
 دليل استخدام قالب التصور المبدئي وقالب خطة البحث 
 فتح ملف قالب التصور/خطة البحث وحفظو:

 مجلد  عند تحميل الدلف من الدوقع، يعمل نظام التشغيل على حفظ الدلف في Custom Office 

Templates  . بشكل تلقائي، ويدكن تغيير المجلد الذي تضع فيو القالب دون أن يتأثر الدلف 
  يدكن فتح الدلف بالضغط الدزدوج عليو، أو من خلال برنامجword  من قائمة : ملفFile   فتح

Open  .البحث عن الدلف من خلال نافذة البحث 

  للكتابة في الدلف يتم تحديد التعليمات أو التلميحات الظاىرة، والكتابة مباشرة بحيث يحتفظ النص بالتنسيق الدعد
ات والتلميحات ولصق النص الدراد كتابتو من ملف آخر، ثم اختيار )لصق للقالب، أو حذف التعليم

 (.Merge formatيق دمج التنس Paste special  خاص

  عند الانتهاء من الكتابة وإغلاق الدلف سيظهر إشعار لحفظ الدلف باسم جديد، وأيضا ينبغي تغيير نوع الدلف
  Microsoft word templateمن   File Typeمن الأيقونة أسفل الاسم وتغيير نوع الدلف 

 .Microsoft word document إلى 

 التصور الدبدئي: 
أىداف  –أسئلة الدراسة  –مشكلة الدراسة  –الدقدمة  –يشمل التصور العناصر التالية: صفحة العنوان 

مجتمع  –منهج الدراسة  –الدراسات السابقة  –مصطلحات الدراسة  -حدود الدراسة  –أهمية الدراسة  –الدراسة 
 الدراجع . –الأساليب الإحصائية  –أدوات  الدراسة  –وعينة الدراسة 

 

 تنسيق الملف:
 . ترقيم الصفحات يوضع في أعلى الصفحة في اليسار، ولا يشمل صفحة العنوان 
  ونوع الخط ىو 61حجم الخط الدطلوب ىو بنط ،simplified Arabic  أوtraditional 

arabicو ،Arial  و 61إذا كان حجم الخط  6للنص الإنجليزي، والدسافة بين السطور ىي  61بحجم ،
 إذا كان أقل من ذلك، ولا يتجاوز التصور ثمان صفحات. 6.1

  ىوامش الصفحةسم في كل  1.1توضع مسافة. 
  غير شاملة لصفحة العنوان وقائمة الدراجعصفحات،  8يجب ألا يتجاوز عدد صفحات التصور. 
  مستويات العناوين لم تحدد في ضوابط كتابة الخطط والتصور ، والدتبع ىو نظامAPA7 . 



o  الاختلاف بين اللغة العربية والإنجليزية ىو وضع نقطتين رأسيتين بعد العنوان في كل الأحوال حسب
 نظام  الترقيم في اللغة العربية .

 يكون في الدنتصف، بخط عريض الدستوى الأول 

 يكون بخط عريض على يدين الصفحة اني الدستوى الث

 يكون بخط عريض ومائل على يدين الصفحة الدستوى الثالث

يكون بخط عريض ، مسبوق ببادئة، ومتبوع بنقطة، ويبدأ النص بعده في  الدستوى الرابع 
 نفس السطر.

بعده يكون بخط عريض ومائل ، مسبوق ببادئة، ومتبوع بنقطة، ويبدأ النص  الدستوى الخامس 
 في نفس السطر.

 

  في قالب التصور والخطة يدكن استخدام إحدى الطريقتينلتطبيق مستوى العنوان: 
o  يحدد العنوان  اختيار القائمة الرئيسة من الشريط العلوي(Home)    منstyle  يختار

 .(# Heading)مستوى العنوان 
o  :يستخدم الاختصار(Ctrl+Alt+1)  للمستوى الأول، و(Ctrl+Alt+2)  ... للمستوى الثاني

 وىلم جرا.
  على أن نظامAPA7  يوضح أن عنوان الدراجع يكون في بداية صفحة جديدة، وفي منتصف الصفحة دون

بنط غامق، إلا أن الدتبع في تصورات وخطط الدراسات العليا ىو عدم وضع قائمة الدراجع في صفحة جديدة، 
 راجع.واستخدام الدستوى الثاني لعنوان الد

  الدتبع في توثيق الدراجع ىو نظامA6 . 

 إذا ورد اسم الدؤلف في سياق النص فيكتب الاسم الأخير  من النقاط التي يجب مراعاتها عند التوثيق في الدتن
للمؤلف أو الأسماء الأخيرة للمؤلفين خارج القوسين، ويكون التاريخ فقط بين القوسين، وإذا كان الدرجع لباحثة 

 خارج القوسين كي يتوافق الفعل مع الفاعل في التأنيث.فيكتب اسمها كاملا 

 



 خطة البحث: 
 صر التالية:تشمل خطة البحث العنا

  صفحة العنوان 
  حدود الدراسة  –أهمية الدراسة  –أىداف الدراسة  –أسئلة الدراسة  –مشكلة الدراسة  –الدقدمة- 

 مصطلحات الدراسة.
  التعقيب على الدراسات السابقة.  –الدراسات السابقة   -الإطار النظري والدراسات السابقة: الإطار النظري 
  الأساليب  –أدوات  الدراسة  -عينة الدراسة  –مجتمع الدراسة  –منهج الدراسة وإجراءاتها: منهج الدراسة

 الإحصائية.
  تصور مقترح لفصول الرسالة 
 . الدراجع 

 

 تنسيق الملف:
 .نظام التنسيق والتوثيق مطابق لدا ذكر في التصور الدبدئي 
  املة للمراجع.صفحة غير ش 11لا يتجاوز عدد صفحات خطة البحث 
 .لا توضع ملحقات لخطة البحث 

 


