
  "تʗوʥȂ الʸعلʦمات(الʥȂʚʳʯ)مʙحلة " علʸيمʙاحل اعʗاد الʖʲॺ الǺع ʴاال الʗرس
سʙʽون(يʻقل)        ʘاحॼال أن   ʨه هʻا  ǼالʱؔاǼة  والʺقʨʸد  الʱؔاǼة،   ʧع مʛʳدة  القʛاءة  تʨؔن  لا  الʺʛحلة  هʚه  في 

ʢǼاقات أو ملفات معʙّة لʚلʥ ورॽʀة ؗانʗ  الʺʸادر والʺʛاجع) في  (الʺعلʨمات الʱي يʸʴʱل علʽها مʧ الʨثائȘ العلʺॽة  

 .أو إلʛʱؔونॽة

    ʧȄوʙʱال عʺلॽة  تʷʺل  ولا  العلʺॽة    هʚا،   Șثائʨال في  الʺʨجʨد  الʺقʢع  أو  الʜʳء  مʨضʨع   والȑʚإلا   ʦيه 
  ،ʘʴॼاالʚوه  ʧȄʜʵʱال عʺلॽة   ʧع تغʻي  لا   ʛȄʨʸʱال Ȅʛʡقة  أن   ʧʽʰي Ǽاعॼʱار (الʙʱوʧȄ)ما   ، 

الʺ صفʴات   ʙأح تʷʺلها  أن   ʧȞʺǽ الʱي  الʺهʺة  الأفؔار  تʷʺل  الأخʛʽة  هʚه  الʺʛجع  ʙʸرأن  وهʚاأو   ، 
 ȑʚئي الʨʹال ʛȄʨʸʱلاف الʵǼة واردةʛؔها إلا فʻم ʘاحॼاج الʱʴǽ لا ʙات ؗاملة قʴاول صفʻʱة.  يʛʽة صغʛفي فق  

    الʸعلʦمات والʸفاʤॻʀ: تʻʱʴل أولا

 ʧʶʴʱʶǽ عʙʻ تʙوʧȄ الʺعلʨمات والʺفاʦॽʂ اتॼاع إحȐʙ الȄʛʢقʧʽʱ: إمّا Ȅʛʡقة الʢॼاقات، أو Ȅʛʡقة الʺلفات.       
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)  ومʨʱسʢة الʦʳʴ  مʶʱاوȄة (واحʦʳʴǼ  ʙ    ، والأفʹل أن تʨؔن الʢॼاقات هي ॼɺارة عʧ أوراق مʨʻʸعة مʧ الʨرق     

 ʙن واحʨلȃة  وǽالأوراق العاد ʧما ع ʙة الى حȞॽʺوس ،) ʘاحॼم الʨقǽ ها ماʻا ومʜاع جاهॼها ما يʻلا)، مʲم Ȑʨورق مق

 .ʧʽʲاحॼال ʦʤه معॽعل ʛʽʶǽ ماتʨالʺعل ʧȄوʙʱام عالʺي لʤن ʨه. وهʶفʻاده بʙإعǼ  

ǽقʨم الॼاحʘ بʛʱتʰʽها حʖʶ أجʜاء الʺʨضʨع، وʙȄون الʺعلʨمات في وجه واحʙ وʛʱȄك فʛاغات أثʻاء تʙوʧȄ الʺعلʨمات  

لاحʱʺال إضافة معلʨمات أخॽɾ Ȑʛʺا Ǽعʙ. وȄقʨم بʅॽʻʸʱ هʚه الʢॼاقات ضʺʧ ملف أو صʙʻوق خʰʷي، ʘʽʴǼ تʤل 

 ʙلة قȄʨʡ ةʙʺعʺالها لʱلأنّ اس Ȑʨرق الʺقʨال ʧن مʨؔأن ت ʧʶʴʱʶǽ اʚالعلʺي، وله ʘʴॼاد الʙة إعʙّلة مʽʡ هॽɾ ةʣʨفʴم

.ȑورق عاد ʧم ʗلف إذا ؗانʱضها للʛعǽ 

الʺعلʨمات        ʧȄوʙت في  الȄʛʢقة  هʚه  انʱقʙت   ʙعلى  وق  ʖعʸǽ  ʙق  ʘʽʴǼ علʺॽة   ʛʽغ Ȅʛʡقة  انها  الॼاحʘ  على 

علʽها   يʛʱدد  الʱي   ʧوالأماك الʺॼʱȞات  إلى  معه  اصʴʢاǼه  علॽه   ʖعʸǽ فإنه  صʙʻوق  في   ʗʤحُف فإذا  اسʱعʺالها، 

  سॽʺا إذا ؗانʛʽʲؗ ʗة. لا الॼاحʘ. ؗʺا ʸǽعʖ علॽه أǽʹا حʺل هʚه الʢॼاقات إذا ؗانʗ مʨضʨعة في ملف، 
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ة،يʨؔʱن الʺلف مʧ غلاف سʺʥॽ ومعʙ لاحʨʱاء أوراق مʲقȃʨة       ʛؗʴʱالʺلف أو الʺلفات على   م ʦॽʶقʱب ʘاحॼم الʨقǽ

 ʘʴॼال ʦॽʶة تقʢخ ʖʶةحʙʺʱالʺع.   

ʶǼهʨلة       الأسلʨب  هʚا  ت (  الاسʱعʺالوʱʺȄاز  لʺا   ʘاحॼال ʛʡف   ʧم والʺʱاǼعة  الʺʛاجعة  مʦ ʧ  سهʨلة    جʺعه 

ʶȄهل  و ،  ʜʽʴالالʛʢॽʶة الؔاملة على معلʨمات الʺʨضʨع مʧ حʧȞʺǽ َ ʘʽ الॼاحʘ مʧ    ، فهʨ أسلʨب عʺلي)الʺعلʨمات 

الʙʴيǽʙة،  الʺاسȞة  Ǽفʱح   ʥوذل جʙيʙة،  معلʨمات  إضافة  أو   ،ʘʴॼال  ʙʽتف لا  الʱي  الإضاॽɾة  الʺعلʨمات  حʚف  معه 

ʦان الʺلائȞʺضافة الأوراق في الȂو ʧʺʹǽ حفظ المعلومات المدونة وعدم تعرضها للضياع ، مʺا  . 
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الهʨاتف الॽؗʚة، ǽ    ʘʽʴǼقǼ ʙʸالʺلفات الإلʛʱؔونॽة تلʥ الʺلفات الʺʨجʨدة Ǽأجهʜة الؔʺʨʽʰتʛ (الʴاسʖ الآلي)، أو    

  .Wordيʦʱ تʙوʧȄ الʺعلʨمات في هʚه الȄʛʢقة مʧ خلال بʛامج معʻʽة مʲل 

أحʙث الʛʢق وأسهلها في تʙوʧȄ الʺعلʨمات وتʻȄʜʵها وتॽʻʸفها وتʰȄʨʰها ضʺʧ ملف خاص،   مʧ   وتعʛʰʱ هʚه الȄʛʢقة

ʹॽاع أو الفقʙان أو للّ دون أن تʱعʛض    ،وتعʙيلها Ǽالإضافة أو الʚʴف Ǽأسʛع وقʗ مʺʧȞلأنّها تʶّهل حفȎ الʺعلʨمات  

 ʖʰʶǼ ّلفɦة الॽɻॽʰʢامل الʨةالؗالعॽʀرʨة الॽʺالعل Șثائʨها الʰʰʶǼ لفʱي تʱة الॽارة العالʛʴة أو الȃʨʡʛ .  

ولʧؔ في الʺقابل يʨجʙ عʙة مʵاʛʡ قʙ تʱعʛض لها هʚه الʺلفات ؗإمȞانॽة فقʙان الʺعلʨمات ʖʰʶǼ الفʛʽوسات، أو      

 ʧم ʛʲمات في أكʨالʺعل Ȏقة حفȄʛʢه الʚعʺال هʱاس ʙʻع ʖʳǽ اʚله ...ʥذل ʛʽم أو غʙʵʱʶʺه الॼؔتʛي ʙأ قʢخ ʖʰʶǼ

 مȞان، وأخʚ الʢॽʴة والʚʴر قʙر الإمȞان.

ساعة       تʙوʻȄها  علॽه  تعʚر  إذا  صʨتي،  بʽʳʶʱل  علʽها  ʸʴǽل  الʱي  الʺعلʨمات  ʳʶǽل  أن   ʘاحॼلل  ʧȞʺǽ ؗʺا 

مʛاعاة   علʽها،الʨʸʴل   أو   مع  ورقي  شȞل  في  تʙوʻȄها   ʙعǼ ॽɾʺا  ʻȞʺǽه  حʱى  مʛجعها  وتفاصʽل  الʺعلʨمة  تʽʳʶل 

 إلʛʱؔوني حʖʶ وضॽɻة الॼاحʘ وȄʛʡقة عʺله.   

 : مʸʯʵلات الʠॺاقة أو الʸلف  ثانॻا

أو  الʢॼاقات  Ȅʛʡقة  اسʱعʺل  سʨاء  للʺعلʨمات  تʙوʻȄه  أثʻاء  الʺʻهॽʳة   ʙاعʨالق  ʠعॼب  ʙʽقʱي أن   ʘاحॼال على   ʖʳǽ

 الʺلفات، نʛؗʚ مʻها:  

 ضʛورة أن تʱʷʺل ؗل ʢǼاقة أو ورقة على الأمʨر الʱالॽة:
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ؔ̔ ǽقǼ ʙʸه عʨʻان عʛʸʻ مʧ عʻاصʛ الʢʵة مʴل الʙراسة وهʨ أمʛ أساسي       ʛʢʹǽ الॼاحʘ إلى قʛاءة ؗل   لال

إǼقاء عʺلॽة جʺع الʺعلʨمات مفʨʱحة، أȑ أنه ؗلʺا مع ضʛورة    ،ما تȄʨʱʴه  حɦّى ǽعʛفالʢॼاقات والأوراق الʱي أعʙّها  

 . الʺعلʨمات الأخȐʛ تفʙʽه في ʲʴǼه جʺعها مع  عʛʲ الॼاحʘ على معلʨمات جʙيʙة
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  :حʘʽ انه، ودقةبʨضʨح  الʺعلʨمات الʺʱعلقة Ǽالʺʨضʨع ʛؗʚتʖʳǽ أن     

تʛؔار    ت تعʙد   إذا  - مع   ʙواح ملف  أو  ʢǼاقة  مʻها  لؔل   ʟʸʵǽ الʺعلʨمة   ʝنف  ʧʺʹʱت الʱي  والʺʛاجع  الʺʸادر 

  .العʨʻان

  .الإشارة إلى ذلȂ ʥذا ؗان الʟʻ الʺʛاد اقॼʱاسه Ȅʨʡلا ورغʖ الॼاحʘ في تʛك Ǽعʠ مʻه فʺʧ الأفʹلو -    

 - ʗؗان ॼɺارة عʧ    وȂذا  ʖʶ الʺعلʨمات  تُ̒ على    أفؔار  الʴالة  هʚه  وفي  الॽʸʵʷة.  آرائه  على   ʛʰتع  ȑأ  ʘاحॼال إلى 

  ʖة وآراء صاحॽʸʵʷآرائه ال ʧʽب Ȍلʵǽُ ألا ʘاحॼرالʙʸʺال(اسॼʱالاق)   ز أو    ؗأنʨعʺل رمʱʶǽʦفهǽُ خلالها    إشارات ʧم



الفʛؔة هي تعʛʽʰ عʧ رأǽه الʸʵʷي، أو أن ʖʱȞǽ رأǽه بلʨن آخʛ أو ʟʸʵǽ له ʢǼاقة أو ورقة خاصة تلي    أنّ هʚه

  الʢॼاقة أو الʨرقة الʺʸʸʵة للʺʨضʨع نفʶه.  

الʙقة    ، وهʚا لʧ يʱأتى الا مʧ خلالانʱقاء ما هʨ جʨهȑʛ وهام ومʛتʨʺǼ Ȍॼضʨع الʘʴॼ، وتʛك ما ؗان ʲʺǽل حʨʷا-

 .والʺعلʨمات  والʱعʺȘ في فهʦ مȄʨʱʴات الʨʸʻص والʛʴص والॽقʤة في تʽʳʶل الأفؔار

شॽʸʵة      ʝʺʡ إلى  ȑدʕت الاقॼʱاس  ʛʲؗة  لأن  الاقॼʱاس،  عʺلॽة   ʧم الʱقلʽل  في   ʙهʱʳǽ أن   ʘاحॼال على  وعʺʨما 

  .ʧʽقǼاʶال ʧʽلفʕʺات الǼاʱؔار لʛؔد تʛʳم ʘʴॼال ʧعل مʳوت ،ʘاحॼال 
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الȑʚ اقʗʶॼُʱ مʻه الʺعلʨمات، مع ذʛؗ رقʦ الʸفʴة،    أو الʺʛجع  بॽانات الʺʙʸر  ملفʖʳǽ أن تʧʺʹʱ ؗل ʢǼاقة أو  

 قها في الهامॽ.ʞحʱى ʶǽهل على الॼاحʘ الʛجʨع إلʽها مॼاشʛة عʙʻ تʨث 


