
Word20»
M8١CR0$0FT 0FF1CE

٢٠٠٠ ورد مايكروسوفت
 د

 المستندات تنسيق: الثانى الفصل
 وطباعتها

 النصوص تنسيق"
 الفقرات تنسيق•
 والتفصيلى والنقطى الرقمى التعداد•
 والتظليل الحدود•
 الأنماط•

 وطباعتها الصفحات إعداد"



Wid2oo0الثان الفصل د 
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 والحدود الفقرات وتسيق النصوص تنسيق المستندات تنسيق عملية تتضمن
. الأنماط وتنسيق التعداد قوائم وإنشاء والتظليل

 النصوص تنسيق
 تأثيرات وإضافة وأنماطها وحجمها خطوطها تغيير النصوص تنسيق عملية تشمل

 أدوات شريط باستخدام العملية هذه تتم أن يمكن ، وتمييزها وتلوينها عليها خاصة

Rormat Font تنسيق قائمة من  خط أمر استخدام يمكن كما التنسيق

. المستند صفحة على من تنسيقها تريد التى النصوص حدد١

 خط الحوار صندوق ليظهرFormat تنسيق قائمة منFont خط أمر اختر-٢
 كلقلك

 جدا أيؤت هسين إدنا& غر تهبد على لك

 ى مية سم ت
٢ا ية٢١ نه تلام

 عه
 "عري" الجزء فى الموجودة القوائم باستخدام العربى الخط بتنسيق البداية فى قم-٣

 لا
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 وطباعها المستندات تنسيق

. العربية النصوص على لتطبيقهFont "خط" قائمة من خطا اختر

 من مائل( عريض أسود ، عريض أسود ، مائل ، )عادي العرى الخط نمط -حدد٤

. Font Style "  الخط "نمط قائمة

. Size"الحجم قائمة من العربى الخط حجم -حدد٥" 

 باختيار ، المحدد النص في الإنجليزية الكلمات بتنسيق قم الطريقة بنفس-٦

. Latin Text Format "  "لاتينى الجزء من التنسيقات

. Font Color"الخط "لون قائمة من المحدد النص على لتطبيقه لونا -اختر٧ 

Under التسطير" "تغط قائمة من التسطير نمط -اختر٨ Line Styleوضع ليتم 

. الحدد النص أسفل المختار بالنمط خط

. المعاينة خانة ق الموجود النص غوذج على المحددة التنسيقات تطبيق لاحظ-٩

. المحدد النص على التنسيقات هذه تطبيق ليتم الموافقة زر -انقر١٠

 أن لاحظ

 التنسيق هر خط حوار صندوق داخل إعداده تم الذى التنسيق جعل يمكن
 "افتراضى" زر بنقر وذلك ورد ف إنشائه يتم جديد مستند لكل الافتراضى
Defaultالتالية الرسالة لتظهر خط حوار صندوق أسفل الموجود .

Mrety,20ظل عريضر اسود تقظةز , Imas Me Roa  إلى خط الاقتراض تغيير تريد هل
Koufl  عريض؟ أسود ز نقطة6,20

٧
 القالب إلى المستندة الجديدة المستندات كل على سيقر التغيير هذا

٤ لقا١لا

 [لسم

 هى التنسيقات هذه لتصبح بالموافقة الحوار صندوق على للإيجابYes نعم زر انقر

. لبرنامج الافتراضية التنسيقات

 لا
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 النصوص على خاصة تأثيرات تطبيق
 خاصة تأثيرا لإضافةFont خط حوار صندوق أسفل الموجودة الخيارات تستخدم

. التالى بالجدول موضح هو كما المحددة النصوص على

 كبيرة المحدد الانجليزى النص ف الكلمات أول جعل

 الحجم ف أصغر ولكن كبيرة بجروف الكلمات وبقية

 كبيرة بجروف المحدد الانجليزى النص جعل

 أمر اختر تم عليها خاصة تنسيقات تطبيق تريد التى النصوص بتحديد البداية ف فم

. المطلوبة التأثيرات خيارات مربعات نشط ثمFormat تنسيق قائمة منFont خط

. عليها التأثرات هذه تطبيق بعد النصوص يوضح التالى الشكل



Wrd2o»  وطباعتها المستندات تنسيق

 خط يوسطه النص هذذا

 مروج بلنطيورططط هذا
 مرشة السطر هذا في كلمة آخر

 مهمة السطر هذًا فى كلمة آخر

 مظلل الص هذا

 فمهلى طط تأثر عله فظق النص هذ،

MLCROSOFT WORD  صعيرة استهلالية حرف لحملة هده ل الامحلبرى النص

CROSOFT WORD  كرة اسلالية ذحرل الحملة هده ف الانمليرى الص

 الأحرف تباعد ضبط
Character الأحرف تباعد تبويب وخيارات أوامر تستخدم Spacingصندوق ق 

 ارتفاع مواضع وف الإنجليزية النصوص أحرف تباعد فى للتحكمFont خط حوار

. السطر عن والإنجليزية( )العربية النصوص وانخفاض

 تم المستند صفحة على من أحرفها التباعد ضبط تريد التى النصوص بتحديد ا-قم

. Format Font تنسيق قائمة من  خط أمر اختر

Character الأحرف تباعد لتبويب -انتقل٢ Spacingالحوار صندوق داخل .

 والوضع ،Scale مقياس قائمة من الحدد النص أحرف تباعد نسبة حدد-٣

.١٠٠/9 هو للتباعد الطبيعي

 أو التوسيع مقدار وتحديد مكثفا أو موسعا بجعله الحروف تباعد ضبط -يمكن٤

. Spacing  تباعد قائمة يسار الموجود العداد من التكثيف

 ا



 gوWdzooo الثان الفصل

 النص وانخفاض ارتفاع ف للتحكمPosition الموضع قائمة أوامر -استخدم٥

 السطر عن المحدد

 ف الحال كان كما النص حجم على تؤثر لا هنا النص تخفيض أو رفع عملية

. الحوار صندوق من الأول القسم فى التأثيرات

. الحوار صندوق من للخروجOk الموافقة زر انقر-٦

 للنصوص حركية تأثيرات إضافة

Font Text خط الحوار صندوق داخل Effect  النص تأثيرات تبويب يستخدم

 على التأثرات هذه ستستخدم وبالطبع النصوص على حركية تأثيرات لإضافة

. الطباعة عند تظهر لا لأنها الكمبيوتر أجهزة على المتداولة المستندات

 لما
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 وطباعتها المستندات تنسيق

 تم المستند صفحة على من أحرفها التباعد ضبط تريد الى النصوص بتحديد ا-قم

. Format Font تنسيق قائمة من  خط أمر اختر

Text النص تأثرات لتبويب انتقل-٢ Effectالحوار صندوق داخل .

، »
± ه

 متحركة حمراء مقاط
 متحركة سوداء تغاط

 وميى

 نموجً

 ف معاينته لتظهرAnimatons الحركة" "إظهار قائمة من المناسب التأثير اختر-٣

. الحوار صندوق أسفل الموجودة المعاينة خانة

. المحدد النص على الحركى التأثر تطبيق ليتمOk الموافقة زر -انقر٤

 ا
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 النصوص تلوين
 على ستتداول التى أو ألوان طابعة على ستطبع التى المستندات نصوص تلوين يمكن

 "لون قائمة من المطلوب اللون اختيار ثم بتحديده النص تلوين ويتم الكمبيوتر أجهزة

. التنسيق أدوات شريط على الموجود الخط"

 والمؤسسات والشبكات هب
 إدارة د حديدة طر و الأسواه من جديدة غاظ أ ،صاغة ية

 النصوص تمييز
 النص بتحديد ذلك ويتم النص خلفية ف الموجود السطر بتلوين النصوص تمييز يتم

 أدوات شريط على الموجودة "تمييز" قائمة من التمييز لون اختيار تم تمييزه المطلوب

. التنسيق

 اليحي،سنساد س

 التا
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 الفقرات تنسيق
 البادئة ومسافتها نصها ومستوى محاذاقا وضبط اتجاهها عديد الفقرات تنسيق يشمل

. خلالها من النص انسياب وضبط أسطرها وتباعد وبعدها قبلها والتباعد

 قائمة منRaragrapb فقرة أمر اختر تم تنسيقها تريد التى الفقرة بتحديد -قم١

. الشاشة على فقرة الحوار صندوق ليظهرFormat تنسيق

 والتباعد اليادية المسافات] وأسطر صفعات ]فيؤصل
 لليمن اليسار ؟ لليسار الييين٠4 الاتجاه:

 لسد-] مر اسنر: اسعد فشهى قسد،مسدا-] مي،

 تو
 قيل:
 بعدة

Eهل+
Eقلة 

 الأسطر: تباعد

 م٩ مر"8 سي00 ي ا.بلا ءي دة دنة«٠ مرا ة٥0 «ي
 سرى« #ي يم ن» سي يقي لسلا يء فقي د ة،٥ ي٣ ج» يا

 أمرا ولا3 ا لأر »ولا

 اليمين من الفقرة اتجاه لجعلDirection الاتجاه جزء ف المناسب الأمر زر -نشط٢

. لليمين اليسار من أو لليسار

 التالية الأوامر على تحتوى التىAlignment محاذاة قائمة من الفقرة محاذاة حدد-٣
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 الوظيفة

 اليمين إلى اليسار من الفقرة نصوص عاذاة لضبط

 الصفحة وسط الفقرة سطور لتوسيط

 لليسار اليمين من الفقرة نصوص محاذاة لضبط

 الكلمات حروف بتمديد الفقرة سطور وهايات بدايات لضبط

 الكلمات بين والمسافات

 هذه مقدار بتحديد قم اليسار أو اليمين جهة من للفقرة بادئة مسافة -لعمل٤

. Indentation "  بادئة "مسافة الجزء عدادات من المسافة

 السطر أمر باختيار الفقرة من فقط الأول السطر ف البادئة المسافة جعل -يمكن٥

First الأول Lineخاص" قائمة من" Special، بعمل معلقة الفقرة جعل ويمكن 

 "معلقة" أمر باختيار ذلك ويتم الأول السطر عدا الفقرة سطور لكل بادئة مسافة

Hangingبقدر خانة من البادئة المسافة ضبط ويتم ، خاص قائمة من .

 من تليها التى والفقرة ها السابقة والفقرة المحددة الفقرة بين التباعد ضبط -يتم٦

. Spacing Before تباعد الجزء ف الموجودة " After "بعد و "  "قبل عدادات

Line"الأسطر "تباعد قائمة من الفقرة أسطر بين التباعد مقدار حدد-٧ 

Spacingمفردا الأسطر بين التباعد ليكون Singleونصف سطر أو Line1.5أو 

At تقريبيا أوDouble مزدوجا leastأو بالنقاط تحديده يتم الذى التباعد حسب 

Multiple Exactly متعددا أو بالنقاط تحديده يتم الذى بالتباعد الالتزام ليتم  تاما

. الفقرة سطور بين سطر من أكثر تحديد ليتم

 على الإعدادات هذه وتطبيق الحوار صندوق من للخروجOk الموافقة زر -انقر٨

. الفقرة

 لتا



.•Wp وطباعتها المستندات تنسيق
 أ]]mrp يE٣EE {غق

 لطار عدون أيؤت لسق لحظة عرض يفر عله لك
١٩o- ٨d ب»بمد [ . م ث@

=} =: ٩3 =? ٥٠4-٥٠-
1) 4 L2 ١٠١1 ١٧١ لا٤٠٠٠١ م٤١٤١

 والمؤسسات والشبكات الحواسيب ط
 إدارة ل جديدة طرق و الأسواق من جديدة نماط أ ،عياغة سوية الل ا{شكات ­موم

. الإدارة وسلوب الموات بن ل رئيسيا تغرا التيجة وستكون المنظمات

 m0mMاح

 عي، mmااا
B) عمد٤ سقر أرتم اني١/«١ مقفع{ سلة

 أن لاحظ

 مطرة على الموجودة العلامات باستخدام للفقرة البادئة المسافة ف التحكم يتم"
 هو كما المسافة مسطرة على العلامة سحب ثم الفقرة ف المؤشر بوضع الأفقية المسافة

 التالى بالشكل موضح

 الادته السامة

 الأول للطر

 الادتة امالة

 امعنقة

 الادثه المائة

 المر

 حديدة طرل ر سوا الأ من جديدة نماط أ عياغة ، الحاسوية شبكات1 ا :توم

 الإدارة وأسلوب الوسات ينن ل رئيسيا تغرا التيمة وستكون المنظمات

 حيا واورب ا:حدة الولايات ت لاع= بد:•. عر -مة١4٠ بن

» ة ، ص فوسطى ا"ءهور واية مذ1 مر التى امرات د_ من اغمز•

 اخا



W2g الثان الفصل
 المستند خلال النص انسياب فى التحكم

Line وأسطر" صفحات "فواصل تبويب يحتوى & Page breaksصندوق داخل 

 النص انسياب ف للتحكم تستخدم خيارات مجموعة علىParagraph فقرة حوار

. المستند صفحات داخل والفقرات

 هنتم
 والتباعد البادئة المسافات وأسطر{ صفعات يل

 الامد القك لعاقى

 للصفعات صلة

Widow / Orphan Control  الوحيدة الناقصة بالأسطر التحكم
 صفحة بداية ف بمفرده الفقرة من الأخير السطر وجود يمنع الخيار هذا تنشيط
 الصفحة هاية ق الفقرة من الأول السطر وجود يمنع كما الوحيدة( )الأسطر جديدة

 الخيار ذلك تنشيط فعند التالية الصفحة ف الفقرة سطور بقية بينما الناقصة( )الأسطر

 لتا
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 السطر وينقل الناقصة الأسطر حالة في التالية الصفحة إلى الفقرة من جزء نقل يتم

. الفقرة سطور باقى مع التالية الصفحة إلى الناقص

Keep Line Together  بعضها مع الأسطر
. صفحتين في فقرة وجود يمنع الخيار هذا تنشيط

Keep with Next  التالية مع إبقاء
 الخيار هذا يستخدم تليها الى والفقرة المحددة الفقرة بين صفحة فاصل وجود يعنع

 ف والتالية صفحة هاية في إحداها وجود فيمنع مرتبطتان فقرتان هناك تكون عندما

 تنتقل الخيار هذا وتنشيط الأولى الفقرة ف المؤشر فبوضع ، تليها التى الصفحة بداية
. الثانية الفقرة مع التالية الصفحة إلى الأولى الفقرة

Page Break Before  قبل فاصل
 صفحة بداية يجعلها أى اخددة الفقرة قبل صفحة فاصل بدرج اطيار ما

 والفقرات النصوص تنسيقات نسخ
 على من والفقرات النصوص تنسيقات لنسخ التنسيقات نسخ وسيلة تستخدم
 الوسيلة تلك وتوفر أخرى فقرات أو نصوص على وتطبيقها الفقرات أو النصوص

. التنسيقات نفس لها يكون نصوص أو فقرات تنسيق ف يستغرق الذى الوقت

: التالية الخطوات باتباع والفقرات النصوص تنسيقات نسخ يتم

 فقرة أو نص على تنسيقاقا نسخ تريد الى )المنسقة( الفقرة أو النص بتحديد -قم١

. أخرى

0rmat التنميق نساخ زر اضغط-٢ Painterشريط على الوجود3[ م 

. الفأرة مؤشر مع الفرشاة رمز ظهور لتلاحظ ، القياسى الأدوات

 ا



Wrd2oog الثان الفصل
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 اياا$
 ن

 [ة
 بنحو يقدر سنوى بمعدل حدة على كل الاتصالات واجهزة الحواسيب تحسنت فقد

. الماضيين العقدين خلال المالة فى٢٥

 احتمال إلى الماضى خيالات التقانيتين هاتين لقدرات المنير التلاحم هذا حول لقد

. وحقيقى هائل

 تطبيق الفور على ليتم إليها التنسيق نسخ تريد التى الفقرة أو النص بتحديد -قم٣

. عليها التنسيقات

 بنحو يقدر سنوى بمعدل "ة

 فقرة من أكثر على التنسيقات نسخ
 ذلك ويتم المستند ف فقرة من أكثر على والفقرات النصوص تنسيقات نسخ يمكن

. التالية الخطوات باتباع

. منها التنسيقات نسخ المراد الفقرة بتحديد -قم١

. الأدوات شريط على الموجود التنسيق نسخ زر على مزدوجا نقرا انقر-٢

 إليها التنسيقات نسخ تريد الى الفقرات أو النصوص بتحديد ذلك بعد قم-٣

. إليها التنسيق نسخ ليتم الأخرى بعد الواحدة

. التنسيق نسخ طور من للخروج أخرى مرة التنسيق نسخ زر -انقر٤
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 وطباعتها المستندات تنسيق

 الرقمى والتعداد النقطى التعداد
 والتعداد الرقمى التعداد قوائم بإنشاء تلقائيا يقوم أنه ورد فى الجديدة الخواص من

 شرطة أو نقطة أر بمسافة متبوعا"١ بالرقم" فقرة كتابة مثلا بدأنا فإذا ، النقطى

Enter  الإدخال مفتاح على الضغط عند ، الفقرة نصوص بتكملة ذلك بعد وقمنا

. وهكذا التالية الفقرة بداية ف٢ الرقم بإضافة البرنامج سيقوم

 النصوص -تنسيق١

}٢
 مفتاح اضغط أو مرتين الإدخال مفتاح ضغط يجب التعداد قائمة إلهاء أردت إذا

. Backspace  المسح

 والرقمى النقطى التعداد قوائم إنشاء
 هذه بتحديد قم م ، إليها تعداد إضافة تريد التى الفقرات بكتابة البداية ف ا-قم

. الفقرات

 ليتم التنسيق أدوات شريط على من ثمة نقطى أو أ=أ رقمى تعداد زر انقر-٢

. المحددة الفقرات من فقرة كل بداية فى النقطية العلامات أو ، الرقمى تعداد إضافة

 زر أخرى مرة وانقر الفقرة هذه ف المؤشر ضع فقرة أية من الرقمى التعداد لإزالة

. التعداد ليختفى الأدوات شريط على من النقطى أو الرقمى التعداد
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 النقطى التعداد قوائم رموز تغيير
 تعداد أمر اختر ثم النقطى تعدادها تغيير أو إضافة تريد التى الفقرات بتحديد -قم١

. Format Bullets تنسيق قائمة & Numbering  من رقمى وتعداد نقطى

 النصوص تنسيق

 الفقرات تنسق
 ط الأغا لسيق

 الأعمدة لنسق
 والظليل الحدود

. نقطى" "تعداد تبويب من استخدامها تريد التى النقطية الرموز فئة -اختر2

. المحددة الفقرات على النقطى التعداد تطبيق ليتمOk الموافقة زر انقر-٣

 النصوص تنسيق"
 الفقرات تنسيق"
 الأنماط تنسيق"
 الأعمدة تنسيق"
 والظليل الحدود ء

 لنا



Wdgي g  وطباعتها المستندات تنسيق

 النقطى التعداد قائمة تخصيص
 النقطى التعداد تبويب ل الموجودة النقطية الرموز غر أخرى رموز استخدام يمكن

. التالية الخطوات باتباع ذلك ويتم

. تنيق قائمة من رقمى وتعداد نقطى تعداد أمر اختر ثم ، القائمة فقرات ا-حدد

. الحوار صندوق داخل من النقطى التعداد لتبويب انتقل-٢

. نقطية قائمة تخصيص حوار مندو ليظهرCustomize خصيص زر -انقر٣

. منها أى لاستخدام نقاط حرف الجزء ف الموجودة رموز الستة من رمزا -اختر٤

. رموز حوار صندوق ليظهر نقطى" "رمز زر -انقر٥

 الموافقة زر انقر تم النقطى التعداد لقائمة استخدامه تريد الذى الرمز اختر-٦

 خلا' من الرمز بتنسيق وقمRont الخط زر انقر المطلوب الرمز تحديد بعد-٧

. الشاشة على سيظهر الذى الخط حوار صندوق



 دWd2o الثان الفصل

 بداسر أ لوس
. أخرى مرة نقطية قائمة تنسيق الحوار لصندوق للخروجOk الموافقة زر -انقر٨

 ف الموجود العداد من الصفحة هامش عن القطية للعلامات البادئة المسافة حدد-٩

. النقطية الرموز موضع الجزء

 زر انقر ثم النص موضع عداد من والنص النقطية العلامة بين المسافة -حدد١٠

. الإعدادات هذه وتطبيق للخروجOk الموافقة

 النصوص تنسيق إ

 الفقرات تنسيق8
 ط الأغا تنسيق 3أ#ا

 الأعمدة تنسيق ا4



dgg  وطباعتها المستندات تنسيق

 نقطية كعلامات الصور استخدام
 المستخدم الصور قصاصات معرض ف الموجودة النقطية الرموز صور استخدام يمكن

. النقطى التعداد لقوائم وإضافتها أوفيس مايكروسوفت مجموعة في

 تم تنسيق قائمة من ورقمى نقطى تعداد أمر اختر ثم التعداد قوائم بتحديد قم ا-

. القصاصات معرض فتح ليتمPicture صورة زر انقر

 عوس لسد«مرل

 من اnsert إدراج أمر واختر عليه انقر ثم استخدامه تريد الذى الرمز -اختر٢

. المحددة الفقرات على الصور رموز تطبيق ليتم ستظهر الى الأوامر قائمة

 النصوص تنسيق لك

 الفقرات تنسيق
 ط الأنغ تنسيق له

 الأعمدة تنسيق ل

 والتظليل الحدود لمة

 ا



 دWrdoo0 الثان الفصل
w١CR٥$٥٥٢٦F٤١c٤

 الرقمى التعداد قوائم وتغيير إنشاء
 تنسيق قائمة من رقمى وتعداد نقطى تعداد أمر اختر ثم التعداد قوائم بتحديد -قم١

. رقمى تعداد لتبويب انتقل تم

. Ok  الموافقة زر انقر م القائمة على تطبيقها تريد الق الرقمى التعداد فئة اختر-٢

 النصوص تنسيق ا(

 الفقرات تنسيق ؟(

 ط الأغا تنسيق(٣

 الأعمدة تنسيق(٤

 اخا



g gيWd وطباعتها المستندات تنسيق
 الرقمية القائمة تخصيص

. الافتراضية الرموز غير تعداد رموز باستخدام الرقمى التعداد قوائم تخصيص يمكن

 من رقمى وتعداد نقطى تعداد أمر اختر ثم الرقمى التعداد قائمة البداية فى -حدد١

. الرقمى التعداد تبويب ف الوجود تخصيص زر اضغط ، تنسيق قائمة
»Lةااام 

 [و:٨ ه عمد
 م. الترقيم بد الأرقام: يهط

 لم٠ ا€ة٨]١
٤ لنفغر

 ماسة الأرقام موضع

. الأرقام· "نغط قائمة من تريده الذى الترقيم نمط -اختر٢

. ب الترقيم بدء العداد من الترقيم بداية رقم حدد٣

. الرقم بعد قوس أو نقطة وضع يمكنك الأرقام تنسيق خانة -فى٤

. خط حوار صندوق خلال من الأرقام خط لتنسيقFont خط زر انقر-٥

 المسافة حدد ثم الأرقام موضع ف للتحكم الرقم موضع قائمة أوامر استخدم-٦

. النص موضع خانة ف الموجود العداد من للأرقام البادئة
 ه

 النصوص تنسيق آ(

 الفقرات تنسيق ب(

 ط الأنى تنسيق ت(

 الأعمدة تنسيق ث(

 والتظليل الحدود

 لا



Wdooa' الثان الفصل
٥٢٤١T٤٥٢٦$1CRن٥ 

 التفصيلى الرقمى التعداد
 الفقرات تكون أن بد فلا المستويات( )متعدد التفصيلى الرقمى التعداد قوائم لإنشاء

 العناوين مستويات عمل ويتم عناوين مستويات عليها مطبق معها سنتعامل التى

:- طرق ثلاث بإحدى

 قائمة فقرات كتابة تتم حيث المفصل العرض مشهد خلال من الأولى -الطريقة١

 العناوين مستويات لإنشاء أ#ً التخفيض وزر3 الترقية زر واستخدام التعداد

 الرقمى التعداد قسم من المناسب الترقيم نمط واختيار الفقرات تحديد يتم ذلك بعد

. نقطى وتعداد رقمى تعداد حوار صندوق ف التفصيلى

 أو العادى العرض مشهد ف التعداد قائمة فقرات بكتابة تتم الثانية -الطريقة٢

 نعنى ادةأق# المسافة يا" ني واستدم الضامة غضبة عرس منهد

 ذلك وبعد ، الفقرة متوى لترقية ، البادئة المسافة إنقاص وزر الفقرة مستوى

 تعداد الحوار صندوق من التفصيلى الرقمى التعداد نمط واختيار الفقرات تحديد يتم

. نقطى وتعداد رقمى

 أو العادى العرض مشهد ق التعداد قائمة فقرات كتابة فيها تتم الثالثة الطريقة-٣

 الفقرة بداية فTab الجدولة مفتاح على الضغط ويتم الطباعة تخطيط عرض مشهد

. مستواها لتخفيض

 الثان المستوى وفقرات بدايتها فTab مفتح ضغط يتم لا الأول المستوى ففقرات

 على يضغط الثالث المستوى وفقرات واحدة مرة بدايتها فTab مفتاح على يضغط

. وهكذا بدايتها ف مرتينTab مفتاح

Shift المفانحين يستخدم + Tabتحديد يتم ذلك بعد ، الفقرة مستوى لترقية 

. عليها المناسب التعداد نمط وتطبيق الفقرات



Wdgg وطباعتها المستندات تنسيق
٩ المسندات تنسيق•

9 النصوص تنسق
9 النص خط: اخار- ء

 النص/؟ حجم تحديد. ء

 خاصة-على:النصوص تطييقأثيرا=

٩ الفقرات ننسق-٠
 رالمحاذاة الساقة-البادئة- ضبط

9 فمى رالر العداد-النفطى٠

. المستند صفحة على من المستويات متعدد التعداد قائمة بتحديد -قم١

 تعداد لتبويب انتقل تمم تنسيق قائمة من رقمى وتعداد نقطى تعداد أمر -اختر٢

. تفصيلى رقمى

. القائمة على تطبيقها ليتمOk الموافقة زر انقر ثم المناسبة التعداد فئة اختر-٣

 لتا



Wodaooos الثان الفصل

 السعدان تنسيق(١

 النصوص تسبق أ(

(a)النص حط احميار 

(b)التص حجم تحديد 

 النصوص على خاصة تأثيرات تطبيق)(

ii)الفقرات تنسيق 
(a)والمحاذاة البادئة المسافة ضبط 

(b)والرقمى النفطى التعداد 

(c)والتظليل الحدرد 

 ق

 واختيار الفقرة على للفارة الأيمن بالزر بالنقر التعداد فقرات تخفيض أو ترقية يمكن

 لترقية البادئة المسافة إنقاص وأمر ، الفقرة مستوى لتخفيض البادئة المسافة زيادة أمر

. الفقرة مستوى

 تور
(b)النص حجم تحديد 

(c)على خاصة لأثيرات تطبيق ·"

ii)الفقرات تنسيق 

(a)والمحاذاة البادئة السافة ضبط 

(b)والرقمى النقطى التعداد 

(c)والظليل الحدرد 

 لتا



Wd2g  وطباعتها المستندات تنسيق

 التفصيلى الرقمى التعداد قوائم تخصيص
 مختلفة رقمى تعداد أنماط باستخدام التفصيلى الرقمى التعداد قوائم تخصيص يمكن

. التالية الخطوات باتباع لك ويتم القائمة عناوين مستويات من مستوى لكل

. تنسيق قائمة من رقمى وتعداد نقطي تعداد أمر اختر ثم التعداد قائمة -حدد١

 زر انقر ثم التعداد قوائم أحد حدد تم تفصيلى رقمى تعداد لتبويب انتقل-٢

. تفصيلى رقمى تعداد ذات قائمة تخصيص الحوار صندوق ليظهر تخصيص

 ترقيم نمط حدد ، الحوار صندوق يمين الموجودة القائمة من المستوى رقم اختر-٣

. ب الترقيم بدء العداد من الترقيم بدء رقم وحدد ، الترقيم نمط قائمة من المستوى

. الترقيم مع تريدها التى العلامات ضع الأرقام تنسيق خانة -ف٤

. المحدد للمستوى الترقيم خط تنسيق أردت إذا الخط زر -انقر٥

 أقصى وهو التاسع المستوى حى المستويات بافي بتنسيق قم الطريقة -بنفس٦

. العناوين لمستويات البرنامج به يسمح مستو

. المحددة المستويات على التفصيلى التعداد تطبيق ليتمOk الموافقة زر انقر-٧

 اخن



fcdzoo الثان الفصل
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 والتظليل الحدود
 وأنماط بأشكال الفقرات حول حدود لعمل والتظليل الحدود وسيلة تستخدم

 والنقوش بالألوان الفقرات تظليل كذلك ويمكن المستند لتجميل مختلفة وأحجام

 ويمكن الصفحة على فنية أفقية خطوط وضع يمكن الوسيلة هذه خلال ومن المختلفة

. ها لتحيط للصفحة إطارات إنشاء أيضا

Border وتظليل حدود أمر اختر ثم الفقرة بتحديد -قم١ and Shadingمن 

. الشاشة على وتظليل حدود حوار صندوق ليظهرFormat تنسيق قائمة

 تريد الذى الخط نمط حدد تم النشط هوBorder "حدود" تبويب اجعل-٢

 استخدامه تريد الذى الحد نوع ذلك بعد انقر ،Style "النمط" قائمة من استخدامه

 أو الفقرة حولBox إحاطة لعملSetting "الإعداد" جزء ف الموجودة الخانات من

. Custom D- مخصص أو3 Shadow الأبعاد ثلاثى أو  مظللا التحديد لجعل

 له



Wd2ooA" وطباعتها المستتدات تنسيق
١CR0٥٤٥F٥٦F٤١C٤

 قائمة من الحد حجم وحددColor اللون قائمة من المختار الحد لون حدد-٣

. Width  العرض

. المحددة الفقرة على الحد تطبيق ليتمOk الموافقة زر -انقر٤

 والمؤسسات والشبكات الحواسيب ي
 إدارة ق يدة جد طرق و الأسواق من جديدة غاط أ بصياغة الحاسوبية الشبكات تقوم

. الإدارة وأسلوب المؤسسات بن رئيسا تغيرا الحجة وستكون المنظمات

• ه ربا واو ة ا· الولايات ف اكاد بدأ تترية سنة١٠ تن

١ يه• مر التق الأغيرات كل من أعمن التغيير من ضرة باجتياز

 ا الصناعية اتورة التغير هذا ويسمى ، االوسطى

 بمجمله أمية يقل ألا يمكن أخر غول من المبكرة بالمراحل الأن الصناعية الاقتصادات وتمر

. الصناعية الثورة أمية عن

 الحدود تخصيص
 والخواص الأنماط مختلفة تكون الفقرة حول حدود إنشاء الحدود بتخصيص يقصد

 أحد إلغاء ويمكن اليسار جهة مجسم وآخر اليمين جهة الخط مزدوج حد مثلا فيكون

. الأخرى الجهات ف الحدود

 وتظليل حدود أمر اختر ثم ها حدود تخصيص تريد التى الفقرة ف المؤشر ا-ضع

. Format Border تنسيق قائمة من and Shading

 الحد نمط حدد ثمSetting "الإعداد" جزء منCustom "مخصص" بند نشط-٢

. Style "  "النمط قائمة من استخدامه تريد الذى

 نموذج ف الموجود المخطط على انقر ثم اليسار ناحية الموجودة المعاينة لخانة انتقل-٢

 أا



Wd2oooa الثان الفصل
MICR٥$OF٥٢FFIC٤

. المختار الجانب على الحدود لتطبيق الموجودة الأزرار على انقر أو المعاينة

١ ا

 قائمة من الخط عرض وحددColor "اللون" قائمة من الحد لون اختر-٣
. Widt " العرض"

 داخل المحددة الفقرة على الإعدادات هذه تطبيق ليتمOk الموافقة زر -انقر٤
. المستند صفحة

 وأوربا المتعدة الولايات ق الا5صاد بدأ تقريا سنة١٥٠ قبل

- م١٥ امية ٣ا, اة» العصور نهاية منذ بها مر التي التغيرات كل من أعمق التغيير مر ترة ب.اجتياز

 الصناعية الثورة التغير هذا ويسمى ، الوسطى

 لنا



Wdag وطباعتها المستندات تنسيق
 الصفحة فى أفقى خط وضع

 حدود أمر اختر ثم بعدها أفقى خط إدراج تريد التى الفقرة هاية ف المؤشر ضع

Border وتظليل and Shadingتنسيق قائمة من Formatأفقى خط زر انقر ثم 

Horizontal Lineالخطوط فة وبه الشاشة على الصور قصاصات معرض ليظهر .

 إإ-
-Fا١ 
 [از

 لعد [دام،
 على الخط إدراج ليتم إدراج زر انقر ثم إدراجه تريد الذى الخط شكل على انقر

. المستند صفحة

 العصور لهاية متن د مر التى اتغرادت كل من عمن تغيير من خرة باجتار

. الصناعية الثورة لغر هذ، ويسمى. الواسطى

 أ ى-٠-- ء د،،ه

 بمجمله أمية يغل ألا يمكن أخر تحول من المكرة بالمراحل الآن الصناعية الاكصادات وتقمر

 اا



Wrd2oooa الثان الفصل
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 للصفحة حد عمل
Page الصفحة حد لتبويب -انتقل١ Borderحدود حوار صندوق داخل 

Border وتظليل and Shadingالمتبعة الطريقة بنفس الصفحة حد بتصميم قم م 

. الفقرات حدود مع

Whole المستند" "كامل أن -تأكد٢ documentتطبيق قائمة من النشطة هى" 

Apply على" toالحوار صندوق يسار أسفل الموجودة .

. المستند على الإعدادات هذه تطبيق ليتمOk الموافقة زر انقر-٣

 صفحة إدراج وعند المستند صفحات هيع على تطبيقه يتم الصفحة حد أن لاحظ

 ، الأخرى هى عليها الصفحة حد تطبيق يتم المستند جديدة



Wdzooo
rC٩٥$٥F1 ٥F٢١C٤

 وطباعتها المستندات تيق

 سصاد المؤ و التنكات و اسجي الو&
 إارةB بدة ب و«م& حؤة لرن بدة ة أغا> بمااً مهاً بها تشكاه انع

 وارة. ؤ«ب لؤسات بي رثسام سبرا اقساً ونكون لضما.

 قم بدأ«بة برايا التى تبرات عزا در نمة البر بر أرة ]بامار

 اقساً. شمرة فن«اقبر بسم١ ائجوني

 عجا أبأ بفر ى أنركر ضوع در لكرة بلررز فة اقة لدااء وفرو
. لفا فهرة #بة مر

 افى وقفز ساج فاهه8 أبراه. افبرير ثوبر عج هرما {رلا ضه كر
B  إكبراه لهق كوة ثلر وة فورةظكة أن. بامي قرة6 شجرة ظره

 ن بجييفاً ملبي اجب لما اكلي بز دا. اقسن8 براه وشكر سام و
 ائمأم وبا الور.ائهبةً نؤم وب وق«لقرارات بمض حمهم ساة

. احع اثزلاة8 لفحج بكاة إن ولنناه
CaeNewd  الاسوبية الشبكات

 سمر بشكر برا سفز قاباً ترف لد:بر محكق رما3 الثرة قبط
 سمي منة الهاه مومسر قأة منا لا±مرائي, لرائمم لدبرة لمماده

 بكارها. للماً ببمز6 نحاس إلا بلوب ب

 الجاهزة )الإطارات( الحدود استخدام
Page الصفحة حد لتبويب -انتقل١ Borderحدود حوار صندوق داخل 

. Border and Shading  وتظليل

. المستند على تطبيقه تريد الذى الشكل منها واختر /صورة" "رسم قائمة -افتح٢

 ا
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 المستند صفحات على المختار الإطار إظهار ليتمOk الموافقة زر انقر-٣

 والمؤسسات والشبكات الحواسيب ج
 إدارة ل يدة حد طرق و سواق الأ من حديدة غاط أ معياعة الحاسوبية الأخكات تقوم

. الإدارة وأسلوب المؤسسات بن ل رئيسيا تغرا التيجة وستكون المنظمات

 عممه أمية يقل ألا عكى آجر تحرل من المكرة بالمراحل الآن الصاعية الاخمادات وغر

 لنا



Wdgg  وطباعتها المستندات تنسيق

 الفقرات تظليل
. تنسيق قائمة من وتظليل حدود أمر اختر تم تظليلها تريد التى الفقرة حدد١

 الموجودة الألوان من الفقرة تعبئة لون حدد ثمShading "تظليل" لتبويب انتقل-٢

 "النمط" قائمة من الفقرة على تطبيقه تريد الذى النقش وحددFiI "تعبئة" الجزء ف

. Patterns "  "نقش الجزء ف الموجودة

. الحوار صندوق أسفل الموجودةColor "اللون" قائمة من النقش لون اختر-٣

 يجود] اليفة جد[ تصل]
 هط

 بي#
 عتى: تطبي

٢[ مم.

 لوالدين
. المحددة الفقرة على الإعدادات هذه تطبيق ليتمOk الموافقة زر انقر-٦

٥«،

 لا
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 الأنماط
 إعدادها يتم والتعداد( والفقرة )للخط التنسيقات من مجموعة عن عبارة النمط

. تنسيق كل إعداد من بدلا واحدة مرة الفقرات على لتطبيقها وتسميتها

 أنواع كافة تناسب التى الجاهزة الأنماط من كبيرة مجموعة البرنامج مع يتوفر

:- التالية الخطوات اتبع ما فقرة على الأنماط هذه من أى ولتطبيق ، المستندات

. عليها النمط تطبيق تريد التى الفقرة ف المؤشر ا-ضع

. نمط الحوار صندوق ليظهرFormat تنسيق قائمة منStyle نمط أمر اختر-٢

 بن ات
Black Text 9

 بويب،
Eody Text lnden2 9
Edy Text lnder 3 ٩

Caption ٩
Chosing ٩

CommeerY Reference
Comment Text

Date ٩
٣\ DeFauk Paragraph Fon »  ق

. الحوار صندوق أسفل الموجودة القائمة من النشطة هى الأنماط" "كافة -اجعل٣

 الأحرف ومعاينة الفقرة معاينة لترى الأنماط قائمة من تريده الذى النمط -حدد٤

. الوصف خانة ى المحدد النمط مواصفات تظهر ، الحوار صندوق يسار

. المؤشر بها التى الفقرة على المحدد النمط تطبيق ليتمApply تطبيق زر انقر ه-



Wdaoo
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 وطباعتها المستندات تنيق

 جديد نمط إنشاء
:- التالية الخطرات اتبع جديد نمط لإنشاء

. Format Style تنسيق قائم من  نمط أمر -اختر١

 ليظهرStyle مط حوار صندوق أسفل ف الموجودNew جديد زر -انقر٢

. New Style  جديد نمط حوار صندوق
 اامe لااجق

 معاينة

 استشراب كل مي أعس التقر مي قرة يادار ورمة التو:و اولاند في اقصه مرساه اا لا٥ هل
 الساعة اقور: النير ا وبى٩ الوسطى الحمور لمها مل بما مر التي

 تلقائى تحديث ا

 الوصف
+ Body Text Frst Indent [

 القالب إلى رفافة ا

 لواو، ;تسيف ا يدمرI] [وي
 منRaragraph فقرة واخترName الاسم خانة ق الجديد النمط اسم -اكتب٣

 "استنادا قائمة من الجديد القالب إليه سيستند الذى النمط حدد تم النمط نوع قائمة

. التالية" الفقرة "غط قائمة من المحددة الفقرة تلى التى الفقرة نمط نوع وحدد إلى"

 النمط يشتمل الى الأوامر مجموعة بها قائمة لتنسدلFormat تنسيق زر -انقر٤

. واللغة( والتعداد والحدود والجدولة والفقرة )الخط وهى تنسيقاها على



 دfrdao الثان الفصل
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 حوار صندوق الشاشة على ليظهر المنسدلة القائمة منFont خ أمر -اختر٥

. Font  خط

 الموافقة زر انقر منها الانتهاء وبعد للنمط المطلوبة الخط تنسيقات بإعداد -قم٦

Okأخرى مرة جديد غط الحوار لصندوق للخروج .

 تنسيقاته إعداد تريد الذى الأمر وحددFormat تنسيق زر انقر الطريقة بنفس-٧

. الجديد النمط مواصفات إعداد من تنتهى حى المنسدلة القائمة من

Add  للقالب إضافة خيار مربع نشط ، النمط مواصفات إعداد من الانتهاء بعد-٨

to Templateالجديد النمط يتبعه الذى العمومى للقالب الجديد القالب إضافة لتتم 

 فيمكن ، التنسيق أدوات شريط يسار الموجودة الأغاط قائمة ق النمط ويظهر

. أخرى فقرات على لتطبيقه القائمة هذه من اختياره



fdoos وطباعتها المستندات تنيق
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 إذا النمط عليها المطبق الفقرات كل تحديث ليتم تلقائى تحديث الخيار -نشط٩

. المستند مع العمل أثناء النمط عليها مطبق ما فقرة تنسيقات ف تعديلات حدثت

. المؤشر بها التى الفقرة على النمط تطبيق ليتمApply تطبيق زر -انقر١٠

 النمط على تعديلات إجراء

 ذلك ويتم تنسيقاته بعض أو أحد فى إنشائه بعد النمط على تعديلات إجراء يمكن

 التالية الخطوات باتباع

 مط الحوار صندوق ليظهرFormat تنسيق قائمة منStyle نمط أمر -اختر١

Style، الأنغاط قائمة من عليه تعديلات إجراء تريد الذى النمط حدد .

 به ويظهر نمط تعديل الحوار صندوق الشاشة على ليظهر ؟dit تعديل زر -انقر٢

 اسم

 ان الهم كر من سمق الهر عن قرة اجتياز وزورا هحدة الوياه ن قباه أ تريا مة454 بر
. السنعة الوة غير هدا ويمى ، الوسطى السور فاية منة جا هر الى

 الوصف
+ NormalArabkc :  عريي خط عريض، أسود الخط:

 التاقصةالوحيدة بالأسطر التحكم دون مضبوطة، عريض،

 تلقائي جديث] القالب إلى إضافة]

 ر، لفة [سين بد ال [او

 لنا
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 قم تم تنسيقاته تغيير تود الذى الأمر واخترFormat تنيق زر انقر-٣

. النمط تنسيقات على المطلوبة بالتعديلات

 تطبيق زر انقر تم النمط تعديل حوار صندوق من للخروجOk الموافقة زر -انقر٤

Applyالمحددة الفقرة على المعدل النمط تطبيق أردت إذا .

 الأنماط تنظيم
 إضافة فتتم الأنماط أحد تعديل أو إنشاء أثناء القالب" إلى "إضافة خيار تنشيط عند

 على المحتوى المستند إليه يستند الذىNormal العمومى القالب إلى النمط هذا

Normal  العمومى للقالب تابعة تكون جديدة مستندات إنشاء وعند ، النمط

. المستندات هذه داخل للتشغيل قابل للقالب( )المضاف النمط هذا فيكون

 قبل إنشائها تم )الى القديمة المستندات ف متاحا يكون لن الحال بطبيعة القالب لكن

. التالية الخطوات نتبع القديمة المستندات هذه فى متاحا النمط ولجعل النمط( إنشاء

Organize Format تنظيم زر انقر ثم Style تنسيق قائمة من  غط أمر -اختر١

. تنظيم حوار صندوق ليظهر

Body Text Fest Lndent
Defak ParAggraph Font

HeaGng 1
fcmsl

word

 في: -يتوفر
 ءالمةسا ن،٦
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 وطباعتها المستندات تنيق

 العمومى القالب أغاط وتظهر الحوار صندوق يمين المفتوح المستند أنماط -تظهر٢

Normalالحوار صندوق يسار .

. الحوار صندوق من اليمى الجهة ف الموجود ملف" "إغلاق زر انقر-٣

 ت مشمشة
 أعدمد

 ل]

: في يوفر نمط

[٠]
 مد. يم أ

+ الأساسي ة

. فتح الحوار صندوق ليظهر ملف" "فتح زر -انقر٤

M Ptes
٣web

PrRy2
std Snمز Po«أميا 

 cنeأ
rea)
cا 
swa
see
 و0eى

sG

- أيوات-
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 أنماط لتظهر فتح زر انقر ثم إليه النمط نسخ تريد الذى الملف أو القالب حدد ه-

. الحوار صندوق يمين الموجودة الخانة فى المحدد الملف

 القالب خانة ف الموجودة الأغاط قائمة من نسخه تريد الذى النمط حدد-٦

Normalنسخ زر انقر ثم Copyالمحدد للمستند النمط هذا نخ ليتم .

 تفيد رسالة تظهر ، الحوار صندوق يسار أسفل الموجودClose إغلاق زر انقر-٧

. إليه( النمط نسخ تم )الذى المستند على أجريت التى التغييرات بحفظ

. المحدد المستند إلى النمط نسخ ليتمYes نعم زر انقر-٨

 الأنغاط قائمة في موجودا النمط لتجد إليه النمط نسخ تم الذى المستند بفتح قم-٩

. التنسيق أدوات شريط يمين الموجودة

 لتا



dgg وطباعتها المستندات تنيق
 وطباعتها الصفحات إعداد

 ضبط الإعداد عملية وتشمل للطباعة الصفحات إعداد ينبغى المستندات طباعة قبل

. الطباعة ورق ممر وتحديد المستند وخطيط الصفحات حجم واختيار اهوامش

 الصفحة إعداد
Rage  الصفحة إعداد أمر اختر ثم الصفحة تخطيط عرض مشهد في المستند افتح

Setupملف قائمة من Fileالصفحة إعداد الحوار صندرق ليظهر .

 الورق حجم تحديد
Paper الورق حجم لتبويب انتقل-١ Slzeإعداداته لتظهر .

 لددصماام

 الورق: حيم

٥٥١aa
: ,mمسG انير
 4سهG سيفاء،

٢ الصفعة اتجاه

 عيت]8
 أ أفيى٢

١ سمة قد علهي، يعق

 قوبوا ال[
 الورق. حجم قائمة من المستند عليه ستطبع الذى الورق نوع -اختر٢

 اتجاه الجزء ف المناسب الأمر زر بنقر أفقيا أو عموديا الصفحة اتجاه -اجعل٣

. Orientation  الصفحة
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Apply to Whoke على ينطبق القائمة من Document."المستند "كامل اختر-٤ 

. المستند كامل على الإعدادات هذه تطبيق ليتم

 جديد مستند لكل افتراضية الإعدادات هذه لجعلDefault افتراضى زر -انقر٥

. المستند ف إنشائه يتم

 الورق مصدر اختيار
. الصفحة إعداد الحوار صندوق داخل الورق مصدر لتبويب انتقل

 ورف نوع على طباعتها ستتم كانت إذا الأولى للصفحة الورق مصدر ا-حدد

. والمذكرات( الكتب أغلفة حالة رق المستند أوراق باقى عن مختلف
 ±ياام ا8(لصن،

 هوام[ اليد حجم [[مقيرالوق] اتنيه
 س --معابةسه.

٣] المسند كامل علي: ينطبق

 الأولى: الصفحة

. الأخرى الصفحات قائمة من المستند ف الأخرى الصفحات مصدر حدد-٢

 الهوامش ضبط
. الصفحة إعداد الحوار صندوق ف الهوامش لقسم انتقل١

. الحوار صندوق يمين الموجودة العدادات من الهوامش قيمة حدد-٢

 اخا
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 يتم عربيا المستند كان فإذا المناسب الأمر زر بتنشيط التوثيق هامش جهة حدد-٣

 كان وإذا "يسار" أمر زر تنشيط يتم لاتينيا المستند كان وإذا "يمين" أمر زر تنشيط

. "أعلى" أمر زر تنشيط فيتم أعلى من المستند هع سيتم

 Eمام
Eا،
6هس=أ
G4هس,
 م -ة

 الحاشية من اعتباراً

E  سه ٢ا أ،المعو،
a, ه Eسه ،  المشعة بيد

 معكوسة هوامش]
 ورقة كل في ]صفحتان١

 التق هامش موقع
Cأعبى٢٠ يسار 

 علوي:

 أ سفلي

 أيسر:
 أيمن،

 الأيسر والهامش الأيمن اهامش ضبط ليتم معكوسة" "هوامش خيار مربع -نشط٤

 الطباعة )عند المتقابلة الصفحات ق للصفحة الداخلية الهوامش تكون بيث للصفحة

. نفسه الخارجية الهوامش عرض ها ، وجهين( على المستندات

 صفحات من صفحة كل تقسيم ليتم ورقة" كل ف "صفحتان أمر زر -نشط٥

. لصفحتي المستندات

 الصفحات تخطيط
. الصفحة إعداد حوار صندوق داخل الصفحة تخطيط لتبويب انتقل

 ا
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 ف عموديا النص لمحاذاة عمودية" "محاذاة قائمة في الموجودة الأوامر -استخدم١

 الصفحة أعلى المستند ف الموجود النص ضبط

 المستند صفحة وسط النص ضبط

 الصفحة وأسفل ووسط أعلى المستند سطور تفريق
 جاو«

. للمستند إطار أو خارجى حد إنشاء أردت إذاBorder حدود زر انقر-٢

. سطر كل أمام السطور أرقام طباعة أردت إذا الأسطر أرقام زر انقر-٣

 بو لسهت[ ,لفيد،
. المستند على الإعدادات هذه تطبيق ليتمOk الموافقة زر انقر-٤

 ا



Wzg وطباعتها المستندات تنسيق
 الطباعة قبل المستند معاينة

 ذلك ويتم الطباعة قبل المعاينة مشهد ف طباعتها قبل المستندات معاينة ورد يتيح

Print الطباعة قبل معاينة أمر باختيار Previewملف قائمة من Fileصورة لتظهر 

 ا مشهد في طباعتها ستتم الى الصفحات من الأصل طبق
8 أ]R سيRR] Rي[_

 إدارة ف جديدة طرق و الأسواق من جديدة غاط أ ،صياغة الحاسريية الشبكات تقوم

. الإدارة وأسلوب الموسات بن ل رئيا تغرا التيجة وستكون المنظمات
 كل س أعمق العير مى هرة باحتهار وأررا لحدة لولا ى الاقتصاد مد} تقربا بة1٥٠ قل

 ، الصاعة. الثورة لعر هذا ويسى ،• هابة مد كما مر الى ات
 ن ه

 يمكن أعر تقول من الكرة بالراحل الآن الصناعية الاقتصادات وتمر
. الصناعية افورة أمية عن

 التى والقل الإتاج اقتصادات ل فالتغيرات. الغرين هذين يعن جوهريا ترقا هناك لكن
 ل ياتقيرات مدفوعة تكون قلن الأن القحمة افورة آما. الماضى القرن ل الثورة فجرت

 عجمه أمة

1 سطر مر ي الا ا ملطع سفة)

 ف والتحكم المستند صفحات لمعاينة الطباعة قبل معاينة أدوات شريط أزرار تستخدم

:- هى الأزرار وهذه المعاينة مشهد ف إظهارها

 الوظيفة الزر

 المستند لطباعة يستخدم

 المستند وتصغير لتكبير

 حجمها بتكبير الشاشة على واحدة صفحة لعرض

 اا
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 ستظهر الى القائمة من تحديده يتم ما حسب صفحات عدة لعرض

 المؤشر بها الى الصفحة مشهد وتصغير لتكبير

 الشاشة على والرأسية الأفقية المسطرة لعرض

 مستقلة صفحة ف سطر وجود ومنع للمستند مناسب احتواء لعمل

 الشاشة يملأ المستند يجعل

 للمستند أخرى مرة والعودة المعاينة مشهد لإغلاق

 اسرعكن امة معبد د سمرى عر سعد بز: أ{ردت بن
 عندئذ العادى لشكله المؤشر ليتحول الأدوات شريط ف المكبر أداة على العدسة(

. تريدها التى التعديلات إجراء يمكنك
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 المستندات طباعة
 طباعة أمر باختيار طباعتها يمكن ومعاينتها للطباعة المستند صفحات إعداد بعد

Printملف قائمة من Fileالشاشة على طباعة حوار صندوق ليظهر .

ame"الاسم قائمة من عليها الطباعة ستتم التى الطابعة -اختر١" 

. الطابعة خصائص لضبطProperties خصائص زر انقر-٢

 معطله
H٥ taيerMt 4،M poوtكcrgit

:UPTt;ملف إلى شاعة٢ 

,.٣ العالية القحة'
 ع الصفحان,٢

 تطاق ولأو صفعات أر&م أدخل
 إ٢-١٠٢٠٥ ماك: بفواصل.

 -ه اي اى

٢١ إده مدمهيعههك،][ امامانا
 غي ية١ ليا لحد

،

 "نطاق جزء في الموجودة الأوامر من طباعتها تريد التى الصفحات نطاق حدد-٣

 الأوامر هذه و الصفحات"

 الأمر

 هن
 الحالية الصفحة

 تحديد

 المقحت

 الوظيفة

 المستند صفحات كل لطباعة

 فقط المؤشر بها التى الصفحة لطباعة

 فقط المحددة النصوص لطباعة

 النص مربع في تحديدها يتم التى الصفحات
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. الطباعة مادة قائمة ق النشطة هىDocument مستند أن من -تأكد٤

 يسار أسفل الموجودة طباعة قائمة فى النشطة هى النطاق صفحات كافة -اجعل٥

 اختر أو ، الصفحات نطاق ف المحددة الصفحات كافة لطباعة الحوار صندوق

. المحدد النطاق من طباعتها ليتم الزوجية الصفحات أو الفردية الصفحات

 عدد الجزء ل الموجود العداد في المستند من طباعتها تريد التى النسخ عدد -حدد٦

. الحوار صندوق داخل النسخ

Collate النسخ ترتيب خيار -نشط٧ Copiesمن مجمعة نسخ على لتحصل 

 صفحة كل لطباعة يؤدى الأمر تنشيط وعدم ، النسخ عدد في المحدد بالعدد المستند

. العدد بنفس التالية الصفحة طباعة ثم المحدد بالعدد الطباعة نطاق من

 قائمة من الواحدة الورقة على طباعتها تريد التى المستند صفحات عدد حدد-٨

. الورقة" ف الصفحات "عدد

. الورق" حجم "ملائمة قائمة من عليه الطباعة تريد الذى الورق حجم حدد-٩

 طباعتها لتتمA3 كبير ورق حجم على صفحاها إعداد تم مستندات طباعة ليمكن

 المستند ف والرسومات الخط حجم إنقاص فيتمA4 مثل أصغر ورق أحجام على

. المستندات تصوير آلات فى والتكبير التصغير لميزة مشابهة الميزة هذه

. الطباعة عملية لتبدءOk الموافقة زر -انقر١٠

 لما


