أمثلة: الضنى (يضني)، بنى (يبني)، العصا (يعصو)، بدا (يبدو).
3. في الاسم الثلاثي والفعل الثلاثي تكتب مقصورة في حالتين:
1. إذا كان أول أو وسط الاسم أو الفعل "واو". أمثلة: الورى، الهوى، وعى، طوى.

2. إذا كان أول أو وسط الاسم أو الفعل همزة. أمثلة: الأذى، أتى، رأى.
4. في الاسم والفعل الرباعي والخماسي والسداسي تكتب مقصورة إذا لم تسبقها "ياء". أمثلة: كبرى، حبارى، أرخى، استحى، استسقى.

5. كل اسم ثلاثي، أوله مضموم أو مكسور جاز كتابة ألفه مقصورة أو ممدودة. أمثلة: خطى أو خطا، حجى أو حجا.
6. تكتب ممدودة في كل الحروف إلا في أربع حالات تكتب مقصورة وهي: إلى، على، بلى، حتى.
الأعداد وأحكامها في التذكير والتأنيث

تكتب الأعداد بالكلمات في بعض الأحيان وفي أحيان أخرى تكتب بالأرقام. في الواقع لا توجد قاعدة ثابتة متفق عليها ولكن هناك بعض الأسس التي غالباً ما يلتزم بها الباحثون. فيما يلي ذكر لبعض هذه الأسس:

1. إذا تكون العدد من كلمة أو اثنتين فغالباً ما نكتبه بالكلمات. أمثلة: خمسة حواسيب، واحد وثلاثون رئيس دولة، عشرة بالمئة، تسع وثمانون بالمئة.

2. إذا تكوّن العدد من ثلاثة أو أربعة كلمات فيجوز أن نكتبه بالكلمات أو بالأرقام علماً أنه يوجد من يفضل أن يكتب العدد الثلاثي بالكلمات والعدد الرباعي بالأرقام. أمثلة: مئة وواحد وأربعين سيف، 141 سيف، ألف وست مئة طن، 1600 طن، خمسة ملايين وثلاث مئة طن، 5000300 طن، سنة ألف وتسعمائة، سنة 1900، سنة ألف ومئة وسبع وثمانون، سنة 1187.
3. إذا زادت عدد كلمات العدد عن أربعة فيكتب بالأرقام. أمثلة: 148529 حرف، 63285290 كم، 200005000800 يورو، 15.46%.
4. في حالة الدراسات التي تحتاج إلى استعمال أعداد كثيرة يفضل استعمال الأرقام وليس الكلمات.
5. في حالة كتابة الأعداد في الجداول والرسوم البيانية فتكتب بالأرقام في جميع الحالات.
6. أرقام الصفحات تكتب دائماً وأبداً بالأرقام.
أحكام وقواعد: بشكل عام بإمكاننا القول أن الأعداد 1، 2 ومشابهاتها (11، 12، 21، 22،....... وهكذا) تكون متجانسة مع المعدود بالتذكير والتأنيث. أما الأعداد 3 – 9 فإنها تكون مخالفة للمعدود من ناحية التذكير والتأنيث. 

في حالة كون المعدود مئات وآلاف وملايين وبلايين فالمعدود هو: "مئة" و"ألف" و"مليون" و"بليون".

فيما يلي أحكام الأعداد بشيء من التفصيل:

الأعداد 1، 2 يوافقان المعدود في التذكير والتأنيث.

أمثلة: كتاب واحد. جاءت معلمتان.

الأعداد 3 – 10 تخالف المعدود.

أمثلة: أربعة كتب. جاءت تسع معلمات.

الأعداد 11، 12 يوافقان المعدود.

أمثلة: أحد عشر كتاباً. جاءت اثنتا عشرة معلمة.

الأعداد 13 – 19 تخالف المعدود في جزئها الأول وتوافقه في الجزء الثاني.

أمثلة: ثلاثة عشر كتاباً. جاءت اثنتا عشرة معلمة.

أعداد العقود 20، 30، 40 – 90 تبقى كما هي ولا تتغير. 

أمثلة: أربعون كتاباً. جاءت تسعون معلمة.

الأعداد 23 – 99 (سوى أعداد العقود) تخالف المعدود في جزئها الأول أما الجزء الثاني فيبقى كما هو.

أمثلة: أربعة وخمسون كتاباً. جاءت سبع وثمانون معلمة.

الأعداد 100، 200 تبقى كما هي ولا تتغير.

أمثلة: مئة (أو مائة) كتاب. جاءت مئة معلمة.

أعداد المئات 300، 400 – 900 تبقى كما هي ولكن بصيغة المذكر:

أمثلة: ثلاث مئة كتاب. جاءت ست مئة معلمة.

السبب في أن هذه الأعداد تأتي مذكرة لأن المعدود هو كلمة "مئة" وهي كلمة مؤنثة. (تذكر، الأعداد 3 – 9 تخالف المعدود).

الأعداد 1000، 2000 تبقى كما هي.

أمثلة: ألف كتاب. جاءت ألف معلمة.

أعداد الآلاف والملايين والبلايين (المليارات) تبقى كما هي ولكن بصيغة المؤنث.

أمثلة: خمسة آلاف كتاب. جاءت تسعة آلاف معلمة.

خمسة ملايين كتاب. جاءت تسعة ملايين معلمة.

خمسة بلايين كتاب. جاءت تسعة بلايين معلمة.

السبب في أن هذه الأعداد تأتي بصيغة المؤنث لأن المعدود هو كلمة "ألف" و "مليون" و "بليون" وهي كلمات مذكرة. (تذكر، الأعداد 3 – 9 تخالف المعدود).

جمع المذكر السالم

يكثر صيغة الفتح والجر عند استعمال صيغ جمع المذكر السالم. فنكتب عباسيين وأمويين وأيوبيين وصليبيين وفلسطينيين وعراقيين وسوريين ويمنيين ومعلمين ومحامين وسياسيين وما إلى ذلك، وقلما يستعملون صيغة الرفع: عباسيون وفلسطينيون ومعلمون.

القاعدة: علامة رفع الجمع المذكر السالم هي "الواو" وعلامة نصبه وجره هي "الياء".
أمثلة: حكم العباسيون على الثائر.......

اتهم الفلسطينيون الإسرائيليين بـ......

وجدت بالعراقيين...........

ملاحظة: تعامل أعداد العقود (20، 30، 40 – 90) معاملة جمع المذكر السالم.

أمثلة: جاء عشرون طالباً. رأيت خمسين نمر. كتب اسم المؤلف على تسعين نسخة.

المثنى

القاعدة: علامة رفع المثنى هي "الألف" وعلامة نصبه وكسره هي "الياء"

أمثلة: جاء المريضان. رأيت غزالين، مررت بطفلين.
الأفعال المعتلة الآخر

الأفعال المعتلة الآخر هي التي تنتهي بأحرف علة (ى، ي، و) مثل: رأى، دعى، رمى.

القاعدة: يحذف حرف العلة في حالة الجزم وفي حالة الأمر. أمثلة: 

1. لم يأت الأولاد (وليس لم يأتي الأولاد).

2. لم يسع الطالب للحصول على علامة أفضل؟ (وليس لم يسعى...)
3. لا تدع إلى حفلة التخرج... (وليس لا تدعو........)
أما أحرف الجزم فهي: لم، لا الناهية، لام الأمر، لما (بمعنى لم).
هناك حروف تجزم فعلين وهي: إن، إذما.

مثال: إن تجتهد تنجح. إن تدع الطالب إلى الحفل ترض عن نفسك.

أمثلة على أفعال الأمر: ادعُ (وليس ادعو)، ارمِ (وليس إرمي)، اسعَ (وليس اسعى).

ملاحظة: يجب الانتباه إلى الفعل المضارع المنسوب إلى ضمير الغائب والمعتل الآخر الذي أصله "واو"، فآخره "واو" فقط وليس "واو" و"ألف". وذلك للإعتقاد أنها "واو" الجماعة، وهذا خطأ لأن هذه "الواو" هي "واو" أصلية. مثال:

1. يدعو الشيخ إلى فعل الخير، وليس يدعوا الشيخ إلى.......

2. يعدو التلميذ في ملعب المدرسة، وليس يعدوا التلميذ.............
الأسماء الخمسة

الأسماء الخمسة هي: أب، أخ، حم، فو، ذو.

القاعدة: ترفع الأسماء الخمسة "بالواو" وتنصب "بالألف" وتجر "بالياء".

أمثلة: جاء أبو أحمد، رأيت حما علي، مررت بذي خلق.

أمثلة: من الخطأ أن نقول: قدموا المسافرون. الصواب هو: قدم المسافرون.

       من الخطأ أن نقول: أخلصا المعلمان. الصواب هو: أخلص المعلمان.
تاء التأنيث المربوطة و "تاء" التأنيث المبسوطة (المفتوحة)

هناك فرق بين التاء المربوطة والتاء المفتوحة. 
القاعدة: يمكن التفريق بين "التاءين" بواسطة النطق، بحيث أن التاء المربوطة تلفظ "هاء" في حالة التسكين، في حين تلفظ التاء المبسوطة "تاء" في حالة التسكين. مثال: 

1. معاهدةٌ، معاهدهْ. معلمةٌ، معلمهْ.

2. معاهداتٌ، معاهداتْ. معلماتٌ، معلماتْ. لعبتْ، مشتْ، تناثرت.
كلمة "غير"

لا تضاف "ال" التعريف على كلمة غير مع ترك الاسم الذي يلي بصيغة النكرة، إذ أن الصواب هو عكس ذلك.

أمثلة: من الخطأ أن نقول: الغير منطقي. الصواب أن نقول: غير المنطقي.

       من الخطأ أن نقول: الغير معروف. الصواب أن نقول: غير المعروف.
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