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 ميزات الوثيقة الطويلة 

ئق  لط يابببة ككسبببجخع    لعجبببر، نجبببع نم  لمحج يبببكب، ن لاهبببكر ا    جمببب   ل ثبببك 

يمعقببك تج يبب   ل ثببكئق  بج ايببة أ باببف ىجببكب بحيببث يمعقببك تببرقيو لبباتكتهك     

نأك  كهك ككلجساس ، نبلكرىة أقكطهك، ح  باهك، نلاتكتهك   سكسية، نطبك بة أن  

 تصعير مج   ة  ل ثكئقا

 

 إنشاء ملفات الكتب

 إنشاء ملف كتاب 

 لعجببكب هبب  مج   ببة بببن  ل ثببكئق يمعببن تتكحببة   قببك) نقببك     لبب  ن   باببف 

ن لصببباتكب   سكسبببية ن قكلبببر أخبببر  لا لبببكرىة غي بببك كيقهبببكا يمعقبببك تبببرقيو       

 لصاتكب تساسايكً أ نثكئق ىجكب أن طب  نثكئق محعل  أ ىجكب أن تصعيرهك تلبي  

PDFا يمعن أن تجب  نثيية ن حع  ل ع  بااكب ىجكبا 

ق  ل  يجو تضبكغجهك تلى بابف  لعجبكب هبي  لبق ط  بصبعرا كلبع         تحع   ل ثكئ

 غل ضي، بصعر  لق ط ه  أنم نثيية نض يم أ  لعجكب، نلعن يمعقبك تحعيبع   

بصعر قط جعيبع أ أي نقبيما  قبع قيكببك كبإجر ء   ايبة تب  بن لا ثبكئق أ ىجبكب          

 ل  أ نثبكئق  بك، غإن   قك) ن لق ك    لمحعل  بن بصعر  لق ط تح  مح  تاك  ب ج

  لعجكب   خر ا

 ىجكبا  <جعيع  < خل باف  ا1

  ىجر  سو لاعجكب نحعل  بعكن  لذي تريع تخ يقه غيه ثو  اير حاظا  ا0

تظهببر ل حببة  لعجببكبا يببجو حاببظ باببف  لعجببكب ككسببجخع    بجببع ل  سببو  باببف      

 اindbا

 قو كإضكغة نثكئق تلى باف  لعجكبا  ا0
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 إضافة وثائق إلى ملف كتاب 

كإالكء باف ىجكب، يجو غجته أ ل حة  لعجكبا ل حة  لعجكب هبي   قع قيكبك 

 بسكحة     باف  لعجكب، حيث يمعقك تضكغة أن تا لة أن ت كل  ترتير  ل ثكئقا

 خل تضكغة نثيية ببن خبيم قكئ بة ل حبة  لعجبكب أن  ايبر ار  يببة  ي ب           ا1

  ل  ق  كأسا  ل حة  لعجكبا   ا ئع( 

 ن  ل ثكئق  ل  تريع تضكغجهك ثو  اير غجأا أ InDesignقو كجتعيع نثيية  ا0

         يمعقك ستر نتليكء  باابكب تلى ل حبة  لعجبكب ببن اكغبذ  بجصباأ  باابكب

( أن اكغبذ  بسجعلبف  باابكب  أ حكلبة اظبك       Windows أ حكلة اظبك   لجلب ي    

(ا يمعقك أي كً ستر نثيية ببن ىجبكب تلى  خبرا  ضب ط  ابي      Mac OS لجل ي  

 أ  Option( أن باجببكح  لاخجيببكر Windowsلببة اظببك   لجلبب ي   أ حك Altباجببكح 

 ( لقسخ  ل ثييةاMac OSحكلة اظك   لجل ي  

ت   ق ببببيم كلبببب  م نثببببكئق تم تالببببكئهك ككسببببجخع   تلببببع ر ب سببببككية بببببن        ا0

InDesign سببببيجو تح ياببببهك تلى تقسببببيق ،CS3 InDesign  قببببع تضببببكغجهك تلى 

ع لا ثييببة  لمح لببة  أن  تببرل  لعجببكبا أ شكشببة حاببظ ككسببو، قببو كجتعيببع  سببو جعيبب 

  لاسو ى ك ه  كعنن ت يير( ثو  اير حاظا 

 QuarkXPressأن  PageMakerيجبر أن تيب   كجت يب  نثبكئق      بيحظة:

 قب  تضكغجهو تلى باف  لعجكبا

ت   ىكن ضرنريكً، قو كج بيير ترتيبر  ل ثبكئق أ ل حبة  لعجبكب كسبتبهو تلى        ا4

 أ  ليكئ ةا أسا  أن تلى أ اي تلى   بكىن  لصتيتة 

 لج ي  نثيية ى صعر  لق ط،  اير  برك   لمجكنر لاسو  ل ثيية أ  لا حةا  ا0

لاببجأ نثييبببة أ بابببف ىجببكب، قبببو كبببكلقير  بببب لن   اببي  سبببو  ل ثييبببة أ ل حبببة    

  لعجكبا
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 إدارة ملفات الكتاب  

يببجو  ببر  ىبب  باببف ىجببكب باجبب ح أ لبباتة خكلببة كببه كا حببة  لعجببكبا ت      

يببع  باج حببة أ ااببس  ل قببيم،  ايببر  لصبباتة زح ببكر هببذ       ىببكن هقببكل ىجببر  ع 

  لعجكب تلى   بك  نلعي تج عن بن  سجخع   قكئ ة  لا حة  لخكلة كها

، أن تلير   يي اكب أ ل حة  لعجكب تلى حكلة  ل ثيية  لحكلية، بث  باج حة 

   ل ثييبببة تم تحريعهبببك أن ت بببكل  تسببب يجهك أن حبببذغهك( أن تم ت عيابببه    بايببب ل  

  ل ثييبببة تم تحريرهبببك أن تم ت بببيير أرقبببك  لببباتكتهك أن أقسبببكبهك كيق بببك يبببجو تغبببي       

 ت   ىبكن هقبكل شبخق أخبر قبك  كابجأ  ل ثييبة(ا لا تظهبر           لعجبكب( أن بسبجخع    

 أيي اة بج  ر  ل ثكئق  ب ايةا

     ل ر  بسكر أي نثيية أ ىجكب، قو ك ض  بلشر  لاأر  أ ابي  سبو  ل ثييبة

   ا أن  خل ب ا بكب  ل ثيية بن قكئ ة ل حة  لعجكباحجي يظهر تا يأ   ل

 حاظ باف ىجكب

بااكب  لعجكب بسجياة  ن بااكب  ل ثكئقا  اي سبي   بثبكم،  قبعبك تخجبكر أببر     

بحاببظ  لج ببيير ب أ  لعجببكب، نلببيس أ  ل ثببكئق  InDesignحاببظ ىجببكب، ييبب   

  ب ج ل  أ  لعجكبا

 :قو كجقايذ تحع   لخيكر ب  لجكلية 

  ظ ىجبكب ككسبجخع    سبو جعيبع،  خبل حابظ ىجبكب ككسبو ببن خببيم          لحاب

 قكئ ة ل حة  لعجكب ثو قو كجتعيع ب ق   لحاظ ن سو  باف ثو  اير حاظا

  لحاظ ىجكب ب ج ل ككلا   تحيم ااس  لاسو،  خل حاظ ىجكب بن خيم

  ل  ق  كأسا  ل حة  لعجكبا قكئ ة ل حة  لعجكب، أن  اير ار حاظ 

بااكب  لعجكب بجكحة لا لكرىة  بر خكل ، تأىع ببن أن   ت   ىقيم بيحظة:

 لعيك اظك  تل ر  بااكب، بحيث لا تي   بحاظ ت يير تك  اي ت يير ب غيرل ككلخطأا

 

 تغي  باف ىجكب

  زغي  ىجكب بارل،  خل تغي  ىجكب بن خيم قكئ ة ل حة  لعجكبا 
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      يبر ار تغبي    زغي  ى   لعجبر  باج حبة أ  ن ن حبع أ اابس  لا حبة،  ا

  ل  ق   اي شريط  ق  ن ل حة  لعجكبا 

 

 تا لة نثكئق  لعجكب

 قو كجتعيع  ل ثيية أ ل حة  لعجكبا  ا1

  خل تا لة نثيية بن خيم قكئ ة ل حة  لعجكبا  ا0

تا لة  ل ثيية بن باف ىجكب لا يبللي لحبذف  ل ثييبة ببن  ابي  ليبرص، نلعبن        

 تجو تا لة  ل ثيية بن باف  لعجكب غيطا

 

 ع م نثكئق  لعجكب سجب

 قو كجتعيع  ل ثيية أ ل حة  لعجكبا  ا1

 خل  سجبع م نثييبة ببن خبيم قكئ بة ل حبة  لعجبكب ثبو قبو كجتعيبع  ل ثييبة            ا0

  ل  تريع أن يجو  لاسجبع م ككسجخع بهك ثو  اير غجأا 

 تزامن ملفات الكتاب  

 - قببعبك تيبب   كجبب  بن  ل ثببكئق أ ىجببكب، غببإن  ل قكلببر  لبب  تيبب   كج ييقهببك       

يبجو اسبخهك    -  قك)،  لج يير ب،  لصاتكب   سكسية، ق  ئو  للقبيو، ن لح  بب   

بن  لق ط  بصبعر تلى  ل ثييبة  لمحبعل  أ  لعجبكب، بسبجبعلة أي  قكلبر لهبك أسمبكء         

 بطككيةا

ت   ىكاببيم  ل قكلببر  ب جبب ل  أ  لببق ط  بصببعر غببير ب جبب ل  أ  ل ثييببة  لبب        

 قكلر غير  بج  قة أ  لق ط  بصعر تبلل ى بك   يجري ت  بقهك، غسيجو تضكغجهكا  ل

 هي أ  ل ثكئق  ل  يجو ت  بقهكا

 

 تحعيع  ل قكلر  بر ل ت  بقهك

  خل خيكر ب  لج  بن أ قكئ ة ل حة  لعجكبا  ا1
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حببعل  ل قكلببر  لبب  تريببع اسببخهك بببن  لببق ط  بصببعر تلى نثببكئق  لعجببكب           ا0

   خر ، ثو  اير ب  غقا 

ك)  بج  قة أ ت ريبف ىب    قبك)   خبر ا  ابي      تأىع بن تحعيع ى    ق

سبي   بثكم، قع  ج ي قط ىكئن  اي أقك) غير  أن حرف، ن ل  ككلجكلي تج  ن 

  لح  ب ا

 

 ت  بن  ل ثكئق أ باف ىجكب

 ل ثبكئق   InDesignيمعقك ت  بن  لعجكب كيق ك نثكئق  لعجكب ب ايبةا يابجأ   

اببظ نتغببي   ل ثببكئقا  ل ثببكئق  باج حببة أثقببكء    ب ايببة، نييبب   كببأي ت ببيير، ثببو ييبب   بح  

  لج  بن تج ير لعن لا يجو حاظهكا

أ ل حة  لعجكب،  اير  برك   لابكر   ب جب ل بجب  ر  ل ثييبة  لب  تريبعهك أن        ا1

 تع ن  لق ط  بصعر، تلير أيي اة  لق ط  تلى أي نثيية هي بصعر  لق طا 

 

 قط  بصعر  لمحعل

 لحكببب   لبب  ق ببيم كقسببخهك بببن  لببق ط  بصببعر   تأىببع أن خيببكر ب  لببق ط ن  ا0

 محعل  أ شكشة خيكر ب  لج  بنا 

أ ل حة  لعجكب، حعل  ل ثكئق  ل  تريبع أن تيبو كج  بقهبك بب  نثييبة  لبق ط        ا0

  بصعرا ت   لم يجو تحعيع أي نثيية، سيجو ت  بن  لعجكب كأى اها 

     ة  لاكرغبة تحبيم   لاجأىع بن أاه لا ت جع نثكئق محبعل ،  ايبر  بقطيبة  لربكليب

 ل ثببكئق أ  لعجببكب ببببب قببع تحجببك  ليابب لا  أن لج ببيير حجببو ل حببة  لعجببكبا يمعقببك   
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 Mac OSأن باجببكح   ن بببر أ   Windowsأ  Ctrlأي ببكً  ل بب ط  اببي باجببكح    

 ن لقير  اي  ل ثيية  لمحعل  زل كء تحعيعهكا

كب، أن  خل ت  بن  ل ثكئق  لمحعل  أن ت  بن  لعجبكب ببن قكئ بة ل حبة  لعجب      ا4

 أ أسا  ل حة  لعجكبا  اير ار  لج  بن  

تر جبب  سببيي   كببكلل ج   ببن  لج ببيير ب أ  ل ثببكئق     <ككخجيببكر تحريببر   بيحظببة:

  باج حة أ أثقكء حعنل  لج  بنا

 

 ت  بن  لصاتكب   سكسية

يببجو تبب  بن  لصبباتكب   سكسببية كببقاس أسببا ب تبب  بن  ل قكلببر   خببر   يببجو         

كسبية  لب  تح ب  اابس  لاسبو   ابي سببي   بثبكم أسكسبي أ(           سجبع م  لصاتكب   س

ككسببجخع    ل قكلببر  ب جبب ل  أ بصببعر  لببق طا يعبب ن تبب  بن   سكسببيكب بايببعً          

لا ثببكئق  لبب  تسببجخع  ااببس  قكلببر  لجصبب يو،  اببي سبببي   بثببكم، رظن  نتببذيييب  

  لصبباتكبا  ا ببكً كببأن، ت   ىقببيم تريببع  لاحجاببكظ ك قكلببر  لصبباتة  اببي  لصبباتة       

  سكسببية أ نثببكئق غببير بصببعر  لببق ط، غإاببه يجببر أن لا تيبب   كجبب  بن  لصبباتكب        

   سكسية أن تي   كإالكء لاتكب أسكسية ككسجخع   أسمكء  جااةا

أي بن  قكلر  لصاتة   سكسبية  لب  تم  سبجبع لهك  ابي لباتكب  ل ثييبة قبب         

كسببيا نلهببذ ، ت    تجببر ء تبب  بن   سكسببيكب لا ببر    نلى يببجو غببك  رتبكطهببك  ببن   س    

ىقيم تخطط زجر ء تب  بن  لصباتكب   سكسبية أ ىجككبك، غأابه ببن   غ ب  أن        

تي   كإجر ء  لج  بن  ابي ىب   ل ثبكئق أ ىجككبك  قبع كع يبة   ايبة  لجصب يوا كهبذه          

 لطرييببة، غببأن  قكلببر  لصبباتكب   سكسببية  بسببجبعلة سببجتكغظ  اببي رن كطهببك ببب      

ق  لج ببعييب  بطبيببة  اببي  قكلببر  لصبباتة     لصبباتة   سكسببية نسجسببج ر أ تطبيبب  

   سكسية أ بصعر  لق ط غ ر تقايذهكا

ى ك أاه بن   غ   أن يجو ت  بن  لصاتكب   سكسبية ككسبجخع   بصبعر قبط     

ن حببعا ت   ىقببيم تيبب   كببإجر ء  لجبب  بن بسببجخعبكً بصببعر قببط  جاببف، غإاببه بببن       

 تم  سجبع لهك  بن  لصباتة    لمحج   أن يجو غك  رتبك)  قكلر  لصاتة   سكسية  ل 
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  سكسيةا ت   ىقيم تريع تجر ء  لجب  بن بسبجخعبكً بصبعر قبط  جابف، قبو كإل بكء        

 تحعيع خيكر  لصاتكب   سكسية أ شكشة خيكر ب  لج  بن قب  أن تي   كهذ ا

 السابقة   InDesignتحويل ملفات الكتب من إصدارات 

 InDesign ر سككق بن يمعقك تح ي  باف ىجكب تم تالكظه ككسجخع   تلع

 قبع قيكببك كبإجر ء  لجب  بن      CS3 InDesign ن طريق غجته نحاظه ككسبجخع    

أن تحعيث  للقيو أن  لطبك ة أن تالكء ح بة أن تصعير باف مح  م، غإاه يبجو تح يب    

أي كًا يمعقك أن تيرر بك ت   ىقبيم   InDesign CS0 ل ثكئق  لمحج    تلى تقسيق 

 حجاكظ  ااكب  ل ثكئق   لايةاترغر أ  سجبع م أن  لا

 

 InDesign cs3تح ي  باف ىجكب ليسجخع   أ 

 غجأا  <،  خل باف  InDesign cs3أ  ا1

قببو كجتعيببع باببف  لعجببكب  لببذي تم تالببكظه ككسببجخع   تلببع ر سببككق بببن          ا0

InDesign    ثو  اير ب  غقا يظهر تحذير ت   ىكن باف  لعجكب  ج ي  ابي نثبكئق

 ا InDesginبن محا ظة كجقسيق سككق 

 خببل حاببظ ىجببكب ككسببو بببن خببيم قكئ ببة ل حببة  لعجببكبا قببو كج ببي   سببو    ا0

 جعيع باف  لعجكب  لمح  م ن اير حاظا 

 

 تح ي  نثكئق أ باف ىجكب

 ا InDesign cs3 غجأ باف  لعجكب أ  ا1

 أ قكئ ة ل حة  لعجكب: ا0

         عيبع  ت   ىقيم تريبع  سبجبع م  ل ثبكئق   لباية أثقبكء   ايبة  لجت يب ، قبو كجت

 خيكر تح ي   ل ثيية تايكئيكًا

        ت   ىقيم تريع  لاحجاكظ ككل ثكئق   لاية نحابظ  ل ثبكئق  لمح  لبة ككسبجخع

أسمكء جعيبع ، قبو كإل بكء تحعيبع خيبكر تح يب   ل ثييبة تايكئيبكًا  سبيجو تحبعيث قكئ بة            

  لعجكب لعي تل    بااكب  لمح  لة، نليسيم   لايةا(
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  ل ثكئق: قو كجقايذ أي ممك ياي لجت ي  ا0

  خل ت  بن ىجكب بن قكئ ة ل حة  لعجكبا  

  تحعيث ى    رقك  بن قكئ ة ل حة  لعجكبا  < خل تحعيث  للقيو 

 InDesignت   ىببكن خيببكر تح يبب   ل ثييببة تايكئيببكً غببير محببعل، سببيخيرل     ا4

 لحاظ ى  نثيية مح  لة ككسو جعيعا 

أن ك    ح بة لاعجكب،  يجو تح ي   ل ثكئق أي كً  قعبك تي   ككلطبك ةبيحظة: 

 اAdobe PDFأن لجصعير  لعجكب تلى 

 ترقيم الصفحات والفصول والفقرات في كتاب  

يمعقك تحعيع ىياية ترقيو  لصاتكب،  لاص م، ن لاير ب أ ىجكب بكا أ 

باببف  لعجببكب، يببجو تحعيببع أقببك)  للقببيو نأرقببك   لبع يببة لاصبباتكب ن لاصبب م بببن   

خيببكر ب  للقببيو ن ليسببوا لاايببر ب  برق ببة  بثبب    خببيم ت ببع ل ىبب  نثييببة أ شكشببة 

ق  ئو   شعكم(، يجو تحعيع  لك بن خيم ت ريف قط  ليكئ بة  برق بة  لمحجب   أ    

 قط  لاير ا 

يظهر اطك   لصاتة بج  ر  سو ى  نثييبة أ ل حبة  لعجبكبا كلبع  تايبكئي،      

   كإضبكغة  كجتعيث ترقيو  لصاتكب أ ل حبة  لعجبكب  قبعبك تيب     InDesignيي   

أن تا لة لاتكب أ نثكئق  لعجكب، أن  قعبك تي   كج يير ب أ باف  لعجبكب، بثب    

ت ببيير  للتيببر، تضببكغة أن تا لببة نثببكئقا يمعقببك تييببكف  ز ببع ل ليببجو تحببعيث تببرقيو   

  لصاتة ن ليسو  ليكً نتحعيث  للقيو أ ىجكب أ ىجكب بك يعنيكًا

جتهبك، غبإن اطبك   لصباتة يظهبر  ابي       ت   ىكايم  ل ثيية بايب ل  أن لا يمعبن غ  

بن  بعكن  لبذي يجبر أن تعب ن غيبه  ل ثييبة  بايب ل  تلى اهكيبة  لعجبكب،         « ؟»هيئة 

بلببير  تلى أن اطببك   لصبباتة  لحيييببي غببير ب ببرنفا قببو كإا لببة أن  سببجبع م  ل ثييببة     

غبإن شخصبكً ببك يسبجخع        باي ل  قب  تحعيث  للقيوا ت   ظهرب أيي اة بسبجخع   

 خببر ييبب   كاببجأ  ل ثييببة، يجببر أن ييبب    للببخق كببإغي   ل ثييببة قببب  أن          حكسببر

 تسجطي   لييك  كجتعيث  للقيوا
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 ت يير خيكر ب ترقيو  لصاتكب ن لاص م لع  نثيية

 قو كجتعيع  ل ثيية أ ل حة  لعجكبا  ا1

 خل خيبكر ب تبرقيو لباتة  ل ثييبة أ قكئ بة ل حبة  لعجبكب، أن قبو كبكلقير           ا0

 ك  لاتكب  ل ثيية أ ل حة  لعجكبا  ب لن   اي أرق

 حعلخيكر ب ترقيو  لصاتة،  ليسو، ن لاص ا    ا0

  اير ب  غقا  ا4

ت   ق يم كجتعيع رقبو لصباتة  لبع يبة أ نثييبة ببن  لعجبكب كبعلًا ببن          بيحظة:

تحعيع ترقيو  لصاتكب  ليكً، غإن نثبكئق  لعجبكب سبجبعأ أ  لصباتة  لمحبعل ، نيبجو       

 لية ككلجب يةات كل  ترقيو  ل ثكئق  لجك

 

 كعء  للقيو  اي لاتة غرلية أن انجية

 يمعقك كعء ترقيو  ل ثيية أ لاتة غرلية أن انجية  للقيو أ نثكئق  لعجكبا

  خل خيكر ب ترقيو لاتكب  لعجكب أ قكئ ة ل حة  لعجكبا  ا1

 خببل  سببج ر ر أ  لصبباتة  لارليببة  لجكليببة أن  سببج ر ر أ  لصبباتة  ل نجيببة   ا0

  لجكليةا 

و كجتعيع خيكر تلخكم لاتة غكرغة زضكغة لاتة أ اهكيبة أي نثييبة ممبك    ق ا0

يجيأ لا ثيية  لجكلية أن تبعأ كصاتة غرلية  للقيو أن لباتة انجيبة  للقبيو، ثبو  ايبر      

 ب  غقا  

 

 تييكف تل ي  خيكر ترقيو  لصاتكب تايكئيكً أ ىجكب

  خل خيكر ب ترقيو لاتكب  لعجكب بن قكئ ة ل حة  لعجكبا  ا1

قو كإل كء تحعيبع خيبكر تحبعيث أرقبك   لصباتكب ن  قسبك  تايكئيبكً، ثبو  ايبر           ا0

 ب  غقا  

تحببعيث ىبب    <لجتببعيث تببرقيو  لصبباتكب يببعنيكً،  خببل تحببعيث  للقببيو       ا0

   رقك  أ قكئ ة ل حة  لعجكبا 
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ى بببك يمعقبببك تحبببعيث أرقبببك   لصببباتكب ن  قسبببك  غيبببط أن أرقبببك   لاصببب م   

 ن لاير ب غيطا

 

 قسك   بججكلي أ  لعجر سجخع   ترقيو   

لاسبببجخع   تبببرقيو بساسببب  لاايبببر  ليببب  ئو   شبببعكم،  يبببع نم، أن  ل قكلبببر   

  خر ، يجر أن تي   أنلًا كج ريف قكئ ة برق ة تسجخع  أ قط غير ا تحعل قكئ بة  

 للقيو  ل  تي   كج رياهك ت   بك ىقبيم تحبكغظ  ابي  للقبيو  بساسب  أ  ل ثبكئق أ       

 ىجكب بكا

  ل ثيية  بسجخعبة ى صعر لاق ط لاعجكبا  غجأ  ا1

 ت ريف  لي  ئوا  <ق  ئو ترقيو نت ع ل  < خل ىجككة  ا0

  اير جعيع لج ريف قكئ ة أن حعل قكئ ة ب ج ل  ن خل تحريرا  ا0

حعل ى  بن  سج ر ر  للقبيو أ  لمج   بكب  لقصبية ن سبج ر ر   رقبك  ببن        ا4

 نثيية سككية أ  لعجكبا 

  اير ب  غقا  ا0

يف قط غير  يسبجخع  قكئ بة  للقبيو، نقبو كجطبييبه  ابي  لبقق أ        قو كج ر ا6

 ى  نثيية تحج ي  اي  ليكئ ةا

     ،لججأىع بن أن ت ع ل قكئ ة  لج ع ل  بسجخع  أ ىب   ل ثبكئق أ  لعجبكب

حعل خيكر ب أقك)  لاير  نق  ئو  لج ع ل  برق ة أ شكشة خيبكر ب  لجب  بن، ثبو قبو     

 كج  بن  لعجكبا

 راج ملف كتاب طباعة أو إخ

بن تحع  بي  ب  سجخع   باف ىجكب، تبعكاية قيكببك ككسبجخع   أببر ن حبع     

س  ء ىبكن لاطبك بة أن  لاخجببكر  بببعئي قبب   زخبر   أن تالبكء  لح ببة أن         —زخر  

نثكئق  لعجكب  لمحعل  أن  لعجبكب كأى ابها يمعقبك  ل ثب ر     —PDF لجصعير تلى 

 اInDesignأ ت اي كب  InDesignاكب  اي  ب يع بن  ب ا بكب  ن طبك ة با
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 أ ل حة  لعجكب، ، قو كجقايذ أي ممك ياي:  ا1

 زخر   نثكئق ب يقة، قو كجتعيع  ل ثكئق  ل  تريعهكا 

 زخر   ىجكب كأى اه، تأىع أاه لا ت جع نثكئق محعل ا 

 خل أبرً  للإخر    بث  طبك بة ىجككبة أن طبك بة  ل ثبكئق  لمحبعل ( أ قكئ بة        ا0

 جكبا ل حة  لع

 

 إنشاء جدول محتويات 

 حول جداول المحتويات  

( لايببكرئ اظبر  شببكباة حب م محج يببكب ىجببكب أن   TOCيب غر جببعنم  لمحج يبكب    

مجابببة أن أي بطب  بببكب أخبببر   حيبببث أابببه ي بببر  قكئ بببة   شبببعكم  لج ضبببيتية أن  

 ز يابببكب أن  لصببب ر  أن يلببب   ب ا ببببكب أخبببر  بسبببك ع   ليبببكرئ أ  ل ثببب ر  ابببي    

 لبب  يريببعهك أ باببف  ل ثييببة أن  لعجببكب كسببر ةا بببن  لمحج بب  أن تحجبب ي     ب ا بببكب

 اي سبي   بثكم، قكئ ة  لاص م نقكئ ة —نثيية ن حع   اي جع نم محج يكب بج عل 

 خكلة ككلرس بكب  لج ضيتيةا

ى  جعنم محج يكب ه   ببكر   بن مج   بة اصبية بقاصباة يجعب ن ببن  قب  ن         

كً  رقك   لصباتكب أن أبجبعيكًا يبجو ت ليبع  ببعخيب      رئيسي نقكئ ة بعخيب برتبة تب 

بج  قة أرقك   لصاتكب ببكشر  بن خيم  لمحج يكب  ب ج ل  ك ثييجك نبن  ب عبن  

 تحعيثهك أ أي نقيم، حجي  بر نثكئق بج عل  أ باف ىجكبا

تجعبب ن   ايببة تالببكء جببعنم محج يببكب بببن ثيثببة خطبب  ب أسكسببيةا أنلًا، تالببكء  

 لايبر   لب  سبجي   ككسبجخع بهك ىأسبك  يبعنم  لمحج يبكبا ثكايبكً،         نتطبيق أقك) 

تحعيببع   قببك)  لبب  سببيجو  سببجخع بهك أ جببعنم  لمحج يببكب نىيايببة تقسببيق جببعنم  

  لمحج يكبا ثكلثكً، قو كجعغق جعنم  لمحج يكب أ نثييجكا

بببن  ب عببن تضببكغة بببعخيب جببعنم  لمحج يببكب تلى ل حببة  زشببكر ب  برج يببة        

 اAdobe PDFلاسجخع بهك أ  ل ثكئق  ل  يجو تصعيرهك ىب  تايكئيكً

 بيحظكب  جصر  لجخطيط جعنم محج يكب
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 تذىر  زرشكل ب  لجكلية أثقكء قيكبك كجخطيط جعنم محج يكب:

        ك ببض بببن جببع نم  لمحج يببكب يببجو تالببكئهك بببن خببيم محج يببكب لا تظهببر أ

تيبب   كجقايببذ هببذ  بببن خببيم    ل ثييببة  بقلبب ر ، بثبب  قكئ ببة ت ياببكب أ مجاببةا لعببي 

InDesign   قببو كإلخببكم  لمحج يببكب  اببي طبيببة  جايببة نقببو كج بب يقهك  قببع ت ليببع ،

 جعنم  لمحج يكبا

    يمعقببك تح يبب  أقببك) جببع نم  لمحج يببكب بببن نثببكئق أخببر  أن ىجببر لبقببكء

جببع نم محج يببكب جعيببع  بسببجخعبكً ااببس  ز ببع ل ب ن لجقسببييكبا  ر ببك تحجببك  تلى    

 لمحج يكب  بعر  أ حكلة بك ت   ىكابيم أسمبكء أقبك)  لايبر ب أ      تحرير قط جعنم

  ل ثيية غير بجطككية ب  أسمكء أقك)  لاير ب أ  ل ثيية   لايةا(

  ًيمعقببك تالببكء أقببك) غيببر ب ل قبب  ن نبببعخيب جببعنم  لمحج يببكب بج بب قك

قبع  حرنف  يعنلة ن لبكلئة ت   تطابر   ببرا يمعقبك تطبيبق أقبك)  لايبر ب هبذه         

 ت ليع جعنم  لمحج يكبا

   يمعقبببك تالبببكء أقبببك) حبببرنف لجقسبببيق أرقبببك   لصببباتكب ن لحبببرنف  لببب

تاصاهك  ن  بعخيبا  اي سبي   بثكم، ت   ىقيم تريع أرقك   لصاتكب تع ن   ب 

بظهر سميك، قو كإالبكء قبط حبرف يج ب ن خكلبية سميبك ثبو حبعل قبط  لحبرف           

  قع تالكئك جعنم محج يكبا

 لمحتويات في الكتب  إنشاء جداول ا

لاتصببب م  ابببي أغ ببب   لقجبببكئج، تأىبببع ببببن تقايبببذ ببببك يابببي قبببب  تالبببكء جبببعنم 

  لمحج يكب لعجكب:

             قب  تالبكء جبعنم  لمحج يبكب، تحيبق ببن  ىج بكم قكئ بة  لعجبكب كبأن ىب

 ل ثكئق تم ت  يقهك ككللتير  لصبتيأ أ  ليكئ بة نأن ىب   ل قبكنين  لرئيسبية قبع تم       

 )  لاير ب  بقكسبةاتقسييهك ككسجخع   أقك

  تأىع بن  سجخع  أقك)  لاير ب كطريية بجقكسية خيم  لعجكبا تحكشي

تالكء نثكئق ككسجخع   أقك)   ب أسمكء بجطككية كيق ك تخجاف أ  لج رياكبا أ حكلة 

 InDesignت  جببع  ببع  أقببك) تح بب  ااببس  لاسببو نلهببك ت رياببكب  جااببة، غببإن          
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 ل ثييبببة  لحكليبببة  أ حكلبببة نجببب ل ت ريبببف(، أن   يسبببجخع  ت ريبببف  لبببق ط  ب جببب ل أ

 يسجخع  أنم قط نجع أ  لعجكبا

        ت   لم تظهببببر   قببببك)  ل ببببرنرية أ  ليبببب  ئو  بقبثيببببة أ شكشببببة جببببعنم

 لمحج يكب، غإاك قع تحجبك  لجب  بن  لعجبكب حجبي يمعبن اسبخ   قبك) تلى  ل ثييبة         

  ل  تحج ي  اي جعنم  لمحج يكبا

 توليد جدول محتويات  

قب  تالكئك يعنم  لمحج يكب، لاكبع أن تيبرر أي  لايبر ب سب ف يبجو ت ب يقهك،       

 اببي سبببي   بثببكم  قببكنين  لاصبب م نرظن    قسببك ، ثببو  ببرف قببط  لايببر ب لعبب   

بقهببكا تأىببع بببن أن هببذه   قببك) بببن  ب عببن تطبييهببك لعبب   لايببر ب  بقكسبببة أ   

  ل ثيية أن مج   ة نثكئق  لعجكبا 

يع جبعنم  لمحج يبكب، يمعقبك أي بكً  سبجخع   أقبك)  لايبر ب         قع قيكبك كج ل

 ن لحرنف لجقسيق جعنم  لمحج يكبا

 

جعنم محج يكب كعنن أقك) غير ب   اي  ليسكر( نجعنم محج يكب بطبق  اي 

 بعخيته أقك) غير ب   اي  لي  (

 قو كجقايذ تحع   لخيكر ب  لجكلية: ا1

     بابرل ، غإابك قبع ترغبر أ      ت   ىقيم كصعل تالبكء جبعنم محج يبكب ل ثييبة

 تضكغة لاتة جعيع  أ كع ية  ل ثييةا
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   ت   ىقيم كصعل تالكء جعنم محج يكب لا عيع بن  ل ثكئق أ ىجكب، أالبئ

أن  غجأ  ل ثيية  ل  س ف تسجخع  أ جعنم  لمحج يكب، نتأىع بن أاهك بج  قة أ 

  لعجكب ثو  غجأ باف  لعجكبا

 جعنم  لمحج يكبا  < خل  طط  ا0

  ق يم كج ريف قط جعنم محج يبكب  ن ت بع ل ب بقكسببة ليسبجخع   يبعنم      ت 

  لمحج يكب  لخكص كك، غإاه يمعقك  خجيكره بن قكئ ة أقك) جعنم  لمحج يكبا

 لخكص كبك،   ابي    TOCأ برك   ل ق  ن،  ىجر  ق  ن جعنم  لمحج يكب  ا0

هبذ   ل قب  ن أ    سبي   بثكم،  لمحج يكب أن قكئ ة   شعكم  لج ضيتية(ا س ف يظهبر 

 أ اي جعنم  لمحج يكبا لجقسيق  ل ق  ن،  خل قط بن قكئ ة  لق طا 

حعل خيكر ت    نثكئق ىجكب زالكء جعنم محج يكب ن حبع لعب   ل ثبكئق     ا4

 ب ج ل  أ قكئ ة  لعجكب، نز كل  ترقيو لاتكب  لعجكبا قبو كإل بكء تحعيبع هبذ      

ا ثييببة  لحكليببة غيببطا  هببذ   لخيببكر   لخيببكر، ت   ىقببيم تبب ل تالببكء جببعنم محج يببكب ل  

 يع ن غير بجكحكً ت   ىكايم  ل ثيية  لحكلية ليسيم ج ء بن باف ىجكبا( 

تحعل أي بن  لمحج   تريع ت ب يقه أ جبعنم  لمحج يبكب كبكلقير  بب لن   ابي        ا0

 أقك)  لاير  أ قكئ ة أقك) أخر  زضكغجهو تلى قكئ ة ت    أقك)  لاير ا 

لمحج يببكب  ب جبب ل لجسببجبعم ىبب  محج يببكب  يببعنم    حببعل  سببجبع م جببعنم    ا6

 ب جبب ل حكليببكً أ  ل ثييببةا تل ببي تحعيببع هببذ   لخيببكر ت   ىقببيم تريببع تعبب ين جببعنم    

 محج يكب جعيع، بث  قكئ ة   شعكما 

قببو كجتعيببع  لخيببكر ب لجتعيببع ىيايببة تقسببيق ىبب  قببط غيببر  أ جببعنم         ا7

  لمحج يكبا

 ب تاهك غعر  جيع  لج ريف قط جعنم محج يكTOC    ج ي  ابي  لجقسبيق 

ن لخيكر ب   خر  يعنم  لمحج يكب  لخكص ككا ل     لك،  اير حاظ قبطا ى بك   

 < ببن طريببق  خجيببكر  طببط  TOCيمعقببك أي ببكً تالببكء أقببك) جببعنم محج يببكب  

 أقك) جعنم  لمحج يكبا

  اير ب  غقا  ا8
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ا قببب  أن تقيببر، يمعقببك  لااجيببكم تلى لبباتة     يظهببر بلشببر  لببقق  لمح  بب     

  جااة أن تالكء لاتة جعيع  كعنن أن تايع  لقق  لمح   ا

 ايببر أن  سببتر بلشببر  لببقق  لمح  بب   اببي لبباتة ل ضبب   لمج   ببة  لقصببية     ا9

 يعنم  لمحج يكب  يعيعا 

تحكشي ركط تطكر جعنم  لمحج يكب ب  تطكر ب  لقق   خر   ب جب ل   بيحظة: 

 جببب ل غبببأن  لمج   بببة  لقصبببية  أ  ل ثييبببةا ت   ق بببيم ككسبببجبع م جبببعنم  لمحج يبببكب  ب  

 كأى اهك س ف يجو  سجبع لهك بجعنم  لمحج يكب ك ع  لجتعيثا

   TOCإنشاء أو إدراج أنماط جدول المحتويات 

ت   ىقببيم تريببع تالببكء جببع نم محج يببكب  جااببة أ نثييجببك أن ىجككببك، أن ت      

 ىقبيم تريبع  سبجخع   اابس تقسبييكب جبعنم  لمحج يبكب أ نثييبة أخبر ، قبو كإالبكء           

قط جعنم محج يبكب لعب  اب ك ببن جبع نم  لمحج يبكبا  ابي سببي   بثبكم، يمعقبك           

 سجخع   قبط جبعنم محج يبكب ليكئ بة محج يبكب نأخبر ليكئ بة ت يابكب أن أشبعكم          

 ت ضيتية أن ل را

 

نأقببك)  لايببر ب   ب  TOCلا تخاببط كبب  أقببك) جببعنم  لمحج يببكب   بيحظببة:

 TOC“  اببي سبببي   بثببكم،  TOCق أقببك)  لايببر ب   ب  لسببكك«ا TOC» لسببككق 

يبجو  سبجخع بهك لجقسبيق ببعخيب جبعنم  لمحج يبكب ااسبهكا أ ن قب    ببر،          ”(  ق  ن

هي مج   ة بن  ز ع ل ب  ل  تسجخع  تايكئيبكً   TOCغأن أقك) جعنم  لمحج يكب 

 زالكء جعنم محج يكبا

 

 TOCتالكء قط جعنم محج يكب 

 ا أقك) جعنم  لمحج يكب < خل  طط  ا1

  اير جعيعا  ا0

  ىجر  سو لق ط جعنم  لمحج يكب  لذي تي   كإالكئها  ا0
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 لخكص كبك،   ابي    TOCأ برك   ل ق  ن،  ىجر  ق  ن جعنم  لمحج يكب  ا4

سبي   بثكم،  لمحج يكب أن قكئ ة   شعكم  لج ضيتية(ا س ف يظهبر هبذ   ل قب  ن أ    

 يم قكئ ة   قك)ا أ اي جعنم  لمحج يكبا لجتعيع قط  ل ق  ن،  خل قط بن خ

بببن خببيم قكئ ببة   قببك)   خببر ، قببو كجتعيببع أقببك)  لايببر ب  لبب  تمثبب     ا0

 لمحج يكب  ل  تريع أن يجو ت  يقهك أ جعنم  لمحج يكب، ثو  اير تضكغة، زضبكغجهو  

 تلى قكئ ة ت    أقك)  لاير با 

 قو كجتعيع  لخيكر ب لجتعيع ىياية تقسيق ى  قط غير ا  ا6
 

 ك) جعنم محج يكب بن نثيية أخر تلر   أق

 أقك) جعنم  لمحج يكبا  < خل  طط  ا1

 لببذي  جبب ي  اببي أقببك) جببعنم     InDesign ايببر تح يبب ، نحببعل باببف     ا0

  لمحج يكب  ل  ترغر أ اسخهك ثو  اير غجأا 

  اير ب  غقا  ا0

ت   ىكايم أقك)  لاير ب أ نثييجك لا تجطككق ب  أقك)  لايبر ب أ   بيحظة:

 لمحج يكب  لذي تي   كإلر جه، غأاك س ف تحجك  تلى تحرير قط جبعنم   قط جعنم

  لمحج يكب قب  ت ليع جعنم  لمحج يكبا

 خيارات تنسيق جدول المحتويات  

 قع ت ليع أن تحرير جعنم  لمحج يكب،  سجخع  تاك  لخيكر ب لجتعل بظهر ابق  

يب   كقيبر خيبكر ب    جعنم  لمحج يكب  ب لعا ك ض تاك  لخيبكر ب بجب غر  غيبط  قبعبك ت    

 أىثر أ  للكشةا 

لاحظ أن  ز ع ل ب  ب جب ل  أ قسبو  لبق ط يبجو تطبييهبك غيبط  ابي         بيحظة:

 لق ط  لمحعل أ قكئ ة ت    أقك)  لاير ا يمعقك ت ي  خيبكر ب تقسبيق  جاابة    

 لع  قطا

لع  قط أ قكئ ة ت    أقك)  لاير ،  خل قط غير  لجطبييه  قط بعخ 

 بعخيب جعنم  لمحج يكب  برتبطا  اي 
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ببن  ب عبن أن تقلبئ قبط حبرف يمعقبه تقسبيق رقبو  لصبباتةا          رقبو  لصباتة  

 يمعقك حيقذ ل تحعيع  لق ط بن قكئ ة   قك)  ب ج ل   اي يم  رقو  لصاتةا  

ت   ىقيم ترغر أ أن تج  ن أرقك  لاتكب جعنم  لمحج يبكب ككلئبكب ب يقبة أن    

  جااة، تسجخع  بصطاتكب ترقيو 

حعل  لحرنف  ل  تريع أن تاص  ك  بعخ  جعنم  لمحج يكب  ك   بعخ  ن لرقو

 لببذي يرشببع   ^tنرقببو  لصبباتة  لخكلببة كببها أ  ل ضبب   لاغل ضببي، يعبب ن حببرف      

InDesign       تلى تلر   حببرف جعنلببةا يمعقببك  خجيببكر حببرنف خكلببة أخببر ، بثبب

 خيم  ليكئ ة  يكابيةا   بن Emتا حة تلى  لي    يع ر حرف جعنلة أن بسكغة 

    قو كجتعيع  لقق  ب ج ل أ  برك  قب  أن تي   ككخجيكر حرف خبكص  جابف

 لعي تجأىع بن أاك لم تيو كج    ىيً بن  لحرغ ا

ر ببك تحجببك  تلى تالببكء قببط حببرف لجقسببيق  بسببكغة كبب   بببعخ  نرقببو  لصبباتةا   

ل  بجكابر رقبو  لصباتة تلى    يمعقك  قعئذ تحعيع  لبق ط ببن قكئ بة   قبك)  ب جب      

  لي   بن ك   بعخ  ن لرقوا

ت   ىببكن قببط غيببر   بببعخ  يج بب ن كببكلئ حببرف جعنلببة، نت   ىببكن حببرف          

( محببعل، غببأن كببكلئ حببرف  يعنلببة سبب ف يظهببر أ جببعنم  لمحج يببكب     t^ يعنلببة  

  لقكتجا  

 

ر ل يمعقك تحعيع  لحرف  لذي ياص  ك   بعخ  نرقو  لصاتة نىذلك  لق ط  ب

 تطبييه  اي هذ   لحرفا
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حعل هذ   لخيبكر للتيبر ببعخيب جبعنم  لمحج يبكب أ       ترتير  بعخيب أبجعيكً

 لق ط  لمحعل أبجعيكًا يع ن هذ   لخيكر بايعً   قع تالكء ق  ئو كسبيطة، بثب  قب  ئو    

يكً ( ترتيببكً أبجبع  0أن  0 ب اق ا يجو ترتير  بعخيب   ب  بسج يكب  بخجااة   بسج   

 ، ككللتير(ا0أن  1ل خ  اطك   لمج   ة  لخكلة كهو   بسج   

يببجو تحعيببع أسببا ب ترتيببر جببعنم  لمحج يببكب  اببي أسببك  ت ببع ل ل ببة      بيحظببة:

 ل ثيية  لاغل ضيةا لج يير ت بع ل  لا بة  لاغل ضبية، تأىبع ببن أابه لبيس هقبكل شبيئكً          

 محعلً  ثو  خل ل ة بن قكئ ة  لا ة أ ل حة  لحرنفا

أ  ل ض   لاغل ضي، ى   قصر تجو تضكغجه تلى بركب  ت ب   أقبك)     ج  بس

 لاير  يجو نض ه أ  بسج    لجكلي أسا   ل قصر  لذي غ قه ببكشر ا يمعقبك ت بيير   

 هذ   لهيع   للجري  ن طريق تحعيع رقو بسج   جعيع لق ط  لاير   لمحعلا 

يم تريببع أن تظهببر حببعل هببذ   لخيببكر ت   ىقبب  PDFتالببكء تشببكر ب برج يببة أ  

 قببعبك يببجو   Acrobatبببعخيب جببعنم  لمحج يببكب أ ل حببة  زشببكر ب  برج يببة أ     

 ا PDFتصعير  ل ثيية تلى 

حببعل هببذ   لخيببكر  قببع رغبجببك أ تضببكغة ىبب  بببعخيب جببعنم    بسببج   ن حببع

(  بجب  ة  سكغة semicolon لمحج يكب أ غير  ن حع ا تع ن  لاكلاة  بقي طة  

   ك   بعخيبا    ( هي  لاكل

 اي طبيكب  جاية يمعقك تحعيع هذ   لخيكر غيبط  قبع رغبجبك     ت    اق

أ ت     لاير ب  ب ج ل   ابي طبيبكب  جايبة تلى جبعنم  لمحج يبكب  لخبكص كبكا        

ي جبر هذ  بايعً  أ حكلة تالكء قكئ ة للإ ياكب أن   شعكم  لج ضبيتية ن لب  ر بك    

ية ااسهكا قو كإل كء تحعيع هذ   لخيكر  قع  سجخع بك لا تظهر ىقق برئي أ  ل ثي

 طبيكب  جااة أ تخ ين تلع ر ب اسخ سككية أن ترجمكب  جااة لقاس  لققا 

ت   ىكن جعنم  لمحج يكب  لخبكص كبك  جب ي  ابي قبط غيبر          لاير ب  برق ة

يسجخع   للقيو، قبو كجتعيبع ببك ت   ىبكن ببعخ  جبعنم  لمحج يبكب سيلب    لايبر           

 ىكباة   لقق ن لرقو( أن   رقك  غيط أن  لاير  غيطا 
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 إنشاء مدخلات جدول المحتويات ذات مسافة حروف جدولة بادئة  

أ أغار   حيكن، يجو تقسبيق  لحبرنف  لاكلباة كب  ببعخيب جبعنم  لمحج يبكب        

 نأرقك   لصاتكب  اي هيئة ايك) أن حرنف جعنلةا

 

 يك)جعنم محج يكب  ن بسكغكب  اي هيئة ا

 تالكء قط غير   ن ككلئ حرف جعنلةا   ا1

 لجتعيث ت ع ل ب جعنم  لمحج يكب، قو كجقايذ أي ممك ياي: ا0

  قط جعنم  لمحج يكبا حعل قبط جبعنم محج يبكب     < خل  ططTOC ،

 ثو  اير تحريرا

   جبببعنم  لمحج يبببكب  ت   ىقبببيم لا تسبببجخع  قبببط جبببعنم       < خبببل  طبببط

 (اTOCمحج يكب 

 لاير ، حعل  ل قصر  لبذي تريبع أن يظهبر بب  كبكلئ      أ قكئ ة ت    أقك)  ا0

 حرف  يعنلة أ جعنم  لمحج يكبا 

 لق ط  بعخ ، حعل قط  لاير   لذي  ج ي  اي ككلئ حرف جعنلةا  ا4

  اير خيكر ب أىثرا  ا0

 ن لبب  تمثبب   t^تأىببع بببن أن خيببكر كبب   بببعخ  ن لببرقو قببع تم ضبببطه  اببي  ا6

 ا حرف جعنلة(ا  اير ب  غق أن حاظ لاخرن 

 <قو كجتعيث جعنم  لمحج يكب، ت   تطار   بر،  ن طريق  خجيكر  طبط   ا7

 تحعيث جعنم  لمحج يكبا أن قو ك ض   لمج   ة  لقصية يعنم محج يكب جعيعا 
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 إنشاء نمط فقرة ذو مسافة حروف جدولة بادئة  

 أقك)  لاير  ل ر  ل حة أقك)  لاير ا  <ىجككة نجع نم  < خل اكغذ   ا1

 ط  لاير ، قو كجقايذ أي ممك ياي:أ ل حة ق ا0

    اير  سو قط  لاير   بطبق  اي  بعخيب أ جعنم  لمحج يكب  لخبكص كبك 

 اير  ب لنجةا

 بن قكئ ة  لا حة،  خل قط غير  جعيعا 

  لخ   سو، حسر  ل رنر ، لق ط  لاير ا  ا0

  اير حرنف جعنلةا  ا4

يبر  ابي  بسبطر     ، ثبو  ا قو كجتعيع أيي اة حرف  يعنلة  لمحك ي لاي    ا0

 ل ض   يبة اهكية حرف  يعنلةا 

 لابكلئ،  ىجر ايطة  ا(ا  ا6

 حعل قط أخر، حسر بك تريع، ثو  اير ب  غقا  ا7

 تحديث جدول المحتويات  

جببعنم  لمحج يببكب هبب  ليطببة بببن محج يببكب نثييجببكا ت   حببعل ت ببيير أ تببرقيو           

كلبر أخبر  برتبطبة    لاتكب نثييجك أن ت   ق يم كجترير  ل قبكنين  لرئيسبية أن أي  ق  

ب  بعخيب جعنم  لمحج يكب، غأاك سب ف تحجبك  تلى ت بكل  ت ليبع جبعنم  لمحج يبكب       

 لعي يجو تحعيثها

  غجأ  ل ثيية  ل  تحج ي  اي جعنم  لمحج يكبا  ا1

 قو كجقايذ تحع   لخيكر ب  لجكلية: ا0

        ل    ت يير ب أ بعخيب جبعنم  لمحج يبكب، قبو كجتريبر نثييجبك أن  ل ثبكئق

ة أ  لعجكب، نلا تيبو كجتريبر  لمج   بة  لقصبية  لخكلبة بجبعنم  لمحج يبكب         بج  ق

 ااسهكا

         لج يير  لجقسييكب  بطبيبة  ابي  قب  ن أن ببعخيب أن أرقبك  لباتكب جبعنم

  لمحج يكب، قو كجترير أقك)  لحرنف أن  لاير ب  برتبطة كهذه  ل قكلرا
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   ،أن  0، 0، 1لج يير ىياية ترقيو  لصاتكب   اي سبي   بثبكمi ،ii ،iii ،)

 قو كج يير ترقيو  ليسو أ  ل ثيية أن  لعجكبا  

     لجتعيع  ق  ن جعيع، قو كج    أقك) غير ب أخبر  أ جبعنم  لمحج يبكب

أن قببو ك  بب  تقسببييكب تضببكغية  اببي بببعخيب جببعنم  لمحج يببكب أن حببرر قببط جببعنم  

 اTOC لمحج يكب 

 تحعيث جعنم  لمحج يكبا  < خل  طط  ا0

 ول المحتويات  تحرير جد

ت   ىببكن جبببعنم  لمحج يببكب  لخبببكص كببك  جبببك  تلى  لجتريببر، غ ايبببك كجتريبببر     

 لاير ب   لاية أ  ل ثيية نليس تحرير  لمج   ة  لقصية  لخكلة بجعنم  لمحج يبكب  

ثبو تيب   كج ليببع جبعنم محج يببكب جعيبعا ت   ق ببيم كجتريبر  لمج   ببة  لقصبية  لخكلببة       

ع هببذه  لج ببعييب  قببع قيكبببك كج ليببع جببعنم     بجببعنم  لمحج يببكب، غإاببك سبب ف تايبب   

محج يببكب جعيببعا لببقاس  لسبببر، يجببر  ايببك تحريببر   قببك)  بسببجخعبة أ تقسببيق   

 بعخيب جعنم  لمحج يكب كعلًا بن تقسيق جعنم  لمحج يكب ببكشرً ا

 

 إنشاء فهرس 

 حول الفهرسة  

يمعقببك تالببكء غهببر  كسببيط باببكتيأ  لبتببث أن تالببكء لليبب  شببكب  تاصببياي         

 ا بكب  لعجكب  لخكص ككا زالكء غهر ، يجر أن تيب   ك ضب  بببرا  لاهبر  أ     ب

 لببقق أنلًاا حيببث تيبب   كببركط ىبب  ببببرا غهببر  ببب   لعا ببة، ن لبب  تسبب ي  قبب  ن،  

 ن ل  تريع أن تظهر أ  لاهر ا

 قع قيكبك كج ليع  لاهر ، يجو سرل ى   ق  ن نب ه رقو  لصاتة  لب  ي جبع   

، نهعببذ (ا A ،B ،Cيب أبجببعيكً طبيببكً لببرظن    قسببك     كهببكا يببجو ترتيببر  بببعخ  

يجع ن بعخ   لاهر  بن ب ضب ك  نهب   بصبطاأ  لبذي يبتبث  قبه  ليبر ء( بيلابكً         

تبك  رج  لاتة  رقو لاتة أن اطك  لاتكب( أن  رجب  تببكلليا  برجب   لجببكللي     
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أ  لاهبر   ي جه  ليكرئ تلى ببعخيب أخبر    ” ر ج  أي كً،“أن ” ر ج “ لذي يسبيه 

 كعلًا بن رقو لاتةا 

 

 أج  ء بن غهر 

 أا  ق  ن

 با رأ  قسو

  ا بعخ  غهر 

 لا بعخ  غر ي

 هبا ب ض ك

 نا برج  لاتة

 اا برج  تبكللي

 

 بيحظكب  جصر  زالكء غهر 

تن تالكء غهر  ىكبب  نجيبع  لجخطبيط ببن شبأاه ج ب   ل لب م لا  ا ببكب أ         

ج بببر  هقبببك لبببب ض  زرشبببكل ب  لببب  يجبببر  نثييجبببك سبببهيً ككلقسببببة لايبببر ءا سببب ف ا

 بر  كتهك:

    غعر أ شع   لاهر   لذي تريعها  عل بسج يكب  ب ض  كب  لب  سب ف

 ج ي  ايهك  لاهر ؟ ه  سجي   كقي   ليكرئ تلى ب ض  كب أخر  بج اية ككب ض ك 

 لحكلي؟ ه  غهر  كسيط  ن ىا كب بحث ىكأ أ  ترغبر أ نجب ل غهبر  أىثبر     
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 اببي بر جبب  تبكلليببة برتبطببة ككب ضبب  كب نقكئ ببة بببن  بصببطاتكب        ت ييببعً   جبب ي 

  بعكغئة؟

        ت ق   ل سكئ   بخجااة  ل  قع يسبجخعبهك  ليبكرئ لابتبث  بن ب ا ببكبا ببن

 لمحج   أن يبتث قكرئ بك  ن ب ا ببكب خكلبة ككلحي  ابكب  بن طريبق  لبتبث تحبيم        

beasts كيق ك   خر يبتث تحيم  wildlife  أنfaunaا 

   عخيب غهببر   قببعبك يعبب ن محجبب    ل ثييببة بسببجيرا ت   ق ببيم        أضببف ببب

بحببذف أجبب  ء ىبببير  بببن  لببقق لاحيببكً، غإاببك قببع تايببع جبب ء بببن أ  ببكم  لاهرسببة     

  لخكلة ككا

    يسببجخع   لاهببر  جيببع  لجخطببيط  ب ضبب  كب كصبب ر  بجقكسببيةا بببن أىثببر

 catsبلكى   لاهرسة شي  كً ه   لخاط ك   لحرنف  لعبير  ن لحرنف  لص ير   

(ا  سببجخع  قكئ ببة  ب ضبب  كب ل بب كن catsن cat( نلببي ة  باببرل ن ي بب   Catsن

 تقكسق نت  غق  بصطاتكبا

           ر ج   لاهر   لخبكص كبك  بع  ببر ب قبب  أن تيب   كإاجبك   لاهبر   لقهبكئيا

 بحببث  ببن  بببعخيب  بعببرر  نبسببكحكب  ب ضبب  كب  ل بب ياة ن  خطببكء  زبيئيببة  

يجبة لاسبجخع    لعجككبة بحبرنف ىببير  نلب ير   غ ابي        ن لعا كب  ل ير بجقكسية اج

 cheetahsن cheetahن Cheetahببببب   InDesignسبببببي   بثببببكم، يج كببببب  

 ى عخيب  جااةا

 

 سير  ل    زالكء غهر 

 زالكء غهر ،  تب   لخط  ب   سكسية  لجكلية:

تسك عل قكئ بة  ب ضب  كب  ابي ضب كن      ا تالكء قكئ ة ب ض  كب   خجيكري(ا1

 ج  غق ك  بعخيب غهرسكا ل

ا تضكغة ببرا ب غهر ا قو كإضكغة ببرا ب غهر   اي لباتكب نثييجبك  لب     0

 تريع أن يلير بعخيب  لاهر  تليهكا

ا يي   ت ليع  لاهر  كإالكء مج   ة بعخيب لا برا ب نأرقك  ا ت ليع  لاهر 0

  لصاتكب  بصكحبة لهكا
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 سجخع  بلشر  لقق  لمح    زتمك   تعغق  لمج   ة  لقصية  لخكلة ككلاهر ا 4

تببعغق  لاهببر  تلى تطببكر اببق جعيببعا أ ب ظببو   حيببكن، سبب ف تحجببك  تلى أن يبببعأ      

 لاهببر   اببي لبباتة جعيببع ا ك ببع قيكبببك كإتمببك  تببعغق  لاهببر ، يمعقببك تقسببيق      

  لصاتكب ن لاهر ا 

س ف تي   كجعر ر هذه  لخط  ب  بع  ببر ب لججهيب   لاهبر   لخبكص كبك تلى       

  لقلرا

 نظرة عامة على لوحة الفهرس  

 <أاببيم تيبب   كإالببكء نتحريببر نب كيقببة  لاهببر  ككسببجخع   ل حببة  لاهببر   اكغببذ    

 لاهر (ا تحج ي  لا حة  اي حبكلج : حكلبة برجب  نحكلبة ب ضب كا       <ىجككة نجع نم 

أ حكلببة برجبب ، ي ببر  قسببو  ب كيقببة بببعخيب غهببر   ل ثييببة أن  لعجببكب  لحببكلي     

، ي ببر  قسببو  ب كيقببة  ب ضبب  كب غيببط نلا ي ببر  أرقببك    ىكباببةا أ حكلببة ب ضبب ك

 لصاتكب أن  بر ج   لجبكلليةا تسجخع  حكلة ب ض ك زالكء هيعب   لاهبر ، كيق بك    

 تسجخع  حكلة برج   قع قيكبك كإضكغة بعخيب غهرسكا

أ حكلببة برجبب ، يببجو ترتيببر بببعخيب  لاهببر  طبيببكً لاتببرنف   بجعيببة نيببجو        

يبكً لاتبرفا تمعقبك  بثاثبكب  لمجبكنر  لا بعخيب ببن تيابيق         تيسي هك تلى أقسك  طب

 نتمعيع  بعخ  ل ر   بعخيب  لار ية نأرقك   لصاتكب ن بر ج   لجبكلليةا

تظهر   ى  ل  لجكلية ب ض  بر ج   لصاتكب لجلير تلى بعخيب  لاهر   ل  

 بن  لمحج   أن لا يجو ت  يقهك أ  لاهر   لقكتج:

PB ل  ق ببة  اببي ل حببة  لاصببقا لببن تظهببر هببذه  بببعخيب أ  بببعخيب  لاهببر   

  لاهر   لقكتجا 

HL    ببببعخيب  لاهبببر   ل  ق بببة  ابببي  لطبيبببكب  بخجايبببةا  قبببع قيكببببك كج ليبببع

  لاهر ، لعيك خيكر يمعقك بن ت    هذه  بعخيبا 

PN     ببببعخيب  لاهبببر   ل  ق بببة أ  لبببقق غبببير  لظبببكهرا  قبببع ت ببب يقك لهبببذه

 هر   لقكتج، غإاهك تظهر كعنن أرقك  لاتكبا  بعخيب أ  لا
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بببعخيب  لاهببر   ل  ق ببة  اببي  لصبباتة   سكسببيةا لببن   (Master  سكسببي  

 تظهر هذه  بعخيب أ  لاهر   لقكتجا 

 Ctrl اير  بثاث لج عيع أن تيايق بعخ  بابرلا  سبج ر أ  ل ب ط  ابي باجبكح      

 أ حكلبببة اظبببك    Command( أن باجبببكح Windows أ حكلبببة اظبببك   لجلببب ي    

( ن اير  بثابث لج عيبع أن تيابيق ىب   ببعخيب  لار يبة لبذلك        Mac OS لجل ي  

  بعخ ا

 خل تحعيث ب كيقة بن خيم قكئ ة ل حة  لاهكر  لجتعيث قسو  ب كيقةا يع ن 

هذ   لخيكر بايبعً  خكلبةً ت   ىقبيم قبع ق بيم كبكلجترير أ  ل ثييبة كصب ر  ىببير  أن          

  ب  لاهر  أ اكغذ   ل ثييةاق يم كجتريك ببرا

 إنشاء قائمة موضوعات لفهرس  

يمعقببك تالببكء أن تلر   قكئ ببة ب ضبب  كب ليسببجخع   ىقيطببة كع يببة زالببكء       

بببعخيب غهببر ا  قببع قيكبببك كإضببكغة بببعخيب  لاهببر  غي ببك ك ببع، غإاببه يمعقببك   

تحعيع ب ض  كب بن قكئ ة  ب ض  كب  كعلًا بن ىجككجهو ى  بر ( لاجأىع بن أن 

  ب ا بكب  ل  تميم غهرسجهك بج  غية  بر  ل ثيية أن  لعجكب  لخكص ككا

يمعقببك تالببكء أن تحريببر قكئ ببة  ب ضبب  كب ككسببجخع   ل حببة  لاهببر  أ حكلببة   

ب ض كا ب  بيحظة أن حكلة ب ض ك ت ر   ب ض  كب غيبط، أببك ب كيقبة ببعخيب     

،  ايببك ككسببجخع   حكلببة   لاهببر  نأرقببك   لصبباتكب  برتبطببة كهببك ن بر جبب   لجبكلليببة  

 برج ا
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 ل حة  لاهر  أ حكلة برج    اي  ليسكر( نأ حكلة ب ض ك   اي  لي  (

 

تظهر  ب ض  كب  ب ج ل  أ قكئ بة  ب ضب  كب أ شكشبة ببعخ  غهبر  أي بكًا       

زالكء بعخ  غهر ، حعل  ب ض ك ثو  ركطه كصباتة أن برجب  تببكلليا يبجو  سبجب كل      

   اة   ل  ليس لهك لاتة أن برج  تبكللي(  قع ت ليع غهر ا ب ض  كب غير  بسج

تالكء قكئ ة ب ض  كب قب  تضكغة بعخيب غهر  هي   اية  خجيكريةا أ ىب   

بببر  تيبب   كإالببكء بببعخ  غهببر ، غببإن  ب ضبب ك  لخببكص كهببك تببجو تضببكغجه تلى قكئ ببة      

  ب ض  كب تايكئيكً ليسجخع    بسجيبايا

 

 ة  ب ض  كبتضكغة ب ض  كب تلى قكئ 

  لاهر  ل ر  ل حة  لاهر ا  <ىجككة نجع نم  < خل اكغذ   ا1

 حعل ب ض كا  ا0

 خل ب ض ك جعيع بن خبيم قكئ بة ل حبة  لاهبر  أن  ايبر أيي ابة جعيبع أ         ا0

 أسا   لا حةا 
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 قو كجقايذ تحع   لخيكر ب  لجكلية: ا4

          ،أسبببا  بسبببج يكب  ب ضببب ك،  ىجبببر  سبببو  ب ضببب ك   ابببي سببببي   بثبببكم

animals )    أ  برك    نما زالكء ب ض ك غر ي،  ىجبر  لاسبوcats   أ  بركب )

تبببجو تا حجهبببك  يبببع ر بسبببكغة ككلئبببة أسبببا       « cats» لثبببكايا نأ هبببذ   بثبببكم غبببأن    

«animals زالكء ب ض ك غر ي أسا  ب ض ك غر ي،  ىجر  سو  «اCalicos )

 أ  برك   لثكلث نهعذ ا

     لار يبة أ  برك بكب  لثكايبة ن لثكلثبة     حعل ب ض ك ب ج لا ألخب   ب ضب  كب

 ن لر ك ةا

 ايببر تضببكغة، زضببكغة  ب ضبب ك  لببذي سبب ف يظهببر أ شكشببة ب ضبب ك جعيببع   ا0

 ى ك يظهر أ ل حة  لاهر ا 

  اير  ل ر تم  قع  اجهكئك بن تضكغة  ب ض  كبا  ا6

  لحذف ب ض ك ق يم كإلخكله،  اير تم، ثو حعل  ب ض ك أ ل حة  لاهر  ثو

  بعخيب  لمحعل ا اير ار حذف 

 

 أخر  InDesignتلر   ب ض  كب بن نثيية 

  خل تلر   ب ض  كب بن خيم قكئ ة ل حة  لاهر ا  ا1

حعل  ل ثيية  ل  تحج ي  اي ب ض  كب  لاهر   ل  تريع تلر جهك ثبو  ايبر    ا0

 ار غجأا 

 تحرير ب ض ك غهر 

غهبر ا أببك    سجخع  ل حة  لاهر  لجترير  ببعخيب قبب  أن ك بع قيكببك كج ليبع      

ت   ق يم ك    ت يير ب أ  لاهر  ااسه، غإاك س ف تايع هذه  لج يير ب  قع ت كل  

 ت ليع  لاهر ا

  غجأ نثيية تحج ي  اي ب ض  كب  لاهر ا  ا1

 أ ل حة  لاهر ، قو كجتعيع ب ض كا  ا0

 أ قسو  ب كيقة،  اير  ب ض ك اير  ب لنجة لعي تج عن بن تحريرها  ا0

 بك تريع ثو  اير ار ب  غقا  قو كجترير  ب ض ك حسر ا4
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 إضافة مدخلات فهرس  

يمعقك تالكء بعخيب غهر  ككسجخع   ل حة  لاهر  أ حكلة برج ا يجع ن 

بببعخ   لاهببر  بببن جبب ئ : ب ضبب ك نبرجبب ا بببن  ب عببن ت ريببف  ب ضبب  كب أنلًا     

ككسجخع   قكئ ة  ب ض  كبا بن  ب عن أن تع ن  بر ج  أرقك  لاتكب أن بر ج  

 لية ب ض  كب أخر اتبكل

 

 ل حة  لاهر  أ حكلة  برج 

 أا بعخ 

 با بعخ  غر ي

  ا برج  لاتة

 لا برج  تبكللي

 

تم تلر   ببرا  لاهر   قع كع ية  لعا ة  ل  ق ة ككلقق  لمحبعل أن حيبث ت بر     

تظهببكر  <ايطببة  زلر  ا يمعقببك  ببر  ببببرا ب  لاهببر   ببن طريببق  خجيببكر ىجككببة   

  لحرنف  بخجايةا
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 غة بعخ  غهر تضك

، ضبب  ايطببة تلر    لببقق حيببث تريببع أن يظهببر   ككسببجخع   أل    لعجككببة  ا1

 ببرا  لاهر  أن قو كجتعيع  لقق أ  ل ثيية ليسجخع   ىأسك  برج   لاهر ا 

أ حكلبة ت   ىببكن  لببقق  لمحبعل  جبب ي  اببي رسب بكب ل خبب   لسببطر أن حببرنف    

بكب ل خب   لسبطر( سب ف    خكلة، غأن ك ض  لحرنف  بث  بببرا ب  لاهبر  ن لرسب    

نربب ا   emيجو  سبجب كلهك خبكر  بركب  بسبج    ب ضب كا حبرنف أخبر ، بثب  شبر)          

 (ا0^أن  ^_حي    لقسخ يجو تح ياهك تلى حرنف أنلية   اي سبي   بثكم، 

  لاهر  ل ر  ل حة  لاهر ا  <ىجككة نجع نم  < خل اكغذ   ا0

 حعل برج ا  ا0

   لعجكب، حعل ىجكبا ل ر  بعخيب  لاهر   ي نثكئق باج حة أ ا4

 خل برج  لاتة جعيع بن خيم قكئ ة ل حة  لاهر ا  أ حكلة  ع  ظه ر  ا0

هذ    بر، تأىع بن تحعيع برج  نىذلك بن نج ل ايطة تلر   أن ابق محبعل أ   

  ل ثييةا( 

 زضكغة اق تلى برك  بسج يكب  ب ض  كب، قو كجقايذ أي ممك ياي: ا6

 Tبي   بثكم زالكء بعخ  كسيط لاهر    اي سcats   ىجبر  ببعخ  أ  ،)

أنم برك  بسج يكب  ب ض  كبا  ت   تم تحعيع اق بك، غإن هذ   لقق يظهر أ برك  

 بسج يكب  ب ض  كبا(

   زالكء بعخيب نبعخيب غر ية،  ىجر  سو  بعخ   لرئيسي   اي سبي

 لار يبة   ( أ أنم برك  بسج يكب  ب ض  كب ثبو  ىجبر  ببعخيب   animals بثكم، 

 cats نCalicos        أ  برك كب  لجكليبةا حسبر  ل برنر ،  ايبر سبهو أ ابي أن سبهو )

 أسا  لج يير ب  ض   ل قصر كأ اي أن أسا   ل قصر  لمحعلا
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بعخ  غهر  أ برك  بسج يكب  ب ض  كب   اي  ليسكر( نبظهر  ل قكلر  لقكتجة 

 أ  لاهر    اي  لي  (

 

   لاخجيكر  ل  ق ة كأسا   للكشة اير  ب لنجةا اير أي ب ض ك أ قكئ ة 

لج ببيير أسببا ب ترتيببر  بببعخ  أ  لاهببر   لقهببكئي،  سببجخع  برك ببكب ترتيببر  ا7

(، D كعلًا بن  Vتحيم  de la Vegaككسجخع  ا  اي سبي   بثكم، للتير  ب ض ك 

أ بركبب   de la Vegaأ بركبب  ترتيببر ك  سببطة ن   Vegaيجببر أن تيبب   كعجككببة   

  كا بسج    ب ض

 ى ك يمعقك تحعيع أسا ب  للتير للأرقك  ن لرب ا ن لا كبا 

 تحعيع ا ك بعخ  غهر : ا8

    زالببببكء بببببعخيب غهببببر  ن لبببب  لهببببك اطببببك  لبببباتكب  بثببببcats 80–

 (، خل  لخيكر  لذي ي لف  ر   بعخ  أ قكئ ة  لق كا  87

   زالببكء بببعخ  غهببر  كببعنن رقببو لبباتة، حببعل تييببكف اطببك   لصبباتكب أ

ككةا ككلرغو بن أاه لن تظهر أرقك   لصاتكب أ  لاهر   لقكتج، تلا أن رقبو  قكئ ة ىج

  لصاتة س ف يظهر ك  ق س  أ ل حة  لاهر ا

     زالكء بعخ  غهر  يلير تلى بعخ  أخر، قو كجتعيع أحع خيبكر ب  بر جب

كم  لجبكللية   اي سبي   بثكم ر ج  أن ر ج  أي ك( بن قكئ ة  لق ك  يكابية، نقو كإلخ

 سو  بعخ  أ برك   لقق  لخكص ككب ض ك  بلكر تليه أن  ستر  بعخ   ب ج ل ببن  
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 ليكئ ة  ل  ق ة كأسا  تلى بركب   ب ضب ك  بلبكر تليبها يمعقبك أي بكً تخصبيق كقب ل         

ر ج  نر ج  أي كً  ب رنضة أ بعخيب  بر ج   لجبكللية  ن طريق تحعيع تخصيق 

 لعجككة  يكابيةا  برج  تبكللي بن خيم قكئ ة  

زكببر ا بببعخ  غهببر  ب بب ، قببو كجتعيببع  سببجبع م قببط رقببو ثببو حببعل قببط    ا9

  لرقو  يعيعا  

 زضكغة بعخ  تلى  لاهر ، قو كجقايذ أي ممك ياي: ا15

    ايبر تضببكغة زضببكغة  بببعخ   لحببكلي نلا  يبع بببن  بببعخيب،  تببرل  للكشببة 

 باج حةا

       كلبة كبكلقق  لمحبعل أ     اير تضبكغة  لعب  زيجبكل ىب   لقسبخ  ب جب ل   لخ

اكغذ   ل ثيية نتالكء ببرا غهر  لع  اسخة ببقهوا يعب ن تضبكغة  لعب  بجكحبكً ت        

 ىكن هقكل اق أ  ل ثيية محعلً ا

 اير ب  غق زضكغة بعخ   لاهر  نتغي   للكشةا  

ت   ق يم كقير تل كء   بر ك ع اير تضكغة، غأن  بعخيب  ل  قع ق يم  بيحظة:

تر جبب  برجبب  لبباتة جعيببع زا لببة هببذه      <جو تا لجهببكا  خببل تحريببر   كإضببكغجهك لببن يبب  

  بعخيبا

 زغي   للكشة،  اير ب  غق أن تما  ا11

 

 غهرسة ىا ة أن جماة أن قكئ ة كسر ة

يمعقك غهرسة ىا كب بارل  أن جماة أن قكئ ة ىا كب أن قكئ ة جم  كسبر ة  

 ابي  خجصبكرين    InDesignن لك  ن طريق  سجخع    خجصكر ب  لاهرسةا يج رف 

أثببق  لااهرسببة: أحببعه ك بببعخيب  لاهببر   لييكسببية، ن  خببر للأسمببكء  ل اببوا ييبب     

 خجصكر  سو  ل او كإالكء بعخيب غهر   ن طريق  عس ترتير  لاسو ممك يبللي  

تلى ترتيبهك أبجعيكً طبيكً ليسو   خبيرا ككسبجخع بك لهبذ    سبا ب، يمعقبك تظهبكر       

  نم نلعقبه يظهبر أ  لاهبر  برتببكً طبيبكً ليسبو   خبيرا         لاسو أ  ليكئ ة ككلاسبو  

بببن  لمحج بب  أن يظهببر أ  لاهببر  ىببب   James Paul Carter اببي سبببي   بثببكم 

Carter ،James Paulا 
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ز ع ل قكئ ة  لاهرسة، قو كاص  ى   قصبر تريبع غهرسبجه ككسبجخع   أي ممبك      

+  Shiftكسبببيطة   أن  يببببة اهكيبببة  لسبببطر   Returnيابببي:  يببببة اهكيبببة  لسبببطر    

Return أن حرف جعنلة )tab   أن بسكغة ككلئة لاي    يع ر حرف جعنلةShift 

 +Tab   أن غكلببباة بقي طبببة )semicolon   أن غكلببباةcomma   ا ييببب    خجصبببكر

  لاهرسة كإضكغة ببرا أبك  ى  بعخ  نيي   ك ض  ى   ل قكلر أ  لاهر ا

 جهك بن خيم اكغذ   ل ثييةا قو كجتعيع  لعا ة أن  لعا كب  ل  تريع غهرس ا1

 قو كجقايذ تحع   لخيكر ب  لجكلية: ا0

  لاعا كب أن  ي    لييكسية،  ض ط باكتيأShift+Alt+Ctrl أ حكلة   +

+   أ حكلبة اظبك    Shift+Option+Command( أن Windowsاظك   لجل ي  

 (ا Mac OS لجل ي  

        خبير،  ضب ط بابكتيأ    للأسمكء  ل او  ل  تريبع غهرسبجهك ككسبجخع    لاسبو

Shift+Alt+Ctrl    أ حكلبببببببببببببببببببة اظبببببببببببببببببببك   لجلببببببببببببببببببب ي   +Windows أن )

Shift+Option+Command  أ حكلة اظك   لجل ي   +Mac OSا) 
تببجو تضببكغة ببببرا  لاهببر  ككسببجخع    ز ببع ل ب  لاغل ضببية  لخكلببة أ كع يببة      

  لجتعيع أن أ كع ية ى   قصر محعلا

   ن   سمببكء  لبب  تحجبب ي  اببي ليببر، قببو    لاهرسببة   سمببكء   خببير   برىبببة أ

كج بب   بسببكغة غببير غكلبباة ن حببع  أن أىثببر كبب   لعا ببكبا  اببي سبببي   بثببكم، ت     

كبعلًا ببن   ” Carter“ك  سبطة  ا” James Paul Carter Jr“ىقيم تريع غهرسبة  

“Jr”ض  بسكغة غير غكلاة ك  ا ،“Carter ” ن“Jr ”زلر   بسبكغة غبير غكلباة،    ا 

 بسكغة غير غكلاةا( <   بسكغة كسيطة تلر < خل ىجككة 

 

 تالكء بعخ  جعيع بن بعخ  ب ج ل

أ أغار   حيكن، غأن ااس  ب ض ك  لذي تي   كاهرسجه يظهر أ أببكىن أخبر   

بج ببعل  ل خبب  اطببك   ل ثييببة أن  لعجببكبا  قببع حببعنل  لببك، غأاببه يمعقببك تالببكء       

هبر   لخبكص كبك    بعخيب غهر  بج عل  ببقية  اي ببعخيب أخبر  ب جب ل  أ  لا   

 ككلا   ل  كن  لج  غقا
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أ اكغذ   ل ثيية،  اير ايطة  زلر   أن حبعل ابق حيبث تريبع أن يظهبر بببرا        ا1

  لاهر ا  

أ ل حة  لاهر ، حعل برجب  ثبو قبو كج ريبر قسبو  ب كيقبة تلى  ببعخ   لبذي          ا0

 تريع اسخها 

 قو كجقايذ تحع   لخيكر ب  لجكلية: ا0

  برا  لاهر   قع ايطة  زلر   أن  قع زلر   ب  ستر بعخ  تلى ار جعيع

 كع ية  لقق  لمحعلا

       حعل بعخ  بن خيم قسو ب كيقة ككلا حة ثبو  سبج ر أ  ل ب ط  ابي باجبكح

Alt   أ حكلببببة اظببببك   لجلبببب ي Windows أن باجببببكح )Option   أ حكلببببة اظببببك 

( ن اير ار بعخ  جعيعا س ف تظهر شكشة برج  لاتة جعيبع  Mac OS لجل ي  

اببي ب ا بببكب  ببن  بببعخ   لمحببعلا قببو ك  بب  أي ت ببيير ب ثببو  ايببر تضببكغة أن   محج يببة  

 ب  غقا

هقكل ح  كعي ، حيث يمعقك تالبكء قكئ بة ب ضب  كب ثبو تحعيبع  ب ضب  كب       

 بن  ليكئ ة ىا ك ق يم كإالكء بعخيب غهر ا

 

  لاهرسة  قع  ل ث ر  اي أي ت  جع جعيع لاعا ة تايكئيكً

  ي ببع طرييببة غ كلببة لاهرسببة ىبب  بببر  ت  جببع  تن  سببجخع    لخيببكر تضببكغة  لعبب

بصببببطاأ محببببعل أ نثييببببة أن ىجببببكبا  قببببعبك تيبببب   كقيببببر تضببببكغة  لعبببب ، ييبببب    

InDesign         كإالببكء ببببرا ب غهببر   قببع ىبب  بببر  ت  جببع لاعا ببكب  لمحببعل  أ

نليس  لقق  لمحعل أ  للكشةا  يمعقبك غي بك ك بع حبذف  ببعخيب  لب        — ل ثيية

 هكبةا(تلير تلى ب ا بكب غير 

غيبط ككلعا بكب    InDesign قع  لبتث  بن تعبر ر ب  لبقق  لمحبعل، ي جبع      

 لعكباة نتر  ي   اية  لبتث حكلة  لحرنف  ىبير  أ  ل ير (ا  ابي سببي   بثبكم،    

 cheetahsغأابببببه لبببببن يبببببجو غهرسبببببة أي ببببببن  cheetahت   تم تحعيبببببع ىا بببببة 

 اCheetahن
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 ث  قها أ اكغذ   ل ثيية، حعل  لقق  لذي ترغر أ  لبت ا1

 أ ل حة  لاهر ، حعل برج ا  ا0

 زالكء بعخيب  لاهر   ي نثكئق باج حة أ  لعجكب، حعل ىجكبا  ا0

  خل برج  لاتة جعيع بن خيم قكئ ة ل حة  لاهر ا  ا4

ببببرا ب غهببر  لعبب   لقصبب ص    InDesign ايببر تضببكغة  لعبب ا ي ببيف    ا0

ي غإاببه بببن  بقببكظر  لاببقق  لمحببعل، ك ببض  لقظببر  ببن ى اببه تمببيم غهرسببجه، نككلجببكل    

  لمحج   أن يقجج  ن هذ  بعخيب بج عل  لقاس  لعا ة أن  ي اةا 

 

 تحرير بعخ  غهر 

لج يير ب ض ك   اي سبي   بثكم، ت بكل  تسب يجه أن تطبيبق أسبا ب ترتيبر جعيبع       

 ايببه( نتحببعيث ىبب   بببعخيب  لبب  تسببجخع  هببذ   ب ضبب ك تايكئيببكً، قببو ككسببجخع    

لج يير ى  بعخ   اي حعي،  سجخع   لحكلة برجب ا  ل حة  لاهر  أ حكلة ب ض كا 

أ  لحكلببة برجبب ، يمعقببك تضببكغة بر جبب  تبكلليببة أن تيجببكل ببببرا  لاهببر   بببرتبط     

  رج  لاتةا

  غجأ نثيية تحج ي  اي بعخيب  لاهر ا  ا1

 أ ل حة  لاهر ، قو كجقايذ أي ممك ياي: ا0

        ب  لب   قو كجتعيع  لحكلة ب ضب ك لجتريبر ب ضب ك ثبو تحبعيث ىب   ببعخي

 تسجخع  هذ   ب ض ك تايكئيكًا

 قو كجتعيع  لحكلة برج  لجترير بعخ  بارلا 

أ قسو  ب كيقة، قو كجتعيع بعخ  أن برج  لاتةا لجتعيع برج  لباتة،   ا0

 قو كجتعيع أيي اة  لصاتة  ل  ق ة كأسا   بعخ ا 

  اير  بعخ  أن برج   لصاتة اير  ب لنجة لجتريرها  ا4

  اير ار ب  غقا  قو كجترير  بعخ  ثو ا0
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 خيارات نطاق الصفحات في الفهارس  

يمعقك تالكء بعخيب غهبر  بحيبث تحجب ي  ابي اطبك  ببن  لصباتكب   ابي         

( كببعلًا بببن رقببو لبباتة باببرلا تحجبب ي قكئ ببة  لعجككببة   cats 80–87سبببي   بثببكم، 

  ب ج ل  أ شكشة برج  لاتة جعيع  اي  لخيكر ب  لجكلية لقطك   لصاتكب:

 

 لا يمجع اطك   لصاتكب خكر  حعنل  لصاتة  لحكليةا   لحكلية  لصاتة

يمجع اطك   لصاتكب بن ببرا  لاهر  تلى  لج يير  لجكلي  تلى ت يير  لق ط  لجكلي

 أ قط  لاير با 

يمجبببع اطبببك   لصببباتكب ببببن بببببرا  لاهبببر  تلى   تلى  لاسبببجخع    لجبببكلي لابببق ط

لايببر ب  لمحببعل أ قكئ ببة أقببك)   لصبباتة  لبب  ي جببع غيهببك  لجعببر ر  لجببكلي لببق ط    

  لاير با 

يمجببع اطببك   لصبباتكب بببن ببببرا  لاهببر  تلى اهكيببة  تلى اهكيببة  لمج   ببة  لقصببية

 بقظ بة تطكر ب  لقق  لحكلية ن ل  تحج ي  اي اقا 

 يمجع اطك   لصاتكب بن ببرا  لاهر  تلى اهكية  ل ثييةا  تلى اهكية  ل ثيية

اتكب بببن ببببرا  لاهببر  نحجببي اهكيببة  ليسببو  يمجببع اطببك   لصبب تلى اهكيببة  ليسببو

  لحكلي ى ك ه  محعل أ ل حة  لصاتكبا 

يمجع اطك   لصاتكب بن ببرا  لاهر  تلى اهكية  بعل    لجكلية بن  لاير ب #تلى 

  لاير ب  لمحعل أ  برك   لمجكنر أن تلى اهكية ى   لاير ب  ب ج ل ا 

ببن بببرا  لاهبر  تلى اهكيبة      يمجبع اطبك   لصباتكب     لجكلية بن  لصباتكب  #تلى 

  عل  لصاتكب  لمحعل أ  برك   لمجكنر أن تلى اهكية ى   لصاتكب  ب ج ل ا 

 تييكف     اطك   لصاتكبا  تييكف اطك   لصاتكب
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 إضافة مرجع تبادلي إلى فهرس 

 بر ج   لجبكللية بك هي تلا بعخيب غهر  تلير تلى ببعخيب برتبطبة كهبك كبعلًا     

ا يمعقك تالكء برج  تببكللي ككسبجخع   ل حبة  لاهبر ا ببن  ب عبن       بن رقو لاتة

 أن تخع   بر ج   لجبكللية  عيع بن   غر   أ  لاهر :

         تي    بر ج   لجبكلليبة كجج يب   بصبطاتكب  بج بكرف  ايهبك بب  بر لغكتهبك أ

ا Animalsا ر جبب  Fauna ل ثييببة أن  لعجببكب  لخببكص كببكا  اببي سبببي   بثببكم،      

  ب  بر جبب   لجبكلليببة لا تحجبب ي  اببي برجبب  لبباتة، حيببث أاهببك تلببير تلى   بببعخيب

  بصطاتكب  بعكغئة ن ل  تم غهرسجهكا

   تلبببير  بر جببب   لجبكلليبببة تلى ببببعخيب أخبببر  برتبطبببة كهبببك نلعقهبببك ليسبببيم

ا أ هذه  لحكلة، Wildcatsا ر ج  أي ك Catsبعكغئة ب ض كا  اي سبي   بثكم، 

اي برج  تبكللي نىذلك أرقك  لاتة ناأن بعخيب غر ية  ج ي بعخ   لاهر   

 ن ل  تلير ببكشر  تلى ب ض ك  بعخ ا

 

 ا  كن بن  بر ج   لجبكللية

 (See alsoأا برج  تبكللي ب ا بكب برتبطة كه  ر ج  أي كً(  

 (Seeبا برج  تبكللي بصطاأ بعكغئ  ر ج (  

 

غأابه يمعقبك أي بكً تحعيبع      ،InDesign قع قيكبك كإالكء برجب  تببكللي أ   

هي اص ص ثككجةا  قعبك تي   ككخجيبكر  « ر ج  أي كً»ن « ر ج »سككق لا رج   لجبكلليا 

 بعل  لسبككق  لخبكص كبكبرج   لجببكللي ىب  ببر          InDesignغإن ” ر ج   أي كً ،»

 يجو غيهك تع ين  لاهر :
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         نجبع   بعخيب   ب أرقبك   لصباتكب،  ببعخيب  ي ئيبة، أن ىيه بك ت

 «ر ج  أي كًا»

         بعخيب  ل  لبيس لهبك أرقبك   لصباتكب،  ببعخيب  ي ئيبة، أن ىيه بك 

 «ر ج ا»ت   نجع 

يخاصببك بببن  به ببة  ليعنيببة لجتببعيث  بر جبب  ” ر جبب   أي ببكً »تن  سببجخع   خيببكر 

  لجبكللية ىا ك ت يرب بعخيب  لاهر ا

 غهر ا  <ىجككة نجع نم  < خل اكغذ   ا1

 حعل برج ا  ا0

كري( حببعل ىجببكب ل ببر  بببعخيب  لاهببر   ي نثببكئق باج حببة أ          خجيبب  ا0

  لعجكبا 

  خل برج  لاتة جعيع بن خيم قكئ ة ل حة  لاهر ا  ا4

 ألخ  ب ض ك أن ب ض  كب أ برك كب بسج يكب  ب ض كا  ا0

أ قكئ ة ىجككة،  خل ككلئة برجب  تببكللي   ابي سببي   بثبكم، ر جب  أي بكً(         ا6

 بن أسا   ليكئ ةا 

ك أ بركببب   برجببب  أن  سبببتر ب ضببب ك ب جببب ل ببببن قكئ بببة       ىجبببر ب ضببب   ا7

  ب ض  كب بن أسا ا 

  اير تضكغة زضكغة  برج   لجبكللي تلى  لاهر ا  ا8

تظهر  بر ج   لجبكللية أ ل حبة  لاهبر  ن لاهبر   لقبكتج، نلعبن لا يبجو ركطهبك        

 ب  ببرا ب  لاهر  أ  ل ثيية ااسهكا

أ ل حببة « ر جب   أي بكً   »تظهبر ىببب  «  أي بكً  ر جبب  » بر جب   لجبكلليبة   ب  لبكلئبة    

 لاهببر ،  ا ببكً كببأن  لبكلئببة  لصببتيتة سبب ف تظهببر أ  لمج   ببة  لقصببية لااهببر         

  لقكتجا
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 توليد فهرس 

غ ر قيكبك كإضكغة بعخيب غهر  نب بكيقجهو أ ل حبة  لاهبر ، غأابك تعب ن      

 لة كك  قع  لقلراجكه  لج ليع مج   ة اصية لاهر  ليجو ت  يقهك أ  ل ثيية  لخك

بببن  ب عببن أن تظهببر  لمج   ببة  لقصببية لااهببر  ى ثييببة بقاصبباة أن أ نثييببة  

ييب     InDesignب ج ل  ككلا  ا  قع قيكبك كج ليبع مج   بة اصبية لاهبر ، غبأن      

 ر ج ة بعخيب  لاهر  نيي   كجتعيث أرقك   لصباتكب  ببر  ل ثييبة أن  لعجبكبا     

ر  أن تحببعيث  للقببيو أ نثييجببك، سبب ف  ت   ق ببيم كإضببكغة أن حببذف بببعخيب غهبب  

 تحجك  تلى ت كل  ت ليع  لاهر  لجتعيثها

 قع ظهب ر بببرا  لاهبر  أ ابق غبير ظبكهر أثقبكء ت ليبع  لاهبر ، غإابك سب ف            

تسأم  ن رغبجك أ تضكغة هذه  ببرا ب أ  لاهر ا  قع قيكبك كقير ار ا و، سب ف  

 يظهر  بعخ  أ  لاهر  كعنن رقو لاتةا

 يذ تحع   لخيكر ب  لجكلية:قو كجقا ا1

      ت   ىقببيم كصببعل تالببكء غهببر  ل ثييببة باببرل ، غإاببك قببع ترغببر أ تضببكغة

 لاتة جعيع  أ اهكية  ل ثييةا

       قع تالكئك لاهر  ل عل بن  ل ثكئق أ ىجبكب، قبو كإالبكء أن غبجأ  ل ثييبة 

  ل  س ف تسجخع  أ  لاهر ، نتأىع بن أاهك بعرجة أ  لعجكبا
 بن قكئ ة ل حة  لاهر ا حعل  ز ع ل ب لاخيكر ب  لجكلية: خل ت ليع غهر   ا0

      ككلقسبة لا ق  ن،  ىجر  لقق  لذي س ف يظهبر أ أ ابي  لاهبر ا لجتعيبع

 ىياية تقسيق  ل ق  ن، حعل قط بن  ليكئ ة  يكابية  لخكلة كأقك)  ل قكنينا

  هبذ   حعل خيكر  سجبع م  لاهر   ب ج ل لجتعيث  لاهر   ب ج لا  ا كً كأن

  لخيكر يع ن غير بجكحكً أ حكلة  ع  قيكبك كج ليع غهر ا

        حعل خيكر ت    نثكئق ىجكب زالكء غهبر  ن حبع لعب   ل ثبكئق  ب جب ل

أ قكئ ة  لعجكب  لحكلي، نز كل  ترقيو لاتكب  لعجكبا قبو كإل بكء هبذ   لخيبكر،     

 ت   ىقيم ت ل     غهر  لا ثيية  لحكلية غيطا
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   يب  اببي طبيببكب  جايببة ت   ىقببيم تبب ل ت بب      حببعل خيببكر ت بب   بببعخ

 ببرا ب  لاهر   ل  ق ة أ طبيكب  جاية أ  لاهر   لخكص ككا

  ل ر   ب يع بن خيكر ب  لاهكر ،  اير خيكر ب أىثرا 

 اير ب  غقا أ حكلة تل بكء تحعيبع خيبكر  سبجبع م  لاهبر   ب جب ل، سبجظهر         ا0

 اهر  ى ك تج كب  ب  أي اق أخرا أيي اة  لقق  لمح   ا ض   لمج   ة  لقصية لا

   قع تحرير بعخيب أ  لمج   ة  لقصية لاهر ، غإن هذه  لج يير ب سب ف 

تسجبعم ككلييو  ليعيمة أ حكلة ت كل  ت ليبع  لاهبر ا لاتصب م  ابي أغ ب   لقجبكئج،       

 قو كجترير  لاهر  أ ل حة  لاهر ، ثو قو كج ليع  لاهر  بر  أخر ا 

 

 خيكر ب تقسيق  لاهر 

 قع قيكبك كقير خيكر ب أىثر أ شكشة   ب  غهبر ، تظهبر خيبكر ب  لجقسبيق      

 اببي  InDesign لبب  تمعقببك بببن ب رغببة  لببق ط نبظهببر  لاهببر   لقببكتجا  جبب    

 ببعل بببن أقببك)  لايببر ب ن لحببرنف  ب ببع  بسبببيكً ن لبب  يمعقببك تحعيببعهك لجقسببيق 

ك بع قيكببك كج ليبع     لاهر   لقبكتج أن يمعقبك تالبكء نتحعيبع   قبك)  لخكلبة كبكا        

  لاهر ، يمعقك تحرير هذه   قك) أ ل حة أقك)  لاير  نل حة أقك)  لحرفا

 

 غهر   ن بسج يكب بجع خاة

 با رأ  قسو                                        أا  ق  ن

 0لا بعخ  غر ي  بسج                             1 ا بعخ   بسج   

 نا برج  تبكللي                                     هبا ب ض ك
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       لاسجبع م غ  ل   بعخ    اي سبي   بثبكم،  ليبيو  لخكلبة ككب ضب ك  لجبكلي

 أن ك   بعخيب(، قو كجتعيع  لاكل   ب ج ل ثو  ىجر أن  خل حرف كعي ا

 خببل بجببع خ  أ حكلببة بببك ت   ىقببيم تريببع تقسببيق        بجببع خ  أن بسببج   ن حببع  

جخع    لق ط  لاغل ضي ب   ر   بعخيب  لار ية ىاير ب بقاصباة   لاهر  ككس

  ب بسكغكب ككلئة تحيم بعخ  رئيسيا  خل بسج   ن حع أ حكلة بك ت   ىقيم تريع 

 ر  ى  بسج يكب أي بعخ  أ غير  ن حبع ا  بعل خيبكر كب   ببعخيب  لحبرنف       

  ل  تاص  ك   بعخيبا 

   لخيكر زاجك  رظن  أقسك  تجع ن ببن  حعل هذ ت    رظن  بيكط   لاهر 

 حرنف أبجعية  أ، ب، ب، ااا لخ( ن ل  تصف   قسك   ل  تايهكا 

حبعل هبذ   لخيبكر زاجبك  رظن    قسبك  لعب         ت    بيكط   لاهبر   لاكرغبة  

 لحرنف   بجعيبة، حجبي نلب  ىبكن  لاهبر  يقيصبه أي ببعخيب ببن  بسبج     نم          

 ن ل  تبعأ بحرف ب  ا 

لع  بسج   بن بسج يكب  لاهبر ، حبعل قبط غيبر ب لجطبييبه      ط  بسج   ق

 اي بعخيب ى  بسج   بن بسبج يكب  لاهبر ا يمعقبك تحريبر هبذه   قبك) أ       

 ل حة أقك)  لاير  نل حة أقك)  لحرف، ك ع قيكبك كج ليع  لاهر ا 

 حعل قبط  لايبر   لبذي  بعل بظهبر رظن    قسبك   أ، ب، ب ، ااا       رأ  قسو

  لخ( أ  لاهر   لقكتجا 

حعل قط  لحرف  لذي  عل بظهبر أرقبك   لصباتكب أ  لاهبر       رقو  لصاتة

 لقببكتجا  ا ببكً كببأن هببذ   ز ببع ل لا يببلثر  اببي بببعخيب  لاهببر   لبب  ق ببيم كجقسببييهك    

 ككسجخع    لخيكر  سجبع م قط رقوا 

 

ب، بثب   ت   ىقيم ت ل أن تحج   أرقبك   لصباتكب  ابي ككلئبكب ىا بك      بيحظة:

B-1  أنII-1ا ، 

 

حبعل قبط  لحبرف  لبذي  بعل بظهبر ككلئبة ابق  برجب   لجببكللي            برج  تبكللي

   اي سبي   بثكم، ر ج  نر ج  أي ك( أ  لاهر   لقكتجا 
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حعل قط  لحرف  لذي  عل بظهر   ب ض ك  بلكر تليه ككسجخع   برج  تبكللي

أ ر جببب  أي بببك   beastsكم، ككلئبببة ابببق  ب ضببب ك  بلبببكر تليبببه   ابببي سببببي   بثببب      

beasts أ  لاهر   لقكتجا ) 

 ىجر أن حعل حرف خكص لااص  ك   بعخيب نرقبو  لصباتة     ب ض ك  لجكلي

(ا  لاكل   لاغل ضي ه  بسبكغج ا حبعل تقسبيق    Animals  08  اي سبي   بثكم، 

 هذ   لحرف كجترير قط  بسج    بقكظر أن كجتعيع  خرا 

 ىجر أن حبعل حبرف خبكص لاصب  رقبو لباتة ن حبع  أن         كبك  أرقك   لصات

تمثب   لاكلب     enاطك  بن  لصباتكب  بن  خبرا حيبث أن  لاكلباة  بجب  بة  سبكغة        

  لاغل ضيا 

 قع تحعيع بسج   ن حبع،  ىجبر أن حبعل حبرف خبكص لجتعيبع        ك   بعخيب

، غببإن ىيايبة غصب   ببعخيب ن ببعخيب  لار يبةا أببك  قبع  خجيبكر  لخيبكر بجبع خ           

 هذ   ز ع ل  عل ىياية غص  برج   تبكللي  تحيم بعخ  ن حعا 

 ىجر أن حعل حرف خكص لعي يظهر كب  برجب  نبرجب      قب   برج   لجبكللي

ا حيث أن  لاكل   لاغل ضي هقك، ه  beastsا ر ج  أي ك Animalsتبكللي بث  

يب  تلى أن تحريبر قبط     لقيطة  ا(  بجب  ة  سكغةا حبعل  لجقسبيق لهبذ   لحبرف ككلجت     

  بسج    بقكظرا 

 ىجبر أن حبعل حبرف خبكص لااصب  كب  أنم ن خبر رق ب  أ          اطك   لصباتكب 

(ا حيببببث أن  لاكلبببب  Animals  08–40اطببببك  لبببباتكب   اببببي سبببببي   بثببببكم، 

ا حعل  لجقسيق لهذ   لحرف ككلجت ي  تلى أن تحرير قط en لاغل ضي هقك ه  شرطة 

 رقو  لصاتةا 

 ىجببر أن حببعل حببرف خببكص ليظهببر  قببع اهكيببة  بببعخيبا ت      عخيباهكيببة  ببب

ىببكن خيببكر بسببج   ن حببع محببعلً ، غببإن  لببك  لحببرف سبب ف يظهببر  قببع أخببر برجبب   

 تبكلليا  لاكل   لاغل ضي لم  عل له حرف أي كعنن حرنفا 
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 تغيير أسلوب الترتيب للفهارس  

 بببكب  لي اكايبببة،  يمعقبببك ت بببيير ترتيبببر  لا بببكب ن لربببب ا يايبببع  لبببك خكلبببة لا    

  لسيرياعية، ن لآسي يةا 

ت يير  للتير يلثر  اي  للتير أ ل حة  لاهر  نأ مج   كب  لاهر   لقصبية  

 ب لع  غي ك ك عا  اي سبي   بثكم، يمعقك ت ليع غهبر  كك بكايبة، نت بيير  للتيبر،     

 غيبط تأىبع ببن  بع  تحعيبع  سبجبع م  لحبكلي        -ثو ت ليع غهر  خبكص ككلسب يعية  

  قعبك تي   كج ليع  لاهر ا

  خل تظهكر خيكر ب  للتير بن قكئ ة  لا حةا  ا1

 تأىع بن أن  ل قكلر  ل  تريع ترتيبهك محعل ا  ا0

لج يير ترتير  لا كب أن  لربب ا، حبعلهك أ  ليكئ بة، ثبو  ايبر أار ر   ابي أن        ا0

  سا  أ  ي ء   يمن  لسااي بن  ليكئ ةا 

يببجو تخ يقهببك قببب   ل قكلببر   سببا ا أي حببرنف بببن    ل قكلببر    اببي أ  ليكئ ببة 

ل كب غير بج ب قة أ شكشبة خيبكر ب  للتيبر يبجو تخ يقهبك تحبيم  لربب اا  ابي سببي            

 بثكم، ت   ىكن لعيك اق ي اكاي أ نثييجك لعقهك لا تج  ن ي اكاية تحبيم خيبكر ب   

  للتير، غإن أي اق ي اكاي باهر  سيظهر تحيم  لرب اا

 ت الفهرس  تكبير حروف مدخلا

ت غر شكشبة  سبجخع    لحبرنف  لعببير  حب  شبكب  لجتريبر ببعخيب  لاهبكر           

بحرنف ىبير  حجي لا تع ن أ حكجة لجترير  بعخيب غبر ل ا  ابي سببي   بثبكم،     

( ن لبب ض   خبر بحبرنف ىببير      cats قع غهرسة ك ض  بعخيب بحرنف ل ير   

 Catsقاصاةا يمعقبك تلبيح هبذه    (، غأن هذه  بعخيب س ف ت جبر ب ض  كب ب

  بلعاة كعجككة ى  حرنف  بعخيب  لمحعل  بحرنف ىبير ا

 أ قسو ب كيقة كا حة  لاهر ، حعل بعخ ا  ا1

  خل  سجخع    لحرنف  لعبير  بن خيم قكئ ة ل حة  لاهر ا  ا0
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حعل بك ت   ىقيم سجي   كجت ي   ب ض ك  لمحعل غيط تلى حرنف ىببير  أن   ا0

أن ىبببب   1ب ضبببب  كب  لار يببببة أن ب ضبببب  كب  بسببببج    ب ضببب ك  لمحببببعل نىبببب    

  ب ض  كب ثو  اير ب  غقا 

 إدارة فهرس  

ك ع قيكبك كإ بع ل  لاهبر   لخبكص كبك نتضبكغة بببرا ب  لاهبر  تلى نثييجبك،         

يمعقببك تل ر  غهرسببك كطببر   عيببع ا يمعقببك  ببر  ىبب  ب ضبب  كب غهببر  أ     

بة أ قكئ بة  بر جب ،   ىجكب، نحذف ب ض  كب بن قكئ ة  ب ض  كب غبير  بسبجخع  

ن لبتث  ن بعخيب أ قكئ ة  بر ج  أن قكئ ة  ب ض  كب، نتا لة بببرا ب  لاهبر    

 بن  ل ثييةا

 

  ر  ى  ب ض  كب غهر  أ ىجكب

 قعبك يع ن خيكر  لعجكب محعلً ، تيب   ل حبة  لاهبر  ك بر   ببعخيب ببن       

  لعجكب كأى اه نليسيم  ل ثيية  لحكلية غيطا

 كب نى   ل ثكئق  ل   ج ي  ايهكا  غجأ باف  لعج ا1

 حعل ىجكب أ أ اي ل حة  لاهر ا  ا0

ت   ىبببكن هقبببكل أشبببخكص  خبببرنن يسبببجخعب ن نثبببكئق  لعجبببكب أثقبببكء تالبببكء       

 لاهر ، غأاه يمعقك تالكء قكئ ة أسكسية لا  ض  كب أ نثيية بقاصباة ثبو تلر     

ذىر أن، أ هببذه  ب ضبب  كب بببن  ليكئ ببة   سكسببية تلى ىبب  نثييببة أ  لعجببكبا تبب  

حكلة تجر ء أي ت يير ب  اي  ليكئ ة   سكسية، غأاك س ف تصبأ أ حكجة تلى تلر   

  ب ض  كب تلى ى  نثيية بر  أخر ا

 

 حذف  ب ض  كب غير  بسجخعبة بن قكئ ة  ب ض  كب

غ ر  اجهكئك بن تالكء  لاهر   لخكص كك، يمعقك حذف  ب ض  كب  لب  لم  

 تعن بعرجة أ  لاهر ا
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  لاهر  ل ر  ل حة  لاهر ا  <ىجككة نجع نم  < خل اكغذ   ا1

 خل حذف  ب ض  كب غير  بسجخعبة بن خيم قكئ ة ل حة  لاهر ا سب ف   ا0

 يجو حذف ى   ب ض  كب غير  برتبطة كأرقك  لاتكبا 

 حذف ببرا ب  لاهر 

 :ااذ أي بن   ب ر  لجكلية 

       لبذي تب ل حذغبها  ايبر ار     أ ل حة  لاهر ، قبو كجتعيبع  ببعخ  أن  ب ضب ك

  بعخيب  لمحعل  ا حذف

ت   ىكن  بعخ   لمحعل يمث  رأ  لمج   ة بن  لرظن   لار ية، غبإن   بيحظة:

 ى   لرظن   لار ية يجو حذغهك أي كًا

         أ اكغذ   ل ثييبة، حبعل بببرا  لاهبر  ثبو  ضب ط باجبكحBackspace  أن

Deleteا 

تظهببكر   < ل ثييببة،  خببل ىجككببة    ل ببر  ببببرا ب  لاهببر  أ اكغببذ       بيحظببة:

  لحرنف  بخجايةا

 تيجكل بعخ  غهر  أ ل حة  لاهر 

  خل تظهكر حي م  لبتث  ن بن خيم قكئ ة ل حة  لاهر ا  ا1

أ بركبب   لبتببث،  ىجببر  سببو  بببعخ   لببذي ترغببر أ تحعيببع بعكاببه، ثببو   ا0

  اير باجكح سهو أ اي أن باجكح سهو أسا ا 

 

 يةتيجكل ببرا ب  لاهر  أ نثي

تظهببكر  لحببرنف  بخجايببة ن لببك ل ببر  ببببرا ب  لاهببر  أ    < خببل ىجككببة  ا1

 اكغذ   ل ثييةا 

 أ ل حة  لاهر ،  اير  برج  ثو قو كجتعيع  بعخ   لذي تريع تيجكلها  ا0

 خببل   هببر تلى  ببببرا  لمحببعل بببن خببيم قكئ ببة ل حببة  لاهببر ا سبب ف تظهببر    ا0

كلة يمعقبك  ل ب ط  ابي باجبكحي     ايطة  زلر    اي يم  ببرا  لاهر ا أ هذه  لح

Shift        سهو يسكر لجتعيع  بببرا زجبر ء أي ببن   ايبكب  ليبق أن  لقسبخ أن  لحبذف+

  ايها 
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 العمل باستخدام المبرزات 

 حول المبرزات  

كبببإلر   بببببرا أ  لبببقق ل قكلبببر بثببب  ببببعخيب  لاهبببكر        InDesignييببب   

ا كً كأن هذه  ببرا ب ليس ناق  لارتبك)  لجل بي ن لرن كطا   XMLن يبكب تميي  

لهك  ر  نلا تلثر  اي تع ين  لققا يمعقك تحعيع هذه  بببرا ب نتجبر ء   ايبكب    

ب ضب   بببرا زاجبك  تشبكر       InDesign ليق أن  لقسبخ أن  لحبذف  ايهبكا يسبجخع      

 PDFبرج يبببة لقييبببة أن برجببب  لصببباتة أ جبببعنم محج يبببكب أن غهبببر  أن باابببكب  

  بصعر ا

ببرا ب بر  ن حع  أن  بر  بببرا ب  لارتببك)  لجلب بي أن     يمعقك  ر  ى   

ببرا ب  لقق  ن  يببكب  لج ييب  غيبطا يمعقبك ىبذلك  بر   بببرا ب أ محبرر         

 لمج   كب  لقصية، حيبث يبجو  بر   بببرا ب بحجبو أىببر ممبك يسبه  ببن  لج برف           

  ايهوا

يبجو   قع قيكبك كجتعيع ىا ة، غإن ى   ببرا ب  لخكلبة كهبك سب ف     بيحظة:

 تحعيعهك أي كًا تذىر هذ   قعبك تي   ك  ايكب قق أن اسخ أن حذف اقا

 

 أا  ك  ببرا ب

 أا اق  ن  يبكب تميي 

 با ببرا غهر 

  ا  رتبك) تل بي
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 عرض المبرزات  

  تظهكر  لحرنف  بخجايةا  <ل ر   ببرا ب،  خل ىجككة 

        رتبكطبكب   لا <ل ر  ببرا ب  لارتببك)  لجلب بي غيبط،  خبل  بر   تظهبكر

  لجل بيةا 

         لهيعب    <ل ر  ببرا ب  لبقق  ن  يببكب  لج ييب  غيبط،  خبل  بر > 

 تظهكر  يبكب  لج يي ا 

 تحديد المبرزات  

 تظهكر  لحرنف  بخجايةا  < خل ىجككة  ا1

 ض  ايطة  زلر   بج  ر  ببراا  ا0

 ض ط  ابي باجبكح سبهو يمب  أن باجبكح سبهو        Shiftب   ل  ط  اي باجكح  ا0

 تعيع  ببراا يسكر لج

يمعقببك أي ببكً تحعيببع ب ضبب   ببببرا ككسببجخع    ببع  طببر   جااببةا  اببي سبببي     

 بثكم، يمعقك تحعيع ب ض  ببرا غهر  كجتعيع خيبكر   هبر تلى  بببرا  لمحبعل ببن      

 خيم قكئ ة ل حة  لاهر ا
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