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[bookmark: _Toc129625340]المقدّمة

ابدأ هنا. 
يجب أن يكون العنوان المقدّمة بخطّ غامق وعلى بُعد 2 بوصة من أعلى الورقة. 
يجب أن يحتوي السطر الأول (بعد المقدّمة) من كل قسم جديد على سطرين فارغيْن مفرديْن (يساوي التباعد الثلاثي) بين العنوان 1 والجملة الأولى.  
يجب أن يكون رقم الصفحة لكل صفحة أولى من كل قسم جديد في الوسط السفلي. تنطبق هذه القواعد من صفحة المحتوى، ومقدّمة الفصل 1 و2 و3 و4، والاستنتاج، وجميع الملاحق، والمراجع، والسيرة.
بالنسبة للحاشية السفلية اُنظر إلى الإرشادات للكتاب في الإدخال التالي.[footnoteRef:1]  [1:  الحاشية السفلية يجب أن تكون بحجم خطّ 10 تايمز نيو رومان. ضع مسافة بادئة للسطر الأول بمقدار نصف بوصة (1.25 سم). اتّبع هذا الترتيب للكتب: الاسم الأول الاسم الأخير، العنوان بالخط المائل (المدينة، الولاية: الناشر، السنة)، رقم الصفحة. انظر المثال أدناه. إذا تجاوزت الحاشية السطر الأول، يجب أن يكون السطر الثاني وما بعده بتدفق يمين.] 

هنا مثال عن كيفية الاستشهاد بكتاب.[footnoteRef:2]   [2: Bryan Chapell, The Hardest Sermons You’ll Ever Have to Preach (Grand Rapids, MI: Zondervan, 2011), 121-25 راجع معايير الكتابة لجتس 1.13 لكيفية الاستشهاد بأرقام الصفحات.] 

للاطلاع على تنسيق نصّ الحاشية السفلية المناسب، اُنظر أدناه.[footnoteRef:3] لاحظ أيضاً أنه لا توجد أسطر فارغة تفصل بين الحاشية السفلية، على عكس المثال الوارد في الطريقة التوريبية صفحة 396 (الشكل أ 12). [footnoteRef:4] [3:  لا تسمح الطريقة التوريبية لأرقام الحاشية السفلية أن ترتفع، ولكن معايير جتس تتطلّب ذلك. جميع الحواشي السفلية موجودة بخط تايمز نيو رومان بحجم خطّ 10 وتبدأ بمسافة بادئة 0.75 سم. على السطر الأول فقط. التعليقات النهائية غير مسموح بها في أوراق وأبحاث وأطروحات جتس. ]  [4:  كل حاشية سفلية تتبع الحاشية السابقة دون خط فارغ بينهما (راجع ملحق معايير الكتابة لجتس 4 ب). يجب أن تلتف إلى السطر التالي بدلاً أن يستخدم الطالب مفتاح الإرجاع. ] 

"معايير الكتابة لجتس" تعليمات تنسيق مختلفة لشكل الحاشية السفلية في 3.8 على صفحة 23.[footnoteRef:5]  [5:  يجب أن يعمل نمط التنسيق مسافة بادئة أوتوماتيكيًا على هذا النموذج. ضع الحاشية السفلية لاقتباس الكتلة التالي على الجملة قبل اقتباس الكتلة. ] 

لاحظ السطر بمسافة مفردة بين الفقرة الأولى والاقتباس الكتلة هذا. يستخدم الاقتباسات الكتلة خطّ تايمز نيو رومان بحجم خطّ 10 في الاقتباسات الكتلة التي تتكوّن من أكثر من 5 أسطر من الخط بحجم 12 نقطة في النصّ الأساسي (راجع معايير الكتابة لجتس 1.5.1.2). لا تحدّد الطريقة التوريبية صفحة 349-350 حجم الخطّ، ولكن جتس تتطلّب حجم خطّ أصغر أي 10 للاقتباسات الكتلة (راجع 3.6.2). 
ضع مسافة بادئة في الفقرة الثانية من الاقتباسات الكتلة بمقدار 1.25سم دون سطر فارغ يفصلها عن الفقرة الأولى. استخدم مسافة مفردة بين السطور بدلًا من المسافة المزدوجة المعهودة للنصوص العادية. استشهد بالمصدر في علامة الحاشية السفلية قبل الاقتباس الكتلة، وإلا فإن هذا السطر الأخير لن يكون مفصّلًا بشكل مناسب مع رقم الحاشية السفلية المرتفع.
تابع النص الرئيس عن طريق وضع مسافة بادئة للفقرة التالية بعد سطر فارغ. الكلمات اليونانية موجودة بالخط العادي (وليس الغامق أو المائل) مثل μιμνῄσκεσθε بخط إس بي إل ودون علامات اقتباس.[footnoteRef:6] ترجم اليونانية صوتيًا بخط مائل كما هو الحال مع mimneschesthe إذا كان المرشد يسمح بذلك. لا تضع أبدًا اليونانية أو الترجمة الحرفية مع علامات الاقتباس.  ومع ذلك، يجب أن يظهر الكتاب المقدس دائمًا مع علامات الاقتباس متبوعة بالشاهد مع الترجمة المستخدمة، مثل ”افْرَحوا كلّ حينٍ“ (1 تس 5: 16 الفاندايك). لاحظ أن علامة الترقينم النقطة تظهر مرّة واحدة فقط، أي بعد الأقواس وليس داخل النصّ المقتبَس نفسه.  [6:  إذا كانت الكلمة اليونانية μιμνῄσκεσθε غير واضحة هنا وأعلاه، قم بتثبيت الخط اليوناني إس بي إل.] 


[bookmark: _Toc129625341]المستوى الثاني من العنوان
ابدأ الفقرة هنا. استشهد بجميع الإشارات اللاحقة إلى نفس الكتاب برقم صفحة مختلف في الشكل القصير فقط والذي يحمل اسم عائلة المؤلف (دون إعطاء الاسم)، وعنوان الكتاب بالخط المائل، والفاصلة، ورقم الصفحة الجديد.[footnoteRef:7] العناوين 1 – 6 في الأعلى ترتبط بمعايير كلّ من جتس والنظام التوريبي. بالنسبة إلى العنوان 1، ما عليك سوى اختيار العنوان والنقر على الشريط الرئيس> أنماط > العنوان 1. يظهر كل من العنوان 1 والعنوان 2 بنفس الطريقة. للحصول على المستوى 2، ما عليك سوى النقر على العنوان 2 أعلاه. وبالمثل، يمكن للشخص الحصول على المستوى 6 بمجرّد النقر فوق العنوان 6.  يجب أن تشارك الخلفية حول بلد البحث بطريقة تجعل أولئك الذين ليسوا من ذلك البلد لديهم السياق المناسب لفهم الأطروحة. شارك الخلفية بصيغة الغائب لإظهار مؤهلات الباحث وسبب الاهتمام بهذا الموضوع. [7:  مثال: Gower, Manners and Customs, 166.
] 


[bookmark: _Toc129625342]عنوان المستوى الثالث (نمط عنوان عادي)
ابدأ هنا. المستويات 3، 4، 5، 6 قد تكون غير ضرورية بالنسبة للمقدّمة. قم بإلغائها عندما تكون غير مطلوبة.

عنوان المستوى الرابع (نمط جملة غامق مائل)
ابدأ هنا.

عنوان المستوى الخامس (نمط جملة عادية) 
ابدأ هنا.

[bookmark: _Toc129625343]العنوان 2 
يتبع النص العادي هنا العنوان 2 من الأنماط بخط غامق (انظر الطريقة التوريبية صفحة 393).

[bookmark: _Toc129625344]العنوان 3
يتبع النص العادي هنا العنوان 3 من الأنماط بنصّ عادي (اُنظر الطريقة التوريبية صفحة 393). 

العنوان 4
يتبع النص العادي هنا العنوان 4 من الأنماط بتنسيق خطّ غامق مائل (أنظر الطريقة التوريبية صفحة 393).
 
العنوان 5
يتبع النصّ العادي هنا العنوان 5 من الأنماط بخط عادي (اُنظر الطريقة التوريبية صفحة 393).

العنوان 6. تستأنف الجملة الأولى نفس السطر وبنصّ عادي. يسبق العنوان 6 سطر فارغ، ولكن يظهر النصّ في العنوان بخط غامق مع نقطة كعلامة ترقيم (انظر الطريقة التوريبية صفحة 393). ثم تتبع الفقرات مباشرة بعد العنوان على نفس السطر وكنصّ عادي.

لا تكتب أبدا أي شيء أسفل هذا السطر، حيث توجد صفحة فاصل المقاطع (فردي).
[bookmark: _Toc355214984][bookmark: _Toc355215149][bookmark: _Toc355246941][bookmark: _Toc355270960][bookmark: _Toc360395862][bookmark: _Toc364503187][bookmark: _Toc493150864][bookmark: _Toc4606411][bookmark: _Toc4606474][bookmark: _Toc4614127][bookmark: _Toc4614412]
لا تكتب أبدًا أي شيء أسفل هذه النقطة، حيث هناك فاصل قسم (صفحة فردية).
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[bookmark: _Toc419668331][bookmark: _Toc419709361][bookmark: _Toc43661947][bookmark: _Toc129625345]الاستنتاج

ابدأ من هنا. يبدأ الاستنتاج على صفحة جديدة كقسم منفصل يشكّل الجزء الأخير من الأطروحة قبل المراجع إلا إن كان هناك ملحق أو ملحقات بين الاستنتاج والمراجع. في هذه الحالة فإن الترتيب سيكون الاستنتاج ثم الملحقات ثم المراجع ثم السيرة. تعتير قراءة المقدّمة عادة جيّدة فهي تعد بأمور معيّنة في الورقة ومن ثمّ تتأكّد أن الاستنتاج يقدّم ما تعِد به المقدّمة. كذلك فإن الاستنتاج لن يذهب إلى ما هو أبعد من العنوان 3، لذا فالعناوين الأخرى لا تظهر أدناه. 
قم بإزاحة الفقرة التالية مقدار نصف بوصة (1.25 سم)، والترقيم هو بأرقام عربية في أسفل وسط الصفحة. 
[bookmark: _Toc322880487][bookmark: _Toc390681555][bookmark: _Toc419668332][bookmark: _Toc419709362][bookmark: _Toc43661948][bookmark: _Toc129625346]العنوان 2 
النصّ العادي هنا يتبع العنوان 2 من الأنماط بخط غامق (انظر الطريقة التوريبية صفحة 393).

[bookmark: _Toc322880488][bookmark: _Toc390681556][bookmark: _Toc419668333][bookmark: _Toc419709363][bookmark: _Toc43661949][bookmark: _Toc129625347]العنوان 3 
النصّ العادي هنا يتبع العنوان 3 من الأنماط بنص عادي (انظر الطريقة التوريبية صفحة 393). 
لا تكتب أبدًا أي شيء أسفل هذه النقطة، حيث هناك فاصل قسم (صفحة فردية).

28

[bookmark: _Toc355292148][bookmark: _Toc361433608][bookmark: _Toc362126439][bookmark: _Toc390681557]
29







[bookmark: _Toc43661950][bookmark: _Toc419668334][bookmark: _Toc419709364][bookmark: _Toc129625348]الملحق 1 
العنوان

إذا كان هناك أكثر من ملحق واحد في النصّ التوضيحي، قم بإعطاء رقم للملحق، وضعْ العنوان على السطر التالي. لكن إذا كان للأطروحة ملحق واحد فقط، اطبع كلمة "الملحق" على السطر الأول، والعنوان على السطر الثاني. لا يتناول الطريقة التوريبية صفحة 398-399 مسألة الملاحق المتعدّدة. إلا أن جتس تتطلّب إدراجها بشكل منفصل بخطّ غامق وعنوان رئيس في صفحة المحتويات، وكذلك الإشارة لها في متن الورقة/ البحث/ الأطروحة نفسها. تكون الصفحة الأولى من هذا القسم على بعد 2 بوصة (5 سم) من الحاشية العليا. الصفحة التالية تكون على بعد 1 بوصة (2.5 سم). اترك سطرين بمسافة مفردة بين العنوان وأول سطر من النصّ. يجب إزاحة الفقرة الأولى تحت كل عنوان. يجب أن يكون النص بحجم 12 نقطة تايمز نيو رومان وبمسافة مزدوجة ومختصر. قم بإزاحة السطر الأول من الفقرات التالية مقدار نصف بوصة (1.25 سم).  
الترقيم يكون بالأرقام العربية في وسط أسفل الصفحة إن كان نفس الملحق يتكوّن من صفحة واحدة. للأقسام التي تتكوّن من أكثر من صفحة، فالأرقام تكون في الوسط بحاشية نصف بوصة (1.25 سم) من التذييل، ولكن للصفحات التالية تكون أرقام الصفحات في الزاوية العليا بحاشية نصف بوصة (1.25 سم) من الرأس. 	الملحق في النموذج المزدوج لجتس يبدأ على صفحة فردية، فهو في الواقع يبدأ فصلاً جديدًا. تستمر الملحقات على عدّة صفحات إن لزم، لذا الصفحة الثانية تكون على ظهر الصفحة الأولى إن كان هذا فصلًا جديدًا. استخدم الملحق لمزيد من التفاصيل الإضافية التي لولا ذلك ستعيق البحث الأولي. أحد الأمثلة هو النصوص الفعلية للمقابلات التي تم إجراؤها أثناء البحث. يظهر أحد الملاحق لغة المقابلة الفعلية، وملحق آخر يقدّم الترجمة باللغة العربية.   
لتفاصيل أخرى عن الملاحق، راجع الطريقة التوريبية 399-403.   
لا تكتب أبدًا أي شيء أسفل هذه النقطة، حيث هناك فاصل قسم (صفحة فردية).
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[bookmark: _Toc419668335][bookmark: _Toc419709365][bookmark: _Toc43661951][bookmark: _Toc129625349][bookmark: _Toc355214994]الملحق 2
العنوان

إذا كان هناك أكثر من ملحق واحد في النصّ التوضيحي، قم بإعطاء رقم للملحق، وضعْ العنوان على السطر التالي. لكن إذا كان للأطروحة ملحق واحد فقط، اطبع كلمة "الملحق" على السطر الأول، والعنوان على السطر الثاني. لا يتناول الطريقة التوريبية صفحة 398-399 مسألة الملاحق المتعدّدة. إلا أن جتس تتطلّب إدراجها بشكل منفصل بخطّ غامق وعنوان رئيس في صفحة المحتويات، وكذلك الإشارة لها في متن الورقة/ البحث/ الأطروحة نفسها. تكون الصفحة الأولى من هذا القسم على بعد 2 بوصة (5 سم) من الحاشية العليا. الصفحة التالية تكون على بعد 1 بوصة (2.5 سم). اترك سطرين بمسافة مفردة بين العنوان وأول سطر من النصّ. يجب إزاحة الفقرة الأولى تحت كل عنوان. يجب أن يكون النص بحجم 12 نقطة تايمز نيو رومان وبمسافة مزدوجة ومختصر. قم بإزاحة السطر الأول من الفقرات التالية مقدار نصف بوصة (1.25 سم).  
الترقيم يكون بالأرقام العربية في وسط أسفل الصفحة إن كان نفس الملحق يتكوّن من صفحة واحدة. للأقسام التي تتكوّن من أكثر من صفحة، فالأرقام تكون في الوسط بحاشية نصف بوصة (1.25 سم) من التذييل، ولكن للصفحات التالية تكون أرقام الصفحات في الزاوية العليا بحاشية نصف بوصة (1.25 سم) من الرأس. 	الملحق في النموذج المزدوج لجتس يبدأ على صفحة فردية، فهو في الواقع يبدأ فصلاً جديدًا. تستمر الملحقات على عدّة صفحات إن لزم، لذا الصفحة الثانية تكون على ظهر الصفحة الأولى إن كان هذا فصلًا جديدًا. استخدم الملحق لمزيد من التفاصيل الإضافية التي لولا ذلك ستعيق البحث الأولي. أحد الأمثلة هو النصوص الفعلية للمقابلات التي تم إجراؤها أثناء البحث. يظهر أحد الملاحق لغة المقابلة الفعلية، وملحق آخر يقدّم الترجمة باللغة العربية.   
لتفاصيل أخرى عن الملاحق، راجع الطريقة التوريبية 399-403.   
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[bookmark: _Toc355214995][bookmark: _Toc419668336][bookmark: _Toc419709366][bookmark: _Toc43661952][bookmark: _Toc129625350]المراجع

اسم العائلة، الاسم الأول. العنوان بخط مائل. المدينة، الولاية: السنة. إذا كان المدخل يتجاوز السطر الأول، فلا تستخدم مفتاح الإرجاع. ما عليك سوى الاستمرار بالطباعة وتدع النص يلتف تلقائيًا إلى السطر التالي الذي يوضع بمسافة بادئة مقدار نصف بوصة (1.25 سم). لاحظ أن جميع الإدخالات أدناه مرتّبة هجائيًا دون فئات فرعية مثل المقالات والكتب وأنواع أخرى من المصادر. كل منها عبارة عن عينة من الشكل المناسب لاستخدامها في هذه الأشكال المختلفة. لاحظ أن أسماء السلاسل تظهر في نصّ عادي، وأن عناوين مواقع الويب ليست بارتباط تشعّبي وبنص أسود عادي وليس تحتها خط. ضع مسافة يدويًا بين المدخلات. استخدم النمط البريطاني بدون فواصل للتواريخ مثل 6 مايو 2020 بدلاً من وضع فاصلة بعد اسم الشهر.

[bookmark: _Toc126636164]المراجع العربيَّة
البصريّ، عمَّار. كتاب البرهان. تحقيق ميشال الحايك. بيروت، لبنان: دار المشرق، دون تاريخ.
_______. كتاب المسائل والأجوبة. تحقيق ميشال الحايك. بيروت، لبنان: دار المشرق، دون تاريخ.
ابن تيميَّة، تقي الدين أبو العبَّاس أحمد. القضاء والقَدَر. طبعة ثانية. دار الكتاب العربي، 1997.
ابن كثير. تفسير القرآن العظيم. الجزء الثاني. بيروت: دار الجليل، 1988.
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