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  CONTENTS       المحتويات .ح

  Single Spaceتكتب على وجه واحد للورقة وتكون المسافة بين السطور مفردة

 الآتى: يراعي على أن 

فى منتصف السطر الأول فى الصفحة  CONTENTS( تكتب كلمة جدول المحتويات أو 1)

وإذا احتاج جدول المحتويات إلى أكثر من صفحة يوضع  TNR 16 Boldالأولى بخط 

 عبارة TNR 16 Boldمن الهامش الأيسر بخط حة التالية فى أعلى الصف

CONTENTS (continued)   تكتب عناوين أجزاء الرسالة بحروف كبيرة بخطTNR 

14 B تكتب بخط  الأجزاءوالعناوين الرئيسية داخل  ،بدون ترقيمTNR 13 Bold 

مع ، تحريكها جهة اليمين قليلامع مراعاة ، TNR 13والعناوين الفرعية تكتب بخط 

 من نهاية الجملة حتى رقم الصفحة فى أقصى اليمين.  10(fontقط حجمها ) وضع ن

( تبدأ كتابة عناوين الأقسام الرئيسية من هامش الصفحة بحروف كبيرة بدون ترقيم. أما 2)

العناوين التى تتدرج تحتها فإنها تبدأ إلى الداخل ويتم ترقيمها بأرقام عددية تتفرع إلى 

بين قوسين ثم إلى حروف بين قوسين كما أرقام الرومانية تتفرع إلى  حروف والحروف

وكذا  ،هو الحال فى متن الرسالة على أن تبدأ كل مستويات الترقيم من هامش الفقرة

وعلى أن تبدأ جميع السطور التالية له من  ،السطر الأول من المتن تحت كل عنوان

 هامش الصفحة.

كثر من سطر واحد تكتب السطور التالية للسطر التى تشغل أ( فى حالة العناوين الطويلة و3)

بداية الكلمة الأولى من العنوان مع ترك المسافة التى توجد تحت الرقم  بمجازاةالأول 

 خالية.

)نموذج رقم ( يفضل قصر قائمة المحتويات على العناوين الرئيسية وتحت الرئيسية فقط 4)

 الأجزاء(. متعددة سالةللر 10للرسالة العادية ونموذج رقم  9

 (LIST OF FIGURES) قائمة الصور( وLIST OF TABLES) قائمة الجداول .ط

 TNR وبخط CAPITALكتابة هذه القوائم يراعى أن تكتب عنوان الصفحة بحروف كبيرة 

16 B  أما محتوياتها فتكتب بخطTNR 13   وتكون المسافة بين السطور مفردةSingle 

Space6قدارها. وتترك مسافة م pt  عنوان جدول أو شكل )نموذج رقم  قبل وبعد كل

  .(12رقم و 11
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  Textمتن الرسالة  .3

 ( الآتي:13يراعى في كتابة المتن )نموذج رقم و تتم الكتابة على وجهي الورقة

 .Space 1.5 مسافة ونصف لرسالةمتن ا ىن السطور فالمسافة بيأ. 

 TNR 16 Bتكتب عناوين الأجزاء الرئيسية للرسالة فى منتصف السطر الأول بخطب. 

ويبدأ الجزء دائما فى صفحة يمنى فى ، وبدون ترقيم  Capitalوبحروف كبيرة 

 .رسائل اللغة الإنجليزية وصفحة يسرى فى رسائل اللغة العربية

وإذا كان تحتها عناوين ،  TNR 14 Bجزء بخط اخل كليسية دلرئعناوين اتكتب ال .ج

فى  ):( ( أو نقطتان رأسيتان.ولا توضع نقطة )، TNR 13 Bفرعية تكتب بخط 

 نهاية العنوان.

فى حالة العناوين الطويلة والتى تشغل أكثر من سطر واحد تكون المسافة بين  -د

بمحاذاة الكلمة الأول للسطر ور التالية وتبدأ السط Single Spaceسطورها مفردة 

مع ترك المساحة التى توجد تحت الرقم أو الحرف المميز  ،الأولى من العنوان

 للعنوان أى منهما خالية.

( ولا توضع تحتها خط ويجب فصل أى Boldتكتب جميع العناوين بخط ثقيل ) ـ.ه

 جد بينلتى تولا عن تلك اعنوان عن الفقرة التى تليه أو التى تسبقه بمسافة أكبر قلي

سطور الفقرة. كما يجب عدم وضع عنوان منفرد فى نهاية الصفحة إذ يجب أن يوجد 

 من الفقرة لا يقل عن سطرين. جزء

 ،"(0.5سم ) 1.27وتبدأ للداخل بمسافة   TNR 13بخط Paragraphsتكتب الفقرات  .و

 فة بينومع ترك مسا ،مع بداية جميع السطور التالية من الفقرة من هامش الصفحة

 ات تزيد بمقدار النصف عما بين سطور الفقرة.الفقر

 ,.et al., in vivo, egالأسماء العلمية الاختصارات ذات الأصول اللاتينية مثل ) .ز

etc. )تكتب بخط مائلITALIC   بحروف صغيرة ما عدا الحرف الأول فقط من اسم

 .Capitalالجنس فيكتب كبيرا 

 تكتب بخط عادى مثل باقى المتن. النشر وسنوات( Authors) أسماء الباحثين .ح

الأقدم ببأكثر من مرجع فى السياق فإنها تكتب مرتبة زمنيا  الاستعانةفى حالة  .ط

 فالأحدث.
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فى الرسائل التى تكتب باللغة الإنجليزية تكون المسافات الخالية بين الكلمات أو بين . ى

 لتالى:الكلمات وأدوات الترقيم على النحو ا

دة فقط بين الكلمات وتأتى جميع أدوات الترقيم بعد آخر حرف فى الكلمة فة واحرك مساتت -

 مباشرة دون ترك مسافة على أن تترك مسافة واحدة خالية بعد جميع أدوات الترقيم.

( التى تقسم الكلمات المركبة أو الشرطة -لا تترك مسافات خالية حول الشرطة ) -

( أو بين 20أو بين الأقواس وما بداخلها ) ىعتيادسر الإالرقم والك المائلة )/( أو بين

 .nd 2 و st1 مكونات العدد الترتيبى

فى الرسائل التى تكتب باللغة العربية من المقبول أن تترك مسافة واحدة خالية بين  .ك

الكلمات وقبل وبعد جميع أدوات الترقيم ولكن لا تترك مسافة خالية بين واو العطف 

 ليها.كلمة التى توال

 (13النموذج رقم )
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   TABLESالجداول  .4

 المسافات بين السطور .أ

سواء فى العنوان أو داخل الجدول أو فى الملاحظات أسفل   Single Spaceتكون مفردة

 .(14)نموذج رقم  Footnotesالجدول 

 عرض الجدول ب.

 من عرض الورقة.  %100يكون 

 ولالجد عنوان. ج

من الهامش الأيسر   Tableبكلمة جدول بدأيو TNR 12B ب اعلى الجدول بخطيكت

ثم يكتب العنوان مع ( .Table 1) للجدول ويكتب بعدها رقم الجدول مع وضع ).( بعد الرقم

 ، Smallمراعاة ان أول حرف فقط فى العنوان يكتب كبير وباقى الحروف تكتب صغيرة

جدول ولا لمة الأولى من عنوان الطور التالية فى مستوى الكعلى أن يبدأ السطر أو الس

  .وجسم الجدول  Footnotesتترك مسافة بين العنوان أو الملاحظات اسفل الجدول

 عناوين الأعمدةد. 

وتبدأ الكلمة الأولى من  Pt 1/2بين خطين مفردين حجم  TNR 10-12Bتكتب بخط 

وضع عنوان تم وإذا انتمى عنوانين أو أكثر إلى فئة واحدة ي ر.كل عنوان بحرف كبي

  .تتبعهمشترك ويوضع تحتة خط جامع للعناوين التى 

 عناوين الصفوف هـ. 

العمود الأول من الجدول والذى عادة يتضمن عناوين المواد المختبرة يكتب 

والعناوين الفرعية منها تبدأ إلى  ،الأيسربمحاذاة الجانب  هوتبدأ سطور TNR 10-12Bبخط

 TNR 10-12Bانات والأرقام داخل الجدول فتكتن بخط أما البي الداخل بمقدار مسافتين،

 تبعا لحجم البيانات بالجدول.

 قيم التحليل الإحصائى . و

 تويات الجدول.حضمن م –إن وجدت  –تكتب 

 رية لعشعدد الأرقام از. 

  .يتم توحيدها فى الصفة الواحدة ويجب عدم المبالغة فى زيادة عددها

 (Footnotesملاحظات أسفل الجدول )ح. 

ويذكر فيها الاختصارات والملاحظات والتعليقات ويبدأ السطر   11B-10تكتب بخط

 الأول والسطور التالية من الهامش مباشرة.
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 الجداول الكثيرة الأعمدة . ط

اول الكثيرة الأعمدة التى تزيد المساحة التى تحتاجها أعمدتها عن لجديتم طبع ا

عقرب  اتجاهالرسالة فى  ا عند إدارةعرض الصفحة ويتم وضعها بحيث يمكن قراءته

درجة على أن يوضع رقم الصفحة أسفل عرض الصفحة مثل باقى  90الساعة بمقدار 

 .(15الصفحات )نموذج رقم 

 متن الجدول. ى

ن أية خطوط رأسية أو افقية بداخلة ما عدا رأس الجدول فيمكن أن تضمي يراعى ألا

 .يتضمن خطوطاً افقية فى حالة تفرغ العناوين

 ترتيب الصفات المدروسة. ك

فى الجداول التى تحتوى على أكثر من صفة يتم وضع الصفات المدروسة فى الجدول 

  .فى متن الرسالة هبنفس الترتيب التى تناقش ب

 (14النموذج رقم )
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