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 الثانى الفصل
 المستندات تنسيق

 وطباعتها



 وتخصيص والتظليل الحدود وإنشاء والفقرات النص تنسيق المستندات تنسيق عملية تتضمن

. الأنماط وإعداد والرقمى النقطى التعداد قوائم

 النصوص تنسيق
 عليها تأثيرات وإضافة وأنماطها وأحجامها الكتابة خطوط تغيير النصوص تنسيق عملية تشمل

 يمكن كما التنسيق أدوات شريط باستخدام العمليات هذه إجراء يمكن ، وتمييزها وتلوينها

 العمليات هذه بعض لإجراءFormat تنسيق قائمة منFont خط أمر استخدام

 التنسيق أدوات شريط استخدام
Formatting التنسيق أدوات شريط يكتوى Tool Barلتنسيق تستخدم أدوات مجموعة على 

. الأدوات هذه من أداة كل استخدام يبين التالى الجدول ، والفقرات النصوص

 الوظيفة الأداة

 المهام جزء ف والتنسيقات الأنماط ناحية عرض8

 الفقرات على منها أى لتطبيق أنماط مجموعة قائمة عاذي٣

9Times New Romanالمحدد للنص الخط نوع تغير 

 حجم بعير الخط٠- للنص المحدد٠١٢

Mعريض أسود المحدد النص جعل 

 مائل المحدد النص جعل1

 المحدد النص تحت خط وضع٧

 اليسار جهة النشطة الفقرة محاذاة

 الوسط فى النشطة الفقرة محاذاة

 اليمين جهة النشطة الفقرة محاذاة

 والأيسر الأيمن الهامش بين الفقرة محاذاة ضبط

+ ٥ /ا+-  الفقرة هوامش بين بالتساوى النص توزيع٥٥٩ يل
 -ل٣ الفقرة ف الأسطر تباعد ضبط-

 لاتينية فقرات لإعداد لليمين اليسار من الفقرة اتجاه جعل١١

 عربية فقرات لإعداد لليسار اليمين من الفقرة اتجاه جعل١\٩
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 إزالتها أو المحددة للفقرات أرقام إضافة

 أزالتها أو المحددة للفقرات نقطية علامات إضافة

 النشطة للفقرة البادئة المسافة إنقاص

 النشطة للفقرة البادئة المسافة زيادة

 كانن أو جدول خلايا أو فقرة أو نص حول حدود إضافة

 القائمة من اختياره يتم بلون المحدد النص تمييز

A المحدد الص لون تغيير ٠
 خط أمر استخدام

: التالية بالخطواتFormat تنسيق قائمة منFont خط أمر يستخدم

. المستند صفحة على من تنسيقها تريد الى النصوص -حدد١

 خط حوار صندوق ليظهرFormar تنسيق قالمة من"%" خ± أمر -الحتر٢

 تهما"م" ايي ي-
 م ب ثش ..،ب ي""

 ت -ر،ةب "ي التسطبر: نمط الخط: لوب
 تأثيرات
 خط يموسطو٢
 مؤدو خط يتوسطه ا
 مرتفق]
 متحفى]

 مقل٢
 مفهل(
 مزخرف ا

 -]مهي

 صيرة استهلالية }أحر
 كيرة استهلالية }أحرف

 م

 بد١] [و [ااسمد.
 خط الجزء ف الحوار صندوق أعلى الموجودة القوائم باستخدام اللاتينى الخط بتنسيق -قم٣

. وحجمه ونفطه الخط نوع باختيار فقط اللاتيى النص

 نوع بتحديد أخرى ولغات عرى الجزء فى الموجودة القوائم من العربي الخط بتنسيق -قم٤

٥١



Font الخط تغط قائمة من ونمطهFont خط قائمة من الخط Styleالحجم قائمة من وحجمه 

. Size

Font الخط" "لون قائمة من المحدد النص على لتطيقه لونا اختر-٥ Colorف الموجودة 

. النص كل الجزء

 التسطير" "نمط قائمة من تطبيقه تري الذى التسطير نوع فحدد المحدد النص -لتسطير٦

Under Line Styleالتسطير لون قائمة من التسطير لون اختر ثم .

. الأسفل فى الموجودة المعاينة خانة فى بإجرائها قمت التى التغيرات تطبيق لاحظ-٧

. المحدد النص على التنسيقات هذه لتطبيقok موافق زر انقر-٨

 أن لاحظ
 صندوق داخل الآخر الخط لغة أوامر تجاهل يتم المحدد النص فى واحدة لغة وجود حالة في

 فى الموجودة التنسيقات لتحديد داع هناك يكون فلا عربيا المحدد النص كان فإذا ، الحوار

. صحيح والعكس اللاتينى النص خط الجزء

 لكل الافتراضي التنسيق هو خط حوار صندوق داخل إعداده تم الذى التنسيق جعل "يمكن

 صندوق أسفل الموجودDefault "افتراضي" زر بنقر وذلك ، ورد ف إنشائه يتم جديد مستند

. خط حوار
 'لع

THes بRoman إلى)افتراضي( الافتراضي خط لغيير تربد هل New، ماثل، عريض، أسود 
Traditional Arabk، مائل؟ عريض، أسود نقطة، ا٥ 

،NORMl  القالب إلى المستندة الجديدة المستندات كافة على سبؤتر الغيير هذا
 ر%

 يالح
. للبرنامج الافتراضية هى التنسيقات لتصبح يظهر حوار صندوق قYe نعم زر نقر ثم

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

: التالى بالجدول موضح هو كما المحددة النصوص
 [ارفية انادر

 المحدد النص وسط خط وضع

 المحدد النص وسط مزدوج خط وضع

٥٢

Strike Through  خط يتوسطه

 مزدوج خط يتوسطه



Double Strike Through
 حجمه وتصغير السطر عن المحدد النص رقعSuperscript مرتفع

 حجمه وتصغير السطر عن المحدد النص خفضSubscript منخفض

 المحدد النص ويمين أسفل ظل إضافةShadow ظل

 الداخل من مفرغ المحدد النص جعلOutline تفصيلي مخطط

 بارزا المحدد النص جعلEmboss زخرفة

 محفورا المحدد النص جعلEngrave نقش

 وبقية كبير الانجليزى النص ف حرف أول جعل صغيرة استهلالية أحرف

Small Capsالحجم ف أصغر لكن كبيرة الكلمة حروف 

 كبرة المحدد الالجليز النص حروف جعل اAل اCaPs كبيرة استهلالية أحرف
 المحدد النص إخفاءHidden مخفي

: التالية الخطوات باتباع النصوص على الخاصة التأثيرات تطبيق يتم

. عليها خاصة تنسيقات تطبيق تريد الق النصوص بتحديد البداية ى ا-قم

. FormAt Font تنسيق قائمة من  خط أمر اختر-٢

. الحوار صندوق أسفل من المطلوبة التأثرات خيارات مربعات نشط-٣

. المحددة النصوص على التأثيرات هذه تطبيق ليتمOk موافق زر -انقر٤

 خمل يوسطه المن هذا

 ذاانلوطخررج
 م«فهة السطر هنا ق كلمة آخر

 مفضة السطر هنا ق كلمة آخر

 مظلل الص هذا

 فملى تبطط نأثر عله فطبق الس ها

MICROSOFT WoRD  صغيرة استهلالية بأحرف الجملة هذه في الالجليزى النص

MICROSOFT WORD  كبيرة استهلالية بأحرف الجملة هذه ل الاثجلزى النص

٥٣



 الأحرف تباعد ضبط
Character الأحرف تباعد تبويب وخيارات أوامر تستخدم Spacingحوار صندوق ف 

 وانخفاض ارتفاع مواضع وف الإنجليزية النصوص أحرف تباعد ف للتحكمFont خط

. السطر عن والإنجليزية( )العربية النصوص

. Format Font تنسيق قائمة من  خط أمر اختر تم النص بتحديد -قم١

Character الأحرف تباعد لتبويب انتقل-٢ Spacingالحوار صندوق داخل .

. لا"(١٠٠ الأصلى )التباعدScale مقياس قائمة من الأحرف تباعد نسبة حدد-٣

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

. Spacing  تباعد قائمة يسار الموجود العداد

 عن المحدد النص وانخفاض ارتفاع ف للتحكمPosition الموضع قائمة أوامر استخدم-٥

 عاديا أو منفضا او السطر عن مرفوعا لكون السطر

« يد [[ووعداناعرف] اسه \ناشدت

 لا٩٨-
G ٤ أمة ف، ا] ممه

 جم =سقه بمد،٢= ممو امضن،

 واكتر بقفة ج] لغنمن: الأحرف نقيين ا

 اللافى[ بدبا [عووال
. الإعدادات هذه وتطبيق الحوار صندوق من للخروجOk موافق زر انقر-٦

 أن لاحظ

 الى ححم على نؤثر لا الص فيص أو رفع "عملية



 النصوص على حركية تأثيرات إضافة
Text النص تاثيرات تبويب يستخدم Effectخط الحوار صندوق داخل Fontلإضافة 

. الطباعة عند تظهر لا لأنها الكمبيوتر مستندات نصوص على حركية تأثيرات

. Format Font تنسيق قائمة من  خط أمر اختر تم النص بتحديد ا-قم

Text النص تأثيرات لتبويب -انتقل٢ Effectالحوار صندوق داخل .

 خانة ف معاينته لتظهرAnimations الحركة" "إظهار قائمة من المناسب التأثر اختر-٣

 الحوار صندوق أسفل الموجودة المعاينة

. المحدد النص على الحركى التأثير تطبيق ليتمok موافق زر -انقر٤

 النصوص تلوين
 شريط على الموجود الخط" "لون قائمة من المطلوب اللون اختيار ثم بتحديده النص تلوين يتم

. التنسيق أدوات
:= :ة&.:-٠
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 إضافية ألوان...
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 ألوان تحديد يمكن كما ، خط تنسيق حوار صندوق داخل الموجودة اللون قائمة استخدام يمكن

. إضافية ألوان أمر نقر عن أخرى

 النصوص تمييز
 اختيار تم النص بتحديد ذلك ويتم ، النص خلفية فى الموجود السطر بتلوين النصوص تمييز يتم

. التنميق أدوات شريط على الموجودة "تمييز" قائمة من التمييز لون

 ي=٤-][8٠

 بللا

 أم أد

٥
 الفقرات تنسيق

 وضبط ها بادثة مسافات وعمل نصوصها اتجاه وتحديد محاذاتها ضبط الفقرات تنسيق يعنى

. خلالها والسطور النص انسياب وضبط وبعدها قبلها التباعد وتحديد أسطرها تباعد

 الفقرات محاذاة ضبط
 المؤشر بوضع التنسيق أدوات شريط على المحاذاة أزرار باستخدام الفقرات محاذاة ضبط يمكن

. الأدوات شريط من مناسب زر نقر ثم تحديدها أو الفقرة داخل
 أ سب د د سب] ا، لاد

٦74 ،-٢ ، وبي
 اليسار جهة محاذاة 'توسيط ا ضبط توزيع

 اليمين جهة محاذاة

 فقرة حوار صندوق داخل الموجودة المحاذاة أوامر باستخدام أيضا ضبطها يمكن كما

Paragraphفقرة بأمر Paragraphتنسيق قائمة من Formatحوار صندوق ليظهر .

 أو ،General عام الجزء ف الموجود لليسار اليمين أمر زر بتنشيط عربيا الفقرة اتجاه اجعل

. لاتينية الفقرة كانت إذا لليمين اليسار أمر زر انقر

: التالية الأوامر على تحتوى التىAignment محاذاة قائمة من الفقرة محاذاة حدد

٥٦



 الوظيفة الأمر

 اليسار إلى اليمين من الفقرة نصوص محاذاة لضبط اليمين إلى

 و الصفحة وسط الفقرة سطور لتوسيط "سط
 اليمين إلى اليسار من الفقرة نصوص محاذاة لضبط اليسار إلى

 مصبو والأيسر الأيمن الهامشين عند بالتساوي النص محاذاة ضبط طة•

 الفقرة هوامش بين بالتساوى فقرة من سطر كل نصوص توزيع موزع

 الكلمات حروف بتمديد فقرة سطور وهايات بدايات ضبط صغيرة كثيدة

 صغير بمقدار الكلمات بين والمساقات

 الكلمات حروف بتمديد الفقرة سطور وشايات بدايات ضبط متوسطة كشيدة

 متوسط بمقدار الكلمات بين والمسافات

 الكلمات حروف بتمديد الفقرة سطور وقايات بدايات ضبط كبيرة كشيدة

 كبير بمقدار الكلمات بين والمسافات

 الحلة الفقرة على اخددة الحارات تطيق لنم ه موائل -انقر٥

 والتماعد اليايه المالات] واسطر معتات فواعل]

 قند،ممر-] معا،
 لليسار البمين٩ الاتجاه:

E  ج اسه اند: فبد
٤ aاسة اس، بعد

 قيل:

 بعو·

٣

٤ Gاسه
Eهm

 ا/] لم اسمد، مسعد
 لليمين اليسزد4

 بيدر: حام:

Eهاa  ]سادا

 هم بقدر: الأسطر: تباعد
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 البادئة المسافات عمل
 الصفحة لهامشى بالنسبة نهايتها أو الفقرة بداية ق تحديدها يتم مسافات هى البادئة المسافات

 هذه تقليل أو بها الأول للسطر البادئة المسافة بزيادة الفقرة ضبط يمكن كما ، والأيسر الأيمن

. معلقة الفقرة لتصبح الأول للسطر المسافة

 فقرة أمر اختر ثم بها المؤشر ضع أو ها بادئة مسافات عمل تريد الى الفقرة حدد-١

Raragraphتنسيق قائمة من Formatفقرة حوار صندوق ليظهر .

 بادئة" "مسافة الجزء ف الموجود النص قبل عداد من النص قبل للفقرة البادئة المسافة -حدد٢

. lndentation

. النص بعد عداد من النص بعد للفقرة البادئة المسافة حدد-٣

First Line  الأول السطر أمر باختيار الفقرة من الأول للسطر البادئة المسافة زيادة -يمكن٤

. بقدر عدا من المسافة هذه تحديد ويتمSpecial "خاص" قائمة من

 ويتم الأول السطر عدا الفقرة سطور لكل البادئة المسافة بزيادة معلقة الفقرة جعل يمكن-٥

 البادئة السافة ضبط ويتم ،Special خاص قائمة منHanging "معلقة" أمر باختيار ذلك

. بقدر خانة من

 ، هب،رمبو يو%•• ·ي
٤ ."ر٨٥٨52٠%٠'٠-٢٩٨٣٢][٠٩١٠٠٠٥٧٩5٦

٠٠2 ا٠ سم١ مsww٠مف هaع٤٩٦٧٠١٠٥٥ [٥]-:٠٠-][:٠٠٥٥٠٩٠٦٠.-
،،،

 ن١٢٧-١٠٠٠٠٠٤١١٤٠٦١٠9٠١٠١١٥١٠٧0١٠١١٠٥١٠٧٩٠١٧6٤ ر٦٥,٩ ا١٠ ة051i7.271!3/ م

 "با نجرصرجديد و#ا
:]m»»»»88« اإب{/

Mم 
 أنحصى الشدودر كال أدمداب في عه الأسماء زنقنه ندا حدا ووالعا

 تنوم أا ، اننحصصس ذس أوةyن فثرة حرنDekto )رPC' شخب سطح

 ووحوثة ر ف« أزه أصح ففظ

• نحهره وانب٠ أخونوحدا ربح فى ر: حنب أشم ادور طهور ن نخذ

 -ا مسيد وسنرا. امنه سد ثمدس حدت تسر الاسار نمات عسوس
481 ل{@٩{ ب

٠Qرسم همه -اشكا٠٢\٢٦٩ ز٠-٠ =.د--!:٤- 
 كا الهم المربية ا عمودا٢ سطر ا.&سم عد١٢/١ مقفي١ سفة
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 المسطرة طريق عن البادئة المسافات ضبط
. الأفقية المسافة مطرة علامات باستخدام للفقرة البادئة المسافات فى التحكم يتم

 ء ؟w د>٥١٩٧٤0١ث ا٨٩١5٤١١٠٩٠١٠٦٠١98١١٧0١٠٤ ,؟ر2 ام-'٠١٠١١١٠2

١٢

 ى اليسر البادئة المسافة الأول للسطر البادئة المسافة

 المعلقة البادئة المساقة

 فعند ، المطلوب بالقدر المسافة مسطرة على العلامة سحب ثم الفقرة ف المؤشر بوضع ذلك يتم

 البادئة المسافة ثم الأول للطر البادئة المسافة علامة سحب يتم النص قبل بادئة مسافة إنشاء

 مسافة إنشاء عند المطلوب بالقار اليسرى البادئة المسافة سحب ويتم ، القدر بنفس المعلقة

. النص بع بادنة

 وعند المطلوب بالمقار للسطر البادئة المسافة علامة سحب يتم للفقرة الأول السطر لضبط

 المطلوب بالمقدار المعلقة البادئة المسافة علامة سحب يتم معلقة الفقرة جعل

 أيوت لمق رج عرص انيريد بد2

٠t٩١٠٠٠٠٦ ى
: 4٠5٠

 اسحى اسوس ن اسامه لي ازمعا»ه أسا س حد ووئد

Dekto1' طحب Ft•ساتوه تحمي س راو: فرد. 
 هوسة وو رسحه شده م، اتاح للت

 محا .وسب عشويحدا ربح فى سر< حست ا مرمر ضيون ن ق

{ مقطع1 مشة

 .ومطي،لأهبب نذبه مه شنابن"
 دد]

 "ربد غيه -أتكي

 وبعدها الفقرة قبل التباعد تحديد
: التالية الخطوات يإتباع تليها والق تسبقها الى والفقرة الفقرة بين التباعد تحديد يتم

٥٩



 تنسيق قائمة منParagraph فقرة أمر اختر ثم ها المؤشر ضع أو الفقرة بتحديد -قم١

Formatالشاشة على فقرة حوار صندوق ليظهر .

 في الموجودةAfter قبل عداد من ها السابقة والفقرة الفقرة بين بالنقاط المسافة حدد-٢

. Spacing  تباعد الجزء

. Before  بعد عداد من لها التالية والفقرة الفقرة بين المسافة حدد-٣

. الحوار صندوق من والخروج الإعدادات لتطبيقOk موافقة زر انقر-٤

 الأسطر تباعد
 الفقرات سطور بين المسافات بتحديد للصفحة العمودى الاتجاه ى الأسطر تباعد ضبط يتم

: التالية الخطوات باتباع ذلك ويتم ، متعددة أو مزدوجة أو ونصف سطر أو مفردة لتكون

Format Paragraph تنسيق قائمة من  فقرة أمر اختر ثم بها المؤشر ضع أو الفقرة حدد-١

. الشاشة على فقرة حوار صندوق ليظهر

Line الأسطر" "تباعد قائمة من الفقرة أسطر بين التباعد مقدار حدد-٢ Spacingليكون 

 أوDouble مزدوجا أوLine1.5 ونصف سطرا أوSingle مفردا الأسطر بين التباعد

At تقريبيا leastتاما أو بالنقاط تحديده يتم الذى التباعد حسب Exactlyالالتزام ليتم 

 سطور بين سطر من أكثر تحديد ليتمMultiple متعددا أو بالنقاط تحديده يتم الذى بالتباعد

. الفقرة

. Ok  موافق انقر-٨

 أن لاحظ
 الأسطر تباع قائمة من التباعد اختيار ثم الفقرة بتحديد مباشرة الأسطر تباعد تحديد يمكن

 التنسيق أدوات شريط على الموجودة
 ب /جد٢= !،

 أ#فة: تة= إ"=4]يج

;
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 المستند خلال النص انسياب فى التحكم
Line وأسطر" صفحات "فواصل تبويب يحتو & Page breaksفقرة حوار صندوق داخل 

aragraphداخل والفقرات النص انسياب ف للتحكم تستخدم خيارات مجموعة على 

. المستند صفحات

 'دة
 والتباعد البادية المسافات وأسطر صفغات فيؤمل]

 التالية مع [بقاء]
 قيل صفعات فاصل]

 للصفات القاصلة الحدود

4 اايكهاتايفرااقماانوكد
 بعضها مع الأسطر]

 الأسطر أرقام منع]
 الواصلة تطبيق عدم]

 معاينة

 [عبطة،. بدبا ]ا و[
: هى الخيارات هذه

Widow الوحيدة/ الناقصة بالأسطر التحكم / Orphan Control:يمنع الخيار هذا تنشيط 

 الخيار هذا تشيط يمنع كما ، جديدة صفحة بداية ف بمفرده الفقرة من الأخير السطر وجود

 الصفحة فى الفقرة سطور بقية تكون بينما صفحة فاية ف الفقرة من الأول السطر وجود

 التالية الصفحة إلى الفقرة من جزء نقل يتم الخيار ذلك تنشيط فعند ، الناقصة( )الأسطر التالية

. الفقرة سطور باقى مع التالية الصفحة إلى الناقص السطر نقل ويتم الناقصة الأسطر حالة في
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Keep بعضها مع الأسطر Line Together:صفحتين ف فقرة وجود يمنع الخيار هذا تنشيط 

. خال مكان بها التى للصفحة الفقرة بنقل فيقوم

Keep التالية مع إبقاء with Next:فقرة بين صفحة فاصل وجود الخيار هذا تنشيط يمنع 

 فى إحداهما وجود فيمنع مرتبطتان فقرتان هناك تكون عندما ويستخدم ، تليها وفقرة محددة

 هذا وتنشيط الأولى الفقرة ف المؤشر فبوضع ، تليها التى الصفحة بداية فى والتالية صفحة هاية

. الثانية الفقرة مع التالية الصفحة إلى الأولى الفقرة نقل يتم الخيار

Page قبل فاصل Break Before:المحددة الفقرة قبل صفحة فاصل يدرج الخيار هذا تنشيط 

. جديدة صفحة بداية ف يجعلها أى

 الفقرات جانب إلى الأسطر أرقام ظهور لنع الخيار هذا تنشيط يؤدى: الأسطر أرقام منع

 الأسطر أرقام بها تظهر ضبطها تم الى المستندات ى المحددة

 الفقرات )ق للواصلة التلقائى التطبيق من المحددة الفقرة استثناء: الواصلة تطبيق عدم

. اللاتينية(

 فقرة أمر اختيار ثم المطلوبة الفقرات أو الفقرة بتحديد الخيارات هذه من أى تطبيق يتم

Raragraphتنسيق قائمة من Formatوتنشي وأسطر صفحات فواصل لتبويب والانتقال 

. Ok  موافق زر نقر ثم المطلوبة الخيارات

 والفقرات النصوص تنسيقات نسخ
 أو نصوص على وتطبيقها ، وفقرة نص تنسيقات لنسخ التنسيقات نسخ وسيلة تستخدم

. التنسيقات نفس لها يكون نص أو فقرات تنسيق وقت الوسيلة تلك وتوفر أخرى فقرات

: التالية الخطرات باتباع والفقرات النصوص تنسيقات نسخ يتم

. أخرى فقرة أو نص على تنسيقاقا نسخ تريد )منسقة( فقرة أو نص بتحديد -قم١

Format التنسيق نسخ زر -انقر2 Painter>القياسى الأدوات شريط على الموجود ،ا ، 

. الفأرة مؤشر مع الفرشاة رمز ظهور لتلاحظ

 التنسيقات تطبيق الفور على ليتم إليها التنسيق نسخ تريد التى الفقرة أو النص بتحديد قم-٣

. عليها
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 ر&ى٤
 التى حح غر فيربد بلف#

#٧٥

 يتنا٤ييتيبيرع

٠٤ •
-٤٣٩٥١١١٠1٠ -ر•-٠ [٢]:٦٠٦٠ -ت-  د،د ،اد،، د

١2 ه 003!Eiitن١1٠١٠٨٥٠٠٠٧0٠١ و١٠٤٠١-١٠١٥٠ و٠٠ ر٩٨ 'اي 

 م شديه ر شر
 خب ورقا ه معامرا ان لراء ما كل التاريخ ميث من المطرمات مصر ريو،

 مضح اقفممي لكييرئر كان قهرناك فى عه لاستاء يقتا لا بيننا
erkop لثب PCقد فيرم ،لا المتخصصين ذمن ترار عكرة مجرد ت 
 رمرجردة رسهة مقيية أد: أسيع

 لبهز· وكنت ، التكنولوجيا تاريخ فى متفرد هث ند لنييرتر ظيرر مق [ط
 لأسيتها ونظرا ، الماضية ملة الثلاثين غلال لتفير لألهى لعامل الكمبيوتر

 ألق م• عامة بصفة المجتمع فى التاثير شديد ورقمها رة
. onقهHT Lforع Age  الطرمات هصر هر بأكله صر طى

 ض

 الأمر له عث اللكاع أوسعا أحر. عنى هطا لمنسوج الشقرة انسيق لنطبل الوي أبشم

'S'1 و ك". w«عee-_ زب'٣دسممw -د2الMaraMe[.» جده  ي

 فقرة من أكثر على التنسيق نسخ
 يلى كما المستند فى فقرة من أكثر على والفقرات النصوص تنسيقات نسخ يمكن

. منها التنسيقات نسخ المراد الفقرة بتحديد -قم١

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

 لنسخ الأخرى بعد واحدة إليها التنسيقات نخ تريد فقرات أو نصوص بتحديد -قم٣

 إليها التنسيق
 رمرجردة رمقة متيهة ذة أصهم

 تاريخ ى متغرد حنف أهم الكمبيوتر ظيرر مق د
 التير الأسر العامل الكييوئر لبهرة ركانث• تترلوجيا

 ور' هبار: ر المال لملم لأسرتها ولظر. ، الماضية سلة لثلاثين
 صر طى شها لى د ، عامة بمحة المجتمع اى التاثير شدو

. L oكم Tع  و ده عهر المطرمات عصر هر بأكمله
 «سل

٥
 م

 -إ-» اد٠ا د ة و٨ ب د

 الأمر لم الم4ع امعط أو تن. بمي على هفا الفسسهح الفقرة سيسبق لتطبيل الماوس استتم

 التنسيق نسخ طور من للخروج أخرى مرة التنسيق نسخ زر -انقر٤
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 الرقمى والتعداد النقطى التعداد
 برقم فقرة كتابة بدأنا فإذا ، النقطى والتعداد الرقمى التعداد قوائم بإنشاء تلقائيا ورد يقوم

 الضغط عند ، الفقرة نصوص بتكملة ذلك بعد وقمنا شرطة أو نقطة أو بمسافة متبوعا"١"

. التالية الفقرة بداية ف٢ الرقم بإضافة البرنامج سيقومEnter الإدخال مفتاح على

. النجمة رمز مثل نقية بعلامة فقرة بدء عند الحال وكذلك

. Backspace  المسح مفتاح اضغط أو مرتين الإدخال مفتاح بضغط التعداد قائمة إنهاء يمكن

 عن للتراجع المستند صفحة على التعداد بجانب تظهر التى الذكية العلامة أوامر استخدام يمكن

 خيارات حوار صندوق إظهار أو ، تلقائيا التعداد القوائم إنشاء لإيقاف أو ، التلقائى الترقيم

. التلقائى بالتصحيح التحكم

 التلقائية التعداد لقوائم التلقائى التشغيل فى التحكم
 تمكين فيمكن الكتابة أثناء والنقطى الرقمى التعداد لقوائم التلقائى التشغيل فى التحكم يتم

: التالية الخطوات يإتباع ذلك ويتم تعطيلها أو الخاصية هذه

 بجانب تظهر التى الذكية العلامة قائمة من التلقائى بالتصحيح التحكم خيارات أمر -اختر١

 قائمة من التلقائى التصحيح خيارات أمر اختر أو ، المستند صفحة على التلقائى الترقيم

. الكتابة أثناء تلقائى تنسيق لتبويب انقل ثم ،Tools أدوات
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 تلقائى تسبق إ ذكية علامات تلقانى نصى
 الكتابة أتاه تلقائي نسبى

 متمزة اقباس "علامات العادية"ر الاقتباس "علامات]
 مرتهعه بأحرف المرتيبية الأرقام]
R(8 الكسر) بحرف )/ا( الكسور
)-( الشرطة)-( الواصلات]
 حقمقي مسيق و_مائل عريى #سود]
 تشعبيه بارتباطات الاتمال ووشيكة [نرفت مسارات]
 الكتامة أهه لطببس
 تلقائية نقطية رمور خات قوؤثم]
 تلقائيه رقميه تعدادات خات قوائم ؟]
 التهود بطوط]7
 الجداول]
 المممنه العناوين أنماط٢
 الكتابة أته تعفائيةً الغيام
 قبله الذ مثل ثمهB عصر هايه تنسيقf؟
 والمراج العولة ففناحى استعدام واليمي الأولى الادله المسافة تعبيس]
 تنسيقك إلى اسناداً الأنماط لعر]

 بدوفر ]ل لو
 ليتم تلقائية رقمية تعدادات ذات قوائم وخيار تلقائية نقطية رموز ذات قوائم خيار -نشط٢

. Ok  الموافقة زر انقر تم تنشيطها بإلغاء قم أو ، الخاصية هذه تمكن

 والرقمى النقطى التعداد قوائم إنشاء
: التالية الخطوات يإتباع وقت أى فى أيضا التعداد قوائم إنشاء يمكن

. بتحديدها قم أو إليها تعداد إضافة تريد التى الفقرات بكتابة البداية ف ا-قم

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

. المحددة الفقرات بداية ف النقطية العلامات أو ، الرقمى تعداد

 التعداد زر ونقر الفقرة هذه فى المؤشر بوضع فقرة أية من الرقمى التعداد إزالة يمكن-٣

. التعداد ليختفى أخرى مرة الأدوات شريط من النقطى أو الرقمى

 النقطى التعداد قوائم رموز تغيير
 أو رموز واختيار النقطى التعداد زر على النقر عن تظهر التى التلقائية التعداد رموز تغيير يمكن

: التالية الخطوات يإتباع أخرى نقطية علامات

٥



 نقطى تعداد أمر اختر ثم النقطى تعدادها تغيير أو إضافة تريد التى الفقرات بتحديد قم-١

. Format Bullets تنسيق قائمة & Numbering  من رقمى وتعداد
xقلى] 

٠: بي5٩ م  ل م.،دنة٧
٦« ٢ن٠+ نه١

 انتوف بسي

 أني:ب مسي
 جن الات، مي ولا

 :لاشيا مسو
 و:نتفنن :لدوه

 يعليمات لطار يدف أروات مسيق لحلج عرفي تيرين يلف2

-- ٢٩E ٠ «·=6.
»٩٩ .. المشاة.

 م--تتص إروو
 لقى تحاد] رقمى يسدد] تهيلي راقصي هداد[ القويم [أنماط

 ا ء٢٩١٠

 م
٨٧s ، ة

 هية "أشيكان'٠•• د-٠=٦٤,

 متتاتام

 لآع «لمم العربية ا عهود١ سطر )سمo) عندI){ ا مقطع ر صفعة

. نقطى" "تعداد تبويب من استخدامها تريد التى النقطية الرموز فئة اختر-٢

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

 النقطى التعداد قائمة تخصيص
 ذلك ويتم النقطى التعداد تبويب ف الموجودة النقطية الرموز غير أخرى رموز استخدام يمكن

: التالية الخطوات باتباع

. القائمة فقرات ا-حدد

. تنسيق قائمة من رقمى وتعداد نقطى تعداد أمر اختر-٢

. الحوار صندوق داخل النقطى التعداد لتبويب انتقل-٣

. الشاشة على نقطية قائمة تخصيص حوار صندوق ليظهرCustomize تخصيص زر انقر-٤

. منها أى لاستخدام نقطى حرف جزء في الموجودة الرموز من رمزا اختر ه-
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 ينيط

١٠-٠١٠١٠#
 /مد، تد أ /عد

 النقطية الرموز موضع

 ج] ر., باهة، مسافه
 النص موصع

 بعد· يدولة مساقة

Eةلm4ه] ٢,اسه بائه، مسافة 
 معاينة

 يهالا، لسال١
. رمز اختار حوار صندوق ليظهر حرف زد بقر أحرى رموز اخاد عكن

 دوا] لى
f - لكتر ،·=D

 و ي

٨ ر-ر-إ, د

 لإجا،
٥ ٠إ!ا ية

 مؤخرا: المستخدمة الرموز

[6«[e]£]¥==[ T_[-] [l١]o]]
][ ك نمر م: وa] سعود. دمر بة»«»

 بدسر ع]ا و
. خط حوار صندوق من المختار النقطى الرمز لتنسيقFont خط زر انقر-٦
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 شسسسم
 ٤ط الأحرف] يباعد أ الص أييرات أ

٢ م الحمو(ي  'يو،و=3
 أخرى ولغات عريي

 العيم: الخط: نمط إلخط:

٢٠١٢٠١ ر-]

 التسطير: لوب التسطير: لهط الغط: لون

= لسوG س
 أتيرات

 خط يموطو]-7
 مزدوج خط يتوسطه أ
 مرتفع٢
fمتخفف 

 مظل ا
 مفمل ا
 مزخرف ا
 منهمر أ

٢
 كييدة استهلالية أحرف٢
 مخفي٢

. نقطية قائمة تخصيص الحوار لصندوق للخروجOk موافق زر -انقر٧

 الجزء ف الموجود العداد من الصفحة هامش عن النقطية للعلامات البادئة المسافة حدد-٨

. النقطية الرموز موضع

. النص موضع عداد من والنص النقطية العلامة بن المسافة حدد-٩

. الإعدادات هذه وتطبيق للخروجOk موافق زر -انقر١٠

 ادوت بسق$

 ا:ب نسق9

 حز الا بسق9

 ن الاعدد بسق9

 نقطية كعلامات الصور استخدام
 أوفيس مايكروسوفت مجموعة صور قصاصات معرض ق النقطية الرموز صور استخدام يمكن

: التالية الخطوات باتباع النقطى التعداد لقوائم وإضافتها
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 نقطى تعداد أمر اختر م ها نقطية كعلامات صور إضافة تريد الى التعداد قائمة -حدد١

. تنسيق قائمة من رقمى وتعداد

. نقطية قائمة تخصيص حوار صندوق ليظهر تخصيص زر انقر-٢

 حوار صندوق ليطهر الحوار صندوق أعلى الوجود ع\؟Hre صورة زر القر-٣

 زرعت البعث: نه

 ١-ا-العا٦ا-٢٠١٠
١

 الأخرى الحوار صناديق فىOk موافق انقر ثم ،Ok موافق نقر ثم بنقرها الصورة -اختر٤

. المحددة للفقرات نقطية كعلامة الصورة تظهر حى

 ثث_ ا بق

:tق).  من١ امه ض

•٠٩١٠ )ن  ل± ا مض

 ف غت اث بسق أ ا ،٨٠ )ي]

 الرقمى التعداد قوائم وتغيير إنشاء
: الرقمى التعداد قوائم أرقام أنماط تغير أيضا يمكن النقطى التعداد رموز بتغيير قمنا كما

 انتقل ثم تنسيق قائمة من رقمى وتعداد نقطى تعداد أمر اختر ثم التعداد قوائم بتحديد قم-١

. رقمى تعداد لتبويب
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 ام-mإلا
 نفطي تعداد رقمي يعداد] تفصيلى رقمي تيداد أ القوايم أنماط]

.a

(b،b

(c.c

 ص، أ ح•91 و.ثر
 =انى بغيا إو

. Ok  موافق انقر ثم القائمة على تطبيقها تريد الى الرقمى التعداد فئة اختر-٢

 النصوص تنسيق ا(

 الفقرات تنسيق(١

 الأنماط تنسيق(٣

 الأعمدة تنسيق(٤

o)والظليل الحدود 

 الرقمية القائمة تخصيص
 الافتراضية الرموز غير أخرى تعداد رموز باستخدام الرقمى التعداد قوائم تخصيص يمكن

: التالية الخطوات باتباع الحوار صندوق داخل الموجودة

 تحصيص زر انقر فم تنسيق قائمة من رقمى وتعداد نقطى تعداد أمر اختر ثم الفقرات -حدد١

. رقمية قائمة تخصيص حوار صندوق ليظهر الرقمى التعداد تبويب ف الموجود

. الأرقام" "غط قائمة من استخدامه تريد الذى الترقيم نمط اختر-٢
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 ب. الترقيم بدء عداد من الترقيم بداية رقم -حدد٣
 'لدلة
 الأرقإم تفسيق

 أ[غة م
 الأرقام: يمط

[I.٤ه٦ ءس«فم ا
 م8 الأر موضع

 ج عد،-ة معا»
 لتسر{للمي

 بعد: جدولة مسافة

 ا واله س»له يا ام

 ، فه}

{ د ة}

 الأمد له ا/ يلاي
. الرقم بعد قوس أو نقطة وضع يمكنك الأرقام تنسيق خانة -ف٤

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

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

. النص موضع خانة ف الموجود العداد من للأرقام

. المحددة الفقرات أمام الترقيم يظهرOk موافق انقر-٧

 النصوص تنسق

 الفقرات تنسيق ب(

 الأنغط تنسيق ت(

 الأعمدة تنسيق ث(

 التفصيلى الرقمى التعداد
 أنواع من نوع تحديد ويتم ، لمستويات التعداد قوائم تقسيم يتم التفصيلى الرقمى التعداد ف

 باستخدام لستويات التعداد فقرات تقسيم يتم ، المستويات من مستو لكل المختلفة الترقيم



 من البادئة المسافة زيادة أو إنقاص زر باستخدام أو المفاتيح لوحة منTab الجدولة مفتاح

. التنسيق أدوات شريط

 الفقرات مستويات تحديد
. التعداد قائمة فقرات بكتابة -قم١

 على من واحدة مرةTab الجدولة مفتاح اضغط ثم الفقرة بداية ف الكتابة مؤشر -ضع2

 شريط على من البادئة المسافة زيادة زر انقر أو ، الفقرة مستوى لتخفيض المفاتيح لوحة

. التنسيق أدوات

 البادئة المسافة زيادة زر على النقر أو الفقرة بداية فىTab الجدولة مفتاح ضغط يمكن-٣

. أخرى مرة الفقرة متوى لتخفيض أخرى مرة

Shift الفاتحين ضغط ثم بدايتها ف المؤشر بوضع ما فقرة ترقية -يمكن٤ + Tabعلى من 

. التنسيق أدوات شريط على من البادئة المسافة إنقاص زر نقر أو المفاتيح لوحة
 ٣ه اهلى [لا
 يعليات لطار يدول أيوات تسسيق لدرج عرفي برير يلف2

3٠٣٠-٠٠٧B5٦٦٤ «! 5٩١٠٠٠٩2 5.
١٠٠ [٥]"-٩ E]

 تصلتاصحم

 ا١ ،انك ره غم ما3
Aabkإي TaKnمل،٠ oمي٠٠ ,؟س٤? 

 ن٥٧ ق015٥0 ا١١14'١0١٥١١٠١٤120١١ و٥٠١٠١

 من أدب» بي

 أيتدن بي

 است حذ احد;

 اتت جحم لعث

 أمتم غني جمه د در:ه مشلى

 حب ، الصب بط

 ته زهلا ب أشعب لحيث

 سخد ,لا من انا صجذ

 انعث أ اسي ه ايسبب ستا

 و'نرضى النفى انعاد
 العد:د شو:ثم لصى

 وانشننن اخدود

 3م المر العربية ا عمود٢ سطر )سمr عبد١{١ ا مقفي١ عضة

 التفصيلى التعداد تطبيق
 من رقمى وتعداد نقطى تعداد أمر اختر تم المستويات متعدد التعداد قائمة بتحديد ا-قم

. تفصيلى رقمى تعداد لتبويب انتقل ثم تنسيق قائمة
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٣ عنوان )ه(

٢ عنوان

٢ عون

 تفصمه أ٢
 سديد1 وى٨إ

. القائمة على تطبيقها ليتمOk موافق انقر ثم المناسبة التعداد فنة اختر-٢

 أثأن بي أ،

 اشوت. بسق ز.

 :نث حثى :ب:٠ {م٠
» ي

 :نت ححم .حيت .ر[

 :بوص غني حد بر:ب (كنق

 :نغر:ت بسق ألآ.

 زيه أنب ةب أنسب .لدت أ}.

 :لاسشنر• :نبت ،جحن )لا.
 أمت :بى؟ أبدب ،تحذ .ا

 و:نرضي :نحلي .:لعد::٢ ،

 ذ :نعمت: ؤ:نم لعتى٠ ا:٠

 وانتنني .زلا.:خدود

 أمر واختيار الفقرة على للفأرة الأيمن الزر بنقر التفصيلى التعداد فقرات تخفيض أو ترقية يمكن

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

. الفقرة
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 التفصيلى الرقمى التعداد قوائم تخصيص
 لكل مختلفة رقمى تعداد أغاط باستخدام التفصيلى الرقمى التعداد قوائم تخصيص يمكن

: التالية الخطوات باتباع القائمة عناوين مستويات من مستو

. تنسيق قائمة من رقمى وتعداد نقطى تعداد أمر اختر م التعداد قائمة -حدد١

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

. تفصيلية رقمية قائمة تخصيص حوار صندوق
 ?عتياه

 الأرقم
 م:8 إلأر تدسبق -ه.

٢ م
 ب: الترقيم بدم الأر&م: يهط

4a[ام 
 الهيوف رقم

 [كد ر] لسف

 ايج
G،ر مدا،عد.., 

 النى موضع

E  #اة م» جيج

 قالوني نمط يرقيم٢]\ رررم( لمط: المستوى ادتاه

١٢ةيسمت اسقهعد، ا»6][ لدة رم ا«قم، اء
٢-٢ رومى Eعل على: اسغسدات بلبيق] مد.، اسحقن فمة اسم

 المستوى ترقيم نمط حدد ثم ، الحوار صندوق يمين الموجودة القائمة من المستوى رقم -اختر٣

 ب الترقيم بدء عداد من الترقيم بدء رقم وحدد ، الترقيم نمط قائمة من

. الترقيم مع تريدها التى العلامات ضع الأرقام تنسيق خانة -فى٤

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

 محاذاة عداد من ومحاذاتها الأرقام موضع قائمة من المحدد للمستوى الأرقام موضع حدد-

 جزء ف الموجودان العدادان من البادئة ومسافته الحدد للمستوى النص موضع وحدد ، عند

. النص موضع

 يسمح مستوف أقصى وهو التاسع المستوى حق المستويات باقى بتنسيق قم الطريقة -بنفس٧

. باستخدامه البرنامج

. المحددة المستويات على التفصيلى التعداد لتطبيقOk موافق انقر-٨
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 التعداد قوائم أنماط
 قوائم على تطبيقها يمكن التفصيلى التعداد قوائم من خاصة مجموعة على القوائم أغاط تحتوى

 ويتم ، جديدة قوائم وإضافة الموجودة القوائم تعديل يمكن كما المستويات متعددة التعداد

: يلى كما ذلك

 تنسيق قائمة من رقمى وتعداد نقطى تعداد أمر اختر ثم المستويات متعددة القائمة حدد-١

. القوائم أنماط لتبويب انتقل ثم

 القويم أنماط]

٢١ سالا،

 ا,ا.

.1٠1٠١

١٠١٠١٠١

 ا.٠١٠١٠١,١

.١٠١٠١٠١٠1٠١
 .ن1,4 ,ا,.4 ,ا.١

١٠1,1٠ ,ا١,١,١٠1

٣

 ار اويه عوى[
. القوائم أغاط قائمة من استخدامها تري التى القائمة حدد-٢

. المحددة القائمة على التعداد تطبيق ليتمOk الموافقة زر انقر-٣

 ا »ب يصي أ

 مسي،بر1 .ا١

- لا١.١.٠1

1.1.1.1٠٦

١١1.١.٣

 ،س حثد جب{ر٠

 دستي حمم حب

 متر.٠ غي عه ى مر:ه مقي

 نر:ب مي الا

 ،ثرة ب4 مد حدت ا11١١

 :لأق ر انوهت حة .ا١.٢,١٠2

 نث انرل :سبه ستة1 لا٢1٤

 فى٣ م. .ننغي :تعذلا .ا٣

1.1.r.1.تعشذد و:نم حي_١: 

٧٥



 قائمة نمط تعديل
: التالية الخطوات يإتباع تعداد قائمة غط تعديل يتم

 داخل القوائم أنماط لتبويب انتقل ثم تنسيق قائمة من رقمى وتعداد نقطى تعداد أمر -اختر١

 نقطى وتعداد رقمى تعداد حوار صندوق

 ليظهر تعديل زر انقر ثم القوائم أنماط قائمة من تعديله تريد الذى القائمة نمط قائمة حدد-٢

. الشاشة على النمط تعديل حوار صندوق

. الاسم خانة فى القائمة نمط اسم اكتب-٣

 الترقيم بدء رقم حدد تم على التنسيق تطبيق قائمة من تنسيقه تريد الذى المستوى اختر-٤

. ب الترقيم بدء قائمة من المستو لهذا

 وسط الموجودة والقوائم الأزرار من المحدد للمستوى والفقرة النص تنسيقات حدد-٥

. الحوار صندوق
 'لدلة

 ان
 إ]

٠٤
٢٤ سمسد،

 ا] سبله ر ه-

- خصائص
 الاسم:

 تنبق

 ب: الترقيم بحم

 على: التنسيق تطببي

٣ ا

 رقمي تعداد سم،٩,٦٢ معلقة؟ سم، قبل: البادئة: المسافة++ فاثمة بلا
 ب:)+ الترقيم +بء .،٠٢٤٢ \، الترقيم: نمط+ المستوى:ا+ تفصيلي
+ سم رء٦ بعد: جدولة علامة+ سم+ عند: معاذاة+ أيمن محاذاة:
 سم ,ء1٢ بادئة: مسافة

 «ه ريا "بجج"
،

 مستويات كافة بتنسيق تقوم حى على التنسيق تطبيق قائمة من لتعديله آخر مستوى اختر-٦

. الحوار صناديق من للخروج الموافقة زر النهاية في انقر ثم النمط قائمة
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 جديد قائمة نمط إنشاء
: التالية الخطوات يإتباع جديدة نمط قائمة إنشاء يمكن

 داخل القوائم أغاط لتبويب انتقل ثم تنسيق قائمة من رقمى وتعداد تقطى تعداد أمر ا-اختر

. نقطى وتعداد رقمى تعداد حوار صندوق

. الشاشة على جديد نمط حوار صندوق ليظهر إضافة زر انقر-٢

٢ ن
 إ

٢و٠

 خصائص
 إلاسم:

 تتسبي

: الترقيم بدع

٢٠ اريو المهو عدى: التدسبق تضف
 ٠( سية1 م--

 تة قة و٥٨]؟ا:

 رفمى تعاد سم،٠T٢ معلقة: سم، قبل: المادثة: المسافة+ تمه6 بلا
+١ ب: الترقيم +بدء,٣٢٠١ الترقيم بمط+ المسوق:ا+ تفصيلي
+ سم,.٢ بعد: جدولة علامة+ سم- عتد: محاذاة أيمن محاذاة:
 سم,+٢ بادثه: مسافة
 القالب إلى إضافة

 تنسيق" الأمر إلغاء

. الاسم خانة فى القائمة غط اسم -اكتب٣

 وسط الموجودة والقوائم الأزرار باستخدام التعداد لقائمة الأول المستوى بتنسيق -قم٤

. الحوار صندوق

. بتنسيقه وقم على التنسيق تطبيق قائمة من الثان المستوى اختر-٥

. النمط قائمة مستويات بافى لتنسيق السابقة الخطوات نفس -اتبع٦

 تطبيق بذلك ويمكن العمومى للقالب القائمة نمط إضافة لتتم القالب إلى إضافة خيار -نشط٧

 م أو الأدوات شريط على الموجودة المط قائمة باستخدام التعداد قوائم على التعداد نمط قائمة

. المهام جزء في وتنسيقات أنماط جزء خلال
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 والتظليل الحدود
 لتجميل مختلفة وأحجام وأغاط بأشكال الفقرات حول حدود لعمل والتظليل الحدود تستخدم

 وضع يمكن الوسيلة هذه خلال ومن المختلفة والنقوش بالألوان الفقرات تظليل ويمكن المستند

. بها لتحيط للصفحة إطارات إنشاء أيضا ويمكن الصفحة على أفقية خطوط

 الفقرات حول حدود إنشاء
: الفقرات حول الحدود لإنشاء

 وتظليل حدود أمر اختر ثم بها المؤشر ضع أو حولها حدود لإنشاء فقرة بتحديد قم ا-

Border and Shadingتنسيق قائمة من Formatحوار صندوق ليظهر .
 مسشسص ماب

 حدود الصفحة] حد] يفيل أ

 معاينة اليمط:

 Dا-
 ج]سه

 استخدم أو أدناه المخطط علير اتقر
 الحدود لتطبيق ازرار

 ت

 ا] ودر" ا
] اسدا I]

 ، ي، ا] =سه
]=[ ر، ي

 أشا
 يدبر إ3]ك

 من استخدامه تريد الذى الخط نمط حدد ثم النشط هوBorder "حدود" تبويب اجعل-٢

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

 أوShadow مظللا التحديد لجعل أو الفقرة حولBox إحاطة لعملSetting "الإعداد" جزء

. Custom D- مخصص أو3  الأبعاد ثلاثى

. Width Color العرض قائمة من الحد حجم وحدد  اللون قائمة من الحد لون -حدد٣

. المحددة الفقرة على الحد لتطبيقOk موافق زر -انقر٤
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 الحدود تخصيص
 إنشاء مثل للفقرات والخصائص الأنماط مختلفة حدود إنشاء يمكن الحدود تخصيص باستخدام

 الأخرى الجهات ق الحدود أحد وإلغاء اليسار جهة مجسم وأخر اليمين جهة الخط مزدوج حد

: التالية بالخطوات الحدود تخصيص ويتم ،

Border and  وتظليل حدود أمر اختر ثم ها حدود تخصيص تريد فقرة ف المؤشر ا-ضع

. Rormat Shading تنسيق قائمة من

 تريد الذى الحد نمط حدد ثمSetting "الإعداد" جزء منCustom "مخصص" بند -نشط٢

. Style "  "النمط قائمة من استخدامه

 أو المعاينة نغوذج ل الموجود المخطط على انقر ثم اليسار ناحية الموجودة المعاينة لخانة -انتقل٢

. المختار الجانب على الحدود لتطبيق الموجودة الأزرار على انقر

 حدود أحداتفعه[ يظل أ
 هايلة النمط:

 يلا
 اسغدم أو اداه المخطط علي العد

 الحدود لتطبيق برار

 :-ي٠
 مين،] ومه

]-[ مم.
 [هات

 بدبى حى]ل
،

، Widtb  "اللون قائمة من الحد لون اختر-٣"Color العرض قائمة من الخط عرض وحدد

. الفقرة على الإعدادات لتطبيقOk موافق زر انقر ثم

 إحاطة

 غل

 D]بد
 Eق

 الصفحة فى أفقى خط وضع
 وتظليل حدود أمر اختر ثم بعدها أفقى خط إدراج تريد التى الفقرة هاية ف المؤشر ضع

Horizontal Format أفقى خط زر انقر ثم Border تنسيق قائمة من and Shading

Lineالخطوط صور وبه أفقى خط حوار صندوق ليظهر .
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 يا---JF ،ا

-٢ ا-ا
 ا 5ا

 نا-١

 ختم بيق

 يسدا ]ل لددو ليشاد، أ
. Ok  موافق زر انقر ثم استخدامه تريد الذى الخط صورة على انقر

 للصفحة حد عمل
Border Rage وتظليل حدود حوار صندوق داخل Border  الصفحة حد لتبويب -انتقل١

and Shadingالفقرات حدود طريقة بنفس الصفحة حد بتصميم قم تم .

 ص=
 حدود الميفعة حد] يقيل أ

 معابئة اليمط:

٠ ا
٠ ا
 ء ا

 ج تا،
٢• لشا
 ا ي
 ر-]

 استغدم أو أدتاه المخطط علير القر
 الدود لتطببق ا"ازرار

٢١
D  جي٥

 لشاء
 #ا الأمر [إلا، بيو،
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Whole المستند" "كامل أن تأكد-٢ documentعلى" "تطبيق قائمة من النشطة هى 

Apply toالحوار صندوق يار أسفل الموجودة .

 المسند على الإعدادات لتطيقok موافقة ذر "-القر
 يعنيها بار يح، أيوب سعيي ا& عر ليزبر يلب لا

 ياي٤:
•" "د·أقيربسعير٠

 د ايبب ي، ابي ي
»3 ا لاسم ،ي1 د اس»2 د ،م

 ن ا لأالا ي ب به بد، لج لط
 ي3F ر««لا «د، ، أبي+

 هه هي ، «م افي ء، و،لاء ع «عب
٦ ااعد ب0٠ ب

 بد د ده، بي د، ابي ب ض ي
 +د سب اقا ي1 ب سي «ي له$ لب
 لا ما بي د ه صب شر ي
 ر«« ش، سم» صد ه اب

•٥
 و

 تا )بعم افرمهr٤ عمر سهر« ابى عد٢)١ أ مفظع١ مغمه

 الجاهزة )الإطارات( الحدود استخدام
Border Page وتظليل حدود حوار صندوق داخل Border  الصفحة حد لتبويب انتقل-١

. and Shading

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

+- -٨-\٠٢
 ر يد

 المستند صفحات على الإطار لإظهارOk موافق انقر-٣
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 الفقرات تظليل
. تنسيق قائمة من وتظليل حدود أمر اختر ثم تظليلها تريد فقرة -حدد١

FiII "  "تظليل لتبويب انتقل-٢"Shading "تعبئة جزء ألوان من الفقرة تعبئة لون حدد ثم

. Patterns "  "نقش الجزء فى الموجودة "النمط" قائمة من القش وحدد

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

 حدود] المقحة حد تظليل

 ره ه
٢٦@A'

BBBWBا I
AAAAADD

٥ ا٢IE اا٢
٥٢٢٢٥٢٥٨٢­
٣٣٣٣٢٤٢

٢٢٢٢٢٢٣٢

 معاينة

 ا- سا
٩١٢هف,

 لضافية،، ألوان[
٤-٢

 ت ماما ثد
٢ا ٤بم ٤، يا

 على؟ تطببق

][ و،

 بدبر اساقا/
. الفقرة على الإعدادات لتطبيقOk موافق انقر-٦

 بعليمات بهار يدول أيوؤت مسى لدراك عر هديد منى«
4-٦٤٦٤ )ه٩١٠٠٠٩٥ {ا اليا سديدند. • ث ف& د٩ :وقد٥

Aw± - ١٤٠٠-]١٧٥4 w4٢1٩ نقضة(٠akw
 د لا٠١٩٠٠٠٧٠١٠٦2٠١٠١٠٧٥١-٤٠١٠5٠١٠٩٠١٠٥٠١٠٤٠١٠١٠١٠8١٠١٠٠٠٥٠١٠١٠٢٠١w٨٠١٠٩٠١٠٤١٤١ د
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 والتنسيقات الأنماط
 إعدادها يتم والتظليل( والحدود والتعداد والفقرة )للخط التنسيقات من مجموعة هو النمط

 مع يتوفر ، حدة على تنسيق كل إعداد من بدلا واحدة مرة الفقرات على لتطبيقها وتسميتها

 من أ ولتطبيق ، المستندات أنواع كافة تناسب وتنسيقات أنماط من كبيرة مجموعة البرنامج

: التالية الخطوات نتبع ما فقرة على الأنماط هذه

 قائمة من وتنسيقات أنماط أمر اختر ثم عليها النمط تطبيق تريد الى الفقرة في المؤشر ا-ضع

 ليتم التنسيق أدوات شريط يسار الموجود وتنسيقات أنماط زر انقر أرFormat تنسيق

. المهام جزء ف وتنسيقات أنماط لقسم الانتقال
 م٣ششEث للا
 يعليان يقر يدون ليلات مق ع غر يري ينى لا

 ه .سدذ
 لما«وضيقات٣٤]

 كنتية

 جويه قصر فر

 ح .ووهم مار ى مر« ث سارنح حب س برب عتر ق

- ح سحر مرر شان ا لى عمه اسمده بشنا أز

Eehtp إ-ما' Ft.امامه. تحصصي -س ود ت« حر. 
 تة وسمحة بشه)مده+ ا4

 س ل ن
 أ معة لا٠ سقر -لأمم٢ عم1٢٤١ مفظع سقتا)

• د]·3

 أسفل الموجودة إظهار قائمة من بها الموجودة الفئة باختيار والأنماط التنسيقات إظهار -يتم٢

: هي الفئات وهذه المهام جزء

 الاستخدام الفئة

 المتوفر التنسيق

 الاستخدام قيد تنسيق

 المتوفرة الأنماط

 ط الأغا كافة

 الشط التد ف المستخدمة التنسيقات يظهر

 والأنماط التنسيقات قائمة في النشطة الفقرة تنسيق يحدد

 النشط المستند ف المستخدمة الأنماط يعرض

 البرنامج مع الموجودة الأنماط كافة يعرض

٨٣



 قائمة من استخدامه تريد الذى النمط أو التنسيق انقر إظهار قائمة من الفئة تحديد بعد-٣

. النشطة الفقرة على تطبيقه ليتم لتطبيقه تنسيق انتقاء

 جديد نمط إنشاء
: التالية الخطوات نتبع جديد نمط لإنشاء

New جديد نمط زر -انقر١ Styleليظهر المهام جزء ف وتنسيقات أنماط قسم ف الموجود 

. جديد نمط حوار صندوق
3lx)'تشتيم 

٢ ج
٢ر مى،
٢ر مي٠
١٢٨ام٢

 خمائص
 إلأسم:

 الدمط· نوع

 إلى: ميينند النمط

 التالية: القفرة نمط

 تلبق

٢ا ليلة ر ه ١٠ Times [ew Roman ١
9

 د،،،«د٩ د،د،د٠ لا«د٨ د٠ د٠ د٠ د٠4 د،و،،٠ د»د

 ترقبوه تببةع ، تبقة:به تب رة: سر ةr [ق
 لحظت ود البلة لعلع وهى حركنا بط، فى لأمثال مضرب سارث الى ، ارئيسيا
. عدة أفة} بلت سحة

 ،،د،،د،د،،»،د

١٦ Simplified Arabic :  وغيرها العربية اللغة خط لقطة، ا1 الخط:+ عاد
 لليسار، اليمين السعودية، العربية المملكة العربية وغيرها( )العربية نفطة،

 عرض نقطة٢ تلقائي، )منقطة(، نقطة )شرطة أعلى: الحدود: مضبوطة،
 .،٠٢ تلقائي، )منقطة(، تقطة )شرطة أسفل: الخط(،

 تلقائى بحديث( القالب إلى )ضيافة ؟

 بديرI] [بعو-
 قائمة منRaragraph فقرة واخترName الاسم خانة في الجديد النمط اسم اكتب-٢

 نوع حدد تم إلى مستند النمط قائمة من القالب إليه سيستند الذى النمط حدد ثم النمط نوع

. التالية الفقرة نمط قائمة من المحددة الفقرة تلى التى الفقرة نمط

 خصائص لتحديد تنسيق الجزء ف الحوار صندوق وسط الموجودة التنسيق أزرار -استخدم٣

. والفقرة الخط وتنسيقات

 مجموعة بها قائمة لتظهر الحوار صندوق يمين أسفل الموجودFormat تنسيق زر -انقر٤
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 والحدود الجدولة وعلامات والفقرة )الخط وهى تنسيقاقا على النمط يشتمل الى الأوامر
. الاختصار( ومفتاح والترقيم واللغة

 اعيا
... جيحود

... إللعه

٠00 لطار

... ترفتم

... الاحتضار فعتاح

 صندوق من والخيارات الخصائص بتحديد قم م القائمة من ضبطه تريد الذى الأمر اختر-٥

 بالنمط التنسيقات هذه تسجيل ليتم موافق زر انقر ثم ، الشاشة على يظهر الذى الحوار

. أخرى مرة جديد غط حوار لصندوق والخروج

. الجديد النمط مواصفات باقى لتحديد الطريقة نفس -اتبع٦

Add to  للقالب إضافة خيار مربع نشط ، النمط مواصفات إعداد انتهاء بعد-٧

Templateالنمط يتبعه الذى العمومي للقالب الجديد القالب لإضافة .

. النمط عليها المطبق الفقرات كل لتحديث تلقائى حديث خيار -نشط٨

 أخرى فقرة عل النمط تطبيق
 إضافة تمت )إذا جديد مستند أى أو النشط المستند ف أخرى فقرة أى على النمط تطبيق يمكن

 القالب نقر تم عليها النمط تطبيق المطلوب الفقرة ف المؤشر بوضع ذلك ويتم ، للقالب( النمط

. المهام جزء ف وتنسيقات أغاط قسم ف لتطبيقه تنسيق انتقاء قائمة ف

 النمط تعديل
: التالية الخطوات باتباع إنشائه بعد النمط على تعديلات إجراء يمكن

 تعديلات إجراء تريد الذى النمط زر انقر تم المهام جزء ف وتنسيقات أنماط بعرض قم-١

. بالنمط الخاصة المنسدلة القائمة لتظهر لتطبيقه تنسيق انتقاء قائمة فى عليه

 دوا
 يدف.،.
 التحديد لمطابقة يعديت
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. النمط ومواصفات اسم به غط تعديل الحوار صندوق ليظهرEdit تعديل أمر انقر-٢

 صندوق أسفل الموجودةFormat تنسيق قائمة أوامر أو الحوار صندوق أزرار استخدم-٣

. إليه جديدة وخصائص تنسيقات لإضافة أو النمط خصائص لضبط الحوار

Apply Ok تطبيق زر انقر ثم النمط تعديل حوار صندوق من للخروج  موافق زر -انقر٤

. المحددة الفقرة على المعدل النمط تطبيق أردت إذا
 ::رتهنص

٢
[٠]
][ عوى٠
٠١ل٠

.٤ 3lذ 
 خصالى

 الاسم:

 إلى: مستند التمط

 التالية: الفقرة لمط

١٦٠ ا له ر« Thes New Roman
 تفسيق

9

١٦،5lmpBfied Arabk :  وغيرها العربية اللغة خط نقطة،١٦ الخط:+ عاد
 لليسار، اليمين السعودية، العربية المملكة العربية وغبرها( )العربية نقطة،

 نقطة )شرطة أعلى: العود: ونصف، سطر الأسطر: تباعد مضبوطة،
... )شرطة أسفل: الغط، عرض نقطة ا تلقائي، )منقطة،

 تلقائي ]تحديث القالب إلى [ضافة ا

 [Eقال ل
 الأنماط تنظيم

 إلى النمط هذا إضافة يتم نمط تعديل أو إنشاء أثناء القالب" إلى "إضافة خيار تنشيط عند

 جديدة مستندات إنشاء وعند ، النمط على المحتوى المستند إليه يستند الذى العادى القالب

 حيث ، المستندات هذه داخل للتشغيل قابلا النمط هذا يكون العادى للقالب تابعة تكون

 عند وذلك المهام جزء في وتنسيقات أنماط قسم ف لتطبيقه تنسيق انتقاء قائمة فى سيظهر

 متاحا يكون لن القالب لكن ، إظهار قائمة من الأنماط" "كافة أو المتوفرة" "الأغاط فئة اختيار

 هذه فى متاحا النمط ولجعل ، النمط إنشاء قبل إنشاؤها تم الى القديمة المستندات ف

: التالية الخطوات نتبع القديمة المستندات

. الحوار صندوق يظهرTools أدرات قائمة من إضافية ووظائف قوالب أمر -اختر١
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2]]

 المستند لأنماط تلقائى تيديث ا
'٠٠١ ا٢

 [لاقق.
 مرتعه،،،Gق/

 إضافية ووظائف عمومية قوالب
 حالية مملة المحددة العناصر

 رضعة أ
 ل

 الكامل: المسار

 بدب و]ل1 م تشم/
 صندوق يمين المفتوح المستند أنماط تظهر و ، تنظيم حوار صندوق ليظهر تنظيم زر انقر-٢

. الحوار صندوق يسارNormal العمومى القالب أغاط وتظهر الحوار

 أيماط تلقائى] بى أ الأدؤت أشرطة أ معرو متروع عاصر[

:mm  أ للاى

 ب لإجن
 مد [بفلان

 له"
 دد أ
 سيميه،، لعه

 ا كجعد
 رشلادم

5gfEed وغيرها: العربية اللعة خط لقطة، الخط:؟ا+ عاد Aakالعربية وغيرها( )العربية لقطة،١٦ 
 )شرطه أعلى: العدو: ولصف، سطر الأسطر: تماعد مصبوطه، لليسار. اليمين السعيدية» العربية المملكة

... )شرطة أسعل: الخط(، عرص لقطة٢ تلقائى، )منقطة}، لقطة

 الأهرامي الفقرة حط
 عاد
hنمط 

 ا
 القالب )جهة الحوار صندوق من اليسرى الجهة ف الموجود ملف" "إغلاق زر انقر-٣

. العمومى القالب إغلاق ليتمNormal العمومى(

. فتح حوار صندوق ليظهر ملف إغلاق زر حل حل الذى ملف" "فتح زر انقر-٤
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 جالساام
 في يشه

،
 الماا ح«، هسمد[ه

 [و المهام جره بدير[ي ميدا
 اسوس[ا حطة

 رسم[ه
M]  لعساء سلامات

 تو[ه سيرة
B]  الخمرى حسام ناته سيرة

 [ى١ الحر حسام ناته سبرة
5[٢ العمرى حسام كاتمة سيرة

 الأدوار[ق خيادت شريط
 ه جديد عمر فعو

 الأوته فكره
5[1 فوتوتو

 حاف[هه هى ا
wmق مناد] 
 ي

 ي£-
 المعلة

 الملف إسم

 الملف أنماط لتظهر فتح زر انقر ثم إليه النمط نسخ تريد الذى الملف أو القالب حدد-٥

. الحوار صندوق يمين الموجودة الخانة ف المحدد

 عرض فعن الحوار صندوق داخل المختلفة الملفات أنواع لعرض الملفات أنواع قائمة استخدم

. AIl Word Documents  أمر اختر المستندات

 )الخاصة الحوار صندوق يمين الموجودة الأغاط قائمة من نسخه تريد الذى النمط حدد-٦

 ليتمCopy نسخ زر انقر ثم نسخه( المطلوب النمط على يحتوى الذى القالب أو بالمستند

. فتحه تم الذ القالب أو للمستند النمط هذا نسخ
 -±تهص1٦ الار

 أيماط مقى] بم] الأدوات أشرطة أ ماكرو مشروع عناصر أ

 تمتم
 ملد )لقلال

 المعلومات: ثورة للإى
Def4t Parayeph FoY

Hهado» 1
He8d92
Headn 3
Hesdrg 4
He8d95
HAd» 6

 دا =جن
 [مقومد

 الوصف
١7mphfed وعبرها: العربية اللغة خط نقطة، ا٦ الخط:+ عاد Arabc،&العربة وغيرها( )العربية لهطا 

 )شرطة أعلى: التعود: وبهف، سطر الأسظ: تباعد مصبوطة، لليسار، اليمين السعودية، العربية المملكة
... )شرطة أسفل: الخط}، عرض لقطة٢ تثقائي، )مقلة(، لقطة

 را
،

. الحوار صندوق إغلاق ليتم الأسفل ف الموجودClose إغلاق زر -انقر٧

 تنسيق انتقاء قائمة ق موجودا النمط لتجد إليه النمط نسخ تم الذى المستند بفتح -قم٨

 المستند هذا المهام جزء ف وتنسيقات أنماط قسم في لتطبيقه
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 [لا[قء
 أيوا، تسيل لدرء غري نيريلا يلف«

 eةتتح
 ي يهم ،

١ م3 ر س»- ؤةا ،} ٠ا٠-<•٠٠ بي سب١- م

 [و] و«مد»-
 «واب

 المعلومات تورة
 وظب اهدد« ث ،بكيحر ببم ومذلا ،يدمه لب

 تن
 تشهد فمط

• دن٠ من صار ،ب• يدم ي ب ل اصه أماسه ا واب

- ه ته ى مدس هملا. و"س مح خم ي .سعدم «ث معه

 له بم مغو« ابا"ي >بك ،د« م٢ بدشم ولألاه ،جيه

 ،حد« ،كمموحه

 مم بصب ى به١ عب اتاه وسى عوه تتب بز:لي به

N1»bI مه٠ hl24sة متت- تدر< مي0 :ميرة د-د 

 ،لمدده ،ثببثط عجر
 )]د

 ن لا٦ عميد٨ سطر إ,اسبع عد٢١ ا مفن) سفيي

 نمط اسم تغيير
 التالية الخطوات باتباع إنشائه بعد نمط اسم تغيير يمكن

 قوالب حوار صندوق ليظهرTools أدوات قائمة من إضافية ووظائف قوالب أمر اختر-١

 تنظيم حوار صندوق ليظهر تنظيم زر فانقر إضافية ووظائف

 المعلومات: ثورة للاى
Dfهa Paيa aph Fo¥

Ha»1
H2مم» 
Heady3
Hady ٩
Hay5
HAdg6

 م تجثا،
 مد لفلاك

 أيماط هفى] بى[ الأدوت أيرهة] ماكرو مشروع [عامر

 أيلا: فى

 لعد له"
 اه#سيموت

 تشهه
 علد اعلال ر

 الوصى
 بقطة،)٦5 «ل عديم وعيرها: العربية اللعة حط بقطه، ا٦ الغط:+ عادي
٢ تتغالى، )مقظةط لقطة )شرطة أعلى: الحدود: ومصف، سطر الأسطر: تباعد

.. )وخرف أبسر: الحط( عرض لقطةr شفائى، )منقطة(، نقطة )شرطة

 مصبوطي للسار.
 أسغل: الحط، عرص

 لهم
 الجديد الاسم اكتب ثم تسمية إعادة زر انقر ثم امه تغيير تريد الذى النمط بتحديد -قم٢

 الشاشة على سيظهر الذى الحوار صندوق في للنمط
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x؟١/ 
 الجديد: اإلاسم

 Eعاام

 بدبر لجاو]ن
. الحوار صندوق من للخروجOk موافق زر انقر-٣

 نمط حذف

 قسم في لتطبيقه تنسيق اختيار قائمة في به الخاص الزر على بالنقر إنشائه تم نمط حذف يمكن

. ستظهر التى القائمة من حذف أمر اختيار ثم المهام جزء ف وتنسيقات أنماط

٢ مثيلانت كافة تعديد

 كيتمى• ا ا-٣بج
. تظهر الى التأكيد لرسالةYes نعم زر انقر ذلك بعد

 تمسسها 'لر

 نمطا؟ المط حذف تد هن ر:

 لصااء
 نمط عليها المطبق الفقرات تحديد

 مرة ف عليها تغييرات لإجراء عليها ما نمط تطبيق تم التى المستند الفقرات كافة تحديد يمكن

 أنماط قسم ف لتطبيقه تنسيق اختيار قائمة فى النمط قائمة زر على بالنقر ذلك ويتم ، واحدة

. ستظهر التى القائمة من مثيلات كافة تحديد أمر اختيار ثم المهام جزء ف وتنسيقات

 التنسيقات عن الكشف
 )الخط مستند من محددة نصوص تنسيقات لعرض التنسيقات عن الكشف وسيلة تستخدم

 فقرة أو نص من أكثر تنسيقات مقارنة من وتمكن ، المهام جزء في والمقطع( والفقرة واللغة

٩٠



 مسح من وتمكن ، المحدد الص لتنسيق المطابقة التنسيقات كافة عن البحث عمليات وتتيح

: كالتالى ذلك يتم ، الافتراضى لتنسيقها وإعادها فقرة أو نص من التنسيق

 جزء ف التنسيق عن الكشف جزء ليظهر تنسيق قائمة من التنسيق عن كشف أمر اختر-١

. المهام

 تنسيق خانة ف تنسيقه معلومات لتظهر تنسيقاته عن الكشف تريد الذى النص حدد-٢

. المحدد النص

 النص تنسيق خانة في الموجودة الارتباطات فوق بالنقر النص على تغييرات أية إجراء يمكن-٣

. منها بكل الخاصة الحوار صناديق لتظهر المحدد

٥ سبق ت،في٤٠١٤٣2-٤ بح٨٧٠١٠٤١u١٧٠١٠١ و١٠٠٨١٠٢٠٠٢١١١ ر٤٠ ع

٢ لية

 و

-- اسي
 لحط

 بطة ا٢
 لسل جطلاله

 معطة لا٢
 قلد

 العريمة وعيرها( )العربة
 مهر

 اللايات مرمكلرية
 لأمركبة المحه

 فيابر ي

 حيار"-

 الهط يشر3

}Trهس علامو »ه يفير 

 جديد عار فجر

 ر ب معب لي مناد منقب تذ ، سعو-ابه تحر

 مةنح ومى حركها دطه في الأسان صرب تارب اى ، ترسه ه

 حتد مماهس تعر وخق عد نه به ساحد احنه لذ
[٠٠١·٠  لى الأسد،عه سذس حنا وولد. مر، اذش يرام ·ا

Di.to نعب سفه شمح تسدن ،٤• PCد ث ب 
 الا.+: "رسم

 بير سرية
،

٩ ي٢ ن  د ن د

 أ لحيد سقد اسد ي اقدr2 إ مقدا ا سمة
 ، د ي

 مصدر تمييز خيار مربع بتحديد لنمط تابعا التنسيق كان إذا التنسيق مصدر تحديد يمكن-٤

. النمط

. التنسيق علامات كافة إظهار خيار بتحديد المطبوعة غير العلامات إظهار يمكن-٥

 النص خانة ف لإظهاره النص بتحديد ذلك ويتم به المحيط النص مثل نص تنسيق يمكن-٦

. المحدد النص قانمة من المحيط النص تنسيق تطبيق أمر اختر ثم المحدد  حصة
 المشابه التسى دي المي كاهل تحديد

 المعية الي مسيق تطبيق

 التسس يسع ر؟
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 التنسيقات مقارنة
: يلى كما بينهما التنسيق فروق لعرفة تين فقر أو نصين تنسيق بين المقارنة يمكن

. المحدد النص خانة في ليظهر مقارنته تريد الذى الأول النص -حدد١

. آخر بتحديد مقارنة خيار -نشط٢

. للتحديد الثانية الخانة في ليظهر به المقارنة تريد الذى الآخر النص بتحديد قم-٣

:.٦;٠٠٦٠١ .-ه
 أب
 ا٠٧0٧ ك٥ ا٠١١٠٧٠١٠١٤٠١٠٧٥٠١٠9٠١٠٥٠١٠٠١٠٤٠١٠٤٠١٠٩٠١٠3٠١٠٤٠١0٧4٠١٠١٦

١
 ن التنسيق عن كشمي٤

 الهد اللص

 جديد نصر انر-
 ا ·الجير

 جوبك عصر قهر
 التنسيق فروقات-

±

 م. أعواب عتر ،٤
 راب صارت التي ، الرنة .يؤترات

 الحطة
 معطة١<٠ بقلة٢٤

 وهن العدية للمة خط
pr Bb <.٣aygي
9pهH »&t4

 بقطة١٦ -ه لعظة٢٤

Bفقرة 
 مهاناه

y  ف صعو كشممه< متمط
 حبارات

 ، :.، تعالج دهى، دكتها دطء ف، إا.
٥٥٩ لا٥

]Dابسما علامات كاه [قيار 

 ا مشة)مقطع

٠ ه٠» ا  ه" ت ة ج;[

٢7 عمود سطر؟ عندسسمr )لإ

 "رسم هقالية -اشيكا8

 ثم )ونعم اتعرييه

 وجود عدم حالة وق ،، المحدد النص تنسيق خانة في المحددين النصين بين الفروق تظهر-٤

. التنسيق فى فروقات توجد لا عبارة تظهر فروق

 لخانة القائمة سهم فوق انقر الثان النص على الأول المحدد النص تنسيق تطبيق أردت -إذا٥

. الأصلى التحديد تنسيق أمر اختر ثم الثان المحدد النص

 تصريد] اتجر:
٤ ء:ا

 المتشابه التنسيق كر التى كاهل يعديد
 الأمي التعديد مسق تطبي أ

 التيق مسج رية

 التنسيقات مسح
 مسح المطلوب النص بتحديد الافتراضى لتنسيقه لإرجاعه محدد نص من التنسيق مسح يمكن

. المحدد النص قائمة من التنسيق مسح أمر اختيار ثم تنسيقه

٩٢



 وطباعتها الصفحات إعداد
 الصفحات حجم واختيار افرامش بضبط للطباعة الصفحات إعداد يجب متندات طباعة قبل

. طباعته قبل المستند معاينة ثم الطباعة ورق مصدر وتحديد المستند وتخطيط

 الصفحة إعداد
Page الصفحة إعداد أمر اختر ثم المستند افتح Setupملف قائمة من Fileصندوق ليظهر 

. الصفحة إعداد الحوار
 'لدلة

 هوامش الرق أ تخطيط أ

G Gعماسه  4سمة اسمد،
 ج I=سلة هى،m E.=ة اسسن،
٢-[ 7سمه اسمق: &م ه]ممحو١ المتق: هامك

 ٤اا5ا
 ١-] عمي معتدة: ممعات

 على· تطببق

 انر بم بو]ا إن ليد
 ورق مصر وتحديد الهوامش ضبط طريقها عن يمكن تبويات ثلاثة على الحوار صندوق يكتوى

. المستند وتخطيط وصفاته الطباعة

 الشوامش ضبط
 هامش إنشاء يمكن كما ، المختلفة الاتجاهات ق المستند هوامش تحديد يتم هوامش تبويب من

. الطباعة اتجاه وتحديد ، اتجاهات ثلاثة فى للتوثيق

٩٣



 الموجودة الأربعة العدادات من المختلفة الاتجاهات فى للصفحة المختلفة الهوامش حدد-١

. الحوار صندوق أعلى

 جهة للتوثيق هامش ترك فيمكن مذكرة أو كتاب لإنشاء المستند بجمع ستقوم كنت إذا-٢

 الموجودة القائمة من التوثيق هامش موقع باختيار ذلك ويتم ، لأعلى أو اليسار أو اليمين

. المقابل العداد من الهامش حجم تحديد ويتم الحوار صندوق داخل

 داخل الاتجاه جزء ل المطلوب الشكل بنقر أفقيا أو عموديا ليكون الطباعة اتجاه حدد-٣

. الحوار صندوق

 الأسفل فى الموجودة على ينطبق قائمة من المستند" "كامل تنشيط من -تأكد٤

Normal  العادى القالب يتبع جديد مستند لكل افتراضية الإعدادات هذه جعل يمكن-٥

. الحوار صندوق يمين أسفل الموجود افتراضى زر بنقر
 [لا

٩ ر
 الصفحة؟ لإعداد الافتراضية الإعدادات تغيير تربد هل

،NORMAL  القالب إلى المستندة الجديدة المستندات كل على سبؤثر التغيير هذا

٤ لتقحا
. يظهر الذى التأكيد صندوق فYes نعم زر انقر ثم

. الصفحة إعداد حوار صندوق من والخروج الإعدادات لتطبيقOk موافق انقر-٦

 المتقابلة للصفحات معكوسة هوامش تعيين
 تكون بحيث اليمنى الصفحة هوامش معاكسة اليسرى الصفحة هوامش فيها المعكوسة الهوامش

: معكوسة لتكون المستند هوامش ولضبط ، العرض نفس ها والخارجية الداخلية الهوامش

 حوار صندوق في هوامش تبويب داخل انتقل ثم ملف قائمة من الصفحة إعداد أمر ا-اختر

. الصفحة إعداد

 متعددة صفحات قائمة من معكوسة هوامش أمر اختر-٢

 الحوار. صندوق أعلى وخارج داخل العدادين في المعكوسة الهوامش قيمة -اكتب٣

 الداخل من تلقائيا لضبطه به الخاص العداد فى قيمته بتحديد فم توثيق هامش إضافة -عند٤

. المستند صفحات حسب والخارج

٩٤



 ننيص.-
 هؤمض] المرق أ مضبط]

 ا أ ماسة
 فتعددة: بفئات

 معاينة
 على: تطبيق

٢ تاست

G aهسG7 عماسهج اعع:، ،  أسمد
= سم٢ م:e ا]± ٢سه باحد،  ع«سعد"نمF سم،٢ه

. الحوار صندوق من والخروج الإعدادات لتطبيقOk موافق انقر-٥

 ورقة كل فى صفحتين طباعة
 ويتم الطباعة عند واحدة ورقة على صفحتن كل لتظهر صفحاته بتقسيم المستند إعداد يمكن

 ف هوامش تبويب ف متعددة صفحات قائمة من واحدة" ورقة ف "صفحتان أمر باختيار ذلك

. الصفحة إعداد حوار صندر

 طباعة( )ملازم كتب طيات إنشاء
 تطبيق ويفضل ، اليسار إلى اليمين من فيها النص اتجاه يكون عربية كتب طيات إنشاء يمكن

 على الطيات تطبيق يمكن ، كائناته وإدراج نصوصه كتابة بدء قبل المستند على الإعداد هذا

 ى والكائنات النصوص مواضع بعض لتغيير يؤدى قد ذلك لكن بالفعل تجهيزه تم مستند

. المستند

. فارع جديد مستند بإنشاء قم-١

. هوامش لتبويب انتقل ثم ملف قائمة من الصفحة إعداد أمر اختر-٢

. متعددة صفحات قائمة من معكوسة كتاب طيات أمر حد-٣

٩٥



. محددا الخيار يكن{ إذا المستند فى أفقيا الطباعة اتجاه بجعل تلقائيا البرنامج -يقوم٤

 الحوار صندوق أعلى وخارج داخل العدادين في المعكوسة الهوامش قيمة بتحديد ­قم

 المستند لصفحات والخارجية الداخلية الهوامش قيمة لتحديد

 تلقائيا ضبطه ليتكم به الخاص العداد ف قيمته بتحديد قم توثيق هامش إضافة أردت إذا-٦

. المستند صفحات حسب والخارج الداخل من

 عدد كان فإذا ، كراسة لكل الأوراق عدد قائمة ق )الملزمة( الكراسة صفحات عد حدد-٧

 أنه على بطباعته البرنامج فسيقوم تحيده تم الذى الصفحات عدد يتجاوز المستند في الصفحات

. )ملازم( كراسات عدة يضم

 ي##يتنم
 هوامى ا الورق] تخطيط]

 ج] سفد،iة جم +سه أعيى:
]± a4سه ياء،Gجةاaع دحن،
 ١], الطق. مل ها موها ه] أسر النق. هامى

[Eليا ي 
 متعددة: يفتات

 كزاسة: لكل الأوراق عدد
 اسم.]١ ،ف

 ر],

 ومصدره الطباعة ورق حجم تحديد
 الطباعة ورق حجم لتحديد الصفحة إعداد حوار صندوق داخل الورق تبويب يستخدم

: كالتالى ذلك ويتم ، ومصدره

٩٦



. الصفحة إعداد حوار صندوق داخل الورق لتبويب انتقل-١
 لا/ق

 هومش الرق] تحطيم]

 و٨] إ-
 7»سهE العدف،
،eسه رهاE ه»

 الأخر: الصفعات

 -ا]

. الورق حجم قائمة من عليه المستند بطباعة ستقوم الذى الورق حجم اختر-٢

 عن مختلف ورق نوع على طباعتها متم كانت إذا الأولى للصفحة الورق مصدر حدد-٣

 حدد ثم الأولى الصفحة قائمة من والمذكرات( الكتب أغلفة حالة )فى المستند أوراق باقى

. الأخرى الصفحات قائمة من المستند ف الأخرى الصفحات مصدر

. الإعدادات هذه لتفعيل موافق زر -انقر٤

 الصفحات تخطيط
 ف واتجاهها المقاطع بداية لتحديد الصفحة إعداد حوار صندوق فى تخطيط تبويب يستخدم

. الصفحة لنصوص العمودية ومحاذاة وتذيلها الصفحات رءوس ف والتحكم المستند

. الصفحة إعداد حوار صندوق داخل تخطيط لتبويب -انتقل١

 المقطع اتجاه حد ثم ، لقاطع( المستند تقسيم )عند المقطع بداية قائمة من المقطع نوع حدد-٢

. المقطع اتجاه قائمة من اليمين إلى اليسار من أو لليسار اليمين من ليكون

 سقوم كنت إذا وتذيلها الصفحات رؤوس الجزء في الموجودة الخيار مربعات نشط-٣

٩٧



 ثم ، المستند في الأولى وللصفحة والزوجية الفردية للصفحات مختلفة وتذييلات رؤوس بإنشاء

 العدادين من للصفحة والسفلية العلوية الحاشية من والتذيل الرأس موضع بتحديد قم

. الحاشية من اعتبارا الجزء ف الموجودين
٢ ب  وEم ي

 هوامش] الورق تخطيط أ

 المقطع: يجايه

٢٠٠٠١

 م]

 ا مما، المقطع: إتجاه
 وتذييلاتها الصفعات رؤوس
 مختلفة وزوجية فردية صفحات[

 مختلفة أولى [مفجة

 ه] ٢)سر الفعا، وأس العاشية، من اعتبارا

 جم م4,اله اسفعا خد

 =ا عمودية} محاذاة
 على· تطبيق

٢[ اامه

 المستند صفحة ف عموديا النص لمحاذاة عمودية محاذاة قائمة ف الموجودة الأوامر -استخدم٤

. هى الأوامر وهذه

 [الوظيفة الأمر

 أعلى

 توسيط

 مضبوطة

 أسفل

 الصفحة أعلى المستند فى الموجود النص ضبط

 المستند صفحة وسط النص ضبط

 الصفحة وأسفل ووسط أعلى المستند سطور تفريق
 الصفحة أسفل المستند ف الموجود النص ضبط

. مستند إطار أو خارجى حد إنشاء أردت إذاBorder حدود زر انقر-٥

. سطر كل أمام السطور أرقام طباعة أردت إذا الأسطر أرقام زر انقر-٦

٩٨



 دد،٠٠
 الأسطر: ترقيم رؤ[ضيافة

 أمه،وسر

G  ه٢ استدقيمب: بى
] سقمى الر: من اعارة
٢ه٢ الترقيم: خضمة

 صفعة لكل جديد(
 مقطع لكل يديد ،
 يستمر ،

 بدبر-١] إيوى
. المستند على الإعدادات لتطبيقOk موافق انقر-٧

 الطباعة قبل المستند معاينة
 ذلك ويتم الطباعة قبل المعاينة مشهد فى طباعتها قبل المستندات معاينة من البرنامج يمكن

Print الطباعة قبل معاينة أمر باختيار Previewملف قائمة من Fileمن صورة لتظهر 

. المعاينة مشهد ق طباعتها ستتم التى الصفحات

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

:· هى الأزرار وهذه المعاينة مشهد ق

 الوظيفة الزر

 المستند لطباعة يستخدم

 المستند وتصغير لتكبير

 حجمها بتكبير الشاشة على واحدة صفحة لعرض

 ستظهر الى القائمة من عديده يتم ما حب صفحات عدة لعرض

 المؤشر ها التى الصفحة مشهد وتصغير لتكبير

 الشاشة على والرأسية الأفقية المسطرة لعرض

 مقلة صفحة ف سطر وجود ومنع للمتد مناسب احتواء لعمل

 الشاشة يملأ المستند يجعل

 للمستند أخرى مرة والعودة المعاينة مشهد لإغلاق

٩٩



 عليه النقر يتم الذى الجزء عن تعليمات على ]الحصول م2

 المكبر أداة على العدسة( )شكل بالمؤشر انقر المعاينة مشهد ل النصوص على تعديلات لإجراء

. التعديلات لإجراء العادى لشكله المؤشر ليتحول الأدوات شريط ف
١٩ )لالقلى

 م8I3 ءلآ"

 القحة [عالا٠ يعلمان لفار يحو أيوؤت مسيق لحرة عرص ليريلا على

 دد كصر نجر

٥

) سفا

 حد ووأفما ، عاصرا اى راد ما ن أنارح حت س أمعنوات عصر وسس
 سطح أمحصي أمشنفودر كار أمنعنداب فى عده الأمناء بكندا لا سفدا

(Dek:t شكنب PCف ننوم نا ، نحس ذس نراوث فثره حرد 

 ووحو.ه رأسها ثنه أناد آضهلاح

 احيره وكانب ، اكدونوحا رنح في سر حذت اهم اكدوير نهور ض نق

 المستندات طباعة
 منPrint طباعة أمر باختيار طباعتها يمكن ومعاينتها للطباعة المستند صفحات إعداد بعد

. طباعة حوار صندوق ليظهرFihe ملف قائمة

. Name"الاسم قائمة من عليها الطباعة ستتم الى الطابعة اختر-١" 

 طابعة عن بجث زر وانقر ، الطابعة خصائص لضبطProperties خصائص زر انقر-٢

. الشبكة على طابعة عن للبحث

 هى الأوامر وهذه الصفحات" "نطاق جزء أوامر من الصفحات نطاق حدد-٣

 الوظيفة الأمر

 د مدت ءة ألمه أفل
 الحالية الصفحة

 التحديد

 لمسدت

 فقط المؤشر بها الى الصفحة طباعة

 فقط المحددة النصوص طباعة

 النص مربع في تحديدها يتم التى الصفحات طباعة

١٠ ه



. الطباعة مادة قائمة في النشطة هىDocument مستند خانة أن من -تأكد٤

 شاسعه. عن أعة
 هيف إنى طباعة[
 ب ازدواج أ

g,
Rالنسج مرتيب 

 المسح عذد

 المسج: عدد

 [د١؟
 الطابعة
 إلآسم:

 الحالة!

 النوع:

 الموقع:
 العليف·

 المقشات لطاق

 الكل»
C٢ الحالية المهجة
C,٢ المهجات

 مهعات بلاق ولأو معحات آر&م أدحل
١٢-١٠٢٥ ها: بفواصل،

 فعطلة
erHDMيLaجز 

PT١

 اسعه، ه اععاة عد][ €ناساو
][ مر المى: جحم مهدمه

 طباعة:

 هداتصعد [٠] ممر الصاعة: مادة
 م]

 مس]بدس و لعد
 صندوق يسار أسفل الموجودة طباعة قائمة في النشطة هى النطاق صفحات كافة اجعل ه-

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

. المحدد النطاق من طباعتها ليتم الزوجية الصفحات

 النسخ عدد عداد ف طباعتها تريد الى النسخ عدد حدد-٦

Collate النسخ ترتيب خيار نشط-٧ Copiesبالعدد المستند من مجمعة نخ على لتحصل 

 بالعدد الطباعة نطاق من صفحة كل لطباعة يؤدى الأمر تنشيط وعدم ، النخ عدد فى المحدد

. العدد بنفس التالية الصفحة طباعة تم المحدد

 الوجه على للطباعة الورقة إدخال يإعادة بمطالبتك البرنامج ليقوم يدر ازدواج خيار نشط

. ازدواجية طابعة لديك يكن لم إذا ها الآخر

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

. الورقة" فى الصفحات

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

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

 مشاهة الميزة هذه المستند ف والرسومات الخط حجم إنقاص فيتمA4 مثل أصغر ورق أحجام

. المستندات تصوير آلات ق والتكبير التصغير لميزة

١٠١



 تكن لم إذا الورقة وجهى على المستند طباعة ليمكنك يدوى ازدواج خيار نشط-١٠

 الورقة إدخال بإعادة الخيار هذا تنشيط عد البرنامج يطالب حيث الطابعة فى متوفرة الخاصية

. منها الآخر الوجه على ليطبع

. للطباعةOk موافق -انقر١١

 ملف إلى المستند طباعة
 بتنسيق المستند حفظ إلى ذلك يؤدى طابعة توفر عدم حالة ف ملف إلى المستند طباعة يمكن

 خدمة بواسطة المستندات طباعة عن ذلك من يستفاد ، مختلفة طابعة تستخدمه أن يمكن جديد

 هذا أخذ ويتم ملف إلى المستند طباعة فتم عالية دقة ذات طابعات تستخدم تجارية طباعة

. بطباعته لتقوم التجارية الطابعة لخمة ذلك بعد الملف

: التالية الخطوات باتباع ذلك يتم

. حوار.طباعة صندوق ليظهرFile ملف قائمة مPrint طباعة أمر -اختر١

. الاسم قائمة من الملف لطباعة ستستخدم الى الطابعة اسم -حدد٢

 خصائص ا
... طابعة عن [يحت

 قلية، أليي ت،اهوعة
 بدوي ازدواج

 معطلة
H Laserlet 4L/4M PostScrbt

LPT1:

 الطابعة

 إلاسم: ر

 الحالة:

 النوع

 الموقع:
: التعليق

[5,

 النسخ ترتيب]

 النسخ عدد

 السسخ: عدد

٨'
 الصفعات نطاق

 الكل'
٢-٠ الحالية الصفحة ؟

 م 'الصيجر,
 مفصولة صفعات نطاق و/أو صفعات أرقام أدخل

١٢-١٠T ٥ مثال: بفواصل.

٢٠ سماوة
 كبيداصغير٢- مسمد
 المعقة، فه الصفعات عد ساو فاسما

 الطباعة: مادة

 طباعة:

٢ سدريي دو الور: يجم مندمة

٠٠ خيارات.[ بهدا،،] [وى
 ا

. Ok Print موافق زر انقر ثم to File  ملف إلى طباعة خيار نشط-٣

. ملف إلى طباعة حوار صندوق في الاسم خانة فى الملف اسم -اكتب٤
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