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وتاريـخ 1442/8/8ه، ويتبـع تنظيمـاًً لوكالـة الجامعـة للدراسـات 

العليا والبحـث العلمي.
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أهداف مركز الترجمة والمهام المنوطة به: 
	1 تشـــجيع أعضاء هيئة التدريس للقيـــام بترجمة المقررات الدراســـية والمراجع العلمية .

وفـــق الأصـــول العلميـــة المتبعـــة لذلـــك مـــن خـــال التواصـــل مع الناشـــر وتســـهيل 
إجـــراءات الترجمة والنشـــر.

	2 المســـاهمة في إبراز الثقافة الإســـامية والعربية والوطنية، ودور المملكة، ومكانتها .

العالمية تحقيقاً لرؤيتها 2030، والرؤى المســـتقبلية لها.

	3  نشـــر الوعـــي بأهميـــة الترجمـــة والتعريب، وإســـهامهما فـــي التقـــارب العالمي، ومد .

جســـور المعرفـــة والثقافات.

	4 الإســـــــــهام في ترجمـــــــــة وتعريب، وتوحيـــــــــد المصطلحات، والمفاهيـــــــــم العلمية، .

والتقنيـــــــــة، ومقاربتها.

	5  تشـــجيع حركـــة التعريب، ودعم الجهـــود المبذولة لذلك، وإبـــراز دور اللغة العربية في .

والمعارف. العلوم،  نقل 

	6  التكامل والشراكة مع المراكز والجهات المختصة ذات العلاقة بالترجمة..

خطوات ترجمة الكتب: 

	1 يتقدم عضو هيئة التدريس لرئيس القســـم بطلب الترجمة وفق نموذج »طلب ترجمة .

كتاب دراسي أو مرجع علمي،« موضحاً الأفكار الأساسية والأهداف والمبررات للمادة 

المترجمـــة، ويقدم ملخصاً للمادة المـــراد ترجمتها في حـــدود )300( كلمة يبرز خلالها 

أهميتهـــا للتخصـــص وأســـماء المقررات ذات العلاقـــة، على أن يتضمـــن الطلب الآتي:

أ نموذج )طلب ترجمة كتاب دراسي أو مرجع علمي(.	.

ب خطاب بأهمية ترجمة الكتاب الدراسي أو المرجع العلمي.	.

ت نموذج بيانات المحكمين.	.

ث السيرة الذاتية للمترجم.	.

ج توصيف المقرر حســـب نموذج هيئة تقويم التعليـــم والتدريب باللغة الانجليزية 	.

أو اللغة العربية )معتمد بختم القســـم أو الكلية(.
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	2 يرفع القسم لمركز الترجمة والتعريب طلب الرغبة في الترجمة..

	3 يتواصـــل المركز مع الناشـــر للحصول على موافقتـــه المبدئية لترجمة الكتاب، ونشـــر .
ــة حقوق المؤلف ولائحتـــه التنفيذية. الترجمـــة بما لا يتعـــارض مع نظام حمايـ

	4 فـــي حـــال أن الكتـــاب الدراســـي أو المرجـــع العلمـــي متـــاح للترجمة، وتمـــت موافقة .
الناشـــر المبدئيـــة عـــى ترجمته ونشـــره، يقـــوم المركز بإشـــعار القســـم لاســـتكمال 

الإجـــراءات النظاميـــة، أو الاعتـــذار فـــي حالـــة عـــدم المفاهمة مع الناشـــر.

	5 يعـــرض الطلب على مجلـــس إدارة مركـــز الترجمـــة والتعريب وبعد توصيـــة المجلس .
بالموافقـــة تتم إحالته إلى القســـم .

	6 يعـــرض القســـم المختص مشـــروع الترجمة في أحد جلســـاته عـــى أن تتضمن توصية .
الآتي: المجلس 

أ نموذج »طلب ترجمة كتاب دراسي أو مرجع علمي”.	.

ب خطاب بأهمية ترجمة الكتاب الدراسي أو المرجع العلمي.	.

ت نموذج بيانات المحكمين.	.

ث السيرة الذاتية للمترجم.	.

ج توصيف المقرر حســـب نموذج هيئة تقويم التعليـــم والتدريب باللغة الانجليزية 	.
أو اللغة العربية )معتمد بختم القســـم أو الكلية(.

	7 تعـــرض توصيـــة مجلـــس القســـم بالموافقـــة عـــى مجلـــس الكليـــة لاتخـــاذ التوصية .

المناســـبة )الرجـــاء مراجعـــة الفقـــرة رقم 4(.

	8 فـــي حالـــة التوصيـــة بالموافقة، ترفـــع توصيتي مجلس القســـم ومجلـــس الكلية بعد .

المصادقـــة عليهما إلى المركز لاســـتكمال الإجـــراءات اللازمة.

	9 يقـــوم المركـــز بالتواصل مع الناشـــر للحصـــول على ترخيـــص الموافقة عـــى الترجمة، .

وفـــق عقد نظامـــي لطباعة الكتـــاب الدراســـي أو المرجع العلمـــي بعد الترجمة، ونشـــره.

.	10 يقـــوم المركـــز بتوقيع عقد الترجمـــة مع المترجم ،عـــى أن يتم تقديـــم الترجمة خلال 

)12 شـــهراً( كحـــد أقصى من تاريـــخ توقيع العقد.



7 Translation & Arabization Center
دليل ترجمة الكتب ونشرها بجامعة أمّّ القرى

.	11 بعـــد انتهاء المترجم مـــن الترجمة وتقديم نســـخة منها، تفحص اللجنـــة المختصة في 

إدارة المركـــز مدى التزام المترجم بشـــروط وضوابـــط الترجمة المطلوبة.

.	12 فـــي حالة وجـــود ملاحظات على المـــادة المترجمة، تتـــم إحالتهـــا إلى المترجم للتعديل 

يحددهـــا المركز. خلال مدة 

.	13 ترفع نســـخة مـــن الترجمـــة بعد إجـــراء التعديلات مـــن قبـــل المترجم ويقـــوم المركز 

بفحصهـــا وكتابـــة تقرير عـــن ذلك.

.	14 فـــي حالة التـــزام المترجم بكافـــة البنود المُتفق عليهـــا يقوم المركز بإحالة المشـــروع 

المترجـــم الى المجلس العلمـــي للتحكيم لصرف مكافـــأة الترجمة المقترحة.

.	15 فـــي حالة توصيـــة المجلس العلمي بقـــرار النشـــر والطباعة للمشـــروع المترجم ومنح 

المكافـــأة للمترجـــم والمحكميـــن، يقوم المركـــز بالتواصل مع مطابـــع الجامعة لإنجاز 

الآتية: المهام 

أ التواصـــل مع مكتبـــة الملك فهد للحصول عـــى الرقم الدولـــي المعياري )ردمك 	.

- ISBN( للكتاب الدراســـي، أو المرجع العلمي.

ب  طباعة المادة المترجمة.	.

شروط المترجم الرئيس:

	1 أن يكون المترجم الأول من داخل الجامعة..

	2 ألّّا تقـــل الدرجة العلميـــة للمترجم الرئيس عن درجة »أســـتاذ مســـاعد« أو ما يعادلها .
في الكليـــات الصحية.

	3 إذا كان المترجِـــم الأول مـــن أعضاء هيئة التدريـــس بالجامعـــة )المتعاقدين( من غير .

الســـعوديين، ممـــن بلغ الســـن النظاميـــة للتقاعـــد )60 عامًا ميلادية( أو أكمل عشـــر 

ســـنوات وأكثر فـــي خدمة الجامعة فيشـــترط وجـــود مترجم بديل.

	4 ألّّا يكون المترجم مرتبطاً بترجمة كتاب آخر عن طريق المركز..

	5 أن يكون المترجم متقناً للغتين )المترجم منها والمترجم إليها(..
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	6 أن يكـــون لـــدى المترجـــم الخلفية العلميـــة الكافية حـــول موضوع وتخصـــص الكتاب .

الدراســـي أو المرجع العلمـــي المترجم.

مهام المترجم الرئيس:

	1 أن يقدم تقريراً مختصراً يوضح فيه الأفكار الأساسية والأهداف والمبررات للمادة المترجمة .

و أهميتها للتخصص وأسماء المقررات المتعلقة بالمادة وذلك في حدود 300 كلمة. 

	2 أن يتحمـــل المترجـــم كامـــل رســـوم حقـــوق الناشـــر الأصلي مـــع حقوق شـــراء الصور .

بالكتاب. المنشـــورة 

	3 تسليمه . قبل  المترجمة  المادة  لمراجعة  لغوي  بمدقق  بالاستعانة  المترجم  يلتزم  أن 

للمركز في حال عدم التزام المركز لذلك.

	4 أن يلتزم المترجم بتقديم عمله وفقاً لمتطلبات المركز والعقد المبرم بين الطرفين..

	5 أن يلتـــزم المترجـــم بنقـــل محتـــوى النص الأصـــل بأمانة ودقـــة دون الإخـــال بالفكرة .

والأســـلوب، ويتم نقل النص بشـــكل كامـــل دون انتقاص ولا اختـــزال إلا في الحالات 

التـــي يتطلبها أســـلوب اللغـــة المترجم إليها.

	6 أن يلتـــزم المترجـــم بنقل الفهـــارس الكاملة، مع مســـرد لأهم المصطلحات وأســـماء .

الأعلام كمـــا وردت في الترجمـــة والأصل.

	7 بعـــد الانتهـــاء مـــن الترجمـــة يلتـــزم المترجـــم بتقديـــم نســـختين إلكترونيـــة )بصيغة .

Word- وبصيغة PDF(، وثلاثة نســـخ من الكتاب الدراســـي الأصـــل إلى المركز لتقرير 

للتحكيم. صلاحيتهـــا 
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ضوابط عامة لقبول مشروعات الترجمة:

	1 يشترط في الإنتاج المترجم وفقاً للمادة )35( من اللائحة الموحدة ما يأتي:.

أ أن يكون العمل المترجم ذا جدوى علمية أو تطبيقية ملموسة.	.

ب أن يخضع العمل المترجم للتحكيم من قبل مراجع أو أكثر.	.

ت أن يكـــون المترجـــم والمراجـــع متقنيـــن إتقانـــاً كامـــاً للغتيـــن المترجـــم منهـــا 	.
والمترجـــم إليهـــا.

ث أن يلتزم المترجم بمراعاة ملاحظات المراجع وما اقترحه من تعديلات.	.

ج الحصول على حق الترجمة والنشر من الجهات المعنية قبل البدء في ذلك.	.

	2 أن يلتـــزم المترجـــم بتســـليم النص فـــي المـــدة المتفق عليها فـــي العقد مـــع المركز .
ويحق للمركز فســـخ عقد الترجمـــة مع المترجم إذا تأخر 30 يوماً عن تســـليم الترجمة 
خاليـــة مـــن الأخطـــاء في الوقـــت المحـــدد، ما لم يتقـــدم بطلـــب ورقـــي أو إلكتروني 

ــد يتفق عليـــه الطرفان. للتمديـ

	3 يخضع العمل المترجم للوائح المنظمة للترقيات العلمية في الجامعات السعودية..

	4 ــة وحقوق النشـــر للكتاب الدراســـي أو المرجـــع العلمي . تعـــود حقـــوق الملكية الفكريـ
لجامعـــة أم القرى.

ضوابط الترجمة:  

	1 ألّّا يبدأ المترجم العمل حتى توقيع العقد مع مركز الترجمة والتعريب. .

	2 ينبغي أن تكون الترجمة نقلاً صادقاً عن الأصل في اللغة الأجنبية ويشمل ذلك:.

أ النص )متن الكتاب كاملاً(.	.

ب الصور والأشكال بما فيها الألوان.	.

ت الجداول والفهارس والملاحق.	.

ث الحواشي والهوامش.	.

ج مراعاة اتجاه قراءة الجداول والأشكال من اليمين إلى اليسار.	.
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	3 أن يتضمن الكتاب المترجم مقدمة للترجمة من إعداد المترجم..

	4 أن يُنســـق الكتاب المترجم حســـب معايير مطبوعات مركز النشـــر العلمي الموضحة .
في آخر هـــذا الدليل.

	5 أن يحتـــوي الكتـــاب المترجم على ثبت )مســـرد( للمصطلحات )عربـــي- إنجليزي وآخر .
عربي(.  - إنجليزي 

	6 الالتزام بما ورد في العقد بشأن غلاف النسخة المترجمة..

	7 الالتـــزام بطريقـــة النـــص الأصلي فـــي إثبـــات المراجع ورصدهـــا، وقد ترصـــد المراجع .
الآتي: النحـــو  على 

أ قد يرد المرجع في متن النص ثم يثبت في نهاية كل فصل أو في نهاية الكتاب.	.

ب قـــد تـــرد المراجع في بعـــض الكتب في حاشـــية الصفحة التي ذكـــر المرجع فيها 	.
مع كتابة التواريـــخ وأرقام الصفحات.

	8 الكتـــب الأجنبيـــة التي ترد فيها أســـماء الأعـــام العربيـــة بالحروف اللاتينيـــة وباللفظ .

اللاتيني أحياناً فعلى المترجم أن يتحراها في مظانها باللغة العربية وينطبق ذلك على 

أســـماء الكتب والمجلات والمؤسســـات وغيرها مما له مقابل معروف باللغة العربية.

	9 فيمـــا يتعلـــق بأســـماء المؤلفيـــن الأجانـــب فيثبـــت الاســـم باللغـــة العربيـــة متبوعـــاً .

بالاســـم بالأحـــرف اللاتينيـــة )فـــي أول مرة يـــرد فيها ويكتـــب بالحـــرف العربي وفق 

لفظـــه بلغتـــه الأصليـــة ثم يســـتخدم الاســـم المعـــرب فقط فـــي كل مرة أخـــرى يرد 

فيهـــا، وتكـــون كتابته ذلك الاســـم(.

.	10 يضع المترجم رموز المختصرات والكلمات التي تقابلها وترجمتها في صدر الكتاب أو في 

آخره، سواء المختصرات التي وضعها المؤلف أصلاً أو التي يجدها المترجم بين ثنايا الكتاب.

.	11 يلتـــزم المترجـــم باســـتعمال المصطلحـــات بصيغـــة واحـــدة مطـــردة في النـــص كله. 
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.	12 يراعـــي المترجم الخصائص الأســـلوبية للغة العربيـــة عند صياغة عباراتـــه، ومن أبرزها 

في ســـياق الترجمة:

أ قـــد تبـــدأ الجملـــة العربية بالفعـــل على العكس مـــن اللغـــات الغربية التـــي تبدأ 	.

الجملـــة فيها بالاســـم عادة.

ب تســـتخدم العربيـــة صيغـــة المبنـــي للمعلوم عنـــد معرفـــة الفاعـــل أو وروده في 	.

ســـياق الجملـــة، بدلاً من اســـتخدام المبني للمجهـــول فنقول مثـــا؛ً راجع الكتاب 

أســـتاذ متخصص بـــدلاً من روجـــع الكتاب مـــن قبل أســـتاذ متخصص.

ضوابط التنسيق والطباعة والنشر: 

	1 لطلـــب طباعـــة الكتـــب العلميـــة أو مـــا فـــي حكمها لابـــد من أخـــذ موافقـــة المجلس .
العلمـــي فـــي الجامعـــة، وإرفـــاق ما يثبـــت ذلك.

	2  البرنامـــج المســـتخدم للتنفيـــذ )يفضـــل اســـتخدام برنامـــج أدوبـــي انديزايـــن لأعداد .
أعلاه(. المنتجـــات  ــات  محتويـ

	3  الالتزام باستخدام إحدى هذه الخطوط لتنسيق الكتب:.

( Traditional Arabic , Lotus Linotype , Myriad Arabic Traditional Naskh Yakout 
Linotype , KFGQPC Uthmanic Script HAFS)

	4 حجم الكتاب: .

أن لا يزيد عن )700( صفحة، على أن يكون مقاس صفحات الكتاب X 17 24 سم.

	5 ــة والســـفلية والخارجيـــة ومقدار  . الهوامـــش: يحـــدد مقـــدار )2ســـم( للهوامش العلويـ
الداخلية. )2.5ســـم(للهوامش 

	6  ترويسة الكتاب:.

أ وضع ترويسات الصفحات في الطرف العلوي الخارجي. 	.

ب ترويسة الصفحات الزوجية تحمل رقم الفصل كتابة. 	.

ت ــة تحمـــل عنوان الفصـــل، بحيـــث ألاّ يزيد عن ســـبع 	. ترويســـة الصفحـــات الفرديـ
كلمـــات ويســـتعاض عـــن الباقي بثالـــث نقاط.
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ث لا يتـــم وضع ترويســـات فـــي الصفحـــات البيضاء، صفحـــات العناوين الرئيســـية 	.
القوائم. وصفحـــات 

	7 ترقيم صفحات الكتاب: .

أ وضع ترقيم الصفحات وسط الصفحة وتكون بلغة الكتاب.	.

ب مـــن بعد صفحـــة البســـملة إلى ما قبـــل بداية فواصـــل الأبواب ترقـــم الصفحات 	.
ــة، على أن يكـــون الترقيم مخفـــي في الصفحـــات الآتية: بأحـــرف أبجديـ

• العنـــوان الداخلي )الغلاف الداخلي(- حقوق النشـــر - البســـملة - الصفحات 	
الفارغة.  البيضاء 

• ترقـــم بقيـــة صفحات الكتـــاب بداية مـــن البـــاب أو الفصل عـــى أن يكون 	
 - الفصـــل  أو  البـــاب  الآتيـــة: )صفحـــة  الصفحـــات  فـــي  الترقيـــم مخفيـــا 

الصفحـــات البيضـــاء – الملاحـــق(.

	8 الغلاف الخارجي:.

)عنـــوان الكتاب - رقم وســـنة الطبعـــة - صورة تدل على تخصص ومحتوى الكتاب - اســـم 
الجامعة(. - شعار  المؤلف 

	9 الغلاف الداخلي:.

أ عنوان الكتاب: يوضع عنوان الكتاب في وسط الصفحة عند الثلث الأول من أعلى الصفحة.	.

ب يوضع رقم وسنة الطبعة في وسط الصفحة، أسفل عنوان الكتاب.	.

.	10 قائمة الجداول )إن وجدت( تحتوي هذه الصفحة على العناصر الآتية:  

• عنوان رئيسي: يوضع العنوان في وسط الصفحة.	

.	11 قائمة الأشكال )إن وجدت(: تحتوي هذه الصفحة على العناصر الآتية:

• عنوان رئيسي: يوضع العنوان في وسط الصفحة.	

مقدمة الكتاب: تحتوي هذه الصفحة على العناصر الآتية:

• عنوان رئيسي: يوضع العنوان في يمين الصفحة أو في وسط الصفحة.	
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.	12 فواصل الكتاب )عناوين الفصول أو الأبواب(: 

• ــة كل فصل أو بـــاب داخـــل الكتـــاب، ويحتوي على 	 يوضـــع كل فاصـــل فـــي بدايـ
الآتية: العناصـــر 

	1 رقم الباب أو الفصل:.

يوضع رقم الباب أو الفصل في أعلى يسار الصفحة. 

	2  - عنوان الباب أو الفصل:.

أ يوضع عنوان الباب أو الفصل في وسط الصفحة.	.

ب يكتب العنوان الأجنبي أسفل العنوان العربي مباشرة.	.

.	13 متن الكتاب: يحتوي على:

	1 العناوين الرئيسة )داخل الفصول أو الأبواب(:.

ت تكتب العناوين الرئيسة في أقصى يمين الصفحة.	.

ث تترك مسافة مناسبة )تباعد الأسطر( بين العنوان والمتن الذي يليه.	.

	2 العناوين الفرعية )داخل الفصول أو الأبواب(:.

أ تكتب العناوين الفرعية في أقصى يمين الصفحة.	.

ب  تترك مسافة مناسبة)تباعد الأسطر( بين العنوان والمتن الذي يليه.	.

.	14 نص الكتاب: 

تترك مســـافة مناســـبة )تباعد الأســـطر( بين الأســـطر في متن الكتاب، ومســـافة ســـطر 
واحـــد فقط بين داخـــل المتـــن وعناوين الفقرات التـــي تليها.

.	15 الحواشي )إن وجدت(: يتبع ما يلي في كتابة الحواشي السفلية للكتاب:

أ إدراج الحواشـــي أســـفل كل صفحة ذكرت فيهـــا، على أن ترقم ترقيما مســـتمرا 	.
إلى آخره.  من أول الفصـــل 

ب إدراج الحواشي في نهاية كل فصل حسب تسلسل ورودها في النص.	.



14Translation & Arabization Center
دليل ترجمة الكتب ونشرها بجامعة أمّّ القرى

ت عدم احتواء الحواشي على مراجع أو مصادر أو جداول	.

ث تصف الحواشي بطريقة آلية.	.

.	16 جداول: في حالة إدراج أي جدول يتبع الآتي:

• عنوان الجدول:	

أ يوضع عنوان الجدول في أعلى الجدول مباشـــرة وســـط الصفحة، ويشـــمل 	.
عنـــوان الجدول كلمة جـــدول ورقم الجدول.

ب يدرج الجدول أسفل الفقرة التي أشير إليه فيها مباشرة.	.

ت يرقم الجدول بالأرقام وتوضع بين قوســـين في وســـط الصفحة مســـبوقة 	.
بكلمة جدول بأحد التنســـيقات الآتية:

• في حالة الترقيم على مستوى الكتاب: جدول )1(	

• فـــي حالـــة الترقيم على مســـتوى الفصـــل: جـــدول)1.1( حيث يشـــير 	
الرقـــم الأيمـــن إلى رقـــم الفصـــل، والرقـــم الأيســـر إلى رقـــم الجدول 

الفصل. داخـــل 

ث  تترك مسافة سطر واحد قبل، و بعد الجدول، و المتن السابق، أو التالي له. 	.

ج لا يتجاوز عرض الجدول هوامش الصفحة.	.

ح ــدرج الجـــدول بطريقـــة آليـــة عن طريـــق البرنامج المســـتخدم فـــي إخراج 	. يـ
الكتـــاب ويراعـــى الآتي:

• ــا أو الصفوف أو الأعمـــدة يدويا أو 	 عدم وضع مســـافات داخـــل الخلايـ
آليا وبين الأســـطر. 

• اظهار الخطوط الطولية والعرضية التي تفصل بين خلايا الجدول. 	

• ضبط بيانات رأس الجدول في وسط الخلية.	

•  ضبط البيانات الرقمية وسط الخلية. 	

• ضبط البيانات غير الرقمية أقصى يمين الخلية.	
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خ فـــي حال اســـتمرار الجدول عـــى أكثر من صفحـــة، يكـــرر رأس الجدول في 	.
الصفحـــات التالية ووضع عبـــارة “تابع جـــدول)...(” في أعلاه.

د تنسيق مصدر الجدول والتعليقات المصاحبة له )إن وجدت(.	.

ذ توضع أسفل الجدول بأقصى اليمين.	.

.	17 الصور والأشكال: في حالة إدراج أي صورة أو شكل يتبع الآتي:

أ تدرج الصور والأشكال أسفل الفقرة التي أشير إليها مباشرة داخل الكتاب.	.

ب ترقـــم الصـــور والأشـــكال بالأرقـــام وتوضـــع بين قوســـين فـــي وســـط الصفحة 	.
مســـبوقة بكلمـــة شـــكل بأحـــد التنســـيقات الآتية:

•  في حالة الترقيم على مستوى الكتاب شكل)1(.	

• في حالة الترقيم على مستوى العمل شکل )101( حيث يشير الرقم الأيمن 	
إلى رقم الفصل و الرقم الأيســـر إلى رقم الشـــكل أو الصورة داخل الفصل.

ت  تترك مسافة سطر واحد قبل وبعد الصور والأشكال و المتن السابق أو التالي لها.	.

ث  عدم تقســـيم الشـــكل إلى عدة أجـــزاء أو طبقات، و جعلهـــا كمجموعة واحدة من 	.
واحدة. طبقة 

ج أن تكـــون الصـــورة التـــي تم مســـحها ضوئيا بصيغـــة TIFF وألا تقـــل جودتها من 	.
حيـــث الدقة عن 300 بكســـل، أن تكون الصـــورة التي تم مســـحها ضوئيا تكون 
بصيغـــة ألوان الطباعـــة Grayscale للصورة غير الملونة، وبصيغـــة ألوان الطباعة 

الملونة. للصورة   CMYK

.	18 عنوان الشكل أو الصورة: 

أ إدراج عنـــوان الشـــكل أو الصـــورة وســـط الصفحـــة أســـفل الشـــكل أو الصـــور . 	.
بحيـــث لا يتجـــاوز عنوان الشـــكل ســـطرين فقط ويحتـــوي على كلمة )شـــكل ، 

الشـــكل(. ورقم 

ب تعليق مصاحب للشكل أو الصورة )إن وجد(.	.

ت يدمج مع الشكل أو الصورة ويحفظ على هيئة صورة لا تقل دقتها عن 300 بيكسل.	.
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.	19 كتابة المعادلات:

أ .	Edi� )فــ�ي حالة إدراج المعــ�ادلات الرياضية اســ�تخدام أحد البرنامجيــ�ن التاليين:) 
.)tor Equation) (Type Math

ب ترقيـــم المعادلات بحيث يوضع الترميم بين قوســـين من أقصى يســـار الصفحة 	.
مقابل المعادلـــة بأحد النظامين الآتيين:

• في حالة الترقيم على مستوى الكتاب )1(.	

• فـــي حالة الترقيـــم على مســـتوى الفصل )1.1( حيث يشـــير الرقـــم الأيمن 	
إلى رقـــم الفصل والرقم الأيســـر إلى رقـــم المعادلة داخـــل الفصل.

.	20 مراجع ومصادر الكتاب:

• عنوان رئيسي. 	

أ يوضع العنوان في وسط الصفحة. 	.

ب تكـــون كتابة مراجـــع ومصادر الكتـــاب وفقـــا لترتيب فانكوفـــر للمراجع أو 	.
حســـب الأنماط المرتبطة بنـــوع التخصص

.	21 المصطلحات )إن وجدت(: تحتوي هذه الصفحة على العناصر الآتية: 

• عنوان رئيسي:	

أ وضع العنوان في وسط الصفحة.	.

ب المحتوى: يصمم على شكل جدولين من عموديين وترتب المصطلحات أبجديا.	.

.	22  الملاحق :

• عنوان رئيسي:	

أ وضع العنوان في وسط الصفحة. 	.

ب يمكن للمؤلف إلحاق ما يريد من ملاحق سواء نصاً، صوراً أو جداول.	.
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