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مة الافتراض
الي ر الف(الت

 السطر يض
داد النقطي
عداد النقطي

 الملائمةي
ي إدراجهاد

بع) بلا(ربع
غير متوفر
الناود أسفل

حرف أم أو
رقم الح أوال
في م رقمي
أو الحبالرقم
ة لاب ن خ م

 الحوار الت

تغيير شكل
ندوق الحوا
 تحديد النص
م ل رق ر مث

الجديد لفقرة
النقطي والم

أع             

  :ي
وضع علامة
مجنقطي في

ـلام تعلم بالع
ة السطر داي
ة في بداية
د ة التع علام
ر أيقونة التع
عداد النقطي

النقطي بعد 
المر اختيار

غ )طي جديد
والموجو ي

م أوضع رق
E سيكرر ا

ة التعداد الر
ستعلم ب قره

دء بالكتاب لب
ح صندوق

وق الحوار
ومن صنص
بعد) بلا(ع 

ة ال  سطرداي
الرقيم بداية

ص بالتعداد ا
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طي والرقمي
هو و: طي 

ة التعداد النق
ـت ـرة سـ فق
ع بد ة م لام
هور العلامة
كن تغييـر ع
وجود بجوار

علامة التعر
لامة التعداد
باد النقطي 

يد تعداد نقط
تعداد النقطي

  

هو و: قمي 
ENTERح  

 على أيقونة
فقآتابة آل 

ل ال ي قب قم
دها سينفتح

صندو خلال 
يحدد النص ا

المربع ختيار
ضع رقم  بد

التر ستمرار
حوار الخاص
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ع  من جمي
ادي ن الرم
ارز شكل ب

وعة خلفية

  ، ثلاثي  

  أو   زالة

ا   اقط عليه
يظهر  ف لا   
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ا حة بأآمله
ون رجات الل
ر النص بش

ضمن مجمو
  هي
  ي

حاطه ، ظل

  غيره

إزمن خلالها 

رة  السا الفق
ار سوف خي

  لمؤشر
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أو صفحور  
ون بأحد در
كتوب ليظه

وض الصفحة
ث تبويبات ه

يلي ظ فيها ما
بلا، أح(شمل 

مزدوج أو غ

ذلك يمكن م

ى   لإطار اعل
ذا الخ د أن ه

كان سقوط ا

               

صو أوميه
المكو لإطار

 النص المك

ايب تخطيط 
ذات ثلاث ذة

حيث يلاحظ
وتش للفقرة

 متقطع ، م

  تياره
وآذ لمتاحة

الإتم وضع 
نص المحدد

عين عند مكا

  لو يحيى  
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ات رسوم ئن
اظل داخل 
راءة ى ق عل

تبويب ن خلال
نافذستظهر

ل التالي ، ح
لأو الحد  ار

متصل ، طار

اختالذي تم
ال الخيارات

ره حيث سيت
فقط على الن

كل ولون مع

عداد ثامر مال

ره آائ أو فق
إضافةفهو
ؤثر  ه لا ع ت

من  وتظليل
عندها س حة

فذته بالشكل
الإطا وضع

الإطا حدود

 الإطارض
مكن معاينة

  لإطار
ين هما فقر

ف الأمر بق

ط أفقي بشك

أع             

 
ف لنص أو ر    

ما التظليل ف
ه عبئة داخلي

حدود لأمر
الصفححدود

ي تظهر ناف
حدد طريقة
 )مخصص
خلاله شكل

 للإطارون
ن خلاله عرض
ن خلالها يم
الإحد أضلاع

 على خياري
 حيث سيطب

  محدد
خط إضافةى 
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   لتظليل
 عمل أطار
 بعضها ، أم

آتع الأخرى

الأ إلىصول 
أيقونة ح قر

والذ: ب حد 
والتي تح:  

، م الإبعاد   
نحدد من خ 
لو لإضافة 
يحدد من: ض
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أح إضافة   
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وخيار نص
جود نص م

يعمل على: 
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الصفحة ر

   

ya@yahoo

 بعض أضلا
لإطارآحد  
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أو لصفحة
)وصوره /

  

               

العلى آامل 
/ رسم( افة

ت آما مبين

  لو يحيى  
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ضع حد ع
إضاحد عدا

ربع خيارات

عداد ثامر مال

عمل على و
ة تبويب ح
ي يحوي أر

أع             

حيث يعم حة
را عن نافذة

الذ) ق على
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ادي أو لرم
يد درجات

م هالنقش  ث

ى ر عل لنق
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ون ال ت الل
لتحدي نقوش

ة  ر  وا للتعبئ

ره م ا ة فق ث
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بأحد درجات
أيقونة نلى 

ار ون المخت

ن مجموعة

               

  
ص المحدد ب

عل النافذةي
للو المعاينة

ومن ئيسية
  لألوان

  لو يحيى  
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شكل التالي
أو النص رة
تحويآما ،

وهناك طار
  ان محددا
الرئ لصفحة
الأبأحد  عبئة

عداد ثامر مال

ر نافذته بالش
ة الفقلتعبئ

، أضافيةن
للإط  آتعبئة

 نص أذا آا
الصتبويب  م

التعلاختيار

أع             

والذي تظهر
ة ة ن ل التعبئ

ك أيضا ألوان
آ مختلفةت

مل فقره أو
استخداملال
التظليل لا نة
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وهناك خرى

ادي ونقشات
ى والتي تشم

من خلاكن 
يقونلإ  جاور
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عند طباعته
ةات  المائي

ن م تك أن ل
المستندات

ر بسرعة ي
ل رأس وذي

ه د معاينت ن
الصفحة ل 

تن  نص الم
 الصفحات

راءة أو للق

 
 
 
 
 
 

  ي
  النافذةي 

مع عرض

  مستند 

أسفل ) ات  

ya@yahoo

  ي
ع عليهادو 
ا حة والعلام

ن العرض أ
رق عرض ا

ة والتحري ب
ر ميم آ تص

.  
ا عن يبدو  به

ة رأس وذيل

رويسات ون
ش وفواصل

ر  لساحه أآب
 

  :ض
العاديلحجم 

بأآملها في ة
  النافذة 
م الصفحة        

لتصغير للم

ا يط المعلوم
(  
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لطرق وهي
ة التي سيبد

ل   الصفحذي
 الطريقة من
جموعة طر

 .الحالة
ن من الكتاب
ر الت  عناص
.ط الطباعة 

سيبالتي  قة
يمكن رؤية 

من التر خلة
الهوامش  آ

وفير مس  ت
  النافذةى 

للعرض تالية
من ال% ١
الصفحة اء

صفحتين في
فق عرض

ا/ى التكبير
  

شري(لحالة
(+)أو) -(ي 

 مسوده   

 صيلي

               

نوعة من ال
شة بالطريقة
ت ورأس وذ

هذهصول ل
من مجباعة 

اسار شريط 
ط لكي نتمكن
ة ن رؤي مك
ا في تخطيط

بالطريق شة
ولا تلقائية

متداختويات 
ة العناصر

ذا العرض
أعلىفي  وات

التلخيارات 
٠٠ بنسبة 
احتواي يتم 

ص احتواءم
ند آي يتواف

حديد مستو
ضحت أعلاه
افي شريط 
ق أو علامتي

            ب

  مخطط تفص

  لو يحيى  
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جموعة متن
 على الشاش
ل الصفحات
 ويمكن الوص
تخطيط الطب
ودة على يس
صميم مبسط

ة يمك ولا قط
آماللعرض
الشاشت على

الت الأشكالو

ستند آمست
يمكن رؤية لا

ي ه تم ف  ي
دوالأعه من

النلاحظ ير
ير العرض

 المستند آي
ستند آي يتم
غير المستن

لتح) تصغير
ها التي وض
ف الموجودة

الزالق خدام

تخطيط ويب  

ء الشاشة    

عداد ثامر مال

مستند في مج
ض المستند
ش وفواصل
المستندات

ت اختيار ثم
ض الموجو
ستند مع تص

وط منقخط
ل التاليةرق

 المستندات
و الخلفيات

ض بيئة المس
، ولا رميته
   المائية
حيث: شة

على مجموع

  :شة
تصغي/تكبير

ار على تكبي
ير وتصغير
تصغير المس
ر وتص تكبي

ت/تكبير(وار
للعرض منه

تصغير/بير
باستخسريعا

        طباعة

في وضع ملء

أع             

المس عرض
حيث يعرض 

الهوامش ر آ
في تحرير ا

عرض ويب
 طرق العرض
محتوى المس
فحات آخ ص

والطر إليهل 
تعرض: ب
كن رؤيةيم

تعرض: صيلي
ة وتغيير هر
والعلامات

لء الشاشع م
ويحتوي ع

الشاشض على
ي مجموعة
مل هذا الخيا
مل على تكبي
لى تكبير وت
ى ت عمل عل

صندوق حو
ل عديدةرات

ر التحكم تكب
ر المستند س

الطتخطيط 

القراءة ف 
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: الطباعة 
ة العناصر ي

اٍستخداما ف 
التبوطريق 

يق أيقونات
يعرض م:  

ل الص  فواص
يتم الوصول
 تخطيط ويب

وي ويب ض
  صفحات

 مخطط تفص
وات لمعاينة

و الصفحةل 
ي وضع ة ف

ى مستند ، و

غير العرض
وفيعرض 

حيث يعمل :
يعم: واحده 

يعمل على:  
يع: لصفحة 

فتح ص: صغير
ي على خيار

عناصر خدام
ير وتصغير
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اج            ى نحت إل
ة        الإخباري

ده عدة أعم

ى  ر عل ننق
ده لاثة أعم

ى وي عل حت
ذةتح  الناف

م ي أعلاه ث
اك ذلك هن آ
لامة الصح

دة عد    الأعم
آما تحتوي
دما ار وعن

من لأعمدة
ين يفصل ب
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د ن ا ق أحيان
 والرسائل

ع ننشئ ما   

الصفحةد 
ثلاساويان، 

ين تحت  ، يم
ى ف عمل عل

ي ي بينت ف
ة ، آ  الكتاب
ا تكون علا
رض وتباع
 المؤشر  آ
ا يمين لليس
الأفاعلا تبدأ 
ظهر خط ي
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دي ولكن  ي
ي الصحف

دم  ا وعن به
.  

جموعة أعدا
متس اثنان ، 

ر   هو   الأآب
حيث يعم دة

دة  والتي عم
أو الأسهم    

ل فقط عندما
ر  التحكم بع
 يسقط فيها
ار الي ود خي
يكون غير ف
اعلا يظ ون ف

               

لشكل التقلي
ي  وخاصة ف

خاصةمش
يليه وهكذا 

وقي مجم حة
واحد( هي
اليسارهة

د من  الأعم

دد   قة الأعبع
من خلال

هو الفاعل 
يمكن فاءها

لنقطة التي
ذلك وجو وآ
 ، وعندما ي
و دما يك  عن

  لو يحيى  
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ود واحد بال
ر ثة أو أآث

ص لها هوام
عمود الذي ي

الصفحطيط
وه الأعمدة

ود في جه م
ر د آب ، مزي

مسبقادات
دة دد الأعم

١عمود رقم
إخف، وعند

و بدأ من ال
ي حددتها و

اليسار إلى
ذي بيني ال

عداد ثامر مال

  
ص في عمو

ثلاثودين أو
هو آتلة نص

أعلى الع ى
لتبويب تخط

راتمه بخيا
ودين والعم

الأآين هو

أعدتسمى
وين عد بتك
ون فيها العم
،) ة العرض

ل المستند أو
التي لأعمدة

إمن اليمين
ضا الخط الب

أع             

:وتنسيقها
ض النصوص
أعمده عمو
 في وورد ه
إلىل العمود

من خلال ا 
قائم ستسدل

و ي على عم
ة اليمي ي جه

تأيقونات  ة
تحكم ب دة لل
والتي يكو ة
متساويةدة

ي على آامل
الأظهر شكل

م الأعمدةة 
، وهناك أيض
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  :لجداول 
عملها و مدة

وورد يعرض
ص في عدة 
 ، والعمود
ص من أسفل

الأعمدةاء 
سده عندها 

يسار تحتوي
ي ود ف العم

النافذن هذه 
الأعم بعدد 
الأعمدةاعد 

أعمد(خانة 
يار التطبيقي
ى معاينه لتظ
يةلا تكون بدا

اليمين ، جاه
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ا     وف وخلاي

ر مجموعة
سيتم رسم
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COL وخط
والصفوف ة

النصيةنات 
ده وصفو م

دول فتظهر
دها س س عن
 عمل الجدو
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LUMNS
دةين   الأعم

البيان وإدخال
وأدراج أعم

ة جد  أيقون
اوس ر بالم ق
ر قبل تنفيذ

               

دةى S الأعم
ي ة ب  الواقع

و الجداول 
ه و يير حجم

ى النقر عل
م النق فوف ث
قوط المؤشر

  لو يحيى  
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مى يه تس س
تطيلات مس
هولة أنشاء
الجدول تغي

  تالية
 جداول وب

دة وصف عم
ند مكان سق

عداد ثامر مال

وط رأس  خط
ى الم ق عل ل
 يتميز بسه
بعد تكوين 

ل بالطرق الت
م مجموعة

ا  آأعالخلاي
عن المحددة

أع             

اطع د تق عن
ROW ويطل

مج الوورد
 آما يمكن ب

عمل الجدول
م ب أدراج ث
دد من ا  ع
اوالصفوف
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WSصفوف 
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و الأعمدةد 
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م ى  شكل قل
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رات حسب
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ول ورسم
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ى مواف ر عل

 
 

جموعة جداو
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دة  و لأعم يك

ر د من الم ي
ى مفت ط عل

دول     يحت لج

د اط الج أنم
م     ومشن القل

 الإدراج 
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علىوبالنقر

ر ٢     م ننق ث

راج ثم مجم
ها يتحول ال

الأعدد من    
ى ه  العدي إل
ر  والضغط ي

هر أدوات ال

دول وأ  الج
م ووزن القل
لال التبويب
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تكن وف ول

 
 

 التبويب أد
دهجدول  عن

ه    ى نقطع إل
ن مع أعمدته

الأخيف لص  

يظه ه س وين

اط رات أنم
م ونمط اقل
من خلاوينه

  لو يحيى  

٢٥ 

 

ج ثم مجموع
التال النافذة

عدد الصفو
 سب الحاجة

عن طريق
ختار رسم ج
م ن م صف ث
صف المكون

رة من ال خي

م تكو دول ت

ار ع هي خي
ون الق اة ول
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حيث يضم ع
ي رسم جد
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دد التي نرغ

ن تبويب تخ
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نرغب بأدر
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دة ن       الأعم

م لجدول ث
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صفوف أو
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ك+  د ذل عن

رر م نح  ث
د ة عن علام
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+ل علامة           
رض دة الع
ا ع ر فيه ظه
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داخل العم س ب

لمجموعة 
   ود

سارا ولتحد

ين الص  يم
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ذ ان ال المك

وس برأس 
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  لو يحيى  

٢٧ 

 

  :ا
ضغط زر الم
ب تخطيط ث
يتم تحديد ال
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ه سنلاحظ أن

ود  ض العم
ن خلال المس
ذه العلا ب ه
ل التبويب ت
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عداد ثامر مال

وف والخلايا
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المجطيط ثم
  الخلية
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 تحديد الجد
ر في الجدو
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اع صف تف
م من يط ث

خصائص(
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عداد ثامر مال

ده ي أعم لك
م الخة حج

الصف نح ع
 الذي يليه س

ادة    ارلزي
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للقيام ب: يا 
ومن مجطيط 
وم ب: لايا  نق
يمو ة تقس ن
المط للخلية 

يمكن:دول 
أي نص في
صائص أو م

المفتوح فذة
الذي: جدول 

 
ن خلال تبوي

، آما ي نيئز
فرز ف ختيار

2007وورد 

خلايلدمج ا
تبويب تخط
تقسيم الخلا
ار أيقو نخت
والصفوف

 
 
 
 
 
 
 

تنسيق الجد
في تنسيق 
ار خص نخت

النافتحتوي
تبويب ج -١
 عدمهمن
يمكن من*

المختار جز
واخلبيانات ا
 
 

ت
ت
ن
و

ت
ف
ن
ت

م
*
ا
ا



 

 

 
  
        
 
 
   
      

   
  
   

thamery

التبويب ام
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يعتبر غير م
ات الخاطئ
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يحيه ننقر ع

ممت، أسهم 
ا سيكون ش

ليرسلسحب 

بأسم ويب    
نسيق وتغي

  لو يحيى  

٣٩ 

 

آما الأمور
ه عل ة بداخل
ومات توضي
ةال أساسي

دها شكل عن
ال ستمرارية

 سيظهر تبو
لتن تخدامها

عداد ثامر مال

ي آثير من
ة صمم للكتاب
جموعة رسو
رسم ، أشكا
ار الش اختي
اسسحب مع

دها ده وعن
ن اسي يمك

أع             

  :  
يتشابه في ل

كل صمالش
ج ثم من مج
ل خطوط الر

درات  وعن
 بالنقر والس

  
 يجب تحديد

ي لأدوات الت
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ال وتعديلها
الأشكال مع 

ا أن  وأهمه
بويب أدراج

مثل لإشكال
عار وم وش ج

فنقوم+ مع 

:الأشكالى 
ى أي شكل
ن  ه م الأوع

  الي 
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أدراج أشكا
أن التعامل
و الإضافية
التب باختيار

للإمجوعات 
، نجإيضاح

أشارة الجم
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ر مكن النق
  طلوب

في وجودة 

أثيرات (ة       ت
 إحداها 

في) لشكل  
ن ذلك يمك

   الصورة
ذة ا ناف فيه

ع ة مرب ون
سم المربع
نص ع ال رب
ة  مجموع

د ا العدي يه

ya@yahoo

 المؤشر يم
النص المط

المو) لظ  ال 

ة ى أيقون عل
نختار بعاد
ة ال(ة       تعبئ

داها ، آ أح

في تنسيق 
نيث تظهر  

  

ى أيقو ر عل
لرس )نصع 
أدوات مر(  

دا م ع لرس

ذة ظهر  ي ناف
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داخلها هر ب
 يتم أدراج 

أثيرات(ة   ت
 سب 

ر ع م النق  ث
الإب الثلاثية 

ة ار أيقون خت
ار أ وان نخت

ف ستخدامها
ائي حي ل تلق
وات الرسم

نص والنق 
مربعرسم ( 

بويب بأسم
ب أدوات ال

ص حيث تظ
 ربع النص

               

التي لم يظه
ثم) نص فة

ى ة عل أيقون
 الظل المناس
حديد الشكل
لتجسيمات
ائي نخ  التلق

ن  وه م الأل

إسض منها تم 
نسيق شكل
ي تبويب أدو

لمجموعة  
اختيارأو  ة
سيظهر تبا

ع تبوي را م

يق مربع نص
ب أدوات مر

  لو يحيى  

٤٠ 

 

ا الأشكالي
إضاف(ختار
ر عشكل ننق

نختار منها
ي وذلك بتح
شكال من ا
د الشكل دي
ه ر مجموع ه

  
راتها وبعض
ار تن  واختي
 الحوار في

  
  
  
  
 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

م الأدراج ث
الجاهزةص

يكون محددا
ر ابه آثي ش

  المربع
اختيار تنسي
ر في تبويب

عداد ثامر مال

لتلقائي وفي
نخ المنسدلة

د الش د تحدي
كال الظلال ن
شكل التلقائي
 مجموعة أ
ئي فبعد تحد

كال فتظه ش
التعبئةرات

معرفة تأثير
ى الشكل عل

مربع تخدام

ل التبويب أ
مربعات النص
سم وعندما ي
تتش الأدوات

مكتوب في ا
ى الشكل وا
مربع الحوار

أع             

في الشكل ا
ا القائمةمن

د ل حيث بع
عه من أشك

للش الإبعادي 
ريط فتظهر
لشكل التلقائ

اط  ة الأشأنم
وتأثير ضافية

وم الأدوات 
ع الأيمنر

است وآذلك

  
ص من خلال
موعه من م
 وبعد الرسم
ن ه م موع
ي النص الم

على الأيمنر 
م استخدامك 
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النص ف خال
وم الأيمنر 
ظل إضافةن 

وعمظهر مج
جسيم ثلاثي

شرالفي ) اد
كن تلوين ال
ة ي مجموع

إضن تعبئه 
بقية ستخدام

الزر ر ب  النق
، لتبويبات

 :ع نص
ج مربع نص
ا تظهر مجم
المطلوب ،
وي مجم يح
تي تتحكم في
 النقر بالزر

، وآذلك ت
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إدخيمكن *

عليها بالزر
يمكنآما *
شريط فتظلا

تج إضافة*
الإبعاثلاثي

آذلك يمك*
ي شريطال ف

ألوان اختيار
استيمكن *
تنسى لا *

العديد من ا

 
أدراج مربع
يمكن أدراج
نص عندها
في المكان 

يق / ي )تنس
والتي) نص(
تنسى لا*

من التبويبات
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د فس قواع
ارزه مع وب
ة ل آتاب تقب
WORD
م ب أدراج ث
WORD
ائن ون الك
ر من ي آثي

 

ya@yahoo

ة    نفس الكلم ب
ه و ه جميل

ت لمستند لا    
D  ARTلـ  

ب لال التبوي
ـ     D ARTل

و دما يك وعن
 ـش يـــ ابه ف
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ع ل م تعام
بطريق وين 

اآن في ال م
ويسـتخدم الـ

لارت   ن خ م
ر معرض ال
وتنسيقه ، و

 ـس يتش) يق ـ

               

WO :  
وم بالت رد يق

اور من        العن
اك أم أن هن
ورد ارت،و
وورد ار  ال

WO فيظهر
 المطلوب و

WOR /تنس

  لو يحيى  

٤١ 

 

ORD AR
وور ي ال  ف
ر وضع الكثي

ى  ضافة إل
مـن الوو ات

ن ج نص م
ORD AR
حرير النص

RD ART

عداد ثامر مال

RTوتعديله 
W (ر و أم ه

د في و  يفي
ا ، بالإضريكه

اوضـع آلمـ
تم أدراج وي

ة  RTقون
لتح نافذةر ه
Tأدوات (م ـ

أع             

)طوط فنيه
WORD 
قريبا  حيث
ا وتحر جمه
كون الحل بو
ات والإعلان
ى أيق ر عل ق
هميمات تظ
ـــمؤقت بأس

  السابقة ة
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خط( خاص 
ART(ت 

تقر الأشكال 
حكم في حج
ي فيها فيكو

ةل  و الدعاي
نص والنق   
أحد التصم ر

م بـر تبوي
الأشرطةمع 
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أدراج نص
وورد ارت ال
التعامل مع
تح سهولة ال
النص العاد
ـال ـي مج ف
المجموعة

اختياروبعد
محددا يظهر
محتوياته م
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دوائربط     
ى زر ط عل

م المجاور
  جديدةله 

ذي نحرره
وآل دوات

ار د الاختي

 

ya@yahoo

اط صبح مح
ارية الضغط

ى السهم عل
أدراج معادل
ذ  السطر ال

الأدوعة من 
ارة د خت وعن
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ث يص هر بحي
ستمراإمع          

ر ع رموز ننق
أ اختياركن 

ر في أسفل
مجمو دلات 

ة  المخ قون
  والتغيير 

               

اه نص الظ
ر م م النق ا ث

مجموعة ر
أو يمك اهزة

، ويظهر )
دوات المعاد

الإيق حسب    
الإضافةية

  لو يحيى  

٤٢ 

 

ن ائن ال ى آ
ى أحداها عل

راج ثم في م
الجاعادلات

)تصميم /ت
أدم التبويب

يقات التنس
مع أمكاني ة

عداد ثامر مال

النقر ى  ب عل
 الماوس ع

التبويب أدر
وعة من المع
ت المعادلات

، ويضم) نا
ن  ة م موع

المعادلةبة تا

أع             

وورد ارت ل
ع المؤشر

ت من خلال ا
ظهر مجمو

أدوات( بأسم
هن المعادلة 

ر مجم تظه
في مكان آتا
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م ال ر حج ي
صغيره نضع

  :ادلات
ج المعادلات
ادله حيث تظ
ظهر تبويب

أآتب(ضمن 
ه ت ر علي لنق
ا التنسيق ف

2007وورد 

  

  
  
  
  
  
ن تغييوي مك

ومربعات ص
  الماوس

  
أدراج المعا
يمكن أدراج

معا لإيقونة
عندها سيظ
أيقونه تتض
د الن أداة عن
سيظهر هذا
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ى السهم عل

ات لتخطيط
عة رسوم
ل هرمي مث
ل فحة العم

د تكون وق
د ضافات  عن

 الصفحات
ر ييل فتظه

TYPE (

TYPE (

ذيل  ) أو ال
عبارة إلى 

ي في رأس

 

ya@yahoo

ر ع د النق عن

به ال ي تش
وفي مجموع

م الأشكال      
 ضمن صف

ات الملف و
ذه   الإضر ه

ذييل س وت
ذي س أو الت

)TEXT

)TEXT

رأس(ن    ال
إضافةها ، 

الي شكل الت

 شكل التالي
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ة  حيث عن ل
  لمفاتيح

ي وه ل مرئ
يب أدراج و
ذه سماء ه
ار ستظهر

 من صفحا
خرى وتظهر
م أدراج رأس
رأس ة ال يقون

ارة  ع عب (م

ارات    ة عب

ابين ل م اص
مكن تغييره

سيظهر الش 

آما في الش

               

للمعادل ورة
في لوحة ال

كل ات بش م
ضمن التبوي
ه بأس ه جانبي
ا شكل المخت

 

ل صفحه آ
أخ إضافات

تم مستند وي
ى أي ر عل نق

م الصفحة

ة  تظهر   ثلاث

ط فا فحة خ
PA التي يم

BLANK

آ) تصميم/ل

  لو يحيى  

٤٣ 

 

ة المجاو ون
المتوفرةر

ل المعلوم ثي
ض آأيقونةجد

تظهر قائمه
ة ى الش ق عل

ر أحجامها

HEA  
ة آ س أو نهاي
وقت أو أي

 صفحات الم
ذييل نن)  وت

ل أس أو ذي

 BL حيث
  عمود
ل ف ذي الص
AGEعبارة

Kوب وليكن

س والتذييل

عداد ثامر مال

الإيقو خلال
الرموز غير

كال لتمث  أش
، حيث توج

ست لإيقونة
موافقوالار

وتغيير شكال

AD / FOO
ن في رأس
 تاريخ أو و
صفحه من

رأس(وعة
  هي فحة
ي رأ ؤشر ف

LANK(T
ص في آل ع
ر رأس أو
وع لصفحة

المطلو فحة

أدوات الرأ(

أع             

خاصه من
جموعه من ا

ارة عن عب
، ت السابقة
الإ على هذه

ا د الاختي عن
الأشفي هذه

OTER: ت
 فقرة آعنوان
و رموز أو

طباعة آل ص
م من مجمو

لصفاتذييل
ر المؤ  يظه

  ب
THREE 

نص لإدخال 
ث يظه  حي

اظهار رقم

الصفذيل و 

(مؤقت بأسم
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راج رموز خ
ها تظهر مج

S : ي عوه
ي الإصدارات
وعند النقر

ك وع ر ذل غي
ف الكتابةكن 

يل الصفحات
جمله أو ة

عنوان أوفة 
ستند وعند ط
م ب أدراج ث
ت لرأس وت

BL :ث ي حي
ص المطلوب

COLUM
ثلاثة أعمده
ALPHA
كتوب مع أظ

  ص
أولرأس يار 
   صفحة

هر تبويب م
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المجاور له
 

martart
الهيكلية في
توضيحيه و
ودائري وغ
وعندها يمك

 
رأس وتذييل

إضافةيمكن
الإضافهذه

عرض المس
من التبويب
ثلاث خيارات

LANK -أ
النص لإدخال

(MNS-ب
ث باعتبارها

ABET -ج
والنص المك

النصإدخال
وبعد الاختي

الصأو ذيل
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  ها
   فنيه

ة ن بقي  ع

 الصفحات

ظهر تبويب
ة رج منطق

م ة رق يقون
وامشه ، 

ه درج في لت
ار ج أي خي
ه من خلال

ام سيق أرق
ر د النق  عن

  

ya@yahoo

  هي
للتعامل معه
 وقصاصه

ف ى مختل

مختلف عن

دها سيظه عن
مزدوج خار

ر أي ييل ننق
الصفحة  ل

ن الت ت يمك
 ، أن أدراج
ذي يمكن م ل

ار تنس ر خي
ار آخر خي
سيتم إزالتها
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وه الصفحة 
ل الصفحةقم 

يخ وصوره

ى فحة الأول

م الفرديةت 

  مه

ع المستند  
بالنقر الم ة

ذي ة رأس وت
فحة ، أسفل
ام الصفحا
في أسفلها

تصميم وال/

يظهر ييل س
ا يظهر خ آم
قر عليها سي

               

رأس وذيل
وتذييل ورقم
وقت والتاري

ي  الصه ف

في الصفحات

من عدم فحة

في صفحة
الحالةن هذه 

ي مجموعة
أعلى الصف(

عرض لأرق
م الصفحة ف
ذييل     /س والت

ذي ة رأس وت
، آ صفحات

وبمجرد النق

  لو يحيى  

٤٤ 

 

لتعامل مع ر
ات الرأس و
ها أدراج الو
  الصفحة

فحه ل ص ذي

س أو ذيل في

الصفو ذيل
  صفحة

  لصفحة

قر عليهما
لخروج من

ES   

 أدراج وفي
(الصفحاتم

ر معر يظه
م  أدراج رق
رأس وات ال

  ك
ة ي مجموع

يق أرقام الص
ولصفحات

عداد ثامر مال

 أيقونات لل
حوي أيقونا
لتي تحتويه
رأس وذيل

رأس أو ذ ج

رأس لإدراج

رير رأس أو
الص أو ذيل

الس وذيل

صفحة بالنق
آما يمكن ا
SCى مفتاح

لال التبويب
وضع أرقام
ار ل خي ي آ
ى ادة عل لع
ر تبويب أدو
ت وغير ذلك
ي لصفحة ف
 نافذة لتنسي

أرقام ا زالة

أع             

ع فيها عدة
حيث تح:ييل

ال لإيقونات
نقل مابين ر

  :شمل
ة لإدراج تلف

والزوجية 

تند عند تحر
رتفاع رأس
عامل مع رأ

س وذيل الص
والتذييل ، آ
لضغط على

  :ت
فحة من خلا

بموخيارات
الي وف) لح

د جرت ال وق
ار على أظه
ام الصفحات
م ال ة رق قون
ره سيظهر
إزحة  وهو
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عدة مجاميع
ة رأس وتذي

الإ: ة أدراج 
للتن: ة تنقل 

ة خيارات تش
ى  مختل أول

   
الفرديةات 

 نص المست
رإلتحديد : 
التع لإغلاق 

رأس إلىصول 
ورأس الات 

تذييل ، أو ا

م الصفحات
رقم الصفج 

ظهر أربع خ
 الموضع ال
وب ، و مطل
حة سيعمل ع
تنسيق أرقا
ى أ يقور عل

وعند اختيار
ة رقم الصفح
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مجموعة*
مجموعة*
مجموعة*
مجموعة*
فحه -أ ص

الصفحات 
الصفحا -ب

   الزوجية
أظهار  -ج
:الموضع*
: إغلاق*
 

يمكن الوص
تنسيق أدوا
الرأس والت

 
أرقامأدراج

يمكن أدراج
فتظالصفحة

الصفحة ،
واختيار الم
لرقم الصفح
تالتحكم في 

د النق* عن
الصفحات و
على أيقونة
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 الاستبدال
ره في  آبي

ة ن القائم
وب البحث
ى ؤشر عل
ى النقر عل
ر ا الكثي يه

ة من القائم
البحثوب  

عن بدالها 
ذلك ة وآ لي

ya@yahoo

ا ا ، أم معه
دة  ذات فائ

ر        ومتحري
و لمة المطل

المؤ إسقاط    
ا ة ب لمطلوب
ذة في هر ناف

ر  وم تحري
و كلمة المطل

وب      استبطل
العمل جراء 
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ض التعامل م
ان ن العمليت

ة ت م أيقون ث
ة الكل ا آتاب
تم دها ي عن
ة ا من الكلم

ا     ستظه عليه

 ثم أيقونة ت
ها آتابة الك
ة المط  الكلم

ل   دال  لإجالك

               

لغرضستند      
ان رى وهات

ية ث  الرئيس
 من خلاله
ENTER ع
د م ن المزي
ر عل د النق ن

ة الرئيسية
ن من خلاله
ة تم آتاب ي

واستبد بدال

  لو يحيى  

٤٥ 

 

ة في المس ن
ة أخر  بكلم

فحة ب الص
التي يمكن
اح Rى مفت

 البحث عن
د   عن)المزي

الصفحةويب
ية التي يمكن

ـ   ستبدال )ب
ة استبيقون

عداد ثامر مال

ه معين د آلم
  استبدالها

ب لال التبوي
ة افذة التالي

ى الضغط عل
ص ، ويمكن

( ةك أيقون 
  البحث

 خلال التبو
لنافذة التالي

اس(خانة  ي
اك أي  ، وهن

  لمتاحة

أع             

اد عملية أيج
م ة ث ة معين

لا ن خ ث م ح
فتظهر الناف

م ا) ث عن ث
دة في النص

، وهناك) لي
ص عملية ا

من ستبدال
فتظهر ال ال

، وفي) ث عن
انة البحث
الخيارات ال
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  :ستبدال
وورد هو ع
ة ث عن آلم

   الكبيرة 
ول للبح ص
ختار بحث ف

البحث(خانة 
آانت موجود
ث عن التالي
ت التي تخص

لوصول للاس
استبداختار 
البحث(خانة 
في خا توبة
 لإظهارزيد 
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البحث والاس
البحث في و
فهو البحث
المستندات

ن الوص ويمك
المنسدلة نخ
عنها في خا
الكلمة أن آ

بحث(أيقونة
من الخيارات
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