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الموضوع

علامات 
الترقيم

اســتخدام الفاصلــة العربيــة )،( لا الفاصلــة اللاتينيــة ),(. وهــي 	 
مواضــع  في  الأنفــاس،  لالتقــاط  الجملــة؛  لتقطيــع  تُســتخدم 

وأقســامه. الــيء  أنــواع  وبــن  الخفيــف،  الوقــف 
الجمــل 	  لحصــر   )-....-( القصيرتــن  الشــرطتن  اســتخدام 

. ضيــة الاعترا
لا تُغني الفاصلة عن واو العطف.	 
بــن جملتــن تكــون إحداهمــا 	  اســتخدام الفاصلــة المنقوطــة )؛( 

ســببًا للأخــرى. وبــن الجمــل الطويلــة التــي يتألــف منهــا كلام تــام 
المعنــى؛ درءًا للخلــط بينهــا بســبب التباعــد، وللفصــل بــن أنــواع 
الــيء إذا تألفــت أقســامه مــن فئــات، وبــن جملتــن مكتملتــن 

يربــط بينهمــا رابــط.
اســتخدام النقطتــن العموديتــن ) : ( بــن لفــظ القــول والــكلام 	 

المقــول، إذا اشــتمل عــى ضمــير متكلــم، وفي حــال غيــاب ضمــير 
متكلم، لا نستخدم النقطتن العموديتن، مثل: قال إن كذا. 
ولا نســتخدم »بــأن«. كمــا تُســتخدم النقطتــان العموديتــان عنــد 
التمثيــل، وللتوضيــح ســواءً عنــد التفصيــل بعــد إجمــال، أو عنــد 

الإجمــال بعــد تفصيــل. 
والتعليقــات، 	  الإضافــات،  لحصــر   ][ المعقوفتــن  اســتخدام 

مــا، دون أن  نــص  المترجــم في ســياق  التــي يضيفهــا  والزيــادات، 
متنــه. مــن  جــزءًا  تكــون 

النقطتــان 	  ولا  المنقوطــة،  الفاصلــة  ولا  الفاصلــة،  تُســتخدم  لا 
الأبيــات. أشــطر  نهايــات  في  العموديتــان، 

اســتخدام القوســن )( للتوضيــح، ولحصــر الجمــل غــير المرتبطــة 	 
بالســياق.

إرشادات
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عــن 	  للتعبــير  القصــيرة  وليســت  الطويلــة  الشــرطة  اســتخدم 
صلــة بــن عنصريــن يكونــان نطاقًــا معًــا. أمثلــة: أبريــل – يوليــو، 

26–23 الصفحــات 
لا تُســتخدم الشــرطة في التراكيــب، مثــل: »أنغلوسكســوني« لا 	 

»أنغلو-سكســوني«.
كلمــة 	  تتبــع  التــي  العناصــر  بــن  الطويلــة  الشــرطة  تٌســتخدم  لا 

)بــن(. في هــذه الحــالات اســتخدم أداة العطــف )و( واتــرك فراغًــا 
غــير  مثــال  أرقامًــا.  النطــاق  يكــون  عندمــا  وبعدهــا  قبلهــا  واحــدًا 
 .1898 1824 و  بــن  1824–1898. الصحيــح:  بــن  صحيــح: 
أبريــل  بــن  الصحيــح:  أبريل–يوليــو.  بــن  صحيــح:  غــير  مثــال 

ويوليــو.
العربيــة 	  بالأرقــام  بــن قوســن صغيريــن،  الحاشــية  رقــم  وضــع 

.)....  ،3  ،2  ،1(
في المــن: اســتخدم الأرقــام العربيــة )1، 2، 3، 4، . . .( وليــس 	 

الأرقــام الهنديــة )١، ٢، ٣، ٤، ...(. 
النــصّ، 	  في  الحــذف  موضــع  إلى  تشــير   )...( الســقط  علامــة 

ــعر؛ لضبــط  وتُســتخدم النقطتــان المتتاليتــان )..( للوقــف في الشِّ
الإيقــاع.

لا 	   »« الفرنســية  التنصيــص  علامــات  أو  المزدوجتــن  اســتخدام 
والكلمــات  الاقتباســات،  في  تُســتخدم  وهــي   ."" الإنجليزيــة 
ولحصــر  بعينهــا،  لفظــة  عــن  الحديــث  وعنــد  صوتيًــا،  المترجمــة 

المــن. في  الكتــب  وأســماء  الدارجــة،  الكلمــات 
لا تُستخدم أقواس التنصيص والخط العريض )Bold( معًا، 	 

فأحدهما يغني عن الآخر، لا ســيما في حالات الإبراز.
الأولى 	  فتســبق  معًــا،  والتعجــب  الاســتفهام  تجتمــع علامــة  قــد 

غــير صحيــح. والعكــس  الثانيــة 
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في 	  الاســتعمال،  قليلــة  وهــي   )=( التابعيــة  علامــة  اســتخدام 
المواضع التي يقطع فيها استرســال النصّ فاصل ما،  وغالبًا ما 
تأتي في الحواشي عندما تنتهي الصفحة دون اكتمال الحاشية، 

حيــث تُســتأنف في الصفحــة التاليــة.
في 	  المائــل،  الخــط  مــن  بــدلًا   Bold العريــض  الخــط  اســتخدام 

الإبــراز. تحتــاج  التــي  المواضــع 
أو 	  )الاســتهلالية(،  الأولى  الاقتبــاس  بعــد علامــة  فراغًــا  تــترك  لا 

)الختاميــة(. الثانيــة  الاقتبــاس  علامــة  قبــل 
الشــركات 	  أســماء  مــع  الاقتبــاس  علامتــيّ  تســتخدم  لا 

يونيســف، مايكروســوفت،  )مثــل:  المشــهورة   والمنظمــات 
يونيسكو. . .(

استخدام التكذية )كذا( أو )؟( بن قوسن، للإشارة إلى الموضع 	 
المبهم في النصّ.

والنقطــة، 	  المنقوطــة،  والفاصلــة  الفاصلــة،  بعــد  مســافة  تــرك 
والنقــاط  المتتاليتــن،  والنقطتــن  العموديتــن،  والنقطتــن 
الثــلاث المتتاليــة، وعلامتــيّ الاســتفهام والتعجــب، وجميــع هــذه 

تســبقها. التــي  بالكلمــة  تلتصــق  العلامــات 
تــرك مســافة قبــل الجــزء الأول مــن الأقــواس بجميــع أشــكالها، 	 

وشــرطتيّ الاعــتراض، وعلامتــيّ التتابعيــة، ومســافة أخــرى بعــد 
الجــزء الثــاني مــن كلٍ منهــا.

واو العطف لا تتبعها مسافة؛ بل تكون لصيقة بما بعدها.	 
 	 tap تُــترك مســافة في بدايــة الفقــرة الجديــدة بالضغــط عــى زر

والفقــرات  الجديــدة  الفقــرة  بــن  للتفرقــة  المفاتيــح؛  لوحــة  في 
الأصــي. النــصّ  مــع  المتَرجــم  النــصّ  لمطابقــة  مــة؛  المتمِّ

لا تُترك مســافة بعد »عبد« و»أبو« في أســماء الأعلام، فنكتب: 	 
»عبدالله«، و»أبوبكر«.

المسافات



05

دليل معنى لأسلوب التحرير والترجمة

استخدم الجملة الاسمية في العناوين )كعنوان خبر أو مقالة( 	 
كلمــا كان ذلــك ممكنًــا. مثــال: فرنســا تطالــب إيــران بالجديــة في 
تســوية الملــف النــووي. عوضًــا عــن: تطالــب فرنســا إيــران بالجديــة 

في تســوية الملــف النــووي.
فيمــا عــدا العناويــن، اســتخدم جملــة فعليــة عوضًــا عــن الجملــة 	 

الاســمية كلمــا كان ذلــك ممكنًــا )أي عندمــا تحتــوي الجملــة عــى 
عــى  إضافيــة  ضرائــب  فــرض  الحكومــة  تــدرس  مثــال:  فعــل(. 
بطاقــات الهاتــف المحمــول. عوضًــا عــن: الحكومــة تــدرس فــرض 

ضرائــب إضافيــة عــى بطاقــات الهاتــف المحمــول.
ينايــر، وفبرايــر، 	  الإنجليزيــة  الأشــهر  أســماء  اســتخدام  الأشــهر: 

ومــارس.
مثــل: 	  الألــف،  لا  المنصــوب  الحــرف  عــى  النصــب  تنويــن  وضــع 

»دائمًــا« لا »دائمــاً«، وكذلــك الكلمــات المنتهيــة بألــف مقصــورة، 
»مستشــفىً«. لا  »مستشــفًى«  مثــل: 

كانــت 	  فــإن  قبلهــا،  مــا  وحركــة  لحركتهــا  طبقًــا  الهمــزة  كتابــة 
مضمومة أو قبلها مضموم ترسم عى الواو، مثل: »مسؤول« 
لا »مســئول«، و»شــؤون« لا »شــئون«، و»يبــدؤون« لا »يبدئــون«.

كتابة الأرقام من )1-10( بالأحرف.	 
مضاعفاتهــا 	  وتكتــب  »مئــة«  فتكتــب  »مائــة«،  ألــف  حــذف 

منفصلــة، مثــل: »خَمْــس مئــة« لا »خمســمئة« ولا »خمســمائة«.
حذف همزة »ابن« إذا وقعت بن علمن، سواء كان بن الابن 	 

والأب، أو بــن الابــن والجــد، مثــل: »عبــد الرحمــن بــن خلــدون« 
لا »عبــد الرحمــن ابــن خلــدون«.

حذف الألف من الكلمات التالية: )الرحمن، طه، والسموات، 	 
وأولئــك(. كمــا تُحــذف مــن »هــا« التنبيــه إذا دخلــت عــى ضمــير 

مبــدوء بهمــزة. وتثبــت في كلمــة »ياســن« ولا تكتــب »يــس«.

الإملاء
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إثبات الياء في لفظتيّ »رئيسي« و»أساسي«.	 
تجنُب الخلط بن التاء المربوطة )ة( والهاء )ه(، وبن الياء )ي( 	 

والألف المقصورة )ى(. الياء المصرية.
فيهــا 	  يؤمَــن  لا  التــي  المواضــع  في  التشــكيل  اســتخدام  يقتصــر 

وفي  قــراءة،  مــن  أكــر  تحتمــل  التــي  الكلمــات  وفي  الالتبــاس، 
المقدســة. النصــوص 

فنكتــب: 	  مربوطــة،  تــاء  لا  ممــدودة  بألــف  الــدول  أســماء  رســم 
»ســورية«. لا  »ســوريا« 

رســم »حاشــا« بالألــف الممــدودة إن اســتعملت حرفًــا، ورســمها 	 
حــاشى  مثــل:  فعــلًا،  اســتعملت  إن  )حــاشى(  المقصــورة  بالألــف 

للــه. وحضــر التلاميــذ حاشــا زيــد. 
التواريــخ: كتابــة التاريــخ بالترتيــب التــالي: يــوم شــهر ســنة. تجنــب 	 

اســتخدام التقويــم الهجــري إلا عنــد الضــرورة. أشــر إلى القــرون 
كمــا يــي: القــرن الثــاني قبــل الميــلاد، القــرن الثالــث الميــلادي.

يكتــب الوقــت بالحــروف وليــس بالأرقــام. مــن اليســار إلى اليمــن. 	 
العاشــرة  مثــال:  ســاعة.  وعشــرين  الأربــع  بنظــام  كتابتــه  وعــدم 

وخمــس وثلاثــون دقيقــة. صباحًــا، أو مســاءً.
عــدم اســتخدام اليــاء الطفيليــة مــع المؤنــث، وتســتبدل بكســرة. 	 

مثــال: أنــتِ، بــدل أنتــي.
استخدام إن بعد فعل القول بدل أن. مثال: قال إنه سيذهب، 	 

بدل قال أنه سيذهب.
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لابــد مــن المحافظــة عــى نســق الكتــاب الــذي اعتمــده المؤلــف )ودار 	 
النشــر( مــن حيــث ترتيــب المكونــات والعناصــر.

الأصليــة في 	  بلغتــه  الكتــاب  بيانــات  وضــع  المترجــم  عــى  يتوجــب 
الغــلاف. صفحــة  عــى  التاليــة  الصفحــة 

أســفل 	  والمترجــم  المؤلــف  وتعليقــات  المرجعيــة  الإحــالات  توضــع 
خــلاف  عــى  كانــت  لــو  حتــى  الكتــاب  نهايــة  في  وليــس  الصفحــة 

الأصــي. النــص  في  ذلــك 
حيــث 	  أبــدًا،  الهوامــش  وضــع  في  اليــدوي  النظــام  تســتخدم  لا 

المــن. في  الإحالــة  بموضــع  آليًــا  ربطهــا  يتوجــب 
تجنب ترجمة الكلمة الواحدة بعدة طرق، إلا إذا تغيرت دلالة 	 

الكلمة  وسياقها.
يضيــف المترجــم جــوار تعليقاتــه في الهامــش )إن وجــدت( إشــارة 	 

بعــد  )مترجــم(  كلمــة  إضافــة  عــبر  يخصــه  التعليــق  هــذا  أن  إلى 
التعليــق.

في حــال وجــود ترجمــات عربيــة )مُســتقرة ولا يوجــد خــلاف حــول 	 
دقتهــا( لبعــض النصــوص المقتبســة داخــل النــص المترجــم، لابــد 

للمترجــم أن يعــود إليهــا مــع الإشــارة إليهــا في الهامــش.
لا تترجــم الكلمــة وتتبعهــا بمــرادف كخيــار آخــر للترجمــة. مثــال: 	 

الكتــاب ممتــع )شــيق(.
عنــد ترجمــة الأســماء الأعجميــة يحــول حــرف T إلى تــاء لا طــاء، 	 

مثــل: »كليوباتــرا« لا »كليوباطــرا«، باســتثناء الأعــلام الشــهيرة 
المتواتــرة عــن الكتــاب والمترجمــن القدمــاء، مثــل: كانــط، ســقراط 

وأفلاطــون وأنطونيــو؛ درءًا للالتبــاس.
مصــدرًا، 	  ســبق  إذا  »يتــم«  المســاعد  الفعــل  عــن  الاســتغناء 

المبنــي  صيغــة  في  ســواء  مصــدره،  لا  نفســه  الفعــل  واســتخدام 
للمجهول أو المعلوم حسب السياق. مثل:  »يُفحص« بدلًا من 

فحــص«. »يتــم 

الترجمة
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مثــل: مضــاد 	  بديلــه،  واســتعمال  »عــدم«  لفــظ  عــن  الاســتغناء 
الــلام.  بتشــديد  المدغمــة  بـــ»ألّا«  النفــي  أو  الكلمــة، 

مصــدرًا 	  ســبق  إذا  ومشــتقاته  »قــام«  الفعــل  عــن  الاســتغناء 
مجــرورًا، والاكتفــاء بذكــر الفعــل مباشــرة، مثــل: »كتــب« بــدلًا 

بكتابــة«. »قــام  مــن 

توثيــق المراجــع: اســم المؤلِــف، ثــم عنــوان المرجــع )بخــط عريــض(، 	 
ثــم عــدد الأجــزاء أو المجلــدات إن وجــدت، ثــم رقــم الطبعــة ، ثــم 
مــكان النشــر، ثــم الناشــر، ثــم ســنة النشــر إن وجــدت، وإذا لــم 

تُذكــر يوضــع مكانهــا عبــارة »بــدون تاريــخ«، ثــم الصفحــة. 
توثيــق المراجــع المترجمــة: اســم المؤلــف، ثــم عنــوان الكتــاب )بخــط 	 

عريض(، ثم )الاسم الأول والأخير للمترجم(، ثم مكان النشر، 
ثــم اســم الناشــر، ثــم ســنة النشــر، ثــم الصفحــة.

لا يســبق اســم الشــهرة )أو الاســم الأخــير( الاســم الأول في توثيــق 	 
المصادر العربية، كما هو متبع في أساليب الكتابة غير العربية. 

ويقتصــر هــذا الأمــر عــى الكشــافات.
بمــا في 	  الصفحــة  مــا في  المجلــة تشــمل جميــع  ترجمــة صفحــات 

الكاريكاتــور.  ومحتــوى  الصــور،  تحــت  التعريــف،  ذلــك: 
كتابة الاسم الأجنبي كاملاً وليس الحرف الأول منه فقط. 	 
إضافــة الهامــش قبــل علامــة الترقيــم، وقبــل النقطــة آخــر الفقــرة 	 

وليــس بعدهــا.
وضع النقاط والفواصل  آخر الجمل خارج الأقواس.	 

الهوامش




