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 الفصل الثالث 

 تبويب المراجع:  8المحاضرة 

 أوامـر التبويـب  1 – 8

( راج ) د في شاااعال راج  ي في بة ال را ةل ردي ديجول وردو رل راية ول Referencesيسااا تب يب ال راجعر)   

ك ل را ةل أو  وراةق  اع راةي يةة ج إاى إضااااااااااااااا فل تبد كو راجعر) ع وية  ا راجعر)  كو ك ااااااااااااااا د  ك ة  ل

واجكو إنش ء ق ئجل كعر)  ويةبي    ي ق ئوً  اة فيع راجق لات أو حةى ك رق  را ال راةي يسة بي ا يةث ورا ة الع 

 :را قت وضج ا دقل وصةل راجعر)  كو خلال ريي ع را ط رت 

 راعراطل ردكعاكول اع م  APA )جعول را غل راةبي ل( و  MLAيساااة بي :  اختيار النمط المرجعي -1الخطوة 

يةبيب رانجل راجط  ب ع و  ف ل تلاكل راةب ال راجعر)رانقع واةم ذاك تبع  شااااااااااااااوك   (ع  Chicagoران س( و

 (.Citations & Bibliography group في كجج تل رلاقةي س ت وراجعر)  

( في تلاكل Insert Citation  انقع ف ل ردكع إد رج رقةي س ا: إضــــالاق ااستتاوــــاد والمصــــا ر - 2لخطوة ا

بة ال راجع  ك ت ع و (Add New Sourceيةبيب إضاااااااااااااا فل ك ااااااااااااااب  )بيب  ع (Referencesراةب ال راجعر)   

ع (Okرانقع ف ل ك رفق  ع و راجط  بل ا ج اااااب  في كعب  راة ر ع ك ل رسااااام راجاا  وراعن را وي  صااااايل رانشاااااع

( ويةبيب راج ااب  كو راق ئجل Insert Citationاجكو إضاا فل رقةي س رخع ا ج ااب  ا انقع ف ل إد رج رقةي س  و 

 راجنسبال.
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إد رج ق ئجل راجعر)  أو ق ئجل ردتج ل راجقةيس كو خلال وضاااااااااااااا  يةم :  إ راج سائمق المراجع - 3الخطوة 

يةبيب ز  ق ئجل راجعر)  في ع و (Referencesتلاكل راةب ال راجعر)   يةبيب ع راجاشااااااااااااع في راجك ا راجط  ب

 (.Bibliographyكجج تل را    س ورابب ي  عرفو   

 المراجعبرامج تنظيم  2 – 8

بذاك يبواً ع تج ول صعيل وكج بةع يعب تج ول إدر ة وينظوم راعبيب كو راجعر) ع خ صل إذر ب ا راجسة بي يق ي 

/   يع كجااا ني Endnoteبعنااا ك    كن ااا (ع Refernces Managerيجكن ااا  إدر ة راجعر)   وا و هنااا ر بعرك  

 Flowciteبعنااا ك   / يع كجااا ني RefWorksبعنااا ك   /كجااا ني Zoteroبعنااا ك   /كجااا ني Mendeleyبعنااا ك  

 كج ني ك  و) د نس ل كبف تل.

  )Table Of Content(مجموعة جدول المحتويات 8-3

واسااااااااااا ل )بول راجةة ا ت  )بول راجةة ا تيةة ي هذه راججج تل ت ى رلاوركع راةي يق ي اإنشااااااااااا ء ويةبيث 

 يةبيب ك ض ت ت راجسةنب كج  يعطوه نظعة رحةعرفول .

  محتويات جدول دراجأ : أولا

 Contents of Contents>>Table of Reference>>Table محتويات جدول لإدراج

اختيار احد ، وستندرج القائمة  .Table of Contents ضغط على أيقونة، والStyle تنسيق النص بإستخدامو

  it-Built .التنسيقات الموجودة تحت 

 مسبقا النص لتنسيق Styles إستخدام يجب:  Table Automaticاضافة جدول تلقائيا  ثانيا : 

   Table Manual اضافة جدول يدويا  ثالثا : 

  مختلف بتنسيق محتويات جدول لإدراج : رابعا
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يتم و ، القائمة سغغغغتندرجو Contents of Table  ضغغغغغط على أيقونةبال : المحتويات جدول حذف : خامسااااا

 ن القائمة السابقةم Contents of Table Remove  اختيار

ذا كانت هناك بعض التغييرات في ا:  وـــــــــا وـــــــــا : تح  ث ج و  المحتوياد

تحديث  ، وفيتحديث الجدول تحديث جدول المحتويات بالنقر فوقيمكن المستند 

 تاجه نححدد خيارًا واحدًا يفي مربع الحوار ،  جدول المحتويات

  The Footnotes Groupملاحظاد الحواشي السفليق ا راج مجموعق  4 – 8

الختامية في المسغغغتندات المطبوعة لاغغغر  أو  تسغغغتخدم الحوااغغغي السغغغعلية والتعليقات

اهاد بمصادر المستخدم ن اإذا ك)  تعليق على توفير المراجع لنص في مستند للاست

العثور على أوامر لإناغغام المصغغادر واهسغغتاغغهادات وإدارتها ضغغمن علامة فيمكن في إناغغام مرجع، يرغب 

 ناذا قمإ:  حذف حاشااااية ساااافلية أو تعليق ختاميوعند ع التبويبمراجع في المجموعة المراجع واهقتباسغغغغات

، ولحذف ترقيم الملاحظات حسب الترتيب الجديد Wordبحذف علامة مرجعية لملاحظة مرقمة تلقائياً، يعيد 

رغب في حذفها، ند العلامة المرجعية للحااغغية السغغعلية أو التعليق الختامي التي يحدت يتم في المسغغتندملاحظة 

 .DELETEومن ثم اضغط 

 (Citation & Bibliographyجموعق ااستتاواد والمراجع )م 5 – 8

( الاساااااااةشااااااا  د اجع) ع سااااااا رء Insert Citationإد رج رقةي س  يةة ي كجج تل 

في  رسة بكتظ    ق ئجل ا ل راجعر)  راةي د( Manage Sourcesإدر ة راج  د    /كق ل أو بة ب صة ي 

 .Bibliographyراجعر)   /  (Chicago و( MLA(ع  APA  نجل وكو أش عع راجسةنب
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  (Captionsمجموعق التّسميق التّوضيحيّق )  6 – 8

 هي ريق ن تويةة ي ت ى  ا ص هفي راجسةنب ي ض  أس  ه  هي نص ق يع أو وص  ا  ئو ك ) د

  Insert Caption) رخةو   را س ئل راجُعرد إض فل يسجول ي ضوةوّل و د رج يسجول ي ضوةوّل إاى قُ  صل لإ 

  Insert Table of Figures )د رج )بول  س ي ي ضوةوّل في راجسةنبد  

  Update Table )ةةبيث )بول راعّس ي راةّ ضوةوّل س رء يعبيل أو إض فل أو حذفا  

  Cross-reference)  ل.راةّ ضوةواو وراجبورل وراعّس ي الإش  ة إاى راعن صع ك ل راعن و 

 (Indexمجموعق لاهرس ) 7 – 8

 في را  عس يةمّ سعد راج رضو  وراج ط ة ت راةي يجّت كن قشة   في راجسةنب.


