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MICROSOFT WORD
قد تندھش  Microsoft Office system 2007عند بدء تشغیل بعض البرامج في   

لیساعدك على " الشریط"تم تصمیم ، تم استبدال القوائم وأشرطة الأدوات بشریطفقد ما ترى م
في مجموعات  الأوامر منظمة ،البحث بسرعة عن الأوامر التي تحتاجھا لإكمال مھمة ما

تختص كل علامة تبویب بنوع من النشاط مثل  م تجمیعھا معاً ضمن علامات تبویبمنطقیة ت
یتم إظھار بعض علامات التبویب عند الحاجة فقط  ،الكتابة أو تخطیط الصفحة لتقلیل الازدحام

  .على سبیل المثال، یتم إظھار علامة التبویب أدوات الصورة فقط عند تحدید صورة
أو استبدالھ بأشرطة أدوات وقوائم من الإصدارات " الشریط"اك سبیل لحذف لیس ھن

لتوفیر مزید من المساحة " الشریط"لكن، یمكنك تصغیر  Microsoft Officeالسابقة من 
 .على الشاشة

 


أو غیѧره   WORDقد تكون ھنا أكثر من طریقة للقیام ببعض المھام سѧواءً فѧي برنѧامج      

       حتѧѧى نغطѧѧي أكبѧѧر قѧѧدر مѧѧن البنѧѧود قѧѧد لا نѧѧذكر كѧѧل الطѧѧرق و نكتفѧѧي بواحѧѧدة      مѧѧن البѧѧرامج، لѧѧذا و 
  .أو اثنتین

  


  انقر زر ابدأ. 
  انقر الأمر كافة البرامج. 
  مجموعة برامج الأوفس  مجلدانقرMicrosoft Office .  
 ج الوورد مانقر رمز برناMicrosoft Office Word 2007     يѧین فѧكما ھو مب
  .الشكل أدناه

 بدأازر 

  الأمر
 كافة البرامج 

  امج نبررمز 
Microsoft Word 2007 

   مجلد مجموعة برامج
Microsoft Office 
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  سیفتح برنامجMICROSOFT WORD  بعد لحظات.  

  
 

  
)1 (    ى زرѧغط علѧالتي تراھا أمامك تظھر عند الضOFFICE 

و ھي تحتوي معظم الأوامر التي تحتاجѧھ فѧي عملѧك فیمѧا كانѧت تѧوفره       
  .القوائم بالإصدارات السابقة

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


 

أزرار التحكم 
 البرنامج بنافذة

 شریط العنوان

 المسطرة

 أشرطة التمریر
 صفحة العمل

 شریط المعلومات
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عنѧدما تبѧدأ العمѧѧل فѧي برنѧامج معѧѧالج النصѧوص یجѧب علیѧѧك مراعѧاة بعѧض الأمѧѧور         ) 2(
   :المھمة مثل

  .م یسھّل الوصول إلیھ في وقت لاحقاًُـ حفظ المستند باس
مѧѧن علامѧѧة التبویѧѧب ـѧ تحدیѧѧد المحѧѧاذاة المطلوبѧѧة للѧѧنص المطبѧѧوع باسѧѧتخدام الѧѧزر ضѧѧبط   

  .فقرةالمجموعة  ]الصفحة الرئیسیة[
  .خط المجموعة] الصفحة الرئیسیة[علامة التبویب نوع و حجم الخط  ـ تحدید

  
  
  
  
  
  

  



في وضѧع ملѧئ    مثلاً  خیارات عدیدة لعرض المستند Microsoft Word 2007یوفر   

  .الخ... أو مسودة الشاشة، أو تخطیط الطباعة 
 رض  (في المجموعة ] عرض[علامة التبویب  افتحѧرق عѧتند  طѧة   ) المسѧدد الطریقѧح

.تخطیط الطباعة" عادتاً"التي تناسبك 




  .للمستندجزئي  /شاملیمكنك القیام بتدقیق   

  علامة التبویب مراجعة[افتح[. 
  تدقیق المجموعةفي  تدقیق إملائي و تدقیق نحوي الزرانقر. 

   لتدقیقسیظھر مربع الحوار الخاص با.  

 فقرة ةالمجموع

 خط المجموعة

تدقیق إملائي 
 و تدقیق نحوي

  علامة التبویب 
 الصفحة الرئیسیة

علامة التبویب 
 عرض

  المجموعة
 لمستنداتا عرضطرق  

  علامة التبویب
 مراجعة
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ظھѧѧѧѧر الكلمѧѧѧѧѧات الخطѧѧѧѧѧأ  ت

بѧاللون الأحمѧر فѧي مسѧتطیل خطѧأ      
نحѧѧوي و تظھѧѧر الكلمѧѧات البدیلѧѧة    

  . قتراحاتالافي المستطیل 
    ةѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧر الكلمѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧاخت

الصѧحیحة مѧن الاقتراحѧات أمامѧѧك    
  .ثم انقر الزر تغییر 

  
  
  
  
  

  ـ: عند الانتھاء من ھذه العملیة تظھر الرسالة التالیة 
  .لنحوياالتدقیق الإملائي و  نتم الانتھاء م

  
 ـ: سریعاًإذا أردت تصحیح بعض الكلمات  
     ѧѧن    ـѧѧالزر الأیمѧѧة بѧѧة المطلوبѧѧر الكلمѧѧد  ع(انقѧѧاً تجѧѧادت

  ) .أسفلھا خط أحمر
  .من القائمة التي ستظھر انقر الكلمة الصحیحة ـ     

  


  ق و تریѧѧد سѧѧتجد أھمیѧѧة ھѧѧذه العملیѧѧة عنѧѧد العمѧѧل فѧѧي مسѧѧتند یحتѧѧوي العدیѧѧد مѧѧن الأورا        
 .أو استبدال بعض الكلمات الغیر مناسبة للموضوععن  البحث

  الصفحة الرئیسیة[علامة التبویب افتح[.  
  

 انقر الزر تحریر ثم الأمر بحث.  
  .سیظھر مربع الحوار التالي   

 نھا في مستطیل البحث عنأدخل الكلمة المطلوب البحث ع.  
  
  
  

  مربع الحوار
 تدقیق إملائي و تدقیق نحوي

  علامة التبویب
الصفحة 
 الرئیسیة

 الزر تحریر 
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 عن التالي انقر زر بحث.    
 انقر علامة التبویب استبدال.   
 أكتب الكلمة المطلوب استبدالھا في مستطیل استبدال بـ .  
  استبدالانقر الزر.  
 

إذا كѧѧان المسѧѧتند یحتѧѧوي الكلمѧѧة المطلѧѧوب اسѧѧتبدالھا أكثѧѧر مѧѧن مѧѧرة یمكنѧѧك ضѧѧغط الѧѧزر      
  .استبدال الكل 

  



كما  تحدد المسافة البادئة المسافة الخاصة إما بالھامش الأیمن للفقرة أو الأیسر لھا
یمكنك  ،زیادة المسافة البادئة لفقرة أو مجموعة من الفقرات أو إنقاصھا یمكنك ضمن الھوامش

والتي تسحب الفقرة ) تعرف أیضاً بمسافة بادئة إلى الخارج(أیضاً إنشاء مسافة بادئة سالبة 
لى الخارج باتجاه الھامش الأیسر كما یمكنك أیضاً إنشاء مسافة بادئة معلّقة، حیث لا توجد إ

  . مسافة بادئة للسطر الأول، وإنما للأسطر اللاحقة فقط

  

  .ھامش الصفحة)  = 1(

 .المسافة البادئة) = 2(






 المجموعة فقرة

 الحوار اتمشغل مربع

 الكلمة البدیلة

  مربع الحوار
 بحث و استبدال

الكلمة المطلوب 
 .البحث عنھا 

استبدال
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

     رید وضع مسافة بادئة لھانقر أمام السطر الذي ت . 
      في علامة التبویب تخطیط الصفحة انقر فوق مشغل مربع الحوار فقرة ثم انقر

  .فوق علامة التبویب المسافات البادئة والتباعد
  
  
  
  
  
  

  

      في القائمة خاص ضمن مسافة بادئة انقر فوق السطر الأول ثم في المربع
 . التي ترید إضافتھا إلى السطر الأولمقدار، قم بتعیین مقدار المسافة 

  تم وضع مسافة بادئة للسطر الأول من الفقرة وكافة الفقرات اللاحقة التي ی
لكن، یجب إضافة المسافة البادئة یدویاً إلى أي فقرات تسبق الفقرة المحددة . تكتبھا

  .عن طریق إتباع نفس الإجراء



   حدد الفقرة التي ترید وضع مسافة بادئة لھا كلھا ما عدا
 . معلقة السطر الأول منھا، والمشار إلیھا أیضاً كمسافة بادئة

  على المسطرة الأفقیة اسحب العلامة مسافة بادئة معلقة إلى
   .الموضع الذي ترید بدء المسافة البادئة عنده




 سطر الموجودة من النص بشكل سریعیمكنك إضافة الرموز النقطیة أو الأرقام إلى الأ

بشكل افتراضي إذا بدأت الفقرة ، قوائم بشكل تلقائي أثناء الكتابةإنشاء  Wordأو یمكن لـ 
  .أنك تحاول بدء قائمة ذات تعداد نقطي أو رقمي Wordیعرف مثلاً  .1بعلامة نجمیة أو رقم 

  مربع الحوار
 فقرة
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عدم رغبة تحول النص إلى قائمة یمكنك النقر فوق الزر خیارات التصحیح  في حالة 
 التلقائي  .أمامك الذي یظھر

 

  لبدء قائمة ذات . 1لبدء قائمة ذات تعداد نقطي أو ) العلامة النجمیة* (اكتب
  . TABتعداد رقمي، ومن ثم اضغط مفتاح المسافة أو 

 نص الذي تریدهأكتب ال .  
  اضغطENTER  فیدرج ، القائمةفي التالي عنصر اللإضافةWord  ًتلقائیا

  .الرمز النقطي أو الرقمي التالي
  لإنھاء القائمة، اضغطENTER ط مفتاح مرتین، أو اضغBACKSPACE 

  . لحذف الرمز النقطي أو الرقم الأخیر في القائمة

 

 حدد العناصر التي ترغب بإضافة تعداد نقطي أو تعداد رقمي إلیھا.  
  یة  [في علامة التبویبѧفحة الرئیسѧي         ]الصѧداد نقطѧوق تعѧر فѧرة انقѧة فقѧي المجموعѧف  

  .أو تعداد رقمي
  
  
  

  

تنسیقات تعداد رقمي مختلفة من خلال النقر  یمكنك اكتشاف أنماط تعداد نقطي و
نب تعداد نقطي أو تعداد رقمي ضمن علامة التبویب الصفحة فوق السھم الموجود بجا

  .الرئیسیة في المجموعة فقرة


یمكن إدراج جدول وذلك بالاختیار من تحدید  Microsoft Office Word 2007في 

أو تحدید عدد الصفوف والأعمدة التي تریدھا ویمكن إدراج جدول في   الجداول المنسقة مسبقاً
  .مكن إدراج جدول في جدول آخر لإنشاء جدول أكثر تعقیداًمستند أو ی

یمكن استخدام قوالب الجداول لإدراج جدول یستند إلى معرض الجداول المنسقة مسبقاً 
تحتوي قوالب الجداول على نماذج بیانات لمساعدتك على تصور الشكل الذي سیكون علیھ 

  .الجدول عند إضافة البیانات

  التعداد النقطي المجموعة فقرة
 و التعداد الرقمي
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
 ؤشر في الموقع الذي ترید إنشاء الجدول فیھضع الم.  
  إدارج جدول(في المجموعة جداول أنقر ] إدراج[من علامة التبویب.(  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
       فوفѧѧدد الصѧدة و عѧѧدد الأعمѧدد عѧوار حѧѧع الحѧي مربѧف

المطلوبة في   ).موافق(الجدول ثم انقر 
*
  


   داخل خلیة ما أعلى أو أسفل المكان الذي ترید إضافة صف إلیھحدد.  
 أدوات الجدول، ضمن علامة التبویب تخطیط، قم بأحد الإجراءین التالیین من:   
  .لإضافة صف أعلى الخلیة انقر فوق إدراج لأعلى في المجموعة صفوف وأعمدةـ 1
   .إدراج لأسفل في المجموعة صفوف وأعمدة صف أسفل الخلیة انقر فوق لإضافةـ 2
  

  
  
  

  مربع الحوار
 إدارج جدول

  ھنا تحدد 
 عدد الأعمدة و الصفوف

  أدوات الجدول
  خیارات إدراج  تصمیم و تخطیط

 صفوف أو أعمدة
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 
  

 

  

   خلیة ما على یسار أو یمین المكان الذي ترید إضافة عمود إلیھ حدد . 
 ضمن أدوات الجدول، ضمن علامة التبویب تخطیط، قم بأحد الإجراءین التالیین:  
  . في المجموعة صفوف وأعمدةلإضافة عمود على یسار الخلیة انقر فوق إدراج للیسار ـ  1
  .لإضافة عمود على یمین الخلیة انقر فوق إدراج للیمین في المجموعة صفوف وأعمدةـ  2


 

       حدد الصف الذي ترید حذفھ عن طریق النقر فوق حافتھ . 

  أسفل أدوات الجدول انقر فوق علامة التبویب تخطیط.   

  ف وأعمدة انقر فوق حذف ثم انقر فوق حذف صفوفصفو في المجموعة  
  
  
  
  

  
  





 

  حدد العمود الذي ترید حذفھ عن طریق النقر فوق خطوط الشبكة
  .العلیا أو الحد الأعلى الخاص بھ

  أسفل أدوات الجدول انقر فوق علامة التبویب تخطیط .  

  فوق حذف ثم انقر فوق حذف صفوف وأعمدة انقر  في المجموعة
  .أعمدة



 مثلاً یمكن ضم اثنین أو أكثر من خلایا الجدول في نفس الصف أو العمود في خلیة مفردة
  .یمكن ضم عدة خلایا أفقیاً لإنشاء عنوان جدول یمتد على عدة أعمدة
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 
  

 

 
 لیسرى للخلیة حدد الخلایا التي ترید دمجھا عن طریق النقر فوق الحافة ا

 . وسحبھا إلى الخلایا الأخرى التي تریدھا
   أسفل أدوات الجدول، في علامة التبویب دمج في المجموعة دمج انقر فوق

  .دمج الخلایا

  
 خلیة أو حدد عدة خلایا ترید تقسیمھا حدد . 
  أسفل أدوات الجدول في علامة التبویب تخطیط في المجموعة دمج انقر فوق

  .م الخلایاتقسی

 أدخل عدد الأعمدة أو الصفوف التي ترید تقسیم الخلایا المحددة إلیھا.  
  


 تغییر اتجاه النص فیھاترید التي خلایا الخلیة أو ال حدد . 
  انقر  محاذاةأسفل أدوات الجدول في علامة التبویب تخطیط في المجموعة

  .اتجاه النصفوق 
  
  
  
  
  
  


 Microsoft Officeبعد إنشاء جدول یقدم لك 
Word 2007  یمكن " أنماط الجدول"طرقاً كثیرةً لتنسیق ذلك الجدول فإذا قررت استخدام

بل إجراء معاینة لما سیكون علیھ شكل ذلك الجدول منسقاً بنمط  ،تنسیق الجدول في وقت واحد
 .معین قبل تطبیق ھذا النمط تطبیقاً فعلیاً

یمكن إنشاء شكل مخصص للجداول عن طریق تقسیم أو دمج الخلایا، أو إضافة أو حذف 
أعمدة أو صفوف، أو إضافة حدود فإذا كنت تعمل ضمن جدول طویل یمكنك تكرار عناوین 

في كل صفحة یظھر علیھا ھذا الجدول، یمكن أیضاً تحدید طریقة انقسام الجدول ومكانھ  الجدول
  .على الصفحات فقط
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 
  

 

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

Clip ART
 ھا في مستند من عدة مصادر مختلفةیمكن إدراج الصور والقصاصات الفنیة أو نسخ

من ملف  اأو إدراجھ اوقع القصاصات الفنیة على أو نسخھبما في ذلك ما یتم تنزیلھ من موفر م
 .حیث یتم حفظ الصور

  .فنیة مع نص داخل مستندالقصاصة الیمكنك أیضاً تغییر كیفیة وضع صورة أو 


  المجموعة التوضیحات انقر فوق قصاصة فنیة منفي علامة التبویب إدراج.   

  

  أدوات الجدول
 تصمیم و تخطیط

  خیارات 
 تنسیق الجدول 

استخدم القائمة حدود 
الجدول الذي  لتنسیق مظھر

تعمل علیھ أو استخدم الأمر 
 .حدود و تظلیل للمزید
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 
  

 

  

  

  

  انقر الارتباط تنظیم القصاصاتفنیة القصاصة خاص بالالجزء المھام  في. 

  

  



  

  بعد ظھور الصورة في المستند ھناك العدید من العملیات التي یمكن القیام بھا
  .من أدوات الصورة] تنسیق[في علامة التبویب 



قم بفتح أحد المجلدات 
ضمن المجلد الرئیسي 

Office  مجموعات
لتستعرض محتویاتھا من 

  الصور في ھذه النافذة

حاول تضمین 
ھذه الصورة 
 في مستندك

  الصورةأدوات 
 تنسیق

  جزء المھام الخاص
 بالقصاصة الفنیة

  المجموعة 
 سومات توضیحیةر
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 
  

 

ART Word
 2007لمستندات ھو معرض أنماط النص الذي یمكنك إضافتھ  WordArtیعتبر 
Microsoft Office system  لإنشاء تأثیرات مزخرفة مثل نص مظلل أو منعكس 

Microsoft Office  یمكنك أیضاً تحویل النص الموجود إلىWordArt. 
  



         انقر فوق ]نص[ المجموعة علامة التبویب إدراج انقر فوق في WordArt 
 . المراد استخدامھ WordArt ثم انقر فوق نمط 

         موافق(ثم انقر  الذي یظھر أمامك اكتب النص في المربع نص(.  











  بعد إدراج النص الفنيWord ART  في المستند ھناك العدید من التنسیقات
 .Word ARTمن أدوات ] تنسیق[التي یمكن القیام بھا في علامة التبویب 

 المجموعة نص

  Word Artأدوات 
 تنسیق
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  

 


أو تركیبة  Microsoft Office system 2007یمكنك إضافة شكلاً واحداً إلى مستند 

تحتوي الأشكال المتوفرة على  ،من أشكال متعددة لعمل شكل رسومي أو شكل أكثر تعقیداً
خطوط وأشكال ھندسیة وأسھم وأشكال المعادلة وأشكال المخطط الانسیابي ونجوم وشعارات 

 .ووسائل شرح
  .عد إضافة شكل أو أكثر یمكنك إضافة نص وتعداد نقطي وترقیم وأنماط سریعة إلیھاب

  
  علامة التبویب إدراج في المجموعة رسومات توضیحیة، انقر فوق أشكالمن.  
 من القائمة التي تراھا حدد الشكل الذي یناسبك.  
 ابدأ برسم أبعاد الشكل في مستندك.  
  
  




    
   

  
  
  
  
  
  
  

   بعد إدراج الشكل التلقائي في المستند بإمكانك تغییر شكلھ و إضافة تعدیلات كثیرة
  .من أدوات الرسم] تنسیق[في علامة التبویب 

  المجموعة 
 رسومات توضیحیة

  الرسمأدوات 
 تنسیق
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  

 

 
  سبق و أن قمنا بعملیة تدقیق إملائي و تدقیق نحوي للمستند من علامة التبویب     
  .ة الترجمة و قاموس المرادفات بالإضافة لتضمین تعلیقات في المستندعملیو الآن ] مراجعة[


تفید الترجمة الآلیة في نقل مادة الموضوع الأساسیة أو تأكید ما إذا كان المحتوى لھ 
علاقة بك أم لا بالنسبة للمستندات الھامة أو الحساسة تفضل الترجمة البشریة لأن الترجمة 

    . فظ بالمعنى التام للنصد لا تحتالآلیة ق

 انقر ترجمة في المجموعة تدقیق ]مراجعة[ثم من علامة التبویب  الكلمة حدد.    
  ت اخیار(في جزء المھام تظھر نتیجة الترجمة في القسم

  ).الترجمة
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 

اجع إلى ملاحظة أو تعلیق توضیحي یضیفھ الكاتب أو المر) تعلیق(یمكنك إدراج 
التعلیق داخل بالون في ھامش المستند أو في  Microsoft Word 2007لمستند، یعرض ا

  .جزء المراجعة في عرض تخطیط الطباعة أو تخطیط ویب
تظھر بالونات العلامات العناصر التي وضعت علیھا علامات مثل التعلیقات أو التغیرات 

  .المتعقبة في ھوامش المستند
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ظھور التعلیقات في المستند أثناء المراجعة یجب مسح كافة إذا لم تكن ترغب في 
التعلیقات من المستند عن طریق حذفھا للتأكد من أنھ قد تمت إزالة كافة التعلیقات من المستند 

  .أم لا انقر فوق إظھار العلامات ضمن علامة التبویب مراجعة في المجموعة تعقب


    أنقر زر تعلیق جدید) تعلیقات(في المجموعة  ]مراجعة[التبویب  علامةمن.  
  .سیظھر في المستند بالون التعلیق الجدید كما في الشكل أدناه  

  


   د بالون التعلیق المطلوب حذفھدح.  
   أنقر زر تعلیق حذف لحذف التعلیق) تعلیقات(في المجموعة ] مراجعة[ علامة من.  
    لمسح كآفة التعلیقاتبجانب الزر حذف                  نقر السھمأو یمكنك.  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  ویبعلامة التب
 مراجعة

تظھر كافة التعلیقات 
داخل بالون مستقل في 

 ناحیة العلامات 

 المجموعة تعلیقات
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
رؤوس وتѧѧѧѧѧѧѧѧذییلات الصѧѧѧѧѧѧѧѧفحات ھѧѧѧѧѧѧѧѧي نѧѧѧѧѧѧѧѧواح علویѧѧѧѧѧѧѧѧة وسѧѧѧѧѧѧѧѧفلیة وجانبیѧѧѧѧѧѧѧѧة مѧѧѧѧѧѧѧѧن  

  .لكل صفحة في المستند ) المساحة الفارغة خارج ناحیة الطباعة على صفحة:(الھوامش

في رؤوس وتذییلات الصفحات على سبیل  یمكنك إدراج نص أو رسومات أو تغییرھا
   المثال یمكنك إضافة أرقام الصفحات أو الوقت والتاریخ أو شعار الشركة أو عنوان المستند 

 .أو اسم الملف أو اسم الكاتب
إذا أردت تغییر رأس أو تذییل قمت بإدراجھ فإن علامة التبویب رؤوس وتذییلات 

  .تقدم لك المزید من خیارات رأس وتذییل الصفحة الصفحات ضمن أدوات رأس وتذییل الصفحة
  


  في علامة التبویب إدراج في المجموعة رأس وتذییل الصفحة انقر فوق رأس

 . الصفحة أو تذییل الصفحة

 انقر فوق تصمیم رأس أو تذییل الصفحة الذي ترید .  

  . الصفحة على كل صفحة من المستند یتم إدراج رأس أو تذییل      

  










 رأس الصفحة

 الصفحة تذییل
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 
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
القیام بعملیة الطباعة ھناك بعض المھام التي قد تحتاجھا مثل ضبط الھوامش، قبل 

الخ ... تغییر اتجاه الطباعة، تحدید الطباعة في حالة كان ھناك أكثر من طابعة موصلة بجھازك 
  .طباعةمن المھام المتعلقة بال


تعتبر ھوامش الصفحة ھي المساحة الفارغة الموجودة حول حواف الصفحة بشكل عام 
یتم إدراج النص والرسومات في ناحیة الصفحة القابلة للطباعة والواقعة بین الھوامش لكن 

على سبیل المثال، رؤوس الصفحات وتذییلاتھا  یمكنك وضع بعض العناصر في الھوامش
  .الخ...  أرقامھاو

          في علامة التبویب تخطیط الصفحة في المجموعة إعداد الصفحة انقر فوق
 . ھوامش

  انقر فوق نوع الھامش الذي ترید للحصول على عرض الھوامش الأكثر
  . استخداماً، انقر فوق عادي

لقائیاً إلى نوع عند النقر فوق نوع الھامش الذي ترید فإن المستند یتغیر بأكملھ ت
  .الھامش الذي حددتھ

  یمكنك أیضاً تحدید إعدادات الھوامش الخاصة بك انقر فوق ھوامش انقر فوق
ھوامش مخصصة ثم في المربعات أعلى وأسفل ویسار ویمین أدخل قیماً جدیدة 

  .للھوامش


جزء منھ عند تغییر الاتجاه  یمكنك اختیار إما اتجاه عمودي أو أفقي للمستند بأكملھ أو

یتم أیضاً تغییر معارض خیارات الصفحة وصفحات الغلاف سابقة التصمیم لعرض صفحات 
  .بالاتجاه الذي تختاره

  علامة التبویب
 تخطیط الصفحة

  المجموعة
 إعداد الصفحة
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 
  

 

  انقر  )إعداد الصفحة(في المجموعة  ]تخطیط الصفحة[في علامة التبویب
   .تجاهالافوق 

 انقر فوق عمودي أو أفقي .  
  
  
  
 
  
  
  
  


 انقر فوق زر      Microsoft Office  وأشر إلى السھم الموجود 
  .بجوار طباعة ثم انقر فوق معاینة قبل الطباعة

  .سینقلك وورد إلى نافذة المعاینة قبل الطباعة

  .تظھر علامة التبویب معاینة قبل الطباعة في صفحة معاین المستند قبل الطباعة



 انقر فوق زر Microsoft Office   وأشر إلى السھم الموجود بجوار
  .طباعة ثم انقر فوق طباعة

 موضحة في الصفحة التالیة( .تظھر نافذة خصائص الطباعة.(  

  

  

  

  

  علامة التبویب
 معاینة قبل الطباعة
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 
  

 

  

  

  :الموضح في الصفحة السابقة یمكنك) طباعة(مربع الحوار  في *

  .من طابعةعند تثبیت أكثر  عة المطلوب العمل علیھابلتحدید الطا ـ 1
  :یمكنك تحدید مدى الطباعة: ـ  2
  .كامل المستند= الكل  *
  .التي فیھا مؤشر الكتابة= الصفحة الحالیة * 
 .صفحات معینة یتم إدخال أرقامھا من قبل المستخدم= الصفحات * 
  

  

  
  

  

  

  

  

  القسم
 نطاق الصفحات

Print to PDF without this message by purchasing novaPDF (http://www.novapdf.com/)

http://www.novapdf.com/
http://www.novapdf.com/

