المحاضرة:08 إعداد الفهارس

يعد الفهرس أو كما يطلق عليه أحياناً الفهرست في الرسائل االعلميّة وهو القائمة التي تتضمن كامل محتويات الرسالة، والتي تكون جزء لا يتجزأ من أي رسالة ، إذ يعد أداة البحث الأساسية في الرسائل، فهو ينقل القارئ بشكل مباشر إلى الموضوع الذي يبحث عنه في الرسالة دون الاضطرار الى اللجوء إلى البحث في كامل الرسالة.

      يحتوي الفهرس على قائمة المواضيع والعناوين التي وردت في الرسالة، بحيث يكتب بجانبها رقم الصفحة الموجودة فيها، وفي البداية يكتب عنوان الفصل بالخط العريض ثم توضع تحت العنوان الرئيس كافة العناوين الفرعية التي يحتويها هذا الفصل، وبجانبها رقم الصفحة، وهكذا حتى نهاية جميع الفصول والعناوين الفرعية التي تضمنها الرسائل .  
خطوات ادراج الفهرس في الرسائل عن طريق برنامج "مايكروسوفت وورد":
1. عند فتح الملف عن طريق برنامج الوورد سنجد في الشاشة الرئيسة للملف عدداً من الأنماط المتعددة للعناوين الرئيسية ونمط للعناوين الفرعية ونمط أخر للعناوين المتفرعة من الفروع وهكذا.
2. يجب أن يتم تضليل النص في الرسالة بالطريقة العادية، فمثلاً يجب تضليل العنوان الرئيسي وتحديد النمط الخاص به ثم تضليل العنوان الفرعي وتحديد النمط الخاص به ثم تضليل واختيار العنوان المتفرع من العنوان الفرعي واختيار النمط الخاص به وهكذا، عندها سيتم تغيير نوع وحجم الخط في الرسائل والذي تم كتابة كل عنوان من العناوين بما يناسبه.
3. ثم نحدد من قائمة المراجع الفهرس (جدول المحتويات) ونعين الشكل المطلوب من الأنواع المتعددة، وقتها سيظهر جدول المحتويات أو الفهرس في الرسائل دون أي عناء.
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