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نبذة عن النمط المرجعي الموحد   1

لموحد؟ ا لمرجعــي  ا لنمط  ا ما هــو   1.1

ونوصــي   . ق لاتســا وا لوضــوح  ا ن  ــا ضم ــة  بغي ــة  ف كا ــة  لمنظم ا ت  ــا ع لمطبو مرجــع  ــة  ب بمثا ــون  ليك ــل  لي لد ا ا  ــذ ه ضــع  وُ
ت  ــا للغ با ــر  ف متو ــة  للمنظم ــي  لمرجع ا ــط  لنم ا  . ــب ي لو ا ت  ــا صفح ت  ــا ي محتو د  ا ــد ع إ ــي  ف ــل  لي لد ا ــى  ل إ ع  ــو لرج با ــك  ل كذ

. للمنظمــة لســت  ا لرســمية  ا

للمنظمة؟ لمرجعــي  ا لنمــط  ا م  اســتخدا يتوجب  على مــن   2.1

ــي  ف ركون  ــا يش ــن  ي لذ ا ــن  ي قد لمتعا وا ييها  ر ــا ستش وا ــة  لمنظم ا ــي  لموظف ــع  مرج ــة  ب بمثا ــون  ليك ــل  لي لد ا ا  ــذ ه ــع  وض
لنمــط  ا م  ا ســتخد ا ج  را د إ يجــب   . قيقهــا وتد وترجمتهــا  نصوصهــا  لجــة  ومعا للمنظمــة  لإعلاميــة  ا ت  لمنتجــا ا يــر  تحر

لجــي  ومعا لمترجميــن  وا لفيــن  لمؤ ا عمــل  عقــود  لجميــع  فقــة  لمرا ا لمرجعيــة  ا لشــروط  ا وثيقــة  فــي  لمرجعــي  ا
 . ــا  هن ــر  لنش ا ــود  لعق ــة  فق لمرا ا ــة  لمرجعي ا ــروط  لش ا ــة  وثيق ــن  ع ج  ــوذ نم ــل  تحمي ــن  يمك  . ــن ققي لمد وا ــوص  لنص ا

. ) يــة نكليز لإ با فــر  متو (

لموحد؟ لمرجعــي ا لنمط ا لى معلومــات لم ترد فــي ا ذا لو احتجتــم إ مــا  3.1

رد  مــوا  : لملحــق ا ــى  ل إ ة  لعــود ا يرجــى   ، ــل لي لد ا ا  هــذ فــي  ــرد  ت ــم  ل ــي  لت وا لنشــر  با لمتعلقــة  ا ــا  ي لقضا ا ــى  ل إ لنســبة  با
ئــق  وثا هــي  لملحــق  ا وفــي  ليــل  لد ا ا  هــذ فــي  ليهــا  إ ر  لمُشــا ا بــط  لروا ا بعــض  ن  أ لعلــم  ا ء  لرجــا وا  . لإنترنــت ا علــى  حــة  متا
. لتوظيــف ا يــر  مد لــى  إ لطلــب  ا ل  رســا إ يرجــى   ، رد لمــوا ا ه  هــذ لــى  إ جــة  حا فــي  رجييــن  خا يــن  محرر كنتــم  ا  ذ إ و  . خليــة ا د

ع  ــو لرج ا ء  ــا لرج ا  ، يق ــو لتس وا ــوى  لمحت ا ــر  ي وتطو ــة  ي لفكر ا ــة  لملكي ا ــوق  حق ــل  مث ــا  ي قضا ــول  ح ت  ــا لمعلوم ا ــن  م ــد  ي لمز
ي  أ وجــود  ــة  ل حا ــي  وف  . ) ــة ي لإنكليز با ــر  ف متو ( ــة  ع لزرا وا ــة  ي لأغذ ا ــة  منظم ى  ــد ل لنشــر  ا ــل  لي ود تيجية  ســترا ا ــى  ل إ
ــة  ع لزرا وا ــة  ي لأغذ ا ــة  منظم ى  ــد ل ــر  لنش ا ــل  لي ود تيجية  ــترا س وا ــة  للمنظم ــد  لموح ا ــي  لمرجع ا ــط  لنم ا ــن  بي ــض  ق تنا

ــة  لوثيق ا ــا  لكونه لموحــد  ا لمرجعــي  ا لنمــط  ا ــن  م لنســخة  ا ه  هــذ ــى  ل إ ة  ــود لع ا ء  لرجــا ا  ، ) ن ــرا ي حز / يونيو ــي  ف ر  صــد (
. ث لأحد ا

؟  يد لجد ا ما   4.1

: ــة لي لتا ا م  ــا لأقس ا ــي  ف ت  ــرا تغيي ء  ــرا ج إ ــم  ت  ،2 0 1 7 ــي  ف ــة  للمنظم ــد  لموح ا ــي  لمرجع ا ــط  لنم ا ــث  ي تحد ــذ  من

ــع 	 ج لمرا ا ــة  ئم قا

للغــوي 	 ا قيــق  لتد وا يــر  لتحر ا

ــى  	 عل ــورة  لمنش ا ــة  لمنظم ا ــق  ئ وثا ــي  ف مه  ا ــتخد س ا ــب  ج لوا ا ــط  لخ وا ــوفت  يكروس ما ــج  م برنا ــي  ف ــة  ضي لافترا ا ــة  للغ ا
فت يكروســو ما مــج  برنا

ــم 	 لترقي ا ت  ــا علام

	 ) ميــة لختا ا ت  لتعليقــا وا لســفلية  ا شــي  لحوا ا ( مــش  ا لهو ا ترقيــم 

ء 	 لأســما ا

ت 	 ا لمختصــر ا

https://intranet.fao.org/departments/ohr/subscribers_to_personal_services_agreements_for_editorial_services/
https://www.fao.org/3/i7429e/i7429e.pdf
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التحرير والتدقيق اللغوي   2

: يلــي مــا  فــي  لمحــرر  ا مهمــة  تتلخــص  لمحــرر:  ا مهمــة   1.2

؛ 	 ــيق لتنس وا ــكل  لش وا ــون  لمضم ا ــث  حي ــن  م ــي  لأجنب ا ــص  للن ــق  ب مطا ــي  ب لعر ا ــص  لن ا ن  أ ــن  م ــد  ك لتأ ا

خلــت  	 د أُ لتــي  ا فــة  كا يــلات  لتعد ا ن  وأ  ، لأصلــي ا لنــص  ا مــن  فقــرة  و  أ جملــة  ي  أ یســقط  لــم  لمترجــم  ا ن  أ مــن  كــد  لتأ ا
؛ بيــة لعر ا لنســخة  ا فــي  جهــا  را د إ تــم  لأصلــي  ا لنــص  ا علــى 

؛  	 لترقيــم وا لإمــلاء  وا عــد  لقوا ا حيــث  مــن  لنــص  ا ســلامة  مــن  لتحقــق  ا

ــص  	 لن ا ــي  ف ــجمة  ومنس ــقة  متس ــي  ب لعر ا ــص  لن ا ــي  ف ــتعملة  لمس ا ت  ــا لمصطلح وا ء  ــما لأس ا ــع  جمی ن  أ ــد  ك لتأ ا
. للمنظمــة ت  لمصطلحــا ا بــة  بوا فــي  ورد  لمــا  بقــة  ومطا  ، كملــه بأ

: يلــي مــا  فــي  قــق  لمد ا مهمــة  تتلخــص  لمدقــق:  ا مهمــة   2.2

؛ 	 ــا به يعمــل  ــي  لت ا ــة  للغ ا ــد  ع قوا ــى  عل ء  ــا بن ــا  وتصحيحه ــص  لن ا ــي  ف ة  رد ــوا ل ا ــة  ي لنحو وا ــة  لإملائي ا ء  لأخطــا ا ص  ــا قتن ا

ــا  	 وم ــة  لمنقوط ا ــل  ص لفوا وا ــن  لنقطتي ا ت  ــا وعلام ــل  ص لفوا وا ــة  مل لكا ا ت  ــا قف لتو ا ــة  ب وكتا م  ا ــتخد س ا ــن  م ــد  ك لتأ ا
؛ صحيــح بشــكل  لــك  ذ لــى  إ

؛ 	 ت يــا لمحتو ا ئمــة  لقا بقتهــا  ومطا يــن  و لعنا وا ت  لصفحــا ا م  رقــا أ مــن  لتحقــق  ا

؛ 	 ــص لن ا ــع  م ســقها  وتنا ــا  قته د ن  ــا لضم ــص  لن ا ــع  م ــة  لمرفق ا ــط  ئ لخرا وا ت  لرســوما وا ول  ا لجــد وا لصــور  ا ــن  م ــق  لتحق ا

	 . ــح صحي ــكل  بش ــلة  متسلس ــة  لفرعي ا ت  ــيما لتقس ا ــي  ف مة  ــتخد لمس ا ــة  بي لعر ا ــرف  لأح وا م  ــا لأرق ا ن  أ ــن  م ــد  ك لتأ ا

اللغة الافتراضية في برنامج مايكروسوفت   3

ــد  ع قوا ن  أ ــث  حي  ، ــد بل ي  أ ــل  تفضي ون  د ــن  م ــة  بي لعر ا ــة  للغ ا ــي  ه ــوفت  يكروس ما ــج  م برنا ــى  عل ــة  ضي لافترا ا ــة  للغ ا
 . ــة بي لعر ا ــة  للغ با ــة  طق لنا ا ن  ا ــد لبل ا ــع  جمي ــي  ف ــا  ته ا ذ ــي  ه ــة  للغ ا

حيــن  فــي  ؛  فت يكروســو ما مــج  برنا علــى  رة  لمنشــو ا لمنظمــة  ا ئــق  ثا و فــي   Tr a d i t i o n a l  A r a b i c لخــط  ا م  يســتخد
ــك  ل ذ ــي  ف ــا  بم  ، ــة بي لعر ا ــة  للغ ا ــر  بغي ب  ــو مكت ــو  ه ــا  م كل  ــى  ل إ ــبة  لنس با  T i m e s  N e w  R o m a n ــط  خ م  ــتخد يسُ

ــص  لن ا ــن  مت ــي  ف  1 5 / 1 2 ل  ــا لمث ا ســبيل  ــى  عل ( ــن  لخطي ا ــن  بي ط  ــا نق  3 رق  ــا ف م  ــرا حت ا ــي  ينبغ و  . ــص لن ا شــي  ا حو ــي  ف
. ) شــي ا لحو ا فــي   1 2 / 9 و
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علامات الترقيم   4

ــي  يل ــا  م وفــي   ، ــس للب ا ي  د ــا وتف ــة  ب لكتا وا ة  ء ــرا لق ا ــم  تنظي فــي  لغــة  با ــة  همي أ ــة  لاصطلاحي ا ز  لرمــو ا ه  هــذ تكتســي 
 . منهــا لبعــض  ا ل  ســتعما ا فــي  لمنظمــة  ا تتبعهــا  لتــي  ا يقــة  للطر ملخــص  توضيــح 

 ) . . . ( الحذف  ( وعلامات  . ( ــة  لنقط ا  1.4

: ــة لآتي ا ــن  ك لأما ا ــي  ف ــع  وتوض  ، ــا بينهم ت  ــا غ فرا ــرك  يت ولا  ــبقها  تس ــي  لت ا ــة  للكلم ــة  ملاصق ــة  لنقط ا ــب  تكت

؛ 	 م ــتفها لاس ا و  أ ــب  لتعج ا ــى  معن ــل  تحم لا  ــي  لت وا ب  ــرا لإع وا ــى  لمعن ا ــي  ف ــة  م لتا ا ــة  لجمل ا ــة  ي نها ــد  بع

؛  	 لفقــرة ا ــة  ي نها فــي 

؛ 	 لأفقيــة ا و  أ يــة  لعمود ا ئــم  لقوا ا فــي  رة  عبــا آخــر  عنــد 

	 . رهــا ختصا ا ــمّ  ت ــي  لت ا ت  لكلمــا ا و  أ  ، ء لأســما ا و  أ لحــروف  ا بعــد 

قــع  لموا ا يــن  و وعنا لأطــر  وا ل  لأشــكا وا ول  ا لجــد ا يــن  و عنا لــك  ذ فــي  بمــا   ، يــن و لعنا ا جميــع  يــة  نها فــي  ط  نقــا توضــع  لا 
. ــت لانترن ا ــى  عل

 ، هــا بعد و لثلاثــة  ا ط  لنقــا ا قبــل  حــد  وا حــرف  فة  مســا تــرك  مــع  لجملــة  ا مــن  جــزء  ف  حــذ علــى  لــة  للدلا ط  نقــا ثــلاث  توضــع 
. ــة لجمل ا ــة  ي نها فــي  وف  لمحــذ ا لجــزء  ا ن  كا ا  ذ إ ط  نقــا ــع  ب ر أ و  أ

) ، ( صلة  لفا ا  2.4

: ــة تي لأ ا ــن  ك لأما ا ــي  ف ــع  وتوض  ، ــا بينهم ت  ــا غ فرا ــرك  يت ولا  ــبقها  تس ــي  لت ا ــة  للكلم ــة  ملاصق ــب  تكت

	 . لفهــم ا وســوء  للبــس  ا وتجنــب  لمعنــى  ا يــد  لتحد مها  ا ســتخد وا صــل  لفوا با م  لاهتمــا ا ينبغــي 

ــد  	 ي ومصا  ، ت ــا ب لغا ا  : ــل مث  ، ــه علي ــوف  لمعط ا ــد  بع و  أ ــل  قب ــة  صل فا ــع  وض ــي  ينبغ لا   ، ــف لعط ا و  وا م  ا ــتخد س ا ــد  عن
؛ ضــي لأرا وا ك  لأســما ا يــد  ومصا ت  بــا لغا ا  : هــو لأصــح  وا  . ضــي لأرا وا  ، ك لأســما ا

؛ 	 نيــه معا فــي  لمســتقلة  ا فــة  لمعطو ا لقصيــرة  ا لجمــل  ا بيــن 

؛ 	 لعطــف ا حــرف  مــن  لًا  بــد  ، لجمــل ا ه  شــبا أ و  أ لصغــرى  ا لجمــل  ا بيــن 

؛ 	 مه قســا أ و  أ ء  لشــي ا نــواع  أ ببــن 

؛ 	 ــل لمتص ا ى  د ــا لمن ا ــظ  لف ــد  بع

؛ 	 يلــة طو لشــرط  ا جملــة  نــت  كا ا  ذ إ بــه  وجوا لشــرط  ا يــن 

؛ 	 ــا ه بعد و ــة  ضي لاعترا ا ــة  لجمل ا ــل  قب ــة  صل فا ــع  وض ــي  ينبغ

؛ 	 ــه ب وجوا لقســم  ا بيــن 

؛ 	 ليــة لحا ا لجملــة  وا لوصفيــة  ا لجملــة  ا قبــل 
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؛ 	 ــرة قصي ــى  لأول ا ــة  لجمل ا ــت  ن كا ا  ذ إ  ، " ــن لك " ــا  بينهم ــط  ب تر  ، ــن متي تا ــن  جملتي ــن  بي

؛ 	 ) بلــى  ، كلا  ، لا  ، نعــم  : وهــي ( ب  لجــوا ا حــروف  بعــد 

؛ 	 ت ــا لصف وا ل  ــا لأفع وا ء  ــما لأس كا ــة  لجمل ا ــي  ف بهة  ــا لمتش ا ء  ــزا لأج ا ــن  بي

؛ 	 ــة لحمل ا ــة  ي ا بد ــي  ف ــب  لتعج ا ت  ــا كلم ــد  بع

؛ 	 هــا بعد و ل  لبــد ا ظ  لفــا أ قبــل 

؛ 	 ة د لمتضــا ا ت  لكلمــا ا بيــن 

	 . ــه يخ ر وتا  ، ــه ن ومكا  ، ــر لنش ا ر  ا ود  ، ب ــا لكت ا ن  ــوا عن ــن  بي

) ؛ ( لمنقوطة  ا ــة  لفاصل ا  3.4

ــط  ب لترا ا ــي  ف ــوة  ق ــا  بينه ــي  لت ا ــل  لجم ا ــن  بي ــع  وتوض  ، ــا بينهم ت  ــا غ فرا ــرك  يت ولا  ــبقها  تس ــي  لت ا ــة  للكلم ــة  ملاصق ــب  تكت
: ــي يل ــا  م لها  ســتعما ا ضــع  موا شــهر  أ مــن   . لازم ــر  غي ــا  بطه ترا و  أ

؛ 	 ــا له ــة  نتيج و  أ ــى  لأول ا ــن  ع ــببة  مس ــا  نيتهم ثا ــون  تك ــن  جملتي ــن  بي

لجمــل  	 ا تلاصــق  ــب  تجن ــا  وضعه مــن  لغــرض  ا فيكــون   ، ة ــد ئ لفا ا م  ــا ت كلام  ــا  عه مجمو مــن  ــف  ل يتأ  ، ــة يل طو جمــل  ــن  بي
؛ هــا عد تبا بســبب  بينهــا  لخلــط  وا

؛ 	 ــى لأول ا ــي  ف ــببًا  س ــا  نيتهم ثا ــون  تك ــن  جملتي ــن  بي

؛ 	 بــط ر ة  ا د أ بينهمــا  جمعــت  ا  ذ إ متيــن  تا جملتيــن  بيــن 

؛ 	 ب لإعــرا ا ون  د لمعنــى  با مرتبطتيــن  متيــن  تا جملتيــن  بيــن 

؛ 	 مها قســا أ ع  تتنــو مــا  عند ة  حــد وا جملــة  فــي  ة  رد لــوا ا ف  لأصنــا ا بيــن 

	 . بنقطــة ــة  ئم لقا ا ــي  ف رة  ــا عب آخــر  ــي  تنته ن  أ ــى  عل ــة  لأفقي ا و  أ ــة  ي لعمود ا ــم  ئ لقوا ا ــة  ل حا ــي  ف

) : ن ) لنقطتــا ا  4.4

ــن  م  . ــا مً عمو ــح  لتوضي ا ق  ــيا س ــي  ف ــتعملان  تس  ، ــا بينهم ت  ــا غ فرا ــرك  يت ولا  ــبقها  تس ــي  لت ا ــة  للكلم ــة  ملاصق ــب  تكت
: لهما ســتعما ا ضــع  ا مو

؛ 	 ) تكلــم  ، روى  ، ب جــا أ  ، ل ســأ  ، خبــر أ  ، ث حــد  ، حكــى ( ه  معنــا فــي  هــو  مــا  و  أ لقــول  ا بعــد 

؛  	 مه قســا أ و  أ  ، عــه نوا وأ ء  لشــي ا بيــن 

؛ 	 ــس لمقتب ا ــكلام  ل ا ــل  قب ؛  ــبهها يش ــا  م و  أ  ، " ــي يل ــا  م "  ، " ــة لآتي ا "  ، " ــة لي لتا ا "  : ظ ــا لف بأ ــة  لمختوم ا ــغ  لصي ا ــد  بع

؛ 	 لــه موضحًــا  يتلــوه  ي  لــذ ا لــكلام  وا لمجمــل  ا لــكلام  ا بيــن 

بعــد  	 ــة  ل لحا ا ه  هــذ فــي  ن  ــا لنقطت ا م  تســتخد ــا  م ــا  لب وغا  ، حكــم و  أ  ، ة عــد قا ــح  لتوضي ق  تســا ــي  لت ا ــة  لأمثل ا ــل  قب
؛ ف ــكا ل ا ــل  قب و  أ  " نحــو " و  أ  " ــل مث " ــي  كلمت

؛ 	 ــا نيه ومعا ت  را ــا لعب ا و  أ ت  ا ــرد لمف ا ــن  بي ــل  لتفص ت  را ــا لعب وا ت  ا ــرد لمف ا ــي  ن معا ــرح  ش ــل  قب

	 . ــس لمقتب ا ــكلام  ل ا ــل  قب
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. ــة بي لعر ا ــة  للغ ا ــي  ف ــط  ب لر ا ت  وا د أ ــة  ي لكفا د  ا ــد لتع ا لات  ــا ح ــي  ف ــن  لنقطتي ا م  ا ــتخد س ا م  ــد ع ــن  يستحس

] [ لمســتطيلان  ا ن  لقوســا وا  ) ( ن  لهلاليا ا ن  لقوســا ا  5.4

ــة  	 لجمل ا خــل  ا د ــى  لمعن ا ــق  قي تد ــة  ل حا ــي  وف  . ــص لن ا خــل  ا د س  ــوا ق أ ــن  بي ــة  لتوضيحي ا ــة  ضي لاعترا ا لجمــل  ا توضــع 
خــل  ا د  ] لضــرورة ا ــد  عن [ ــة  بع لمر ا س  ــوا لأق ا م  تســتخد (  : ــي يل ــا  كم ــة  بع لمر ا س  ــوا لأق ا م  تســتخد  ، ــا ته ا ذ ــة  ضي لاعترا ا

. ) ــين قوس ــن  بي ة  رد ــوا ل ا ــة  ضي لاعترا ا ــة  لجمل ا

منظمــة  	 [ تعمــل  "  : لأصلــي ا س  لاقتبــا ا فــي  ا  دً موجــو يكــن  لــم  نــص  لــى  إ لــة  للدلا س  لاقتبــا ا لــة  حا فــي  يضــا  أ م  تســتخد
. " ــة ي لتغذ ا وســوء  ع  لجــو ا فحــة  مكا ــى  عل  ] عــة لزرا وا ــة  ي لأغذ ا

: ــكلام لل ــية  س لأسا ا ن  لأركا ا ــن  م ــت  ليس ظ  ــا لف وأ ــل  جم ــة  ف ضا إ ــد  عن ن  ــا لي لهلا ا ن  ــا لقوس ا م  ــتخد يس

؛ 	 ــد ي لتحد وا ح  ــا يض لإ وا ــير  لتفس ا ظ  ــا لف أ

؛ 	 ــس للب ــا  منعً  ، س ــرا لاحت ا ظ  ــا لف أ

؛ 	 ــور لمذك ا ــح  لمصطل ا ــب  ن بجا ــل  ي بد ــح  مصطل ــر  ذك ــد  عن

	 . ليهــا إ لنظــر  ا لفــت  د  ــرا ي لتــي  ا ت  را ــا لعب ا

لاقتباس ا ــا  علامت  6.4

	 . ــا حرفيً ــول  لمنق ا ــص  لن ا ــة  ي ونها ــة  ي ا بد ــي  ف  " . . . . " س  ــا لاقتب ا ــا  علامت توضــع 

خــلاف  	 فــي  رجهمــا  وخا  ، لمقتبــس ا لنــص  ا مــن  جــزء  نــت  كا ا  ذ إ س  ــا لاقتب ا علامتــي  خــل  ا د لترقيــم  ا ت  علامــا تكتــب 
؛ لك ذ

ت  	 ــا لكلم ا ــل  قب ــة  صل فا ــع  توض  ، ث ــد لمتح ا ف  ــا ض أ ــل  مث ــة  ضي عترا ا ت  ــا كلم ــي  لحرف ا ــص  لن ا ــل  تتخل ــا  م عند
. لنــص ا مــن  نــي  لثا ا لجــزء  ا فــي  س  لاقتبــا ا علامتــا  يضًــا  أ ف  تضــا ثــم  هــا  بعد و ضيــة  لاعترا ا

" ــة لمقتبس ا د  ــوا لم ا " ــم  قس ــا  يضً أ ــر  نظ ا

النص علامــات ضبط   7.4

ــى  ل إ لنســبة  با ــا  يضً أ ــر  لأم ا ــك  ل كذ  . س ــا لتب للا ــا  منعً ت  لكلمــا ا ــى  عل ــن  ي لتنو ا ت  ــا علام وضــع  لات  لحــا ا بعــض  ــي  ف يسُتحســن 
: ــلًا مث ــول  نق ن  كأ  . ــة لكلم ا ــى  معن هــا  وجود م  عــد ــا  فيه ــر  يغيّ ــي  لت ا لات  لحــا ا ــي  ف صــة  خا ــا  بته كتا ينبغــي  ــي  لت ا ة  لشــدّ ا

 . ــة لمنظم ا ــت  وقع ــن  م لًا  ــد ب ــة  لمنظم ا ــت  وقعّ

 . ــل ع لفا ا ــف  ي تعر ــة  بي لعر ا ــة  للغ ا ــل  لتفضي ــول  لمجه ا ــة  صيغ م  ا ــتخد س ا ــب  تجنّ ن  ــكا لإم ا ر  ــد ق ــا  يضً أ ــن  يسُتحس و

ــس  ولي لنصــب  ا ــف  ل أ يســبق  ي  ــذ ل ا ــر  لأخي ا ــل  قب ــا  م لحــرف  ا ــى  عل ــن  لنبرتي ا ــة  ب كتا ينبغــي   ، لنصــب ا ــن  ي تنو ــى  ل إ لنســبة  با
: نفســها لــف  لأ ا علــى 

ــاً  ب كتا ــس  ولي ــا  بً كتا
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استخدام الواو   5

ــن  ي و لعنا ا ــي  ف ا  ــذ ه ــق  ينطب و  . ــا بينهم ت  ــا غ فرا ون  د ــن  م ــة  ف لمعطو ا ــة  للكلم ــا  ملاصقً  " و ــوا ل ا " ــط  ب لر ا ــرف  ح ــب  يكُت
. هــا بعد مــن  ن  ــوا لعن وا لســطر  ا ــى  عل ة  منفــرد و  ــوا ل ا ــة  ب كتا يمكــن  لا  حيــث 

كتابة الكلمات بعد الأرقام   6

: ــرأ تقُ ــا  كم ين  ــر لعش ا م  ــا لأرق ا ــي  تل ــي  لت ا ت  ــا لكلم ا ــة  ب كتا ــي  ينبغ

رطلًا   1 8 . 5 وليــس  ل  رطــا أ  1 8 . 5

المسافات   7

ــع  توض لا   . ــا ه بعد ــد  ح وا ــرف  ح فة  ــا مس ــرك  ت ــي  ينبغ و  ، ــا قبله ــي  ت تأ ــي  لت ا ت  ــا للكلم ــة  ملاصق ــم  لترقي ا ت  ــا علام ــب  تكت
 . ــف لعط ا و  وا ــد  بع فة  ــا مس ي  أ

. س ــا لاقتب ا ت  علامــا ــى  عل ء  لشــي ا نفــس  ــق  ينطب و  ، ــا خله ا بد لنــص  وا س  ــوا لأق ا ــن  بي فة  مســا ي  أ ــرك  ت ينبغــي  لا 

القوائم   8

توضــع  مــا  ة  د وعــا  . تهــا ء قرا لتســهيل  و  أ زهــا  برا إ ف  بهــد ــة  فقي أ و  أ ــة  ي عمود ئــم  قوا فــي  ت  را ــا لعب ا بعــض  ــا  ن حيا أ تعُــرض 
ــل  مث  ، ــم ئ لقوا ا ــي  ف مها  ا ســتخد ا يمكــن  ــي  لت ا ج  ذ ــا لنم ا ــن  م د  ــد ع يوجــد  و  . ــا له بقة  لســا ا ــة  لجمل ا ــة  ي نها ــي  ف ن  ــا نقطت

بعــد  شــرطة  وضــع  ينبغــي   ، م لأرقــا ا م  ا ســتخد ا لــة  حا وفــي   . يــة لأبجد ا لأحــرف  با حتــى  و  أ ط  لنقــا ا و  أ م  لأرقــا با أ  تبــد لتــي  ا
: ــي ل لتا ا لنحــو  ا ــى  عل ي  أ  ، نقطــة ــس  ولي شــرة  مبا ــم  لرق ا

؛ لحكوميــة ا غيــر  وليــة  لد ا ت  لمنظمــا ا  -1

؛ يــة لخير ا ت  لمؤسســا ا  -2

. رعيــن لمزا ا ت  جمعيــا  -3

ــف  لعط ا ــرف  ح م  ا ــتخد س ا ــع  م ــة  لي لتا ا ــة  لأمثل ا ــاع  تب إ ــي  ينبغ  ، ة ــد ح لوا ا ــرة  لفق ا ــن  ضم ــلة  لمسترس ا ــم  ئ لقوا ا ــة  ل حا ــي  ف
: ــي لآت كا لمنقوطــة  ا ــة  صل لفا ا ــي  يل ي  ــذ ل ا لحــرف  ا ــد  بع  " و "

ا 	 وهكــذ  . . . رعيــن لمزا ا ت  وجمعيــا  ) ج ( ؛  يــة لخير ا ت  لمؤسســا وا  ) ب ( ؛  لحكوميــة ا غيــر  وليــة  لد ا ت  لمنظمــا ا

" ــة لمنقوط ا ــة  صل لفا ا " ــم  قس ــا  يضً أ ــر  نظ أ

: مثــلًا  ، صلــة لفا ا ر  تكــرا لــى  إ جــة  لحا ا ون  د مــن  لنــص  ا فــي  ئــق  لوثا ا ئــم  قوا بــة  كتا عنــد  لعطــف  ا و  وا تكــرر 

P V / 2 1 0  a n d  A / R E S / 5 2 / 5 2 / A / C . 1  , 7 7 6 / A / 5 2

A / R E S / 5 2 /1 5 و  P V / 2 1 0 / 5 2 / A / C . 1 و  A / 5 2 /7 7 6  : ــي ل لتا ا لنحــو  ا ــى  عل ــي  ب لعر ا لنــص  ا ــى  ل إ تنقــل 
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ــرك  ت ون  د ــن  م ــة  لنقط ا ــد  بع ــرة  ش مبا ــة  لجمل ا ــة  ي نها ــي  ف ــي  م لختا ا ــق  لتعلي ا و  أ ــفلية  لس ا ــية  ش لحا ا ــم  رق ــع  وض ــب  يج
 . بينهمــا فة  مســا

م ــا لأرق ا ــن  بي للفصــل  ة  حــد وا فة  مســا ــا  تليه ــة  صل فا توضــع   ، ــق تعلي و  أ ســفلية  شــية  حا مــن  ــر  كث أ ج  را د إ ــة  ل حا فــي 

ــق  لتعلي ا ــم  ث ولًا  أ ــفلية  لس ا ــية  ش لحا ا ــم  رق ــب  يكت  ، ــا معً ــي  م ختا ــق  وتعلي ــفلية  س ــية  ش حا ج  را د إ ــر  لأم ا ــى  قتض ا ا  ذ إ
 . ــد ح وا ــرف  ح فة  ــا ومس ــة  صل فا ــا  بينهم ــل  وتفص ــي  م لختا ا

ــي  وف ــص  لن ا ــل  خ ا د  ) ــة مي لختا ا ت  ــا لتعليق وا ــفلية  لس ا ــي  ش لحوا ا ( ــش  م لهوا ا ــى  عل ــة  ل للدلا ــة  ي لعلو ا ز  ــو لرم ا م  ــتخد تس
ترقيمهــا  فيمكــن  لملــف  ا يــة  نها فــي  ميــة  لختا ا ت  لتعليقــا ا مــا  أ  . لســفلية ا شــية  لحا ا توضــع  حيــث  لصفحــة  ا ســفل  أ

. ــه كمل بأ ــور  لمنش ا ــي  ف ــلوب  لأس ا ق  ــا تس ا ن  ــا ضم ــترط  يش و  ، ــا ونه د و  أ ــة  ي لعلو ا ز  ــو لرم ا م  ا ــتخد س با

الحروف المائلة   10

ــة  لعلمي ا ء  لأســما ا بعــض  ــل  مث  ، ــص لن ا ــي  ف ة  رد ــوا ل ا ت  را ــا لعب ا و  أ ت  لكلمــا ا بعــض  ز  ــرا ب لإ ــة  ئل لما ا لحــروف  ا م  تســتخد
. ــة لفرعي ا ــن  ي و لعنا ا ــض  بع ز  ــرا ب لإ ــك  ل وكذ  ، ــا حرفيً ــول  لمنق ا ــص  لن ا و  أ ــة  لأصلي ا ــا  بلغته ــة  ب لمكتو ا

ــف  لصح وا ــلات  لمج ا ــن  ي و عنا ــك  ل وكذ  ) ــول لفص ا ــن  ي و عنا ء  ــتثنا س با ( ــب  لكت ا ــن  ي و عنا ــا  يضً أ ــة  ئل ما ــروف  بح ــب  تكت
. ت ــا ع لمطبو ا ــن  م ــا  وغيره

المصطلحات   11

ــي  	 ف ــد  ك لتأ ا ــع  م  ، ت ــا لمصطلح ا ــة  ب بوا ــي  ف ــة  ح لمتا وا ــة  لمنظم ا ــي  ف ــة  لمتبع ا ت  ــا لمصطلح ا م  ا ــتخد س ا ــي  ينبغ
ــة  لجن و  أ ة  هــد لمعا لرســمي  ا لاســم  كا ( ســي  لأسا ا لمرجــع  ا ــى  ل إ للجــوء  ا ــر  عب ــح  لمصطل ا صحــة  مــن  لات  لحــا ا بعــض 

للغــة  با رســمي  بــل  مقا وجــود  م  عــد ل  حــا فــي  ز  يجــو و  . ) ــن معيّ يــر  تقر و  أ لنــص  لمعتمــد  ا ن  لعنــوا ا بعــد  و  أ  ، مــا
 ، ــين قوس ــن  بي ــة  لأصلي ا ــه  بلغت ــر  لمختص ا ــن  ي و وتد ــة  بي لعر ا ــة  للغ ا ــى  ل إ ــمية  رس ــر  غي ــة  ترجم ــة  ف ضا إ ــة  بي لعر ا

؛ رئ ــا لق ا ــى  ل إ ــبة  لنس با ــوح  للوض ــا  توخيً

ــة  	 منظم ــس  ولي ة  ــد لمتح ا ــم  للأم ــة  ع لزرا وا ــة  ي لأغذ ا ــة  منظم ــو  ه ــة  للمنظم ــمي  لرس ا ــم  لاس ا ن  أ ة  ــا ع مرا ــي  ينبغ
فــي  فيهــا  يــرد  مــرة  ول  أ فــي  مــل  لكا با لاســم  ا يكُتــب  و  . و لفــا ا منظمــة  و  أ عــة  لزرا وا يــة  للأغذ ة  لمتحــد ا لأمــم  ا

مــن  كثــر  أ عــن  یــث  لحد ا وعنــد   . " و لفــا ا " وليــس   " لمنظمــة ا " م  ا ســتخد با ثــمّ  مــن  ره  ختصــا ا ز  يجــو نــه  أ علــى   ، لنــص ا
؛  ــوح للوض ــا  توخیً ــة  ع لزرا وا ــة  ي لأغذ ا ــة  منظم رة  ــا عب ل  ــتعما س ا ــن  یستحس  ، ــة منظم

	  . ــك ل ذ ــص  لن ا ضــرورة  قتضــت  ا ا  ذ إ لا  إ  ) ــى نث أ و  أ ــر  ذك ( نية  لجنســا ا ــة  ي لهو ا ــد  ي تحد ــب  تجن  ، ن ــكا لإم ا ر  ــد بق  ، ينبغــي
 ، نية ــا لجنس ا ــة  لنمطي ا ــب  ل لقوا ا ــزز  تع و  أ ني  ــا جنس ــز  تحي ــى  عل ــوي  تنط ــي  لت ا ت  را ــا لعب ا ــب  تجن ــب  يج ــن  حي ــي  ف
تكتــب   . ) " متزوجــة ــر  غي " ( عــن  عوضــاً   " نــس عا  " م  ا ســتخد ا و  أ  ) ء لنســا ا ــى  ل إ رة  للإشــا (  " للطيــف ا لجنــس  ا " ــل  مث

ل  ــكا ش أ ل  ــتعما س ا ة  ــا ع مرا ــع  م ــا  حبه صا ــس  جن ــب  حس ــر  لمذك ا و  أ ــث  لمؤن ا ــة  بصيغ ــف  ئ لوظا وا ب  ــا لق لأ ا
ــر  آخ ــى  ل إ ع  ــو لرج با ــح  ينُص  . ص ــخا لأش ا ــؤلاء  له نية  ــا لجنس ا ــة  ي لهو ا ــع  م ــق  تتس ــي  لت ا ــر  ئ لضما وا ــة  طب لمخا ا

 . ــوص للنص نيًا  ــا جنس ملة  ــا ش ــة  غ لصيا ــا  توخيً د  ــد لص ا ا  ــذ به ة  ــد لمتح ا ــم  لأم ا ت  ا د ــا رش إ
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الأسماء   12

لبلدان ا ء  أســما  1.12

 ) بــي لأورو ا د  لاتحــا ا ( ا  عضــوً ومنظمــة  ا  عضــوً ولــة  د  1 9 4 بينهــم  مــن  ا  عضــوً  1 9 7 عــة  لزرا وا يــة  لأغذ ا منظمــة  تضــم 
 . ) ــلاو وتوكي ــه  ي رو فا جــزر  ( ن  منتســبا ن  وعضــوا

ء  	 لأســما ت  ــا للغ ا ة  د ــد لمتع ا ت  ــا ن لبيا ا ة  ــد ع قا ــي  ف ــا  ه ورود حســب  صحيحــة  ــم  لي لأقا وا ن  ا ــد لبل ا ء  ســما أ ــب  تكت
م  ا ــتخد لاســـ ا ض  ــرا لأغ ــق  ط لمنا وا ن  ا ــد للبل ة  ــد لموح ا ز  ــو لرم ا ــة  ئم قا ــي  وف ــة  لمنظم ا ى  ــد ل ــم  لي لأقا وا ن  ا ــد لبل ا

؛ ة لمتحــد ا لأمــم  ا مــن  ة  لمعتمــد ا ئي  لإحصـــــا ا

	  ، ــة بي لعر ا مصــر  ــة  ي جمهور مــن  لًا  ــد ب مصــر   : ــل مث  ، ن ا ــد للبل لمختصــرة  ا ء  لأســما ا ــب  تكت ل  لأشــكا وا ول  ا لجــد ا ــي  ف
ــا  طلبً مــت  قد ــي  لت ا ن  ا ــد لبل ا ــك  ل ذ ــن  م ــتثنى  وتسُ  . ا وهكــذ  . . . شــمية  لها ا ــة  ني لأرد ا لمملكــة  ا ــن  م لًا  ــد ب ن  لأرد وا
ة  د ــد متع ت  ــا ن لبيا ا ة  ــد ع قا ــى  ل إ ع  ــو لرج با ــح  ينُص  ، ــل صي لتفا ا ــن  م ــد  ي للمز  . ــل م لكا ا ــمها  س ا م  ا ــتخد لاس ــميًا  رس

؛ ــم لي لأقا وا ن  ا ــد لبل ا ء  ــما لأس ت  ــا للغ ا

ــاء  	 خ إ و ر  ــذ لح وا ــة  لحيط ا ت  ــا ن بيا م  ا ــتخد س وا ئكة  ــا لش ا ــية  س لسيا ا ئل  ــا للمس ــب  ج لوا ا م  ــا لاهتم ا ــلاء  ي إ ــن  يتعي
؛ عــة لزرا وا يــة  لأغذ ا لمنظمــة  لمســؤولية  ا

؛ 	 لإنكليــزي ا لنــص  ا فــي  هــا  ورود حســب  ول  ا لجــد ا فــي  ن  ا لبلــد ا ترتيــب  ينبغــي 

	 . ــة لأصلی ا ــة  للغ ا ــي  ف تلُفــظ  ــا  كم ــب  تكُت  ، ــة لأجنبی ا ــن  ك لأما ا ء  ســما أ ــب  ی تعر ــد  عن

لألقاب وا الأشــخاص  ء  أسما  2.12

ن  	 ا ــد لبل ا ــر  غی مــن  ص  لأشــخا ا ء  ســما أ ــرك  وتت  ، ــة بی عر للغــة  با ــة  بي لعر ا ن  ا ــد لبل ا مــن  ص  لأشــخا ا ء  ســما أ تكتــب 
ــة  للمنظم ــن  مي لعا ا ــن  ي ير لمد ا ء  ــما س أ ة  ــد ع لقا ا ه  ــذ ه ــن  م ــتثنى  وتسُ  . ــي لأجنب ا ــص  لن ا ــي  ف ت  ء ــا ج ــا  كم ــة  بي لعر ا

؛ ــة بي لعر ا ــة  للغ با ــظ  تلُف ــا  كم ــب  تكُت ــث  حي

للمنظــور  	 ــا  عي مرا حــلا  ــث  لمؤن ا ــم  ي تقد ــع  م ــا  مع ــر  لمذك وا ــث  لمؤن ا م  ا ســتخد ا ــر  يعتب  ، ة ــد ي محا ــغ  صي ب  ــا غي ــي  ف
بعــد   " ــا ن وفتيا ت  ــا فتي " و  أ  " وذكــورا ــا  ث نا إ " و  أ  " لا ورجــا ء  نســا " و  أ  " ل لرجــا وا ء  لنســا ا " ــة  ف ضا إ و  أ  ، ني لجنســا ا

ــى  ل إ ــوء  للج ا ــع  ض موا ــد  ي تحد ــي  ف ــر  ي لتقد ا ــن  حس ــة  رس مما ــن  يستحس  ، ــة عملي ت  را ــا ولاعتب  . ــر لمذك ا ــع  لجم ا
وتيســيرا  ــص  لن ا ع  ــو لن ــا  وتبع ل  لحــا ا مقتضــى  حســب  حــد  لوا ا ــص  لن ا خــل  ا د ــر  لمذك وا ــث  لمؤن ا ــن  بي لجمــع  ا

؛ ــم لفه وا ة  ء ــرا للق

	 . لمنصــب ا یلیــه  ثــم  ولًا  أ لاســم  ا یذكــر   ، لاســم ا مــع  لمنصــب  ا بــة  كتا عنــد 

الأجنبية لدوريــات  وا ء الصحف  أســما  3.12

 ، لنــص ا فــي  ذكرهــا  يــرد  مــا  عند لأجنبيــة  ا ت  يــا ر و لد وا لصحــف  ا ء  ســما أ نعــرّب  ن  أ  ، لــك ذ مكــن  أ متــى   ، ســب لمنا ا مــن 
. ــين قوس ــن  بي ــة  لأصلي ا ــة  للغ با ــم  لاس ا ــة  ف ضا إ ز  ــوا ج ــع  م  ، ا ــذ وهك . . . لوموند ــة  صحيف و  أ ــز  يم تا ــورك  ي لنيو ا ــة  صحيف  : ــل مث

: يلــي مــا  لــك  ذ ل  مثــا  ، لأصليــة ا تهــا  بلغا ء  لأســما ا ه  هــذ فتذكــر  مــش  لهوا ا فــي  مــا  أ

 T h e  Ne w  Yo r k  T i m e s ,  No .  5 1 0 8 8 ,  p . 2  -1

 L e  Mo n d e ,  2 0 1 0  -2

https://www.fao.org/nocs/ar/
https://www.fao.org/nocs/ar/
http://intranet.fao.org/departments/occ/publishing/guidelines/production2/disclnotices/
http://intranet.fao.org/departments/occ/publishing/guidelines/production2/disclnotices/
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لعلمية ا ء  ــما الأس  4.12

ــب  فتكت ــة  بي لعر ا ــة  للغ ا ــي  ف ــل  ب مقا ــا  له ــس  لي ــي  لت ا ء  ــما لأس ا ــا  م أ  ، ــة بي لعر ا ــة  للغ با ــة  لمعروف ا ــة  لعلمي ا ء  ــما لأس ا ــب  تكت
. تينيــة للا ا للغــة  با

اللغات الأجنبية  .13

ق  ــيا س ــي  ف ــا  ينه و عنا ــر  ذك ــرد  ي ــي  لت وا ــة  بي لعر ا ــة  للغ با رة  د ــا لص ا ــر  غي ــر  ي ر لتقا ا و  أ ت  ــرا لنش ا و  أ ــب  لكت ا ــى  ل إ ــبة  لنس با
 : يلــي مــا  لــك  ذ ل  مثــا  ، لأصليــة ا للغــة  با قوســين  بيــن  ن  لعنــوا ا نــب  جا لــى  إ يــن  و لعنا ا ه  لهــذ بيــة  عر ترجمــة  تــرد   ، لنــص ا

ــن  ي و لعنا ا ه  هــذ ــر  فتذك مــش  لهوا ا ــي  ف ــا  م أ  . )Mo nt h l y  B u l l e t i n  o f  S t a t i s t i c s ( ت  ا ء للإحصــا ية  لشــهر ا لنشــرة  ا
 : ــك ل ذ ل  ــا مث  ، ــط فق ــة  لأصلي ا ــا  بلغته

Mo n t h l y  B u l l e t i n  o f  S t a t i s t i c s ,  Ju n e  2 0 1 0 ,  Ta b l e  D  : نظــر ا

. ــة لأصلي ا ــا  بلغته ــن  لفي لمؤ ا ء  ــما س أ ــك  ل وكذ ــص  لن ا ق  ــيا س ــي  ف ــا  ذكره ــرد  ي ــي  لت ا ــة  لأجنبي ا ــع  ج لمرا ا ــن  ي و عنا ــب  تكت

" جــع لمرا ا ئمــة  قا " قســم  ــا  يضً أ نظــر  ا

عناوين الأماكن  .14

و  أ ــي  لكترون لإ ا ــد  ي لبر ا ن  ــوا عن ــى  ل إ رة  لإشــا ا ا  عــد مــا  ــة  لأصلي ا بلغتهــا  هــي  كمــا  يــن  و لعنا با ل  لأحــوا ا ــع  جمي فــي  يحتفــظ 
: لــك ذ ل  مثــا  ، تــف لها ا

P u b l i s h i n g  G r o u p  –  C o m mu n i c a t i o n  C o r p o r a t e  f o r  O f f i c e
h t t p s : / / w w w. f a o . o r g / p u b l i c a t i o n s / a r /

Fo o d  a n d  A g r i c u l t u r e  O r g a n i z a t i o n  o f  t h e  Un i t e d  Na t i o n s
Vi a l e  d e l l e  Te r m e  d i  C a r a c a l l a ,  0 0 1 5 3  R o m e ,  I t a l y

المختصرات  .15

مختصــر  	 بــكل  صــة  لخا ا ملــة  لكا ا ت  لتســميا ا م  ا ســتخد ا یتوجــب  و  ، بيــة لعر ا للغــة  ا فــي  ت  لمختصــرا ا تســتعمل  لا 
ء  ــا بق ــب  تتطل ــي  لت ا لات  ــا لح ا ــض  بع ــك  ل ذ ــن  م ــتثنى  تسُ  . ــة للمنظم ت  ــا لمصطلح ا ــة  ب بوا ــي  ف رد  وا ــو  ه ــبما  حس

ول  ا ــد لج ا ــد  بع ــر  لمختص ا ــر  يفس ن  أ ــى  عل  ) ــا وغيره ــة  ني لبيا ا ل  ــكا لأش وا ول  ا ــد لج ا ( ــه  ل حا ــى  عل ــر  لمختص ا
؛  ــك ل ذ مكــن  أ ــث  حي شــرة  مبا ــة  ني لبيا ا ل  لأشــكا وا

ــر  	 لمختص ا ــه  يلي ــة  بي لعر ا ــى  ل إ ــل  م لكا ا ــم  لاس ا ــم  يترج  ، ت ــا لمصطلح ا ــة  ب بوا ــي  ف ــر  لمختص ا ورود  م  ــد ع ــة  ل حا ــي  ف
؛ قوســين بيــن  لأصلــي  ا لنــص  ا فــي  ورد  كمــا 

م  	 ا ســتخد با م  ــزا لت لا وا  ، " آخــره ــى  ل إ " عــن  ــر  للتعبي ر  ختصــا ا وهــو   ، " ــخ ل ا . . . " لمختصــر  ا م  ا ســتخد ا م  عــد ينبغــي 
. ق لســيا ا حســب  ثلــة  مما بيــر  تعا ي  أ و  أ  " به شــا مــا  " و  أ  " لــك ذ لــى  إ مــا  " و  أ  " لــك ذ وســوى  " و  أ  " لــك ذ وغيــر  " تعبيــر 

فــي  	 موضــح  هــو  كمــا  ول  ا لجــد ا صلــب  فــي  ــا  ن حيا أ تــرد  لتــي  ا ت  لمختصــرا ا و  أ لرقميــة  ا غيــر  ز  لرمــو ا ــة  ب كتا ينبغــي 
ــح  توضي ــي  ينبغ ــا  كم  ، ) ــا ئي حصا إ ــة  م ها ــر  غي ت  ــا ن بيا ( ه  غ  ــب  تكت  ، ) ــرة ف متوا ــر  غي ت  ــا ن بيا ( م  غ  ــب  تكت  : ــي يل ــا  م

 . ول ا لجــد ا مــش  هوا فــي  بينهمــا  لفــرق  ا

. ــة بي لعر ا ــة  للغ با رة  د ــا لص ا ــة  لوثيق ا ــن  ضم ــرد  ت ولا  ــة  بي لعر ا ــى  ل إ ــة  ي لإنكليز ا ــن  م ت  ــرا لمختص ا ــة  صفح ــم  تترج لا 

https://www.fao.org/faoterm/ar/
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. ــة بي لعر ا ــة  للغ با رة  د ــا لص ا ــة  لوثيق ا ــن  ضم ــرد  ت ولا  ــة  بي لعر ا ــى  ل إ ــة  ي لإنكليز ا ــن  م ت  ــرا لمختص ا ــة  صفح ــم  تترج لا 

الأرقام ووحدات القياس والأوزان والتاريخ والوقت   16

م قا لأر ا  1.16

؛ 	 ول ا لجــد ا و  أ ل  لأشــكا ا و  أ لنــص  ا فــي   )3 ، 2 ، 1 ( ــة  بی لعر ا م  ــا لأرق ا تســتعمل 

؛ 	 ــن یی لملا وا لآلاف  ــا ب م  ــا لأرق ا ــى  ل إ رة  للإشــا  ) ــة صل فا و  أ نقطــة  ولیــس  ( فة  مســا م  تســتخد

4؛ 	 / 3 و  أ  3 / 1 مــن  بــدلا   ، لمحصــول ا بــاع  ر أ ثلاثــة  و  أ ثلــث   : مثــل  ، لحــروف با د  لعــد ا كســور  تكتــب 

؛ 	 ــس ك لفا ا و  أ ــف  ت لها ا م  ــا رق أ ــن  ي و تد ــد  عن ت  فا ــا لمس وا ــزة  لممي ا ت  ــا لعلام وا س  ــوا لأق با م  ــا لاهتم ا ــي  ينبغ

ــم  	 لرق ا ــن  بي فة  مســا ون  ــد ب  ،% 1 5 ( ــط  فق ــة  ني لبيا ا ل  لأشــكا وا ول  ا لجــد ا ــي  ف  ) % ( ــة  ي لمئو ا لنســبة  ا ــة  علام م  تســتخد
؛ ) ئــة لما ا فــي   1 5 ( لحــروف  با فتكتــب  لنــص  ا فــي  مــا  أ  ، ) لعلامــة وا

؛  	 ية ــر لعش ا م  ــا لأرق ا ــي  ف ــة  لنقط ا م  ا ــتخد س ا ــي  ينبغ

	 : ود ــد لمع وا د  ــد لع ا ة  ــد ع قا م  ــرا حت ا ــي  ينبغ

مركــب  	 د  عــد فــي  و  أ يــن  مفرد ا  ورد ء  ســوا نيــث  لتأ وا لتذكيــر  ا فــي  ود  لمعــد ا  2 و  1 ن  ا د لعــد ا فــق  يوا بحيــث 
ن  ا د وصيــا ة  حــد وا رعــة  مزا  : ل لمثــا ا ســبيل  علــى   . ه لتوكيــد ود  لمعــد ا بعــد  ن  يذكــرا و معطــوف  د  عــد فــي  و  أ

ن ثنــا ا

ود  	 لمعــد ا يؤخــذ  و  ، نيــث لتأ وا ــر  لتذكي ا فــي  ود  لمعــد ا لــف  تخا  )3 - 9 ( تســعة  لــى  إ ــة  ثلاث مــن  د  ا لأعــد ا
ــا  نثً مؤ  )3 - 9 ( د  ــد لع ا ن  كا ــرًا  مذك ود  ــد لمع ا ن  كا ن  ــإ ف  ، ة ــد ع لقا ا ه  ــذ ه ــق  تطبي ــل  قب ــرد  لمف ا ــة  بصيغ

يــن د صيا بعــة  ر أ  ، ت رعــا مزا ثــلاث   : لــك ذ ل  مثــا  . صحيــح لعكــس  وا

عشــر  	  : ــك ل ذ ل  ــا مث  . ــث ني لتأ وا ــر  لتذكي ا فــي  ود  لمعــد ا ــف  ل يخا ا  ــردً مف  )1 0 ( عشــرة  د  لعــد ا ن  كا ا  ذ إ
يــن د صيا عشــرة   ، ت رعــا مزا

عشــرة  	 ى  حــد إ  : لــك ذ ل  مثــا  . ) نيــث لتأ وا لتذكيــر  ا ( ع  لنــو ا فــي  ود  لمعــد ا ن  فقــا يوا  )1 1 - 1 2 ( ن  ا د لعــد ا
ا د صيــا عشــر  ثنــا  وا رعــة  مزا عشــرة  ثنــي  إ  ، ا د صيــا عشــر  حــد  وأ رعــة  مزا

لــف  	 يخا  )3 - 9 مــن  د  لآحــا ا ( لأول  ا لجــزء  فا  ، بقة لســا ا عــد  لقوا ا عليهــا  تنطبــق   )1 3 - 1 9 ( مــن  د  ا لأعــد ا فــي 
 . ــب لمرك ا ــة  صيغ ــي  ف ــا  ئمً ا د ود  ــد لمع ا ــق  ف يوا  ) عشــرة ( د  ــد لع ا ــا  بينم  ، ــث ني لتأ وا ــر  لتذكي ا ــي  ف ود  ــد لمع ا

ولــة د عشــرة  ســبع  عــن  ممثــلا  عشــر  ســبعة   ، ا د صيــا عشــر  وثلاثــة  رعــة  مزا عشــرة  ثــلاث   : لــك ذ ل  مثــا

و  	 لــوا با وتكــون   . لمؤنــث وا لمذكــر  ا مــع  ة  حــد وا صــورة  علــى  تــي  تأ  ، لتســعين ا لــى  إ ين  لعشــر ا مــن  د  ا لأعــد ا
 . لجــر وا لنصــب  ا لتــي  حا فــي  ء  ليــا با و لرفــع  ا لــة  حا فــي 

	  : ــك ل ذ ل  ــا مث  . بقة ــا لس ا ــد  ع للقوا د  ــا لآح ا ــع  تخض ــا  بينم  ، ــكلها ش ــى  عل ــا  ه عقود ــظ  ف تحا ــة  ف لمعطو ا د  ا ــد لأع ا
ا د صيــا وثلاثــون  ثلاثــة   ، رعــة مزا وثلاثــون  ثــلاث 

ئــة  	 ما  : لــك ذ ل  مثــا  . لمؤنــث وا لمذكــر  ا مــع  ة  حــد وا صــورة  علــى  تــي  تأ  ، ر لمليــا وا لمليــون  وا لــف  لأ وا ئــة  لما ا
د صيــا ئــة  وما رعــة  مزا
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ــة  	 رع لمزا ا  . ) ــث ني لتأ وا ــر  لتذكي ا ( ع  ــو لن ا ــي  ف ود  ــد لمع ا ــق  ف يوا ــا  مركبً م  أ ا  ــردً مف ن  كا ا  ذ إ ــي  لترتيب ا د  ــد لع ا
. بع لســا ا د  لصيــا ا  ، بعة لســا ا

لوزن لقياس وا ا وحــدات   2.16

لهــا  	 د معا ن  بيــا مــع   ، ) لــك ذ وغيــر   ، ر هكتــا  ، طــن  ، كلــم ( س  لقيــا ا ت  ا وحــد فــي  لمتــري  ا م  لنظــا ا م  ا ســتخد ا يفضــل 
؛  لضــرورة ا عنــد  قوســين  بيــن 

؛ 	 ملــم  5 و  أ ســم   3 مثــل   ، لمختصــرة ا س  لقيــا ا ة  ووحــد لرقــم  ا بيــن  حــد  وا حــرف  فة  مســا تــرك  ينبغــي 

ومــن  	  . لضــرورة ا ــد  عن ــا  له لمختصــر  ا لاســم  ا م  ا ســتخد ا يمكــن  و ــة  مل كا ــوزن  ل وا س  ــا لقي ا ت  ا وحــد ــة  ب كتا ينبغــي 
. ول ا لجــد ا فــي  حة  لمســا ا ــق  ضي  ، ــلا مث  ، ر لاختصــا ا ت  ــا موجب

يخ ر لتا ا  3.16

؛  ) ــنة لس وا ــهر  لش ا ــن  بي ــة  صل فا ون  ــد ب (  2 0 0 2 لأول  ا ين  ــر تش / بر كتو أ  1 2  ، ء ــا لثلاث ا  : ــو لنح ا ا  ــذ ه ــى  عل ــخ  ي ر لتا ا ــب  يكت
: ــي ل لتا ا ــو  لنح ا ــى  عل ــنة  لس ا ــهر  ش أ ــب  تكت

 ، ز تمــو / يوليو  ، ن يــرا حز / يونيو  ، ر يــا أ / يو ما  ، ن نيســا / يل بر أ  ، ر ا آذ / رس مــا  ، ط شــبا / ير فبرا  ، نــي لثا ا نــون  كا / ير ينا
. ول لأ ا ن  نو كا / يســمبر د  ، نــي لثا ا ين  تشــر / فمبر نو  ، ول لأ ا ين  تشــر / بر كتو أ  ، يلول أ / ســبتمبر  ، آب / غســطس أ

)9 0 وليــس   1 9 9 0 ( م  لأرقــا ا فــي  ر  ختصــا ا ون  د مــن  ملــة  كا لســنة  ا تكتــب 

: لنحــو ا ا  هــذ ــى  عل ت  لســنوا با ــة  لزمني ا ــرة  لفت ا ــى  ل إ ر  يشــا

مــن  ملهــا  بكا لفتــرة  ا يعنــي  ا  وهــذ  . ) لــى إ لحــرف  ا ف  حــذ ون  د مــن  (  1 9 9 6 لــى  إ  1 9 9 5 مــن  و  أ  ،1 9 9 6 - 1 9 9 5 لفتــرة  ا
أ  ــد تب شــهرًا  عشــر  ثنــي  ا مــن  ــة  لي ما و  أ ــة  محصولي ســنة  لــى  إ تشــير   1 9 9 6 / 1 9 9 5 بينمــا   .1 9 9 6 ــة  ي نها ــى  ل إ  1 9 9 5 ــة  ي ا بد

1؛ 9 9 6 ن  ــرا ي حز / يونيو ــهر  ش ــي  ف ــي  وتنته  1 9 9 5 ز  ــو تم / يوليو ــهر  ش ــن  م ــلا  مث

مثــل  ت  ا ء لاســتثنا ا بعــض  ا  عــد مــا  لعشــرون  وا حــد  لوا ا لقــرن  ا  : مثــلًا  ، م لأرقــا با وليــس  لحــروف  با ملــة  كا لقــرون  ا تكتــب 
 . "2 1 لقــرن  ا ل  عمــا أ ول  جــد "

قت لو ا  4.16

وعنــد   . )1 3 : 3 0 و  أ  8 : 0 0 عة  لســا ا ( لوقــت  ا لــى  إ رة  لإشــا ا عنــد  عة  ســا ين  لعشــر وا بــع  لأر ا م  نظــا م  ا ســتخد ا يفضــل 
. ) ا وهكــذ  . . . ء مســا  7  ، ــرًا ظه  1 2  ، ــا حً صبا  8 عة  لســا ا ( عة  ســا عشــرة  ــي  لاثنت ا م  نظــا م  ا ســتخد ا يمكــن   ، لضــرورة ا

قائمة المراجع   17

لمراجع ا ترتيــب   1.17

؛ 	 ســي لأسا ا ــص  لن ا ــي  ف ــورة  لمذك ا ل  ــا لأعم ا ــع  جمي ــى  عل جــع  لمرا ا ــة  ئم قا ــوي  تحت ن  أ ينبغــي 

؛ 	 ترجمــة ون  د مــن  لأصلــي  ا لنــص  ا فــي  تــرد  كمــا  بيــة  لعر ا للغــة  با رة  د لصــا ا غيــر  جــع  لمرا ا تنقــل 

؛ 	 ــا ليه إ ــة  ترجم ــرت  ف تو ا  ذ إ ــة  بي لعر ا ــة  للغ با ــع  ج لمرا ا ــب  تكت

	 : ــمين قس ــى  ل إ ــع  ج لمرا ا ــة  ئم قا ــيم  تقس ــى  ع يرا

؛ 	 لنــص ا فــي  هــا  ورود حســب  ترتــب   : ــة بي لعر ا للغــة  با جــع  لمرا ا
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	 . لصفحــة ا ر  يســا لــى  إ تهــا  ا ذ محا ة  عــا مرا مــع  لنــص  ا فــي  هــا  ورود حســب  ترتــب   : لأجنبيــة ا جــع  لمرا ا

	  : علــى لترتيــب  با جــع  لمرا ا يــن  و تد يشــتمل  ن  أ ينبغــي   ، بيــة لعر ا للغــة  با رة  د لصــا ا ت  عــا لمطبو ا لــى  إ لنســبة  با
 ، لات لمقــا ا ــى  ل إ لنســبة  با مــا  أ  . شــر لنا وا ر  ا لإصــد ا ن  ومــكا ن  ــوا لعن وا ر  ا لإصــد ا وســنة   ) لفيــن لمؤ ا ( لمؤلــف  ا ســم  ا

؛ لصفحــة وا د  لعــد ا ــم  ث ة  ــد ي لجر ا ســم  ا ــب  فيكت

: جــع مرا ئمــة  لقا مــل  متكا ج  نمــوذ يلــي  مــا  وفــي 

	 : بيــة لعر ا للغــة  با جــع  لمرا ا

	  . ية لأســر ا عــة  لزرا ا فــي  ر  لابتــكا ا  : لــم لعا ا فــي  عــة  لزرا وا يــة  لأغذ ا لــة  حا  .2 0 1 4  . عــة لزرا وا يــة  لأغذ ا منظمــة 
. عــة لزرا وا يــة  لأغذ ا منظمــة   ، رومــا

رد  	 ــوا لم ا ــة  تنمي ــن  ع ة  ــد لمتح ا ــم  لأم ا ــر  ي تقر  .2 0 1 9  . ــة ئي لما ا رد  ــوا لم ا ــم  لتقيي ــي  لم لعا ا ــج  م لبرنا ا
 . ليونيســكو ا  ، ــس ي ر با  . ه ــا مي ون  د حــد  أ ــرك  يت ــن  ل  :2 0 1 9 م  ــا للع ــة  ئي لما ا

	  . لتجميعــي ا يــر  لتقر ا  .2 0 0 7 خ  لمنــا ا تغيــر   .2 0 0 7  . خ لمنــا ا بتغيــر  لمعنيــة  ا وليــة  لد ا ميــة  لحكو ا لهيئــة  ا
لحكوميــة  ا للهيئــة  مــس  لخا ا لتقييــم  ا يــر  تقر فــي  لــث  لثا وا نــي  لقا وا لأول  ا ملــة  لعا ا لأفرقــة  ا همة  مســا

. ت صفحــا  1 1 0  . ] بيــة لعر ا لنســخة  ا [  . يســرا سو جنيــف   . خ لمنــا ا بتغيــر  لمعنيــة  ا وليــة  لد ا

ر  	 ثــا آ تخفيــف   .2 0 2 0  . لميــة لعا ا رة  لتجــا ا ومنظمــة  لميــة  لعا ا لصحــة  ومنظمــة  عــة  لزرا وا يــة  لأغذ ا منظمــة 
h t t p s : / / w w w. f a o . o r g / n e w s /  . ] ــة لكتروني لا ا ــخة  لنس ا [ ق  ــوا لأس وا ــة  ي لأغذ ا رة  ــا تج ــى  عل  1 9  - ــد  في كو

 /s t o r y / a r / i t e m / 1 2 6 8 9 6 9 / i c o d e

	 : لأجنبيــة ا جــع  لمرا ا

 f D o m e n e c h ,  L .  &  R i n g l e r,  C .  2 0 1 3 .  T h e  i m p a c t  o f  i r r i g a t i o n  o n  nu t r i t i o n ,  h e a l t h , 
a n d  g e n d e r :  a  r e v i e w  p a p e r  w i t h  i n s i g h t s  f o r  A f r i c a  s o u t h  o f  t h e  S a h a ra .  D i s c u s s i o n 
Pap e r  No .  0 1 2 5 9 .  Wa s h i n g t o n ,  D C ,  I F P R I .

 f B r y a n ,  E . ,  C h a s e ,  C .  &  S c h u l t e ,  M .  2 0 1 9 .  Nu t r i t i o n - s e n s i t i v e  i r r i g a t i o n  a n d  w a t e r 
m a n a g e m e n t .  Wa t e r  G l o b a l  P r a c t i c e  G u i d a n c e  No t e .  Wa s h i n g t o n ,  D C ,  Wo r l d  B a n k .

 f No w a k ,  D. J . ,  Ho e h n ,  R .  E . I I I . ,  C r a n e ,  D. E . ,  S t e v e n s ,  J . C .  &  Wa l t o n ,  J . T .  2 0 0 7 . 
A s s e s s i n g  u r b a n  f o r e s t  e f f e c t s  a n d  v a l u e s :  Ne w  Yo r k  C i t y ’ s  u r b a n  f o r e s t .  U S DA 
Fo r e s t  S e r v i c e ,  No r t h e r n  R e s e a r c h  S t a t i o n  R e s o u r c e  B u l l e t i n  N R S - 9 .  Ne w t o w n 
S q u a r e ,  PA ,  U S A .  2 4  p .

 f M i l l e n n i u m  E c o s y s t e m  A s s e s s m e n t .  2 0 0 5 .  E c o s y s t e m s  a n d  h u m a n  w e l l - b e i n g . 
I s l a n d  P r e s s ,  Wa s h i n g t o n ,  D C .  ) a v a i l a b l e  a t  h t t p s : / / w w w. m i l l e n n i u m a s s e s s m e n t .
o r g / d o c u m e n t s / d o c u m e n t .  3 5 6 . a s p x . p d f . (

فــي  وآخــرون  كلمــة  ف  تضــا  ، ــة ثلاث عــن  ــن  لفي لمؤ ا د  عــد د  زا ا  ذ إ و  ، جــع لمرا ا ئمــة  قا فــي  ــن  لفي لمؤ ا كل  ء  ســما أ تكتــب 
. ) جــع لمرا ا ئمــة  قا فــي  وليــس  ( لنــص  ا

ف  تضــا  ، جــع لمرا ا ئمــة  قا فــي  و  أ لنــص  ا فــي  ليهــا  إ شــير  وأ ة  حــد لوا ا لســنة  ا فــي  ع  مطبــو مــن  كثــر  أ للمؤلــف  ن  كا ا  ذ إ
. ا وهكــذ 2ج  0 0 0  ، 2ب 0 0 0  ، 2أ 0 0 0  : يلــي كمــا  لســنة  ا ــى  ل إ لترتيــب  با ء  لهجــا ا حــروف 

ه  ــذ ه ــي  ف ( ل  ــا لأعم ا ــض  لبع ــة  ي لفرد ا ــة  لملكي با ــر  وتق  ، ــرها تنش ــي  لت ا د  ــوا لم ا ــع  لجمي ــر  لنش ا ــوق  حق ــة  لمنظم ا ــك  تمل
. ) يــة لإنكليز ا للغــة  با م  لمســتخد ا لأســلوب  ا يتبــع  لات  لحــا ا
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لمســتقبل ا لتي ســتصدر في  ا لمطبوعــات  ا  2.17

هــي  جــع  لمرا ا ــة  ئم قا ــي  ف ــا  ليه إ رة  ــا للإش لصحيحــة  ا ــة  يق لطر فا  ، ــد بع ر  تصــد ــم  ل ــي  لت ا ت  ــا ع لمطبو با ــق  يتعل ــا  م ــي  ف
: لآتــي كا

؛ 	 " ــع لطب ا ــت  تح  " رة  ــا عب ن  ــوا لعن ا ــى  ل إ ف  ــا تض ــة  ع لمطبو ا ت  ــورا لمنش ا ــى  ل إ ــبة  لنس با

؛ 	 " ــا لاحق ــر  ستنش " رة  ــا عب ن  ــوا لعن ا ــى  ل إ ف  ــا تض ــة  لكتروني لإ ا ت  ــورا لمنش ا ــى  ل إ ــبة  لنس با

	 . " ر ا لإصــد ا  + يــخ  ر لتا ا " ف  يضــا د  محــد عــد  مو فــي  ر  ســتصد لتــي  ا ت  لمنشــورا ا ــى  ل إ لنســبة  با

ــا  م ــي  وف  . ــة بي لعر ا ــة  للغ با ــل  لفع با رة  د ــا لص ا ت  ــا ع لمطبو ا ــى  عل ــر  فتقتص  ، ــة بي لعر ا ــى  ل إ ــع  ج لمرا ا ــة  ب كتا ــة  يق طر ــا  م أ
. ــة لأصلي ا بلغتــه  مــلًا  كا ينُقــل   ، لــك ذ ا  عــد

لأول  م ا لمقا لمتاحة فــي ا د ا ا لمــو نــات وغيرها من ا لبيا لويــب ومجموعــات ا صفحــات ا  3.17 
لانترنت ا ــبكة  على ش

د  ومــوا لات  لمقــا وا لنصــوص  ا مــن  ء  جــزا وأ لنصــوص  ا لــك  ذ فــي  بمــا  لانترنــت  ا شــبكة  علــى  حــة  لمتا ا د  لمــوا ا لــى  إ لنســبة  با
ت  ــا ع ومجمو ــمعية  لس ا د  ــوا لم وا ــو  ي لفيد ا ــك  ل وكذ  ) ل ــكا لأش ا و  أ ــة  لتوضيحي ا ــوم  لرس ا و  أ ــور  لص ا و  أ ــط  ئ لخرا ا ( ــم  لرس ا

: ت نــا لبيا ا

	  ) ت ــد وج ن  إ ( ر  ا ــد لإص ا ــنة  وس  ) ــن لفي لمؤ ا ( ــف  لمؤل ا ــم  س ا  : ــى عل ــب  لترتي با ــع  ج لمرا ا ــن  ي و تد ــتمل  يش ن  أ ــي  ينبغ
 )D O I ( ــة  لرقمي ا لوثيقــة  ا ــم  ورق شــر  لنا وا ر  ا لإصــد ا ن  ومــكا  ) ت وجــد ن  إ ( م  لإســها ا ت  ــا ن بيا و لشــكل  وا ن  ــوا لعن وا

؛  )U R L ( ن  لعنــوا ا و  أ / و  ) وجــد ن  إ (

ت  	 ــا ن بيا ــى  ل إ رة  لإشــا ا ينبغــي  ــا  كم  ، نشــرها ــل  قب ــت  لانترن ا شــبكة  ــى  عل جــع  لمرا ا ــة  ف كا ــن  م لتحقــق  ا ينبغــي 
هميــة  أ رة  لإشــا ا ه  هــذ وتكتســي   . )2 0 1 1 ر  يــا أ / يو ما  1 1 خــول  لد ا يــخ  ر تا  ، مثــلا ( لمرجــع  ا يــة  نها فــي  خــول  لد ا

ــا  تصحيحه ــة  نتيج ــر  يتغي ن  أ ــن  يمك و ــت  ب ثا ــر  غي ــا  ه محتوا ــون  يك ــي  لت ا ــت  لانترن ا ت  ــا صفح ــى  ل إ ــبة  لنس با ــة  ص خا
ــة  بل لقا ا ــر  غي ــق  ئ لوثا ا ــى  ل إ لنســبة  با ــة  ي ر ضرو خــول  لد ا ت  ــا ن بيا تكــون  ولا   . ــا ليه إ ة  ــد ي جد د  مــوا ــة  ف ضا إ و  أ

.P D F ــة  بصيغ ــق  ئ لوثا ا ــل  مث  ، ــبكة لش ا ــن  م ــا  يله تنز ــم  يت ــي  لت ا ــر  للتغيي

رية لتجا ا لعلامــات  وا غ  شــتا لها ا  4.17

وجــود  م  لعــد لأخــرى  وا لكلمــة  ا ــن  بي ســفلية   _ وضــع  ل  خــلا مــن  ــي  ل لتا ا لنحــو  ا ــى  عل ــة  بي لعر ا للغــة  با شــتاغ  لها ا ينُقــل 
: ــة بي لعر ا للغــة  با ج  ــا ت حــرف  أ

ــي لم لعا ا ــة  ي لأغذ ا ــوم  ي # ــس  ولي ــي  لم لعا ا _ ية لأغذ ا _ يوم #

: ــس للب ــا  تجنبً ــي  ب لعر ا ــص  لن ا ــي  ف ــة  لأصلي ا ــا  بلغته ــة  مل كا ــل  تنق  ، © ــة  ي ر لتجا ا ت  ــا لعلام ا ــى  ل إ ــبة  لنس با

© FAO / G e r a r d  Va r g a s  F e r n á n d e z  o f  Mo o v e  A g e n c y

المواد المقتبسة   18

. ــة لمقتبس ا د  ــوا لم ا ــة  ب لكتا رد  ــا رف ها ــلوب  س أ ــة  ع لزرا وا ــة  ي لأغذ ا ــة  منظم ــع  تتب

: ــي يل ــا  كم س  ــا لاقتب ا ــا  علامت م  ــتخد وتس  ، ــرة لقصي ا ــل  لجم ا و  أ ت  ــا لكلم ا ــى  ل إ ــبة  لنس با

ء  ســوا حــد  علــى  ت  را لاســتثما وا ليــف  لتكا ا تكــون   ، عــة لزرا وا ت  بــا لغا ا ل  مجــا فــي  " نــه  أ  )Mc K i n s e y  2 0 0 9 ( ذكــر 
. " نســبيًا منخفضــة 
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ا  هــذ أ  ــد يب و  . زة ر ــا لب ا ت  ســا لاقتبا ا م  وتســتخد  ، ) ين ســطر و  أ ــة  كلم  3 0 ــوق  يف ــص  ن ي  أ و  أ ( ت  ــرا لفق ا ــى  ل ا لنســبة  با
خــط  بحجــم  ت  ســا لاقتبا ا ــب  وتكت  ، ــي ل لتا ا لســطر  ا ــي  ف رغــة  فا حة  مســا ــرك  تت ــم  ث ومــن  ــن  بنقطتي ت  ســا لاقتبا ا مــن  ع  ــو لن ا

: ــي ل لتا ا لنحــو  ا ــى  عل ي  أ  ، لرئيســي ا لنــص  ا عــن  تمييزهــا  جــل  أ مــن  صغــر  أ

: لوثيقــة ا فــي  ء  جــا كمــا 

ــي  ع لزرا ا ر  ــتثما لاس ا ــل  يظ  ، ــم ل لعا ا ء  ــا نح أ ــف  مختل ــي  ف ت  ــا لحكوم ا ــا  جهه توا ــي  لت ا ــة  لي لما ا ت  ــا ق لمعو ا ــن  م ــم  لرغ ا ــى  عل
 FAO, ( ء  ســوا حــد  علــى  لمســتقبل  ا وفــي  لآن  ا ئــي  ا لغذ ا لأمــن  ا م  ا نعــد ا مــن  للحــد  ســيين  سا أ يــن  جزأ ن  لأمــا ا ت  وشــبكا

)2 0 1 1 , p . 3

: ــي يل ــا  كم ي  أ  ، ) ــة ئي لنها ا لنقطــة  ا ( لوقــف  ا ــة  علام بعــد  ذكرهــا  ينبغــي   ، س ــا لاقتب ا خــل  ا د ــة  ل حا إ ك  ــا هن ــت  ن كا ا  ذ إ و

: لوثيقــة ا مــن  مســة  لخا ا لفقــرة  ا فــي  ء  جــا كمــا 

ى  د أ ــد  فق  . ــة يفي لر وا ــة  ي لحضر ا طــق  لمنا ا مــن  كل  ــي  ف ء  ــرا لفق ا ــر  فق بأ لضــرر  ا شــد  أ ــة  ي لأغذ ا ر  ســعا أ ــاع  رتف ا يلحــق 
فــع  يد ن  أ ينبغــي  ي  لــذ ا هــا  د فرا أ مــن  لفــرد  ا لــك  ذ د  تحــد ن  أ علــى  لأســر  ا م  رغــا إ لــى  إ قــود  لو وا يــة  لأغذ ا ر  ســعا أ رتفــاع  ا
 FAO,  2 0 1 1 ,  p . 5 (  . ــة ي للأغذ ك  ســتهلا ا و  أ ــم  تعلي و  أ ــة  صحي ــة  ي رعا مــن  ــه  علي يحصــل  مــا  خفــض  حيــث  مــن   ، لثمــن ا

. ) C o l d e n t y  a n d  S i d e l m a n ,  2 0 0 4

ترتيب المواد والقوائم باستخدام حروف الهجاء   19

ــق  ئ لوثا ا ة  د ــا م ــب  ترتي ــي  ف نســتعمل  ــا  نن أ ملاحظــة  ــع  م  ، ــي ب لعر ا ــه  بل ومقا ــزي  لانكلي ا ــي  ئ لهجا ا ــب  لترتي ا ــي  يل ــا  م ــي  ف
 ، ــف ل أ  : ــتعمل ونس  ، ــره آخ ــى  ل إ  a ،  b ،  c ــر  لصغي ا ــمها  برس ــة  ي لإنكليز ا ــروف  للح ــلًا  ب مقا ــره  آخ ــى  ل إ ج   ، ب  ، أ ــم  ئ لقوا ا و  أ

. آخــره ــى  ل Aإ ،  B ،  C ــر  لكبي ا برســمها  ــة  ي لانكليز ا للحــروف  ــلًا  ب مقا  ، آخــره ــى  ل إ  ، ــم جي  ، ء ــا ب

أ  a س   o ألف   A سين   O  
ب  b ع   p باء   B عين   P  
ج  c ف   q جيم   C فاء   Q  
د  d ص   r دال   D صاد   R  
هـ  e ق   s هاء   E قاف   S  
و  f ر   t واو   F راء   T  
ز  g ش   u زاي   G شين   U  
ح  h ت   v حاء   H تاء   V  
ط  i ث   w طاء   I ثاء   W  
ي  j خ   x ياء   J خاء   X  
ك  k ذ   y كاف   K ذال   Y  
ل  l ض   z لام   L ضاد   Z  
م  m ظ   - ميم   M ظاء   -  
ن  n غ   - نون   N غين   -  

أأ  nn ب ب   Bb ألف   AAألف  باء باء   BB  
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الملحق: موارد متاحة على الانترنيت   20

لات  مجــا بمختلــف  لصلــة  ا ت  ا ذ يــف  ر لتعا وا ت  لمصطلحــا وا هيــم  لمفا ا بــة  لبوا ا ه  هــذ تشــمل   : ت لمصطلحــا ا بــة  بوا
. ــة لمنظم ا ــي  ف ط  ــا لنش ا

. ة لمتحــد ا لأمــم  ا لمنظمــة  ت  لمصطلحــا ا ت  نــا بيا ة  عــد قا  :U N T E R M

. ــي ب لأورو ا د  ــا للاتح ت  ــا لمصطلح ا ت  ــا ن بيا ة  ــد ع قا  :IAT E

كثــر  أ لبحــث  ا ت  عمليــا تجعــل  لتــي  ا ت  يفــا لتعر وا ت  لمصطلحــا وا هيــم  لمفا ا مــن  عــة  مجمو م  تقــد  :AG R O VO C
. ة ــد لموح ا ــة  لفهرس ا ــة  ني مكا إ ــر  ف وتو ة  ء ــا كف

https://www.fao.org/faoterm/ar/
https://unterm.un.org/unterm/portal/welcome
https://iate.europa.eu/home
https://www.fao.org/agrovoc/ar


وُضع هذا الدليل ليكون بمثابة مرجع لمطبوعات المنظمة كافة بغية ضمان الوضوح 

والاتساق. وتتناول هذه النسخة المنقحة من النمط المرجعي الموحد للغة العربية قضايا 

مثل قائمة المراجع والتحرير والتدقيق اللغوي والأسماء وعلامات الترقيم.

ويعد هذا الدليل مرجعا لموظفي المنظمة واستشارييها والمتعاقدين الذين يشاركون في 

تحرير المنتجات الإعلامية للمنظمة ومعالجة نصوصها وترجمتها وتدقيقها باللغة العربية. 

النسبة إلى القضايا المتعلقة بالنشر والتي لم ترد في هذا الدليل، يرجى العودة إلى الملحق: 

موارد متاحة على الإنترنت.
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