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 المستندات تصميم: السابع الفصل

 الصفحات وتذييل رأس إنشاء
 المستند صفحات في مائية علامة تكرار•
 الصفحات أرقام إدراج"
 القوالب إنشاء•
 النماذج إنشاء"
 الثانوية والمستندات الرئيسى المستند•
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 الصفحة حجم كضبط المستند صفحة إعدادات بضبط المستندات تصميم يتم

 صفحات في تكرارهما سيتم اللذان والتذييل الرأس إعداد ثم وتخطيطها وهوامشها

 كان إذا كقالب المستند وحفظ النماذج وإنشاء الصفحات أرقام وإدراج المستند
. استخدامه سيكثر

 الصفحات وتذييل رأس إنشاء
 لتكرر وذيلها الصفحة لرأس معلومات لإضافة والتذييل الرأس وسيلة تستخدم

 كمل المستند صفحات لكافة واحد وتذييل رأس إنشاء ويمكن المستند صفحات بافي

 إنشك ويمكن الفردية للصفحات وآخر الفردية للصفحات وتذييل رأس إنشاء يمكن

 والتذيل الرأس استغلال يمكن كما المستند ف صفحة لأول مختلفين وتذيل رأس

. المستند صفحات في شعار أو صورة أو مائية علامة لتكرار

 المستند صفحات لكافة وتذييل رأس إنشاء
. File Page ملف قائمة من Setup  الصفحة إعداد أمر -اختر١

-- ب الصفعات- إتذبيل رأس٦
 مينيهم ورويبة فرنية ا/عفات

 مختلفة أولى معية٢

 عمودية} مجاناة

٢[ ا
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 المستندات تصميم

 فردية "صفحات خيار تنشيط عدم من وتأكدLayout تخطيط لتبويب انتقل-٢

. Ok  الموافقة زر انقر م مختلفة" أولى "صفحة خيار وكذلك مختلفة" وزوجية

Header الصفحة وتذييل رأس أمر -اختر٣ and Footerعرض قائمة من 

Viewالصفحة وتذييل رأس الأدوات شريط ويظهر العرض مشهد ليتغير .

 أزرار واستخدم المفاتيح لوحة خلال من الرأس ف تريدها التى المعلومات -اكتب٤

 الصفحة ورقم والوقت التاريخ مثل المعلومات هذه بعض لإضافة الأدوات شريط

 شريط على الموجود الحدود قائمة زر خلال من للرأس سفلى حد بإضافة وقم

. التنسيق أدوات
£L = =mMEeRNCTRR_لalR

٣٣٧٢a٣

 أيلات ميل اخث± غي يتر عله

.Gهس فا 

 مطع معه

 رأس وقاية لوسط للتنقل المفاتيح لوحة على منTab الجدولة مفتاح ه-استخدم

. الصفحة

 اتتا
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 السابع الفصل

 وقم الصفحة لتذييل للانتقال الصفحة" وتذييل رأس ب ما "تبديل زر -انقر٦

. الرأس مع المتبعة الطريقة نفس باتباع المطلوبة البيانات بتحرير

 الموجود التلقائية النصوص قائمة زر باستخدام التلقائية النصوص بإدراج -قم٧

 رقم يدرج الذى(Y منX )صفحة التلقائى النص كإدراج الأدوات شريط على
. المستند لصفحات الكلى العدد من الحالية الصفحة

 شريط على الموجود الحدود قائمة زر باستخدام للتذييل علوى حد بإنشاء -قم٨

. التنسيق أدوات
 ع]2Mmm@R9 [خ[ق,

 تعليمات إيار يجوب أيوات مسيل بحاج عرقي نريع يلى

 تا ،٩٨٥٩-٨ »بد9 ي.@3
٠ و٦٢٠ ك يؤتوب= ".&:د.=

١D ن4 & @ ه ة م ب٤ يا،
 د ده

٥0١ 2-١٠١١٠4

٠٠٠٢١٠ ة٠٠٠١
 ا+

 ا مفظع ا سبة

 ليتم الصفحة وتذيل رأس الأدوات شريط على الموجود "إغلاق" زر -انقر٩

. العادى العرض لمشهد والعودة المشهد هذا إغلاق

 كافة فى تكرارهما تم قم والتذييل الرأس لتجد المستند صفحات خلال -تنقل١٠
. الصفحات



Wdgg المستندات تصميم
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4 BTق D  ة
 مس-1 مغد خده-٤٥--]٢٢١٥

١3١٩٠٤٠٤٠٦١٥ ج١١

•. ألار أعمق الهنات هده يكون الدات رها ماقا متحد أهم بعص }لمعلومات
 الفت هه فإن روعه رعه ورلادة كيرا مميصما لتمق تكانف ربتحميض

 رتكو النسق من المريد جر،، سائبة أكر طريقة انتق مى الدس متمكن
 مكف نسق دات عمل

/٢ ا كقطع سة

. والتذييل الرأس أدوات شريط استخدامات يبين التالى الجدول

"٦" نص "إيراج

@
 لا

٥
4/
o ه

 المدرج الصفحة رقم تنسيق

 التاريخ إدراج

 ص

 المستند نص وإخفاء إظهار{8

 لا
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 والذيل الرأس بين التبديل"@ ،

 م
5
 و راس عرض مشهد إعرف إغلاق

 والزوجية الفردية للصفحات مختلفين وتذييل رأس عمل
Page الصفحة إعداد أمر -اختر١ Setupملف قائمة من Fileإعداد زر انقر أو 

 حوار صندوق ليظهر الصفحة وتذييل رأس الأدوات شريط على الموجود الصفحة

. الصفحة إعداد

 ثم مختلفة" وزوجية فردية "صفحات الخيار مربع ونشط تخطيط لتبويب -انتقل٢

. الحوار صندوق من للخروجOk الموافقة زر انقر

Header and  الصفحة وتذييل رأس أمر اختر تم المسند ف صفحة لأول -انتقل٤

Footerعرض قائمة من Viewوالتذييل الرأس لمشهد للانتقال .

 زر انقر تم الفردية الصفحات ق تكرارهما تريد الذى والتذييل الرأس ه-حرر

 الزوجية الصفحات وتذييل لرأس لتنتقل الأدوات شريط على الموجود التالى" "إظهار

. الزوجية الصفحات فى تكرارهما تريد الذى والتذييل الرأس حرر تم

 الساي_ايرضع. لس----------------------------------------------٠
}١0٠ الحد والتكنولوجيا اللوم {محطه

١ و
١ و  ،،،،،،،،،،،،،،، ،،،،،د ،،،،د،،،،،،د،لا

 "إظهار زر على بالنقر الفردية الصفحات وتذييل لرأس أخرى مرة ال­٩-

. الأدوات شريط على الموجود السابق"

. إلههجاباز9جيلا دأس -----ء٠----------­٠
'١٩٩٩ لوفر



Wgg  المستندات تصميم

 لإغلاق والتذيل الراس أدوات شريط على الموجودClose إغلاق زر انقر-٦

. الصفحة وتذيل رأس مشهد

 الفردية للصفحات المعد والتذييل الرأس أن لتجد المستند صفحات خلال تنقل-٧

 كما المستند اية حتى(٠٠.٧،٥٠٣ ،١ ر الفردية المستند صفحات ف يتكرر

2 ر الزوجية المستند صفحات ف الزوجية للصفحات المعد والتذييل الرأس يتكرر

 المستند صفحات هاية حى(٦٨٤٠٠٠
B] , R2٣EP9Rr348pREIgRR]

D  ف

 ييو كي د ة ي ي«جي
 سط٣ و»س» عوقد، ب ن د ي

 ي مر رو، ها با ميسن بسي
 قد ي حر»

4 B

 واوا سمي ن قواصد
«٥٩ ي اي٩خ غلا يصه خمة لرتقي

 »ي· وببد ه ب يبرا,و، كد،
 موان/٥ جي٩ و د0 اجا٥ سةشربصه »، أر

 جي٣ ي ي بوا ناط م لي عر عم سي

 ه
 ن مب بكي أم مج شكرة «مر صحة» لسب
» أة قي

 غرس لنرف علب

٥ •

 اسديا لي ثم خضة ساجوا جر«سي ن البي، اسيء ي
 »،ي ي سد»ببر و#وجن ل ي٠ جر«

« ي سنمد قز# كد سي سيي سبيي خجة
 بي كيم «رلا جني »سع

 اسي ستوكن وسي» بي جة »ي ي
 ر ¥ي ه شب

 سي ن ي ي سب بد ي

٧١

 اا

 لا هفحة ا فقطع
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 المستند صفحات فى مائية علامة تكرار
 صفحات كل ف أرت( ورد نص أو شعار أو )رمز مائية علامة تتكرر أردنا إذا

 ذلك ويتم والتذييل الرأس العرض مشهد فى المائية العلامة هذا إنشاء فيجب المستند

. التالية الخطوات باتباع

. والتذييل الرأس عرض لمشهد -انتقل١

 جسم فى مائية علامة جعله المراد أرت ورد كائن أو الصورة إدراج أو برسم -قم٢
. المستند صفحة

 المستند كان إذا الفردية أو الزوجية الصفحة ف المائية العلامة تكرار أو بنسخ قم

. مختلفة وزوجية فردية لصفحات مقسما

 كانت إذا بداخلة المائية العلامة وإدراج الصفحة جسم ف نص مربع رسم يمكن-٣

. رسم خط وبدون تعبئة لون بدون النص مربع جعل ويجب صورة

 اشا
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 الحيطة التحجيم مقابض باستخدام حجمها وضبط الصورة بتنسيق ذلك بعد -قم٤

 الصفحة حجم مع لتتناسب بها

 واخترPicture صورة أدوات شريط على الموجود بالصورة التحكم زر ه-انقر
 عند النص إظهار عدم لتفادى المائية العلامة ألوان تخفيف ليتم مائية" "علامة منه-أمر

. الصورة ق القاتمة الألوان تكثر عندما الطباعة

 ها فاتح لون تحديد فيجب أرت ورد أو رسوميا كاننا المائية العلامة كانت إذا-٦

 صفحلت كافة فى تتكرر المائية العلامة لترى والتذييل الرأس مشهد بإغلاق قم-٧
. المستند

 [قر ب]P٣ قير1 [خق
 بؤر يدوب أولات اتسف لحاج غرى و:ه )د

٤٩٢s ٠٨٩w مهد (C س4 ٥] .

٥-٥-٠-Dتة٦ لا =:=
4BCا < ٠-

٢0٥٠١٩٤٤aه٧٢ [-
٥ ط فخ&5٥

 dيه ه هاي}#1٠٥

 كيي «ي
»3٦4 بي٠ «م ي،د «جي س

 سي،بد،،،
 و»ي٠«9 «ن٥« ي

 ي٩ بو يدبلا س

»
 ن٣ بي8 دي سيي،سيي
 بن،ؤ بي الا ،بي

 ج يلاس«س» »د ي
٥٣٣٥٠ بد٥ سج
 سي»د د«ي ،

 ة»«٣ «سي »ي«ي

 نين كي
 د٠٠8 »،ب3 ،م بي
»» »وس د
 ق ن، بي ي به
 سدلا»٥ ا،

 ح»بوبي« ي»
 بد«سيي»م هي

 جي س««د
 د هي

Ra
 ««««د+»

 »ن د« يس
٥ »»د»٥٥0 كي»د

 ب ب» بي ي ديدب

 «يهل
 د»

 ،كد »ي د،يب
 لي@ب،
 ،د«بد
 يم«شيبسب

 ي كي
 ي يي شو ادو

 ­سمم.لإلا. ، ، ج٠ ب«د٣ كد«
 يويي يه

 »ورمي
 بيوس» ل

٣ ي«»»
 هي د«» بدبي

 في،ك،،
،

 ، ،دي»
 »دي»

 »ه» ب

 ك«»
٥ ج٠٠٥4 ي بي،٣٣٠ د

»٥٠٣٩٠ بي »«ي،-

٤ب١{ مفطن4دس
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 الصفحات أرقام إدراج
 بتحديد والتذييل الرأس مشهد خلال من الصفحات أرقام إدراج يمكن أنه رأينا

 "إدراج زر نقر تم التذييل أو الرأس فى فيه الصفحات أرقام وضع المطلوب المكان

 أرقام لتتكرر والتذييل الرأس أدوات شريط على الموجود الصفحات" أرقام

. صفحة كل ف الصفحات

 الصفحات أرقام إدراج فيمكن المستند ف معدين وتذييل رأس هناك يكن لم إذا

 التالية الخطوات باتباع

Page Number  الصفحات أرقام أمر اختر ثم المستند ف صفحة لأول -انتقل١

. التالى الحوار صندوق ليظهرInsert إدراج قائمة من

 الأولى الصفحة على الرقم [ظهار]

 أيع ا[يد [عد
 الموضع قائمة من التذييل( أو الرأس رف الصفحة رقم وضع مكان -حدد٢

 أو يسار أو وسط أو )يمين للصفحة بالنسبة الصفحات أرقام محاذاة حدد-٣

. المحاذاة قائمة من والزوجية( الفردية الصفحات حالة ف للخارج أو للداخل

 الصفحات أرقام تنسيق أردت إذا الأسفل ق الموجودFormat تنسيق زر -انقر٤

. الصفحات أرقام تنسيق الحوار صندوق ليظهر

. الأرقام" "تنسيق قائمة من استخدامه تريد الذى الترقيم نوع -حدد٥

 الت
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. ب:" الترقيم "بدء عداد من الترقيم به يبدأ أن تريد الذى الرقم -حدد٦

 الخصل رقم تضمين٢

٢ه=ا ق
Eةو/

 ى
F١ ء١-١

 الصفعات ترقيم

 السابق المقطع من فتابعة(

 بهم١a اسدقيمي: بى»

 ا نفر1 ليا
. الصفحات أرقام وإدراج الحوار صناديق من للخروجOk الموافقة زر -انقر٧

 التذييل أو الرأس فى الموجودة الصفحات أرقام تنسيق
 على محدد مكان ف والتذييل الرأس خلال من الصفحات أرقام أدرجت قد كنت إذا

 بدء رقم كتغيير الصفحات أرقام على تنسيقات إجراء وأردت المستند صفحة

. التالية الخطرات فاتبع الأرقام تنسيق أو الترقيم

. المستند لبداية ا-انتقل

Rage الصفحات أرقام أمر اختر-٢ Numberإدراج قائمة من Lnsertليظهر 

. الصفحات أرقام حوار صندوق

 حوار صندوق ليظهر الحوار صندوق أسفل الموجودFormat تنسيق زر انقر-٣

. الصفحات أرقام تنسيق

. الأرقام على تريدها التى التنسيقات بإجراء قم-٤

. الصفحات أرقام تنسيق حوار صندوق من للخروجOk الموافقة زر -انقر٥

 تنا
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 أرقلم حوار صندوق لإغلاق المفاتيح لوحة على منEsc الهروب مفتاح -اضغط٦

 على أخرى صفحات أرقام إظهار ويتم إعداداته على الموافقة تتم لا حق الصفحات

. المستند صفحة

 أن لاحظ

 عرض مشهد خلال من المدرجة الصفحات أرقام تنسيق أخرى بطريقة يمكن

 على من الصفحة رقم وتحديد الصفحة وتذيل رأس لشهد بالانتقال والتذييل الرأس

 الأدوات شريط على الموجود الصفحات" أرقام "تنسيق زر نقر ثم به المدرج الكا

 ثم تريدها التى التنسيقات بإجراء قم ، الصفحات أرقام تنسيق حوار صندوق ليظهر

. Ok  الموافقة زر انقر

 ان



Wdgg
 القوالب إنشاء

 المستندات تصميم

 وتصميم إنشاء أيضا يمكن البرنامج مع الموجودة والمتنوعة العديدة للقوالب بالإضافة

: التالية الخطوات باتباع وذلك ، جديد قوالب

. صفحته وإعداد بتصميمه وفم جديد مستند بفتح ا-قم

Save باسم حفظ أمر اختر الصفحة تصميم من الانتهاء -بعد٢ asملف قائمة من 

Fileباسم حفظ حوار صندو ليظهر .

Document File البند حدد ثم name  الملف اسم خانة ق الملف اسم -اكتب٣

. Save file as type Template بنوعه الملف حفظ خانة من

c - ر٠ لدات

. القالب حفظ ليتمSave الحفظ زر -انقر٤

. التالية الخطرات اتبع القالب هذا يتبع مستند تحرير تريد عندما

. جديد حوار صندوق ليظهر ملف قائمة من جديد أمر -اختر١

. يإنشائه قمت الذى القالب رمز لتجدGeneral عام لتبويب -انتقل٢

 اتتا
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 وبب صفعة بريد رسالة
 إلكترونى

odهzoooIe5. ٥ قنا

. القالب هذا يتبع جديد مستند ليظهرOk الموافقة زر انقر تم القالب رمز حدد-٤

. آخر مستند كأى معه وتعامل الجديد المستند بتحرير -قم٥

 القالب ملف ويبقى جديد ملف ف حفظه فسيتم المستند بحفظ قمت إذا أنه لاحظ

. تعديلات بدون

 اتا



Wdgg المستندات تصميم
 النماذج إنشاء

 مثل البيانات تحرير في تساعد حقول على تحتوى قوالب عن عبارة هى النماذج

 ثلاثة النماذج ل إدراجها يتم الى والحقول والشهادات الشحن وبوالص الفواتير

. منسدلة قائمة وحقل ، اختيار خانة حقل ، نص حقل هى أنواع

. المختلفة الحقول أنواع يحتوى قالب بإنشاء سنقوم التالية الخطوات فى

: التالى بالشكل كما به الأساسية البيانات بتحرير قم تم جديد مستند بتصميم قم-
 أ]]TجRPRR {ج[و[,

 دع عرس بر غلس. لك
 ب] .ا

٩ تد

 ا٤ووجود
 ولرسو لتصدت لصرى برر

 اتبر، ردة

 هامة
 ي ة ن لب لي كربو فر سرم وسهد

٤٣ بررة أف الربو ينر«
4 بي١ م نقرأ في

 يقم
 جو وب ا س«

 اجر سوية سرلإ من فهد و،
} سرح ر

 ءل

 سحر اسم٦٩ في٤ لا١

 نصى حقل إدراج
 الذى المكان في الكتابة مؤشر ضع ثمForms النماذج أدوات شريط يإظهار -قم١

 أدوات شريط على من األه نص غوذج حقل زر انقر ثم نص حقل إدراج عنده تريد

. المحدد المكان ف النص حقل إدراج ليتم النماذج

 التا
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 حوار صندوق الشاشة على ليظهرB لإ النموذج" حقل "خيارات زر انقر-٢
. الحقل هذا خواص ضبط خلاله من يتم النموذج" حقل "خيارات

 وهى النصى الحقل ف إدخالها سيتم التى البيانات نوع حدد "النوع" قائمة من-٣

. حساب( تاريخ- -رقم )عادى

 عداد ف الحقل( فى قبوله سيتم أحرف عدد )أقصي النص حقل طول حدد-٤

 الأقصى" "الطول

 هذا ف النص هذا إظهار ليتم الافتراضى النص خانة ف افتراضيا نصا ادخل-٥

. النموذج تحرير عند الحقل

 هذا أحرف حالة فحدد إنجليزيا الحقل فى إدخاله سيتم الذى النص كان إذا-٦

. النص تنسيق قائمة من النص

. الحوار صندوق من للخروجOk الموافقة زر -انقر٧

 اختيار خانة خقل إدراج
 "حقل زر انقر ثم به الاختيار خانة حقل إدراج تريد الذى المكان فى المؤشر ا-ضع

. النماذج أدوات شريط على من4! اختيار" خانة نموذج

 ات
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٠ ه رلت-اة -.ت، "؟ز:

Eأمسه 

 عند الماكرو تنفيذ
 الدخول؟

 ;-م[.]
 وتحديد تام الأمر تنشيط أو تلقائى الأمر بتنشيط الاختيار خانة حجم حدد-٣

. المقابل العداد من بالنقاط الاختيار خانة حجم

. محددة غير أو محددة بجعلها الاختيار لخانة الافتراضية القيمة -حدد٤

. الحوار صندوق من للخروجOk الموافقة زر -انقر٥

 منسدلة قائمة حقل إدراج
 زر انقر ثم عنده المنسدلة القائمة حقل إدراج تريد الذى المكان ف المؤشر ا-ضع

. النماذج أدوات شريط على منE8ا منسدل" غوذج "حقل

. التالى الحوار صندوق ليظهر نموذج حقل خصائص زر انقر-٢

 زر اضغط ثم المنسدلة" القائمة "بند خانة ف المنسدلة القائمة عناصر -اكتب٣

 وادخل العملية هذه وكرر المنسدلة" القائمة "بنود لقائمة البند لينتقلAdd إضافة

. المنسدلة القائمة بنود جهيع

 الا
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 القائمة بنود قائمة من بتحديده فقم القائمة بنود من بند إزالة أردت -إذا٤

. Remove  إزالة زر انقر ثم المنسدلة

 ترتيب لإعادة المنسدلة البنود قائمة يسار الموجودين التحريك زرى -استخدم٥

. المنسدلة القائمة بنود

. الحوار صندوق من للخروجOk الموافقة زر انقر-٦

 زر انقر النموذج صفحة على المختلفة النماذج حقول إدراج من الانتهاء بعد-

 من المستخدم ليمنع النماذج أدوات شريط على الموجود;@ النموذج" "هاية

 ف البيانات إدخال فقط له ويتيح النموذج حقول أو صفحة على تغييرات إحداث

. النموذج حقول

. Template " قالب بصيغة المستند بحفظ ذلك بعد قم

 تم ملف قائمة منNew جديد أمر اختر النموذج لقالب تابعا يكون مستند لتحرير

 وانقر القوالب حوار صندوق فىGeneral عام تبويب من النموذج قالب رمز حدد

. النموذج مستند ليظهرOk الموافقة زر

 اتنن
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 لك

 ولحواسيب تلصالات المصرى المركز
 الكتريب وحية

 مةLه
 بر علي [همد لسة بنن الحسهاف علي لدريب المصرى المركز يشهد

 و{± فورة: قي تدريب اجتاز قة
·١-١١-١٩٩٩: من القترة قى

: بتقدير

c
٠١-١٢-١٩٩٩: إي

 امنياز

 ص& ت
 يهمه لن المركر من شهدة وهله

} لمركز متير
 ؟.ليع

١١

 مفتاح باستخدام الحقول خلال وتنقل النموذج حقول ف البيانات بإدخال قم
 المراد الحقل على بالفأرة النقر طريق عن أو المفاتيح لوحة على منTab الجدولة
. إليه الانتقال

 مقل متند في حفظه أو بطباعته قم النموذج حقول تعبئة من الانتهاء بعد

 آتا
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 الثانوية والمستندات الرئيسى المستند
 المستندات أو الملفات من مجموعة يتضمن مستند عن عبارة هو الرئيسى المستند

 عدة من مكون كتاب مثل الأجزاء متعدد طويل مستند لإعداد ويستخدم الثانوية

 مجموعة مستندات عدة على عمليات إجراء الرئيسى المستند ف ويمكن فصول

. وطباعتها تنظيمها وإعادة وتنسيقها عرضها فيمكن واحدة

 الرئيسى المستند إنشاء
 شويط باستخدامOutline الفصل العرض مشهد ف الرئيسية المستندات إنشاء يتم

. الرئيسى المستند أدوات وشريط التفصيلى المخطط أدوات

. الرئيسى والمستند التفصيلى المخطط أدوات شريط أزرار يبين التا الجدول

 الاستخدام"

 المحدد العنوان مستوى ترقية

 المحدد العنوان مستوى تخفيض تيي' ي

 اساسى سطر آى اخدًهً ن اهو عض

 لأعلى المحدد العناوين مستو تحريك

 لأسفل المحدد العناوين مستوى تحريك

 فروعه وعرض المحدد العناوين مستوى توسع

 فقط الرئيسى المستو وعرض المحدد العناوين مستو طى
H

 فقط الأول المستوى عناوين إظهار

 فقط الثان المستوى عناوين إظهار

 فقط الثالث المستوى عناوين إظهار

 لنا
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4 فقط الرابع المستوى عناوين إظهار٥
 فقط الخامس المستوى عناوين إظهار

 فقط السادس المستوى عناوين إظهار6

 فقط السابع المستوى عناوين إظهار٦

 العناوين كافة إظهار إلكل

 عناوين مستو كل من فقط الأول السطر إظهار ب
،

Aالعناوين مستويات تنسيقات وإخفاء إظهار 

 ت الرئيسى المستند عرض
 الرئيسى المستند وإظهار طى

Bثانوى مستند إنشاء 

 المحدد الثانوى المستوى إزالة ة

 ثانوى )ملف( مستند إدراج ث

Bالمحددة الثانوية المستندات دمج 

c2الحدد الثانوى المستند تقسيم 
 لا

 عليه تغييرات إجراء ومنع المستند تأمين

: التالية الخطوات اتبع رئيسى مستند لإنشاء

. الرئى المستند عرض لمشهد انتقل تم جديد مستند بإنشاء -قم١
 مفتاح واضغط الثانوية المستندات وعناوين الرئيسى المستند عناوين -اكتب٢

. عنوان كل بعدEnter الإدخال

 لا
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 -ي
 والجداول الأعمدة {تشاء: الثاقث اتفصل٥

 الأعئة قثاء د
4يصيتس الإ الأحرف اسقاط ه
 لجدول قشام=
: لجداول تنميق=

:#١٨١·٣٦ منيخ٦ مقعه

 ثانوية مستندات إلى تقسيمها تريد التي العناوين أو النصوص -حدد٤

 الأدوات شريط على الموجود ثانوى" مستند "إنشاء زر -انقر٥

 علة نظرة: الأول الفصل ه
 مشماه د
 عملى تمرين=
 لكتبة طرق ه
 السمثث هالظ ه
 المعتقد طباعه م

 وطباعتها المستندات تنسيق: الثنى الفصل5
 لخطوط تنسيق<
 لقرات تتعيل=
 ولتظلل لعدود<
 اتمط تتميل<

 والجداول الأعمدة إنشاء• الثلث الفصل ه
 الأعمدة قشام<
 الإستيهلية الأحرن إقلط ه
 لجداول قشاء ه
 الجداول تلمق ه

 اخا

٥
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 العادى النمط باستخدام الثانوى المستند ف عنوان كل تفاصيل بكتابة -قم٦

. Normal
M]ق]x]B]

 يعلمان لهار دب أيت هسى لاء عرقي نتر عى

-٨ نما G).4 قيا BT6 M d» م٥»
 د د

--٥-٥-D٩4=:=او سمه--١٠ .لآ ة ذ'±ع١٢٥'٩٠ 
Ea- .ل& 4٣٣ +م١٠-23٠٥6٦١ =من٥ )ا0

٢٠٠٠ ورد مايكروسوفت ه

٥

٢ مطع ا معا ة

 عامة نظرة: الأول الفصل٥
oمقتمة 

Miaosaf ورد مايكروسوفت برنامج يعتم Wardمعالجة برامج أمهر س 

 وتلاه2.0 الإصدار ابها كدت عدبدة إصدرت ل امج الر هذا طهر ، لصوص

s الوقذ ينة للعمل6.0 صدار الإ 3xم Windويدور النشعيل نظام ظهور ومع 

 مع لحمل٠٠٠٢ إصبار صدر ونحرا97 الإصدم ظهر ثم ،7.0 الإصدار طهر1٥

.٢٠٠٠ ارفس مايكروبوت مجموعة برامح باقى

 واعدة عادية صفت س لمدات أبواع كافة وإباء كتابة يمكى ورد حلال ى

. ويب رصعحاث رروم رصور وحول
 على تعربن٥

 لته. القالب على ممد أرع م ح يتم المرى١٠٠٠ ورد نشعل

 ف الكابة والجاهA يكوب الصفحة لحجم بالة لقالب طدا الافتراضى والوصع

Timer غط للمار الس مى اشته De Romanلقلة1٢ حجم .

 انجا .ه ،لام لمنة لحى ،العات عناد ه عمعة ه لقاله

 سمم4 ا في ر1}١

 سبق الى ورد ملفات أحد نصوص إدراج ليتم ثانوى مستند إدراج زر استخدم-٧

. جديد من تحريرها من بدلا إنشائها

 الثانوية والمستندات الرئيسى المستند حفظ
 أمر باختيار واحدة خطوة ف له التابعة الثانوية والمستندات الرئيسى المستند حفظ يتم

Save باسم حفظ asملف قائمة من Fileأول بأسماء الملفات تسمية تتم حيث 

. به مستقل ملف في ثانوى ملف كل حفظ ويتم تلقائيا بها الفقرات

 زر ونقر له التابعة الثانوية والمستندات الرئيسى المستند على تعديلات إجراء عند

. المستندات هيع ف التعديلات حفظ يتم الحفظ

 لتا
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 الثانوية والمستندات الرئيسى المستند استعراض
 الرئيسى المستند أدوات شريط على الموجود الثانوية المستندات طى زر نقر عند

. تفاصيله إخفاء ويتم الثانوى مستند كل بعنوان تشعيى ارتباط يظهر

Aم 
[ة\ري!ا >emG٣عه.القمن

 م
٥y Deemae Rs\ •doc, "  شاد، مريي٠ ئذ للصل

 الامتيهلية الأحرف إقاظ<
 لدول قشاء<
 لجداول تنسيق=

 ف المستند هذا فتح سيتم الثانوى بالمستند الخاص التشعيى الارتباط على النقر عند
 به مستقل نافذة

 وطباعها لمستندات تنسيق: الثانى [لفصل
 لخطوط تنميق

 وللوبيها علها حامة أئراث وإضافة وألمحاطها وحجمها خطوطها تغير النصوص تنسيق عملية لشمل
 حط أمر احخدام بمكى كما التيق أدرات شريط باستخدام العملة هذه تحم أن يمكن ، ولمزها

، Fommat Font تلصيق لمة من

. للسعد صفة على من تدسيفها تربد الى الموص حدد ا

 لتا
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 المستند مع العمل من الانتهاء وعند آخر مستند أى مثل إليه نصوص إضافة يمكن

 "السابق" زر باستخدام الرئيسى للمستند العودة أو وإغلاقه حفظه يتم الثانوى

Backتلقائيا( يظهر )الذى ويب أدوات شريط على الموجود .

 إظهار سيتم الثانوية" المستندات "توسيع زر ونقر الرئيسى المستند إطار الرجوع عند

. الثانوى المستند تفاصيل
 اEف

 وو ليب مسس «بلة عد، هبد علس
 نBC ا٨.١o٥6٥٣ ناw ف كيا_@)

٠&-D٤٧٢ د±٠٩٧٠٥= ت=:= ت#٠٥٠
2 D٩٥D٦6 ى=بتن

 ل

 ة

 وطباعتها فمستندات :تنسيق لثتى النصل ه م
 لخطوط تنيق6

 نالوات وإمالة رطي وحمها حطوطها عر العوص نق عملة لحمل•
 أدر-- مريط باستخدام لعملة هده تتم أن بمكي ، رتوها وتلويها علها حامة

. Faraa  نسق اثمة مي٣-٠١

 السته مقحة على مي لقها لريد الى الموص ا-حدد•

 أ سطر اسم م في إT{١ ا مقطع سفحا}

 لتا


