اولاً: الهامش الذي يشار فيه الى كتاب ورد لاول مرة: اذا تم الاقتباس من مصدر او مرجع اول  مرة تذكر معلومات كاملة وهي:
1.	اسم الشهرة او اللقب.
2.	الاسم الصريح وسنة الوفاة اذا كان متوفي.
3.	اسم الكتاب.
4.	اسم المترجم او المحقق او جامع الكتاب ان وجد.
5.	رقم الطبعة في حال تعدد الطبعات.
6.	اسم دار النشر او الناشر.
7.	اسم المدينة التي تم بها نشر الكتاب.
8.	تاريخ النشر (السنة).
9.	رقم الجزء ورقم الصفحة ويفصل بين جميع هذه الفقرات ب (،) فارزة غير منقوطة.
فمثلاً تم الاقتباس من مصدر تكون الاشارة اليه كالتالي:
-	الطبري، محمد بن جرير (ت: 310 هـــ)، تاريخ الرسل والملوك، تحقيق: محمد ابو الفضل إبراهيم، ط3، مطبعة النور، (بغداد، 1999)، ج1، ص132.
واذا تم الاقتباس من مرجع فتكون الاشارة اليه كما سبق اما اذا كان اسم المؤلف دون لقب يقدم الاسم الاخير للمؤلف ومن ثم الاسم الكامل وباقي المعلومات كما في الامثلة التالية:
* مثال بلقب المؤلف:
- البياضي، ابراهيم سليمان، الاوزان والمقادير، مطبعة صور الحديثة، (لبنان، 1381)، ص85.
* مثال لمرجع بدون لقب المؤلف:
- بدوي، عبد الرحمن، مذاهب الإسلاميين، دار العلم للملايين، (بيروت، 2008) ، ص142.
ثانياً: الهامش الذي يشار فيه الى كتاب ورد لمرتين متتاليتين:
في حال تم الاقتباس من الكتاب نفسه مرتين متتاليتين في الهامش الاول تذكر معلومات كاملة عن المؤلف واسم الكتاب وباقي المعلومات، وفي المرة الثانية يكتفي بذكر اسم الشهرة او اللقب للمؤلف، واسم الكتاب، ورقم الجزء، ورقم الصفحة، واحياناً تذكر كلمة المصدر نفسهُ او المرجع نفسه، ويفضل عدم استخدام عبارة المصدر او المرجع نفسهُ لانها توقع الباحث بالاخطاء ويفضل تكرار اسم المؤلف واسم الكتاب.
1.الطبري، محمد بن جرير (ت: 310 هـــ)، تاريخ الرسل والملوك، تحقيق: محمد ابو الفضل إبراهيم، ط3، مطبعة النور، (بغداد، 1999)، ج1، ص132.
2. الطبري، تاريخ الرسل والملوك، ج1، ص132.
واذا كان الكتاب باللغة الاجنبية فيستعمل مصطلح Ibid وهو مختصر كلمة ( Ibidem) وتعني في المكان نفسهُ ( in the same place)، والهامش يكون كما في المثال التالي:
Ibid، p.11.(1)
