
 الرابع الفل
 والمستندابد الفقوا تنسيق

Formatting paragraphs and documents
 أن يجب الذي الكثير هناك مازال وإنما فقط جملة أو كلمة تنسيق علي المستند تنسيق يقتصر لا

. كلها والمستندات الفقرات تنسيق عن تعرفه

: علي ستتعرف الفصل هذا بانتهاء

. الفقرات محاذاة ضبط ه

. السطور بين المسافة ضبط ه

. بالنقط أو بالأرقام الفقرات ترقيم•

. المستند هوامش تحديد ه

. بينها والتبديل مستند من أكثر فتح•

. المفتوحة المستندات بين المعلومات ونقل نسخ ه

. المستندات مقارنة ه

. والظلال )البراويز( الحدود إدراج ه

. للمستند تذييل أو رأس إضافة ه

. مقاطع إلي المستند تقسيم ه

. التلقائي التنسيق استخدام ه
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Aligning text  الفقرات محاذاة ضبط

 إلى حالات: أربع من بواحدة الفقرة محاذاة ويمكن الفقرة، هامش ضبط الفقرة بمحاذاة المقصود

 الأيسر الهامش ضبط أى اليسار وإلى النهاية، عن النظر بصرف الأيمن الهامش ضبط أى اليمين،

 ضبط أى: كلى وضبط الهامشين، بين الفقرة توسيط أى: الوسط إلى البداية، عن النظر بصرف

 الهامشين. بين المتوفرة المساحة حسب والنهاية البداية

 محاذاة لضبط أدوات أربعة علىHome التبويب داخل "فقرة"Paragraph مجموعة نشتمل

 التبويب ف المحاذاة أدوات تظهر الكلى. الضبط أو الوسط ف أو لليسار أو لليمين الفقرات

 أسها المفرات اذاة نضبط الأدوات منه ==]سدم= اد= لحكل ما+om ه
 المفاتيح. لوحة من المفاتيح أو "فقرة"Paragraph مربع استخدام من

 أو الوسط في أو يسارا أو يمينا منه فقرة أو المستند محاذاة بضبط ستقوم التمرين هذا في

. أخري مرة وبالنقط مرة بالأرقام المستند من فقرات بترقيم تقوم ثم كليا، ضبطا

 ا
 اختيار يتم الكتابة. يمين على الموجود الهامش فى مكان أى انقر ثمCTRL مفتاح اضغط ا.

 كله. المستند

 منسدلة قائمة تظهر "ضبط".Jsar]=[ اوو، القرHom التبويب من

4-1 شكل ف كما الضبط بخيارات

 الضبط خيارات1-4 شكل

 كله. للمستند والأيسر الأيمن الهامش ضبط سيتم
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Formatting paragraphs and documents

+CTRL مفتاح اضغط.٣ Homeالمستند. بداية إلى الإدراج نقطة تنتقل 

 المستند. بداية ف خال سطر يظهرEnter مفتاح اضغط.٤

 الخالى. السطر ف "مقدمة" كلمة ولتكن كلمة أى اكتب ه.

 "مقدمة". كلمة اختر.٦

 السطر وسط العنوان توسيط يتم التوسيط( []اداة الا.و القر٧

 والفقرات السطور بين المسافات ضبط
Apply spacing between lines and paragraphs

 الأتية: الخطوات اتبع المستند فقرات من فقرة كل قبل خال سطر لترك

١.Select Editing اختر Home مجموعة ومن  التبويب طريق )عن ، كله المستند اختر

Select اختر تظهر التى المنسدلة القائمة ومن "تحديد" Allاختيار يمكنك الكل". "تحديد 

 عليها. الفقرات تباعد لتطبيق فقط محددة فقرات

Page التبويب نشط.٢ Layoutمجموعة ومن الصفحة" "تخطيط Paragraph،"فقرة" 

 فى ترغب التى المسافة ومعناه "قبل"Before الأول خيارينSpacing خانة ف تجد

 الفقرة. بعد تركها فى ترغب التى المسافة ومعناه "بعد"After والثانى الفقرة، قبل تركها

 البوصة. من721 تساوى والنقطة النقطة قياس يستخدمWord أن أيضا لاحظ

.(12pt) Before نقطة12 عبارة تظهر مرتين  خانة ف الموجودة لحا علامة انقر.٣

 الفقرات. بداية قبل خال سطر حوالى قدرها مسافة إضافة تلاحظ.٤

 سيضاف التمرين، هذا قبل الفقرتين بين خال سطر على يشتمل المستند كان إذا

 سطرين. الفقرتين بين الفاصل ليصبح جديد سطر

Change a margins  الهوامش تحديد

.Word  يخصصها التى غير للمستند هوامش اختيار خطوات يلى فيما

Page التبويب انقر ا. Layoutمجموعة ومن Page Setupزر انقر الصفحة" "إعداد 

Margins"يمكنك والتى بالبرنامج المحددة بالهوامش منسدلة قائمة تظهر ا.:م' "هوامش 
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.4-2 شكل فى كما منها الاختيار

ntow
Tp: ٥5
eft 05

Moderte
Top' 1- Bottom; 1
٤٣t ٥٦5- Right 015

ideلا 
T٥p' ١- Bottom 1
Lert 2- Rght 2

 تظهر التى الهوامش قائمة2-4 شكل

 هى المستند هوامش تصبح "متوسط".Moderate وليكن لك يروق الذى الهامش اختر.٢

 والأيسر. الأمن الهامش من لكل0.75 و والأسفل، الأعلى الهامش من لكل بوصة1

Marginsقائمة فى تظهر التى بخلاف مخصصة هوامش أردت إذا.٣ أمر "هوامش"انقر 

Custom Margins"زر انقر أو القائمة. آخر ف يظهر الذى مخصصة" هوامش 

Page لمجموعة الحوارى المربع إظهار Setup4-3 شكل ف ركما الصفحة" "إعداد.)

 المربع إظهار زر
Page Setup  الحواري

 الحوارى المربع إظهار زر3-4 شكل

Page الوارى الربع يظهر Setupالهوامش حدود لاختيار الصفحة" "إعداد 

.4-4 شكل ف )كما الصفحة تجهيز ف للتحكم أخرى واختيارات
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Page setup  مربع من الصفحة هوامش تحديد4-4 شكل

 مختارا. يكن لم إذا "هوامش"Margins التبويب اختر.٤

٥..Top  خانة أمام الموجود المستطيل داخل الفأرة مؤشر انقل

 رلاحط المطلوب الرقم على تحصل حتى مرات عدة {ح] لألي الته السهم راس القر.٦

 زيادته» من بدلا التم يقى لغا وسقر الته السهم رأس نقر أن

 خانة إضاءة تتم الحوارى. المربع داخل التالية الخانة إلى للانتقالTab مفتاح اضغط.٧

.Bottom

 المفاتيح لوحة من بيانات كتابة تتطلب التى الحالات فTab مفتاح باستخدام ننصح غ

 الفأرة بمؤشر الخانة نقر يمكنك أنه برغم الحالة هذه مثل متجاورة خاناتها تكون والتى

 لاختيارها

٨..Left Tab خانة ستضاء  مفتاح اضغط ثم الأسفل للهامش تريده الذى الرقم اكتب

 الأيمن. والهامش الأيسر الهامش اكتب الطريقة بنفس٩.

 "معاينة"Preview خانة ف يظهر الذى للمستند التخطيطى الرسم أن لاحظ

 لاارد طنا اللسسد عده يطهر الذى الشكل دائما يطهر ور لريع ،,مم لثة

Applying bullets and numbers to a list  والنقط بالأرقام الفقرات ترقيم

paragraph  بمجموعة موجودتين أداتين طريق عن بالأرقام أو بالنقط الفقرات ترقيم يمكنك

 بمحاذاةWord يقوم النقط أو بالأرقام الفقرات محاذاة تختار وعندما.Home التبويب داخل
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 التى العلامات أو النقط أو الأرقام ويدرج الأيمن الهامش بداية من اليسار إلى الفقرة/الفقرات

 الأيمن. الهامش بداية عند تختارها

 واختيار المستويات متعددة قوائم بعملWord يسمح العددى أو النقطى الترقيم إلى بالإضافة

 ستستخدمها التى والأرقام للرموز مختلفة أشكال باستخدام يسمح كما تريده، الذى الترقيم نظام

 النقط. أو والأرقام النص بين المسافة تحديد مثل أخرى كثيرة وبخيارات

 والنقط الأرقام من كل باستخدام فقرات ترقيم خطوات يلى فيما نوضح

 الأخيرة. الفقرة حتى الثانية الفقرة من الفقرات اختر

 يولى ، ق=] [ت الأداة انقر "فقرة"Paragraph مجموعة ومنHome التبويب من

Wordاختيارها. علي ويبقي الفقرات ترقيم 

. بالنقط الترقيم وسعاها ثح] الأداء[- القرHome التوب من

(4-5 الشكل في )كما.Bullets تسمى صغيرة بنقاط الأرقام تستبدل
١٠14٠١٠13٠١٠12 ا١١٠9٠١٠٤٠١٠٦٠١١٤٠١٠٤٠١11٠١٠1٥٠

 م٣٠٠ماعل الشركة إصنارات
Word 2007 • لتخدمى الأساسى الرجع

.Excel 2007 • لتخدمى الأنى الرجع

.Access 2007 • لتخدمي الأساسى الرجع

PowerPoint 2007 • لتخد الأناسى الرجع

 واحد. يوم فىOutlook2007 تعلم•

OneNote تلم•  واحد يوم في2007
1

 بالنقط الفقرات ترقيم5-4 شكل

.١

.٢

.٣
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 لسج
 باقى أما الشاشة، أمامية ف منها فقط واحد مستند يظهر مستند، من أكثر تفتح عندما

 أثناء معه والتعامل رؤيته تستطيع الذى المستند يسمى مفتوحة، أنها رغم تظهر لا فإنها المستندات

 نقطة وتظهر النشطة، النافذة تسمى نافذة داخل ويظهر النشط المستند ، مستند من أكثر فتح

 النشط. المستند فى الإدراج

: طريقة من بأكثر معه والتعامل مستند من أكثر بفتحWord لك يسمح

 بينها والتبديل مستند من أكثر فتح
Switching between open documents

 ذاكرة حجم حسب ويمكنك واحد، مستند لفتح المتبعة الطريقة بنفس مستند من أكثر فتح يتم

 فقط منها واحد مع يتم اللحظة نفس ف التعامل أن إلا المستندات، من كبير عدد فتح الحاسب

 عندما أنك هى خاصة بصفةWord و عامة بصفةOffice مزايا أهم ومن النشط. المستند وهو

 شريط فى به الخاص والرمز اسمه يظهر مستند كل فإن الوقت نفس ف مستند من أكثر بفتح تقوم

 فقط بالنقر عليك مفتوح مستند أى تنشيط أردت فإذاWindows نظام يخص الذى المهام

.Windows  مهام شريط من المستند بهذا الخاص الرمز على

 مكدس. أو متتال بشكل الشاشة علي واظهارهما ، مستنديين بفتح ستقوم التمرين هذا في

. المفتوحة المستندات بين معلومات وتنقل ستنسخ. بينهما بالتبديل ذلك بعد ستقوم

 الملفات. بمقارنة ستقوم وأخيرا
 3ا م

Switch ا. " زر انقر إطار" Window " مجموعة ومن عرض". View  التبويب نشط

windowsالمفتوحة الإطارات أسماء على تحتوى قائمة منه تنسدل الإطارات" "تبديل 

.4-6 شكل فتحناه مستند آخر وهو النشط المستند أمام علامة وتظهر
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 إطار قائمة فى المفتوحة المستندات أسماء تظهر6-4 شكل

 يظهرWindows مهام شريط من المستند اسم انقر أوCompu_ed البتند اختر.٢

 النشط. المستند هو ويصبح الشاشة أمامية ف المستند

Arrange زر انقرWindow مجموعة ومنView شريط من.٣ Allالكل" "ترتيب 

]BngeAlمول woraالشاشة، نفس فف بعضها تحت المفتوحة المستندات ترتيب 

 المستند أن تلاحظ.7-4 شكل انظر النشط. المستند هو الترتيب قبل مستند آخر ويكون

 داخل الإدراج نقطة تظهر. المفتوحة المستندات بقية عن لتمييزه مضاء عنوانه يظهر النشط

 فقط. المستند هذا ها يتأثر بها تقوم التى التعديلات أو الكتابة فان وبالتالى النشط المستند

4-7 شكل انظر

 واحدة شاشة داخل المفتوحة المستندات نوافذ ترتيب7-4 شكل
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 والمستندات الفقرات تنسيق الرابع: الفصل
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 كان إذا فمثلا المفتوحة، المستندات بعدد أقسام إلى الشاشة بتقسيمWord يقوم

 قسم كل يسمى أقسام أربعة إلى الشاشة سيقسم ، أربعة المفتوحة المستندات عدد

Pane.منها لكل المخصصة المساحة ستقل المفتوحة المستندات عدد زاد كلما 

 الشاشة. على

 يصبح الأيسر الزر انقر ثمPrice_ed المستند داخل مكان أى إلى الفأرة مؤشر وجه.٤

 النشط. هو المستند

 يصبح الأيسر الزر انقر ثمCompu_ed المستند داخل مكان أى إلى الفأرة مؤشر وجه.٥

 النشط. هو المستند

 المفتوحة المستندات بين المعلومات ونقل نسخ
Copying &Moving selected items between open documents

 نقل أو النسخ قبل من شرحناها التى الطريقة بنفس يتم لآخر مستند من ونقلها المعلومات نسخ
 والقص النسخ أدوات باستخدام المعلومات ونقل نسخ بإمكانك المستند، نفس داخل المعلومات

 المفاتيح. لوحة باستخدام أوHome تبويب من واللصق

price المستند من الشركة شعار لنقل _edالمستند بداية ف Compu_edالخطوات اتبع 

: التالية

price المستند أن تأكد.١ _ed.DOCالمستند وأن النشط، المستند هو 

Compu_ed.DOCأيضا. مفتوحا 

 مربعات ظهور ذلك ودلالة )تحديدها( اختيارها يتم صورة( )تعتبر الشركة وشعار اسم انقر.٢

. صورة عن عبارة الشركة واسم الشعار أن لاحظ. والشعار الاسم حول التحجيم

 سع أB]ي. في، اتر "اانظة"cIipboard مجموعة ومنHome التبويب افتح.٣

 "الحافظة". إلى المختارة الفقرة

«
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. المستند بداية إلى الإدراج نقطة انقل ثمCompu_ed.docx المستند نشط

 [و],ى لمى أداة القر "الحافظة"clipboard مجموعة ومنHome التبويب من

.Compu_ed.docx  المستند بداية إلى "الحافظة" من الفقرة لصق

Comparing documents side by side  الملفات مقارنة

View جنب." إلى جنبا "مقارنة الملفات مقارنة طريقة Side by Sideالجيدة الطرق من 

 رأسى بشكل مقارنتها المطلوب الملفات وضع يتم حيث الملفات، بين المقارنة لإمكانية وذلك

 الآتية:- الخطوات تابع ذلك ولإجراء جنب. إلى جنبا

 مفتوحين. مازالا عليهما التدريب المطلوب المستندين أن تأكد.١

View التنويب من.٢ Side " زر انقر إطارات" Window iew مجموعة ومن "عرض" لا

by Sideجنب إلى جنبا رأسى بشكل المستندين عرض يتم جنب". إلى جنبا "مقارنة 

.4-8 شكل فى كما رؤيتهما عليك يسهل حتق

. الملفين من أي لاستعراض الرأسية التمرير أشرطة استخدام.٣

 يهزة
 والمؤمنون ورموله فملقم له فعيرى إببلو "وقل

 إهدار ف الكمبيوتر عن يمع العري العال بدأً أن هنذ الق ا كان لثد
 عظم النجاح كان عظماً الجيد كان ا وبفدر الحامية علوم تيير ململة

 النجاح ترك ولقد المجال، هذا في عملاقة الحاسب لعلوم العرية الدار ولدت لغد
 دفعة أعطان نفى ق طياً انطاعاً الحاسب علوم تيسير للة حثته الذى
 ذ تاهم الق الآلة الحاسبات ذ المتخصصة الب ن الزيد لإحراج قوية

 جنب إلى جنبا الملفين مقارنة8-4 شكل
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Adding Borders and Shading  والظلال )البراويز( الحدوه إدراج
 النص إحاطة ومعناهاWord يستخدمها التى حدود أو حد كلمة تساوى براويز أو برواز كلمة

 تظليل بها فنقصد الظلال أما الفقرة، أو للنص حد أو برواز كأنه يظهر مربع أو مستطيل الفقرة أو

 المستند. بقية عن يميزها بنقش أو متفاوتة درجات أو بنسب الكتابة خلفية

 المستند داخل النص يميز الذى التنسيق من نوع فقرة أو نص حول الظلال أو البراويز إضافة

 يلى وفيما عليه. الجمال من نوع لإضفاء أو النص لإبراز إليه نلجأً ما كثيرا إليه. النظر ويلفت

 الظلال. و الحدود من كل إضافة كيفية نوضح

Adding Borders  الحدود إضافة

 المناسب التنسيق بتحديد وستقوم معينة، فقرة حول حد بإضافة ستقوم التمرين هذا في

 معينة. لفقرة الوان أو ظلال ستضيف وأخيرا الحد لهذا

F5
 المستند. من الأخيرة الفقرة اختر.١

Home Paragraph التبويب داخل Botton مجموعة من.٢ "  "حدود زر سهم انقر

Borderإضافتها ف ترغب التى للحدود متعددة خيارات على تشتمل قائمة منه تنسدل 

 م9-4 شكل )انظر
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 إضافتها يمكن التي الحدود قائمة9-4 شكل

All اختر القائمة هذه من٣ Borders.المستند. ف المختار النص حول الحد سيظهر 

 بوضوح يظهر لكى البرواز عن بعيدا الإدراج نقطة انقل.٤

Formating borders  الحدود تنسيق

 لكن الحدود حذف أو بوضع لث تسمح الحدود قائمة ف أمامك الموجودة الحدود اختيارات

 السمك أو اللون ف مختلفة حدود تريد كنت إذا لذلك ، الحدود هذه تنسيق خلالها من لايمكنك

Borders and Shading "  وتظليل "حدود الحوارى المربع استخدام من لابد الخط شكل أو

 الآتية: الخطوات تابع الحدود لتنسيق.

 اختيارها. لإعادة أخرى. مرة الأخيرة الفقرة اختر ا.

 أمر اختر ثم9-4 شكل )راجع أخرى مرة الحدود قائمة افتح.٢

Border and Shadingالحوارى المربع يظهر القائمة. آخر من وتظليل" "حدود 

Border and Shadingالتبويب ويظهر Borders"النشط. التبويب هو "حدود 

.4-010 شكل ف ركما
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 م Lن
 =ث

 ا
 ا

 ا ا

lick di5qr ت٢ am below cr se ا
buttons to apply borders

Border and Shading  الحوارى المربع10-4 شكل

 لنوع عديدة خيارات بها المجموعة أن )لاحظ لاختيارهSetting مجموعة من الحد نوع انقر.٣

(. الحد

 تريده. الذى الخط نمط اخترStyle خانة من.٤

 بالسمك قائمة لك يعرضWidth قائمة ف الخط، هذا لون حددColor خانة ومن.٥

 تريده. الذى الثمك حدد للخط. المتاح

 هذه كانت إذا )المعاينة(Preview خانة فى لها تأثيرات تظهر اخترتها التى الخيارات ميع٠٦

 الخاصة الحدود ورؤية للنص والعودة الحوارى المربع لإغلاقok زر انقر لك. تروق التأثيرات

 المختارة. بالفقرة

Adding Shadows  التظليل إضافة

 التالية: الخطوات تابع نص أو لفقرة تظليل لإضافة

 ثانية. مرة الأخيرة الفقرة اختر.١

 زر يمين الموجود السهم انقر "فقرة"Paragraph مجموعة ومنHome التبويب من.٢

 )انظر المختارة، الفقرة لتظليل المتاحة بالألوان قائمة تظهر "تظليل"،Shading "التعبئة"

4-011 شكل

93



(Word Processing) Microsoft word  باستخدام النصوص معالجة الثالثة: الوحدة

 التظليل قائمة11-4 شكل

 الفقرة على اللون هذا تطبيق يتم فاتح" "رمادى اختر أمامك الموجودة الألوان قائمة من.٣

 المختارة.

(4-12 شكل )انظر التظليل لترى الفقرة خارج انقر.٤

word 2007  لتخدمى الأساسي الرجع.1

،Excel 2007  لتخدمي الأساسى الرجع.2

.Access 2007  لتخدمى الأساسى الرجع.3

PowerPoint 2007  لتخدمي الأساسى الرجع.4

outlook تعلم  واحدا يوم فى2007

 والتظليل الحد إضافة بعد الفقرة12-4 شكل

.Newbooks.ed.docx  المستند اغلق

Adding Headers and Footers  للصفحات وتءييل راس إدراج

 تكون قد المعلومات هذه الصفحة. ونهاية أول ف تظهر معلومات عن عبارة الصفحة وتذييل رأس

 أى أو الصفحة رقم أو للمستند عنوان على منهما أى تشتمل وقد أقل، أو أكثر أو سطر
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 بياناته، كتابة قبل أو كتابته من الانتهاء بعد المستند تذييل أو رأس إنشاء ويمكن أخرى معلومات

 التصدير هو الصفحة رأس. المستند لصفحات تذييل أو رأس إنشاء خطوات يلى فيما سنوضح

 نهاية في تظهر التي المعلومات هو الصفحة وتذييل المستند. صفحات بداية ف يظهر الذى

 المستند. صفحات

f65

Creating Header  الصفحة راس إدراج

 المستند اسم من يتكون. للمستند صفحة( )راس تصدير بإضافة ستقوم التالي التمرين في

 أيضا ستقوم. منها اليسر الجهة فى اليوم وتاريخ الصفحة راس من اليمنى الجهة فى
 والشكل التنسيق ستختار ثم الصفحة وسط الصفحة رقم عن عبارة للمستند تذييل بإضافة

 مقطعين. إلي المستند بتقسيم ستقوم أخيرا الصفحات. لترقيم المناسبين
 زر انقر وتذييل" "رأسHeader&Footer مجموعة ومنlnsert التبويب من.١

Header"داخل متوفرة نماذج مجموعة تظهر "رأس Wordشكل الصفحة رأس لشكل( 

.(13-4

 الصفحة رءوس نماذج قائمة13-4 شكل
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 فيه لتكتب بيانات أي به ليس مكان ومعناهاBlank وليكن لك يروق الذي الخيار حدد.٢

 عرض مع كذلك ويظهر. والتذييل الرأس عرض طريقة إلى ينتقل. المطلوبه الرأس

 خاصة أدوات على يشتمل والذى "تصميم"Design شريط الصفحة" تذييل "رأس/

 الشريط. تحت الأداة اسم لتظهر أداة أى إلى المؤشر توجيه يمكنك والتذييل. الرأس بإدراج

-4 شكل )انظر. كلها استخدامها يمكنك الأدوات من العديد على الشريط هذا يشتمل

.(14

 --------------------------------------------------------------Tيفrي:%,٦]
 منضمة

 فائدة واكثرها انتشاراً الشخصى الحاسب برامج أوسع من النصوص معالجة برامج
 ييي«بابيي حاججه عن حكومية دائرة أو مؤة أو فرد لايععى إذا الشخصية. الحاسبات لتخدمى

 الصفحات /تذييل رأس عرض14-4 شكل

[Type Text]  عبارة به تظهر الذى النائب المربع وف الإدراج نقطة موقع من.٣

 "تيسير اكتب الأمر) لزم إذا لليسار اليمين من لتصبح الصفحة اتجاه غير

.("Word

 لرم إذا الخط بتكبير فم اليمين من ابتداء الرأس مطقة أعلى ف كتبه الذى النى جر

.Tab  مفتاح اضغط.٤

 أول لأن الصفحة منتصف الحالة هذه فى وهو للجدولة موضع أول إلى ترقل.٥

 تلقائيا. المسطرة منتصف ف تظهر جدولة علامة

 الرأس". "يسار كتابة منطقة إلى تنتقل أخرى مرةTab مفتاح اضغط.٦

 رمز انقر "تصميم"Design التبويب داخل "إدراج" اnsert مجموعة من.٧

Date الحوارى المربع يظهر [ءثشع. والوقت التاريخ إدراج and Timeالوقت" 

 الركن فى اليوم تاريخ يظهرok زر انقر ثم فيها ترغب التى الخيارات والتاريخ"حدد
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 هذا و أيضا(. الأمر لزم إذا التاريخ خط بتكبير )قم الصفحة رأس من الأيسر

(.154 شكل )انظر. الصفحة رأس إنشاء من انتهينا نكون

٢٠٠٧/٠٨/٢٥ وورد تيسر

 س{٠٠٠٠٠٠ ، ، ، دب دب دب ب دب ب دب< دب دب دب دب ب دب د< ب،د
Heaker

 الصفحات رأس كتابة15-4 شكل

Creating page Header  الصفحة تذييل إدراج

 ثم "انتقال"Navigation مجموعة ومن "تصميم"Design التبويب تنشيط من تأكد.١

Go التذييل" إلى "الانتقال الأداة انقر to Footer.قسم إلى الإدراج نقطة تنتقل أشئها 

 استخدام أيضا )يمكن الصفحة. رأس لقسم تماما مشابه وهو المستند. أسفل الصفحة تذييل

 الصفحة(. تذييل قسم إلى للانتقال التمرير أشرطة

Page Number " زر انقر وتذييل" رأس Header&Footer  مجموعة من.٢

Bottom انقر تظهر التى القائمة ومن الصفحة" "رقم of Pageأسفل" 

 المنتصف. ف الترقيم وضع وهى الثانى النمط اختر التابعة القائمة ومن الصفحة"

" اختر ثم الصفحة" رقم Page Number Format زر أخرى مرة انقر.٣ Page

Page Number " بعنوان حورى مربع يظهر الصفحات" أرقام تنسيق Numbers

Formatهو وما المستند ترقيم بداية عن المربع هذا يسألك للصفحات" الرقمى "التنسيق 

.164 شكل ف كما تريده التنسيق
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1-1, 1-A

GContire from prewious section

e«»  ءا ي اي

 المستند ترقيم بداية تحديد16-4 شكل

start خانة فى ا الرقم اكتب أيدينا بين الذى المستند حالة ف atانقر أو الترقيم" "بدء 

 ا. وهو به رقم أول سيظهر المربع هذا ف الموجود السهم

 مربع أمام المنسدل السهم انقر... ج أ،ب، مثلا للترقيم مختلفا تنسيقا أردت إذا.٤

Number Formatالذى التنسيق اختر المنسدلة القائمة ومن الرقمي" "التنسيق 

 يناسبك.

 الصفحة. تذييل إلى وتعود الحوارى المربع تغلق الإدخال مفتاح اضغط أو "موافق"ok انقر.٥

(4-17 شكل )انظر الصفحة تذييل ويكتمل السطر وسط ف الرقم ويظهر

 مي المفاتيح ولوحة الفأرة من كل تستخدم وكيف وتنفيذها، الأوامر اخيار وكيفية

 من الخروج كيفية وأخرا مساعدة.، تعليمات علي الخصول وكيعية البرامج،

 البرامج

 [ث١4. يد

 الصفحات تذييل عرض17-4 شكل

Close الإغلاق زر انقر والتذييل الرأس لإغلاق.٦ Header and Footerفي الموجود 

 عرض فى المستند إلى ونرجع "تصميم"Design التبويب يغلق. الشريط يمين أقصي

.Print Layout " " الطباعة تخطيط
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Page breaks  مقاطع إلى المستند تقسيم
 التلقائى الوضع هو وهذا واحد، مقطع عن عبارة السابقة الفقرات ف معها تعاملنا التى المستندات

 أن الفصل هذا فى لاحظت فكما مقطع. من أكثر إلى المستند تقسيمWord من تطلب لم ما

 إذا الطباعة. واتجاه الصفحات ترقيم وكذلك المستند صفحات جميع على ينطبق التذييل أو الرأس

 الصفحة بعرض المستند من جزء طباعة أو المستند داخل تذييل أو رأس من أكثر استخدام أردت

 لأكثر المستند تقسم أن المناسب من لآخر، جزء من الصفحات ترقيم تغيير أو بطولها، آخر وجزء

 حاجتك. حسب مقطع من

 المستند لتقسيم حاجة فى فلست المستند، داخل تنسيق من أكثر لتخصيص حاجة ف تكن لم إذا

 مقاطع. إلى

: التالية الخطوات اتبع مقطعين إليIntroduction.docx المستند لتقسيم

 فاصل. إدراج تريد حيث المستند داخل الكتاب" العنوان"محتويات إلي الإدراج نقطة انقل.1

 المقطع. نهاية معناه الفاصل

Page التبويب انقر.٢ Layoutشريط يظهر الصفحة" "تخطيط Page Layoutأمامك 

 الشاشة. على

Page مجموعة من.٣ Setupزر انقر الصفحة"، "إعداد Breaks"قائمة تظهر "فواصل 

. البرنامج ف المتاحة الفواصل بأنواع منسدلة

 ف أيضا يظهر المستند. إلى وترجع ، القائمة تختفى "مستمر"Continuous الأمر انقر.٤

Section عبارة الشاشة أسفل ف المعلومات شريط  المستند. فى2 رقم المقطع ومعناها2

 رقم ليعرض المعلومات بشريط الموجود الصفحة رقم يتغير مقاطع إلى المستند تقسيم بعد

 داخل الصفحة رقم يتوافق أن بالضرورة ليس وطبعا الحالى، المقطع داخل الحالية الصفحة

(.4-18 شكل )انظر المقطع داخل الصفحة رقم مع المستند

 المعلومات شربط فى يظهر المقطع رقم18-4 شكل
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 إذا المقطع، فاية علامة ف بالمقطع الخاصة التنسيق تعليمات جميعWord يضع•

 الذى للمقطع المخصص التنسيق فان سبب، لأى المقطع فاية علامة حذفت

 سيضيع. الفاصل يعلو

 بزر المعلومات شريط انقر المعلومات شريط ف أمامك المقطع رقم يظهر لم إذا

Customize قائمة ومن الأيمن الفأرة Status barشريط "تحصيص 

 "مقطع".Section الاختيار نشط أمامك تظهر الى المعلومات"

«

. اغلقه ثمlntroduction_ed.docx المستند احفظ

Summary  الفصل ملخص

 والفقرات السطور بين المسافات وتغيير البادئة، والمسافات الهوامش تحديد شرحنا: الأول الدرس

 التنسيق. نسخ وكيفية بالنقط أو تسلسليا الفقرات وترقيم الفقرات محاذاة ضبط شرحنا تم

 بينهم، والتبديل مستند من أكثر وفتح مستند من أكثر مع التعامل شرحنا: الثاني الدرس

 الملفات. ومقارنة

 للصفحات وتذييل رأس إنشاء وأيضا الصفحات ترقيم الدرس هذا ف شرحنا الثالث: الدرس

 الفاصل. وإدراج مقاطع، إلى المستند وتقسيم

Sجرع 
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