4- الحاشية او الهامش:
هو كل ما يخرج عن النص او المتن شرح او اشارة او تعليق ففي حال وردت كلمة في المتن تحتاج الى توضيح معناها وتفسيرها يكون في الهامش لان توضيحها في المتن يؤدي الى خلل بوحدة النص ويربك القارئ، وقد يكون الهامش اسفل كل صفحة، يفصل عن المتن بخط طويل، او تكون في نهاية الفصل او البحث ويفضل وضع هامش لكل صفحة، وتكتب بحجم خط اصغر من حجم خط المتن، ومن الافضل ان تكون لكل صفحة هوامش مستقلة في الترقيم عن الصفحة التي سبقتها او تلحقها، اما ارقام الهوامش في المتن فتوضع بين قوسين اعلى السطر وبعد النص المقتبس، والغرض من استخدام الهوامش هو:
أ- توثيق اسماء المصادر الاولية والمراجع الثانوية التي تم الاقتباس منها.
ب- الاحالة على صفحات البحث نفسه، لمنع التكرار.
ج- توضيح معنى بعض العبارات او المصطلحات التي وردت في المتن، او تصحيح بعض الاخطاء التي عثر عليها اثناء عملية الجمع.
د- تثبيت الافكار المقتبسة التي كان لها اهمية في صياغة مفاهيم البحث.
اما بالنسبة الى عملية توثيق المعلومات الخاصة بالمصادر والمراجع في الهامش فيوجد نظامان:
الاول: يكتفي بذكر اسم المؤلف وعنوان الكتاب او البحث او الرسالة، ثم الجزء ورقم الصفحة، اما بقية المعلومات الخاصة بالكتاب يكتفي بذكرها في قائمة المصادر والمراجع.
الثاني: تذكر فيه كل المعلومات الخاصة بالنشر عند ذكر الكتاب لاول مرة في البحث.
ويفضل المزج بين النظامين، حيث تذكر معلومات الكتاب كاملة للمصدر او المرجع عند ذكره لاول مرة مع عمل قائمة للمصادر والمراجع في نهاية البحث او الدراسة، واهم الحالات التي تثبت فيها المعلومات في الهوامش هي:
