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الحي تحيح لو  الجاع الصوووووج والاشووووتوا     Word  عواط ناموامج معوالج النصوووووص عوتهي ا وسى  

مدا  اوووا سا  لى توصووويل   روالدامماط والتساو  وصوووف اط الللاا وج ووووخ والاشوووتا  الفنيم  

 الدعلوماط نشتل مائي ونايى    

 

 (Insert)بات قائمة الادراج يبوت

    احاسخ لإلجاع صف م  لاا وصف اط  اج م  س س  و اصل الصف اط Pagesصف اط  

    احاسخ لإلجاع التساو   Tables ساو   

    احاسخ لإلجاع صوج ر والأشتا  الداحلفم    طلخ Illustrationsج وماط  

    احاسخ لإ اا  اجتعاا تشععي والإشاجاط الدا عيم Linksاجتعاااط  

    احاسخ لإلجاع جأس وت  يل الصف م وجبا الصف م Header & Footerجأس وت  يل  

 ع مانع النصر والحاج خ والوبب والنص الحلبائي    طلخ    احاسخ لإلجاTextمص  

    احاسخ لإلجاع الاموى والدعاللاط الا ا يم الداحلفم Symbolsجموى  

 

 Pages Groupمجموعة الصفحات  

 الحي ت حو   لى الاواما الحي تاحاسخ لإلجاع صف م  لاا او صف م  اج م او  اصل الصف اط      

 

 (Insert:  تبويب الإدراج ) الرابعالفصل 
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   Cover Page  غلاف الصفحة 

هي الحي تتون او  صووووف وم  لى التحوا  او الع وث او الدبوا    يث  

 دتننا ان مطووويف الدعلوماط والعناو و والدوا ووويع الحي تاص ه ا  

 لاا  ي نسا م الداووحنس  يث    م الداووحنس  ماووحاسخ ه ا الالا  لأ ووا

 تون الجاع الللاا  ي او  صووووف وم مو الداووووحنوس  حى وان  وان 

                                                                                                                    الدؤشا  ي  يا صف م مو الداحنس

 

 إضافة غلاف:

   Insertامبا  لى بائدم   -1

  Cover Pageامبا  لى ىج   -2

 ااحا  لاا مو بائدم الأ لفم  -3

 

     : Blank Page   صفحة فارغة  لإضافة 

ن ا م الى صوف م  س س  ا نا  العدل ننمتام  ا وا م صوف م ننفس الداوحنس لون ال ا م الى  حح  ا ا  نب  

    ماحنس  س س محعع الامواط الحاليم

 INSERT  امبا  لى بائدم -1

  Blank Page امبا  لى   -2

 Page Breakلإ ا م  اصل نيو الصف م   -3

 :تاحاسخ  ي  الم الفصل نيو الصف م و علها صف حيو مبوخ ناتعا  الامواط الحاليم  



 

38 | P a g e  
 

  INSERT  تعو بامبا  لى   -1

  Page Break  امبا  لى -2

 

 Tableالجداول   

ننمتام  الجاع التسو   ي نامامج معالج النصووص مو الا  و وع الدؤشوا  ي الدتان ال   تا س  يه  

    الجاع التساو   يث  حا ج ا التساو  ن لاث اا   نعسها محعع الامواط الحاليم  

   Insertتعو ب ا لى  لى   -1

  Tablesامبا  لى   -2

   دا  ي الشتل الحالي

 الطريقة الاولى لرسم الجدول  

نعس ااحياج بائدم الالجاع مبوخ نالنبا  لى الدانعاط الظاها   ي الشوووتل ا لاا لتي ماحاج  سل الا دس   

 والاموج الدملونم لا ا التسو    
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 الطريقة الثانية لرسم الجدول

ت سل  يه  سل الا دس   فحح مانع  واج    ووووا    Table  مو البائدم  Insert table  مبوخ نالنبا  لى ىج

                 و سل الصفوا  دا  ي الشتل الماا 

 الطريقة الثالثة لرسم الجدول  

الداوس الى بلا ج ووا    امبا  لى اياج  Draw Tableمو البائدم لا ووا التسو   يحليا شووتل الدؤشووا    

 حذف صف أو عمود   حبوخ نا ا  سل الصفوا و سل الا دس   ي التسو 

    ه   تا س  ال    العمود أو الصف  ي  لإلجاع  مبمم   ع  (1)

 البائدم  مو  الخلايا  حذف  سل   ا  الأ دور  الداوس  ننج  امبا  (2)
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  موافق  و    امبا   ا بأكمله، العمود   ا  أو بأكمله   صف  حذف ااحا   واج   مانع   يظها  (3)

 

 العدول   أو  الصف    ا   يحا  (4)

  

 جدول : نمط ال تطبيق  
 

 مو   العس س   ي  تح تا  وهي  الفوج    لى  ن   الااص  التسو  ومظهر شكككككل تلييا  ل  تحيح   التسو  مداا أ

 والاموا    وال سول  اللون    ل    ي  ندا  الحصديار   ناصا

https://badrtypist.blogspot.com/
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 الشا ى     ديو   أبصى   ي تصميم  الحعو ب   لامم   و    امبا   ا  لح س سار  التسو    ي متان   أ     ي  امبا  (1)

 
 

 للأمداا   التاملم  البائدم  لاة م أكثر الدناسلم  الاها   و    امبا   ا  رالجدول  أنماط متدو م  موبع   سل  (2)

 

 

https://badrtypist.blogspot.com/
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 تا سا   ال    الجدول نمط  سل  (3)

 

 التسو   مدى    يظها  (4)

 
 

 

 

 

 الجدول  نمط   خيارات  تعديل 

 

   ووحم  هناا  مظهاا  لحلييا تشككغيلها  إيقاف أو  ماحلفم خيارات تشووليل   دتن    سو ر  مدى   ااحياج  ندتال

  رالأخير  العمود رالأول  العمود رالنطاقات  ذات  الصككككفوف ر الصككككف وط دالي  رالرأس  صككككف اياجاط 

  النطاقات  ذات والأ دس 

 

https://badrtypist.blogspot.com/
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 تصميم. الحعو ب   لامم  طلى  امحبل   ا   سول ر   ي  متان   أ     ي  امبا  (1)

 الدملونم    الاياجاط تحديد ألغاء  أو  بتحديد قم   ا الجدول،  نمط  خيارات متدو م  موبع   سل  (2)

 

 التسو   مدى   تعس ل   يحا  (3)

 

 

 جدول   على   الحدود  تطبيق 

  ليها    سول تمعي   تا س  الحي الخلايا  سل  (1)

 

 

  ووىن    الدملو ر الخط نمط لااحيواج تصككككميم  الحعو وب   لاموم   لى  الدو ول   الأواما  ا ووووحاوساخ  (2)

 البلا   ولون   الاىر

https://badrtypist.blogspot.com/
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   Borders  ال سول الأما  أ فل الدناس  الاها   لى  امبا  (3)

 

 البائدم   مو  الحدود  نوع ااحا  (4)

 الد سل    الالا ا   لى  ال سول تمعي     يحا  (5)

 

 ادراج الصور  
 

 حيح نامامج معالج النصووووص امتاميم الجاع الصووووج ا   دتو الجاع الصووووج الد فوظم  لى  هاى  

معاشا و دتو الجاع لبماط الشاشم  ال ا و  الااص ن  او الع ث  لى الامحامب الجاع الصوج نشتل  

 مو الا  و ع الدؤشا  ي الدتان ال   تا س الجاع الصوج  محعع الامواط الحاليم لألجاع الصوج   

https://badrtypist.blogspot.com/
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 الدو ول  ي متدو م الا وماط   Picture  ا امبا  لى أما Insert امبا تعو ب طلجاع -1

Illustrations   ل     يعا  مانع  واج طلجاع صوج ا  

  ي مانع ال واج   Insertا امبا ىج   سل الصوج    -2

  يحا طلجاع الصوج  الد سل   ي الصف م   -3

 

 

   تا تلييا   دتن  الد ا    وعيل   لى  الصووج  معالج  نامامج    ي  الصووج  لحناوي    الما    مو   العس س  هناا

ا   دتن   ماوحنسا  مع  أ طول  نشوتل  لححنا وب  الصووج   شوتل  أو    وعى   ألواط  نا وحاساخ  مظهاا  ت اويو   أ طو 

 الصوج  

 :  صورة  اقتصاص 

 مع  تعدل   نب  ط ا  مفيس ا  الابحصواص  تون   أن    دتو   الصووج    مو    ن  طىالم تحا  صووج ر  ابحصواص  نس

 الحاليم   نامواط  مبوخ   بى   منها  ن   لى  الحا ين  وتا س   س ا  عيا   صوج 

 الحناي   الحعو ب   لامم   حظها  ابحصاصها   تا س  الحي  الصوج    سل  (1)
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 ابحصاص  الأما   و    امبا تناي ر الحعو ب   لامم  مو   (2)

 

  لابحصوواص مبع   أ   وا وو ب  امبا  الصوووج    وىوا ا   وامب   لى الابحصوواص  مبان    ووحظها  (3)

ا  الصوج    تلييا  مبع     ب  مو   ا  ج  ال تار  تلييا  مبان   مو   نالبا   الابحصاص  مبان   لأن   مظا 

 الام    اا      و   ال تا

 

   (4)الصوج   ابحصاص   يحا  أااى   ما   ابحصاص  الأما   و    امبا  لح  يسر  

 

 

 SHAPESالاشكال  

  الشوووا   وو وووائل  الأ وووها   ل    ي ندا  ماوووحنسار  طلى  الأشوووتا   مو   محنو م  متدو م  ط وووا م   دتن 

   ويات   نبيم  و   نعيس ا  و نوام   ا ود   تعييو   تا س  هل  الاماوياني   الدامى   وأشوتا   والنتوخ  والدانعاط

  تا أشو   ا وحاسخ   دليم؟  أو  ىمني ا  مامم ا   عا   تاميمي  ج وا  طمشوا   تا س  هل  ام ا   ا وحاسخ  ال اتيم؟
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 أمها  طلا  ننمشووائهر  تبوخ  ماووحنس   ل   ي  أشووتا   طلى  ت حاع  لا  بس  أم  مو   الا ا   لى  الاماووياني   الدامى 

ا  مائيم   ا نيم  تطيف  أن   دتو       الحاليم  الامواط  محعع  الاشتا   للإ ا م  وو و  

 

 .الأشتا   مو   مناسلم  بائدم   حظها  الأشتا    الأما   و    امبا  ا  طلجاعر  الحعو ب   لامم   سل  -1

 الدملو    الشتل   سل  -2

                           

  ماحنسا    طلى  الشتل  لإ ا م  الدملو   الدوبع   ي  وا  ب  امبا -3

 

  

https://draft.blogger.com/
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  ونعس  التحانم    ي  العس    دتن   ماوحنسار   ي  الشوتل   ظها  نسما  رشوتل   ي  مص  طلاا    دتن   أجلطر  ط ا

  لون   أو  الاى    تا  أو  الاى   لحلييا  الائياويم  الصوف م  الحعو ب   لامم   ي  الحناوي    اياجاط  ا وحاساخ   ل 

   صالن

 

 

 

 

 

 

 الأشكال: ترتيب  تغيير

  الأماخ    ي  الص يح   الشتل  ظها  ن يث  الحاتيب  تلييا  طلى  ت حاع   بس  الآاار  مع  الأشتا   أ س  تساال   اا

  ا ووحاساخ   دتن   محعسل ر  صوووج  لس     ان   ط ا  الالف    طلى  طج وواله  أو  الأماخ  طلى  شووتل  ط طوواج   دتن 

 . الفه  أو  النص  أماخ  شتل  ت ا    أ ط ا   دتن   الملب   لطعى   الالف  طلى  طج ا   أو  الأماخ  طلى  ط طاج

  الف  البلوب   ظها أن  ما وس م والنوار   ي  ت ا توه  تا وس  الو     الشووووتول   لى  الأ دو   الدواوس ننج  امبا -1

 . البلب   لى  الأ دو   الداوس  ننج   ننبا  ل ا  الشا ىر

 

https://draft.blogger.com/
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   وحظها  الالف   طلى  طج وا   أو  الأماخ  طلى  ط طواج   و    الداوس  مؤشوا  مداج  تظهار  الحي  البائدم   ي  -2

 . الالف  طلى  طج ا    ناحاج  الد ا ر  ه ا   ي  الدملو    الملب  اياج   سل  الملب   اياجاط  مو   العس س

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   الأشتا  تاتيب  تلييا   يحا  -3  

 

  ت س س   او    ل ر   سث  ط ا  الأشووتا    تاتيب   لى  ت سلا  ال     الملب  اياج   ؤ ا  لو   ال الاطر  نع    ي

 نعطووووها   و    مو ووووو م  أشووووتا    س  لس     ان   ط ا. ماحلف  اياج   او   أو  أااى   ما   الاياج  مفس

  موبع  طلى  و  عه  شتل نح س س  ح س سال   ن   ل    ادح    ال    شتل  ت س س  الصعب مو    تون    بس  العع ر

    الحناي    الحعو ب   لامم   ي  الح س س   ن    و    امبا  الح س سر   ن   طلى  للوصو    س س 

https://draft.blogger.com/
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   الشتل     تا   تلييا 

 
 

  الشتل  و وامب  ىوا ا   لى  الح تيا  مبان    حظها   تده  تلييا  تا س  ال     الشتل   سل -1

  ت تيا  مبان   ا وحاساخ   دتن   الدملو     ال تا  هو  الشوتل   حى  الح تيا  مبان   وا و ب  امبا  -2

 . الوبب  مفس   ي  و ا ه  الشتل  اجتفا   لحلييا  الناو م

https://draft.blogger.com/
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  الحسو ا  مبع   وا  ب   امبا  الشتلر  لحسو ا  -3

ا  الأشوتا   نع   ت حو      لى  الشوتل   لحعس ل  ا وحاسامها   دتو   أ  ا  أو  وا س   صوفاا   مبان    لى  أ طو 

  المياط  موبع   عى    دتن  ناما  الأشتا   مع  الد ا ر   عيل

الشكل:    تغيير نمط 

  ناا م  ن   الااص  الشتل  مظها  لحلييا  ماعب ا  معس   وت  يااط  ألوان  تمعي    الشتل مدى   ااحياج  ل   حيح 

  

  تليياا  تا س  ال     الشتل   سل -1

 

  الشتل  أمداا   متدو م   ي  الدن س  الدناس   الاها   و    امبا تناي ر  الحعو ب   لامم   ي -2

 

   ا حاسامه تا س  ال     الندى    سل  الأمداا  مو   مناسلم  بائدم   حظها -3

https://draft.blogger.com/
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  الد سل  الندى    ي  الشتل   يظها -4

 

   ICONS   الرموز   إدراج 

  الرموز  سل   ا  طلجاعر  الحعو ب   لامم   و    امبا  جمنر  لإلجاع

 

https://draft.blogger.com/
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   ل    ي  ندا  الدو ووو اطر  مو   وا ووعم  متدو م   عا  الحدا ا   دتن   الاموى"   "طلجاع  بائدم   ووحظها

  امبا   ا   وسلا   عتعو ر  جمن   لى  الع وج   ندتال  والدن وس    والفنون   والحتواج   والحتنولو يوا  الأشوووواواص

 طلجاع   و  

  Icons  الرموز  تخصيص

  ال     الامن   سل  الامنر لون  لحلييا  يه   تاصووويصوووها   دتن   ماحلفم  اا    س   هناا  جمنر  طلجاع  نعس

  البائدم  مو   لوم ا  و سل الا ووووماط  تععئم  و    امبا   ا  تناوووي   الحعو ب   لامم   وووحظها  لومه  ملييا  تا س

 الدناسلم 

 الدناسلم    البائدم  مو   لوم ا  و سل  الشتل  مامى    و    امبا  ن ر  الااص  الامن  طلى تفصيلي  مامى  لإ ا م

 

 

https://badrtypist.blogspot.com/
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ا   دتن  ا  و و عه  التحجيم  مبان   ن  س  الإماواا  الا  مو  الرمز حجم  تلييا  أ طو    ج ووماط  لأمها  مظا 

 منبمم   تعسو  أن   لون  تا س   دا   عيا   الاموى   عل   دتن   محتهمر

 

 

  SmartArt   رسم   إدراج 

  SmartArt  ج ا   ظها  أن  تا س   يث  الداحنس   ي  الإلجاع  مبمم   ع  (1)

 التوضيحية. الا وخ  متدو م   ي SmartArt الأما   سل إدراج، الحعو ب   لامم  مو   (2)

  موافق  و    امبا   ا  الدملو ر  SmartArt ج ا  ااحا  اليااجر   لى فئة   سل   واج   مانع   يظها  (3)

 

https://badrtypist.blogspot.com/
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 الداحنس    ي  SmartArt  ج ا   يظها  (4)

 

   SmartArt رسم إلى  نص  إضافة

  دتن    ظهار  لا  ط ا  الأ اووووا   التامب   لى النص  جزء  ظها  أن    تب .SmartArt الا ووووا   سل  (1)

 .للا ا  اليااى   ال ا م   لى  الدو ول  الصليا  الاها   و    النبا

 تلييا   وويحا  الدبانل   الشووتل   ي  النص   وويظها  النص    ن    ي  مبمي  جمن   ل  نتامب  النص  ألال  (2)

 .الشتل مع  ليحنا ب  تلبائي ا   تده

 

ا   دتن    طلى   بى   ن ا م   نب  ط ا   يس ا  ه ا   عدل  التحانم    ا  الدملو   الشوتل   و    نالنبا  مص  ط وا م أ طو 

  تون   ما   الع ا  تعبيس ار  الأ  ا  SmartArtلا ووماط  نالناوعم   ل ر  ومع   الأشككال  بعض طلى  مص  ط وا م

 .وأ هل  أ ا   النص   ن    ي  العدل
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   وحذفها   وإضافتها   الأشكال   ترتيب   إعادة 

   دتن     SmartArt ج ووا  مو   الأشووتا     ا  و حى تاتيعهار  وتلييا   س س ر  أشووتا   ط ووا م  الاووهل  مو 

 الداحو اط   محعسل   نبائدم  تفصيلي  مامى   طمشا    عيا   س  طلى   شعه  وهو  النصر   ن    ي  ه ا نتل  البياخ

  الامن   ووحنحبل   التبويب  لامم  مفحا    لى  ا وولى    ا  الدملو ر  النبمي  الامن   سل  شووتلر  لحافي   *

 وا س   ماحوى   لأ فل  الشتل  و نحبل  اليديور  طلى  النبمي

 

 

 Shift) + أو Backspace مفحا    لى  ا ووولى    ا  الدملو ر   النبمي  الامن   سل  لشوووتلر  للحاو ج   *

 Tab)وا س  ماحوى   لأ لى  الشتل   ح اا  و وا  اليااجر  طلى  النبمي  الامن   حنحبل. 

https://badrtypist.blogspot.com/
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   ويظها  طلاا     لى  ا ولى    ا  الدملو ر  النبمي  الامن  نعس  الإلجاع  مبمم   وع  رجديد  شككل  لإضكافة  *

 الا ا    ي   س س  شتل  و يظها  النصر   ن    ي   س س  مبمي  جمن

 

 

  طىالم   وويحا   ا  النبمي   الامن    ا   حا   حى Backspace  لى  الطوولى    ي  ا ووحدا  رشكككل  لإزالة   *

 مص   نسون   الأشتا    ديع   ن  ا  م النار   ي  الشتل 

 

 SmartArt تخصيص  

  بدب  لدا  مظهاا    و  تليياها   ي تا ب  بس  الحي  الأشوووويا  مو   العس س  هناا  رSmartArt طلجاع نعس

 مو   الأ دو   التامب   لى  "تنسكككيقو"  "تصكككميم "  الحعو ب   لامحا   وووحظها  ر SmartArt ج وووا  نح س س

   SmartArt رسم   وتخطيط نمط تعس ل  الاهل مو   هناار  مو   الشا ى 
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   رناوووا م   SmartArtومظها  شوووتل نحعس ل  ل   تاووودح   والحي   رSmartArt   أمداا   مو   العس س  هناا  *

    SmartArt   أنماط  مجموعة  مو   الدملو   الندى    سل  رالنمط لحلييا

 

 

   و    امبا  الألوانر  لحلييا    SmartArt مع  لا ووووحاوسامهوا الألوان أنظمكة  مو   محنو وم  متدو وم  لوس و  *

 الدناسلم   البائدم  مو   الدملو   الاياج  وااحا الألوان  تغيير الأما
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ا   دتن   *   ااحياج   ا  الا وار   ي  شوتل  أ    ت س س   ووى    لي   ما  ماوحبل   نشوتل  شوتل   ل  تاصويص  أ طو 

 .تنسيق الحعو ب   لامم  مو   الدملو   الاياج

 

 

  SmartArt   تغيير تخطيط 

ا   يدتنوو   رSmartArt ج ووووا   وووودو  معلوموواتوو   تنظيا  نهووا   حا الحي  الما بووم  تعتعوو  لا ط ا  لائدوو 

 أ طل   نشتل  ن   الااص  الد حوى   لحنا ب تخطيطها تلييا

 الحاميماط   متدو م   ي المزيد الدناس   الاها   و    امبا  "رتصميم "  الحعو ب   لامم  مو   (1)
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 الاياجاط  مو   الدن س  لاة م التخطيطات  من  المزيد  و    امبا  أو  الدملو ر  الحاميى   ااحا  (2)

 

 الد سل   الحاميى    يظها  (3)

 

 

CHART   البيانية   الرسوم   إدراج      

 العيامي   الا ا   ظها  أن   تا س   يث الإدراج  نقطة   ع  (1)

 التوضيحية. الا وخ  متدو م   ي مخطط الأما   و    امبا  ا إدراج، الحعو ب   لامم  طلى  امحبل  (2)
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   ا  الأ اار  التن  مو  البياني  الرسم   نوع ااحا  ل ر  الدحا م   الاياجاط  لعا    واج   مانع   يظها  (3)

 اليديو    لى  العياميم  الا وخ  ا حعا 

  موافق  و    امبا   ا  الدملو ر البياني  الرسم   سل  (4)

 

  عنصككككر متال   هو  العيوامواط   وسو    ي  النص  العيوامواط    و وسو   العيوامي  الا ووووا  موا و    ووووحظها  (5)

  Word   وياوحاسمه  ما  هو  الدصوسج  )العياماط  ن    الااصوم  الدصوسج  نعياماط  ا وحعساله  طلى   وح حاع نائب

 العيامي(   الا ا  لإمشا 
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 العياماط    سو    ي  ن   الااصم المصدر  بيانات ألال  (6)

 

 

  امبا  الأمار  لنخ  ط ا الأزرق. المربع  ي  الدا بوم  العيوامواط   وووووى  العيوامي  الا ووووا  ي تظها لو  (7)

  سو  ا   طمباصه  أو  العياماط مما    لن ال   الأىج    الدانع  مو  اليمنى  السفلية   الزاوية  وا  ب
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 العياماط    سو  ما     لإ لا   X  و    امبا  الامحها ر  نس  (8)

 

  ألماا  الشتل   ي  دا  متحدلا    العيامي  الا ا   يتون   (9)
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   لامم   ي البيانات  تحرير أما   و    امبا  ا  ت س سار   ووووى    لي   ما  أااىر  ما   العيامي  الا وووا  لحعس ل

 أااى   ما   العياماط   سو  ما      حظها تصميم. الحعو ب

 

 البياني   الرسم   نوع   تغيير 

   ي  آاا   مو   طلى  تليياا   دتن  لعيامات ر  منا وووب   يا  ااحاته  ال     العيامي  الا وووا نوع أن   و سط  ط ا

 خطي.   ج ا  طلى عمودي نيامي  ج ا  مو   العيامي  الا ا  مو  نحلييا   نبوخ  م النار

 تصميم. الحعو ب   لامم   حظها  تليياا   تا س  ال     العيامي  الا ا   سل  (1)

  التخطيط  نوع  تغيير الأما   و    امبا تصميم، الحعو ب   لامم  مو   (2)

  موافق  و    امبا   ا  الدملو ر البياني  الرسم   سل   واج   مانع   يظها  (3)
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  الاتتاهاط  جة م  الامي  العيامي  الا ووا   اووهل  م النار   ي  التس س   العيامي  الا ووا  مو   تمعي     وويحا  (4)

 الوبب   نداوج

 

 البياني   الرسم   تخطيط   تغيير 

  س    لى  العيامي  الا وا   ؤ ا  أن   دتو    مختلف  بياني  رسكم  ااحياج   او   العيامير  ج ود   تاتيب  لحلييا

 العياماط   وتادياط  العيامي  الا ا   نوان    ل    ي  ندا   ناصار

 تصميم. الحعو ب   لامم   حظها  تعس له   تا س  ال     العيامي  الا ا   سل  (1)
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 سريع. نيامي  ج ا  الأما   و    امبا التصميم، الحعو ب   لامم  مو   (2)

 الدناسلم   البائدم  مو   الدملو  البياني  الرسم  ااحاج  (3)

 

 التس س   العيامي  الا ا  ليعتس  العيامي  الا ا  ت س ث   يحا  (4)

 الرسكم   عنصكر  إضكافة  الأما   و    النبا  دتن   نالطوعىر  ت حا ه  ما   لى  العيامي  الا وا    حو    لا  ط ا  *

  العيامي  الا ووا  و ناصووا الشككبكة  واموا  المحور  ناو و   لإ ووا م تصككميم  الحعو ب   لامم   ي البياني

 الأااى 

https://badrtypist.blogspot.com/
https://badrtypist.blogspot.com/


 

67 | P a g e  
 

  النص  وألال  العنصوا   و    امبا المحور(،  عنوان أو البياني  الرسكم   عنوان )م ل  مائب  نصوا  لدل   *

 ن    الااص

 

 

 

 Footer Header&  والتذييل   الرأس 

الح  يل هو  ن  مو الداحنس  ظها  ي  الاأس هو  ن  مو الداحنس  ظها  ي الهامو  العلو ر نيندا 

الهوامو الاووووفلي  ت حو  الاةوس والحو  يلاط نشووووتول  واخ  لى معلومواط ط وووووا يوم م ول أجبواخ 

الصووف اط والحواج خ وا ووا الدؤلف وال واشووي الاووفليمر والحي  دتو أن تاووا س  ي ال فاظ  لى 

الداووحنساط المو لم وتاووهيل باا تها   وويظها الن ص ال   تا طلااله  ي جأس الصووف م أو تنظيا 

   ل  أ لى   ي  الدؤلف  ا وووا   ا   ما س  م النار   ي  ت  يلها  لى  ل صوووف م مو صوووف اط الداوووحنس

 الاأس    ي  نو عه   نبوخ  ل ل   صف مر

 

 

ا  امبا  (1) ا  مبا  ا   وووننبا  م النار   ي  للداوووحنس  الاوووفلي  أو  العلو    الهامو  لى  متان   أ     ي  منلو     مبا 

ا  العلو    الهامو   لى  منلو  
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  الشوووا ى  مو   الأ دو   التامب   لى الحصوووديا تعو ب   لامم  و وووحظها  ال  لر  أو  الاأس   حح    ووويحا  (2)

 ال  ل   أو  الاأس   ي  الإلجاع  مبمم   حظها

 

 

 

 والحاج خ   الدؤلف  ا ا   نتحب  م النار   ي  ال  ل   أو  الاأس   ي  الدملونم  الدعلوماط  ا حب  (3)
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 الهاو    مفحا    لى  الطلى   أ ط ا   دتن   الصف م  وت  يل  جأس  ط لا    و    امبا  الامحها ر  نس (4)

 

 الح  يل   أو  الاأس  مص   يظها  (5)

 

 مسبقًا   محدد   تذييل   أو  رأس   دراج إ 

  ا وووحاسامها   دتن   الحي  ماوووعب ا  الد سل   والاةوس  الاةوس  مو   محنو م  متدو م   لى  Word   حو   

 ماحنسما   طلى  ماعب ا  م سل  جأس  نن ا م   نبوخ م النار   ي  وتاميمه   الداحنس تصديا  لح ايو 

 

  أما   و     ووننبا  م النار   ي  الصووف م  ت  يل  أو  جأس  الأما   و    امبا   ا  طلجاعر  الحعو ب   لامم   سل  (1)

  الاأس

 

 

 

 

 

https://badrtypist.blogspot.com/
https://badrtypist.blogspot.com/
https://badrtypist.blogspot.com/


 

70 | P a g e  
 

 الدملو    ماعب ا  الد سل  الح  يل  أو  الاأس   سل   حظهار  الحي  البائدم   ي  (2)

 

 

ا  الد وسل   والو  و   والاةوس  الاةوس مو   العوس وس ت حو    الحو  يول   أو  الاأس   وووويظها  (3    لى  ماووووعبو 

  نوان   م ل  معلوماط  لإ وا م   يس   ال بو   ه ا الد حوى    ي  الح تا  بو   تاودى  مصويم مائعم   ناصوا

 الصف م   وجبا  والحاج خ   الدؤلف  وا ا  الداحنس
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  الدملونم  الدعلوماط وا حب   وبه  امبا  الد حوىر   ي  الح تا   بل  لح ا ا  (4)

 

 الهاو    مفحا    لى  الطلى   أ ط ا   دتن    الصف م وت  يل  جأس  ط لا    و    امبا  الامحها ر  نس  (5)

 

  طىالوم و وسل   وبوه الأ دو   الدواوس  ننج   وامبا  الد حوى"ر   ي  "الح تا   بول   و ا  ي تا وب  نوب  ط ا

 تظها   الحي  البائدم مو  الد حوى    ي  الح تا
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 التصميم   التبويب   علامة   خيارات 

  الشا ىر  مو   الأ دو   التامب   لى الحصديا الحعو ب   لامم   حظها  الداحنسر  وت  يل  جأس ت ميو   طللا   نس

 ماحلفم   ت ا ا  اياجاط  ل    حيح   مدا

  الصوف م  تعا   أن    ي  تا ب  لا  بس  الداوحنساطر  لعع   نالناوعم   الأولى   الصوف م وت  يل  جأس  طافا   *

  الصوف م    ي  الصوف م تابيا  نس   وتا س   لاا  صوف م  لس     ان   ط ا  م ل  الصوف مر   وت  يل  الاأس  الأولى

 ماحلفم    أولى   صف م نتواج  الدانع   سل  الأولىر  الصف م وت  يل  جأس  طافا    ي  تا ب   نب  ط ا  ال اميم 

 

   و   امبا  الاأسر   ي  الواجل   الدعلوموواط   ووا ووم  طىالووم  تا ووس  نووب ط ا الحوو  يوول  أو  الاأس  طىالووم  *

  نوا ووووحاوساخ  تو  يول  طىالوم   دتنو   ونوالد ولر تظها   الحي البوائدوم مو  الاأس  طىالوم و وسل جأس الأما

 ت  يل  الأما
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   لا با    شووا ه   وويحا   دا  مالصووف   جبا  الأما  نا ووحاساخ  تلبائي ا  صووف م   ل  تابيا   دتن   الصووف م  جبا  *

  الحوواج خ  ط وووووا ووم  دتنوو   طلجاعر  متدو ووم   ي  الدحو ا   الأواما  الا   مو  ط وووووا يووم  ايوواجاط *

 ت  يل   أو  جأ     طلى  والدن س والصوجر الداحنسر  ومعلوماط  والوببر

 

 تذييل   أو  رأس  في   الوقت   أو   التاريخ   إدراج 

  بس  الد ا ر   ووعيل   لى  ال  ل   أو  الاأس   ي الوبب  أو  الحاج خ  تطووديو   الدفيس  مو   تون   الأ يان   نع    ي

  طمشائه تاج خ   الداحنس   عا   أن    ي  تا ب

  ط وسالا اا      و   نوه  البيواخ  دتنو   والو    راعوا حوه تواج خ  طظهواج  طلى ت حواع  بوس  أااىر  موا يوم مو 

الائ   وححدتو   لأم   محتاج  نشوتل واعا حه  ماوحنس  نح س ث  بدب  ط ا  مفيس  وه ا   تلبائي ا للح س ث   معا م مو   د 

 الأ سث   الإصساج

 أن   تا وس   يوث الإلجاع  مبموم  ووووع  لفح وه   الحو  يول  أو  الاأس   لى  متوان  أ     ي  منلو وا  مباا  امبا  (1)

 الدؤلف   ا ا  أ فل  الاما   لى  الإلجاع  مبمم  نو ع   نبوخ  م النار   ي  الوبب   أو  الحاج خ    ظها

 

 والوبب   الحاج خ  الأما   و    امبا  تصديا   الحعو ب   لامم   حظها  (2)
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 الدملو     الوبب أو الحاج خ  تناي     سل والوبب   الحاج خ   واج  مانع   يظها  (3)

  ط ا  الداوووحنس    يها تفحح   ما    ل   ي  الحاج خ   تلييا تا س   نب  ط ا تلبائي ا  للح س ث الدتاوج  الدانع   سل  (4)

 ت س س   لون   الاياج  ه ا  اتاا  الحاج خر تلييا  تا س  لا   نب

  موا     و    امبا  (5)

 

 الحالي  نالشتل   دا  الاأس   ي  الحاج خ    يظها  (6)

 

 

 

Number Page    الصفحات   ترقيم 

لحابيا  ل صووف م  ي الداووحنس تلبائي ا  أمها ت تي  ي متدو م وا ووعم مو تناوويباط   دتو ا ووحاساخ أجباخ الصووف اط 

 حا و وع أجباخ الصوف اط  ي جأس الصوف م أو ت  يلها أو  الأجباخ و دتو تاصويصوها لحنا وب ا حيا ات    ال  ما  

تشووليل تابيا  نن ال    Word نسما ت حاع طلى تابيا نع  الصووف اط نشووتل ماحلفر  اوودح ل   .التامعي  الهامو 

 .الصف اط 
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 الصف اط   أجباخ   لإ ا م 

  ط ا   امعي   هامو  أو    ل  أو  جأس   ي  وو وعها  صوف م  نابا  تلبائي ا  صوف م   ل  تاوديم  Word  لووووو   دتو 

 الصف م    نابا  وا حعساله  طىالحه   ححا  مو ولر ت  يل  أو  جأس  لس     ان 

  الصف م جبا  الأما   و    امبا طلجاعر الحعو ب   لامم   ي (1)

 

 تا س  ال     الدتان   طلى  ا ووحنال ا الصووف مر  هوامو أو الصووف م  أ ووفل أو الصووف م  أ لى  بائدم ا حح   (2)

 الدملو    الاأس مدى    سل   ا   يهر  الصف م  جبا  و ع
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 الصف اط   تابيا   يظها  (3)

 

 الح  يل   الاأس  للل   الهاو   مفحا    لى  ا لى   (4)

 

   لى  ماتيو   النبا   وووووى    لي    دا  صووووف ات ر  أجباخ   لى  تلييااط  أ    ط اا   طلى  ن ا م   نب  ط ا  (5)

 ت مينه   لإللا   الح  يل  أو  الاأس

 تحدتو   لو  التذييل. أو الرأس مو    ن  ا   عحعا   اويظل الجانبي،  الهامش  ي  صوف م  جبا  ننمشوا   بدب  ط ا

 الح  يل   أو  الاأس  ت س س  حا  لا  ما  الصف م  جبا  ت س س  مو 

 مو ول     ل   أو   جأس   طلى   الصف اط  أجباخ   لإ ا م 

  جبا  لإلجاع  اياج  لس ه  Word   نن   طليهر  صوووف م  جبا  ط وووا م  وتا س ت  يل  أو  جأس  نالفعل  لس     ان   ط ا

  جأس  طلى  الصوووف م  جبا  نن وووا م   ووونبوخ  م النار   ي  الدو ول و   الح  يل  أو  الاأس   ي  تلبائي ا  الصوووف م

 الداحنس 

 لفح ه  التذييل أو الرأس  لى  متان   أ     ي  منلو ا  مباا  امبا  (1)
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  مؤشوووا   اا  تظهار  الحي  البائدم   ي الصكككفحة. جبا  أما  و    امبا التصكككميم، الحعو ب   لامم   ي  (2)

 الدملو   الصفحة   ترقيم  مدى   و سل الحالي  الموضع  و    الداوس

 

 الصف اط   تابيا   يظها  (3)
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 الهاو    مفحا    لى  ا لى   تنحهير   نسما  (4)

 

 الأولى    الصف م    ي   الصف م   جبا   لإافا  

 رقم   إخفاء  دتن   الصوووف م    جبا  الأولى  الصوووف م  تعا   أن    ي  تا ب  لا  بس  الداوووحنساطر  نع    ي

 الصف اط   نبيم   لى  الح  يا  لون  الأولى  الصفحة 

 لفح ه   الح  يل  أو  الاأس   لى  منلو ا  مباا  امبا  (1)

  الاأس    وياحفي   المختلفة  الأولى   الصوف م  نتواج  ااحياج   لامم   وع  الحصوديار  الحعو ب   لامم  مو   (2)

   بى   و وويؤ ا  الح  يلر  أو  الاأس   ي   س س  شووي    حانم   دتن   أجلطر  ط ا  الأولى    الصووف م  مو   والح  يل

 الأولى    الصف م   لى

 

  الح  يل   أو  الاأس  لاال   ائو   ت س س ناووعب   ل    تون    بس مختلفة،  أولى  صككفحة  ت س س مو  تحدتو   لا  ط ا

 شي    أ    ت س س   سخ مو   للح  س  لالح  ي  أو  الاأس  لاال   اج م  منمبم   و    امبا

 

 الصفحات:  ترقيم  تشغيل  لإعادة 

  و   ن ل   البياخ   دتن   الداووحنس  مو   صووف م  أ     لى  الصووف اط  تابيا  تشووليل نن ال   Word  ل    اوودح 

  تشووليل   وونعيس  م النار   ي  نه   الحابيا  تشووليل  ط ال   تا س  ال     الابا  وت س س  مبمع   اصوول  طلجاع اا   

 الداحنس    ي  "المذكورة "الأعمال لباا  الصف اط  تابيا
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  هناا   ان   ط ا  لها   الصووف اط  تابيا  تشووليل  ط ال   تا س التي  الصككفحة  أ لى   ي الإدراج نقطة   ووع  (1)

  النص نسا م   ي  الإلجاع  مبمم   ع  الصف مر   لى  مص

  الدناسلم البائدم مو  التالية   الصكفحة   سل فواصكل. الأما  و   امبا  ا التخطيط، الحعو ب   لامم   سل  (2)

 تظها   الحي

 

 الداحنس   طلى  مبمع   اصل  ط ا م   ححا  (3)

 تشليله   ط ال   تا س  ال     الصف م  جبا   لى    حو    ال    التذييل أو  الاأس  لى  منلو ا  مباا  امبا  (4)

https://badrtypist.blogspot.com/
https://badrtypist.blogspot.com/
https://badrtypist.blogspot.com/


 

80 | P a g e  
 

  الصفحات أرقام   تنسيق  سل  تظهار  الحي  البائدم   ي الصفحة. رقم  أما   و    امبا  (5)

 

   دتن   أجلطر  ط ا   1  نس   ويعسأ  ا حاا وير  نشوتل  النج  في:  البدء  و    امبا   واج   مانع   ويظها  (6)

  موافق  و    امبا   ل ر  مو   الامحها    نس  الابا  تلييا

 

 الصف م  تابيا  تشليل  ط ال    يحا  (7)
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Text and Symbols group  النص والرموز  مجموعة 

تحيح ل  الجاع النصوص نعس  اا  أو ا ا م الوبب او الحاج خ ال الي ننو يه    Textأواما متدو م  

تحيح ل  الجاع الدعاللاط الا ا يم والاموى    Symbolsالديلال  او الهتا ر أما أواما متدو م  

    ©أو جمن  بو  الح ليف والنشا    ®م ل جمن العلامم الداتلم  

  

 

Text Box نص مربع ادراج 

 و حظها ل  لائ م مو ماحلف أموا  مانعاط النص   Text Boxامبا  لى ىج   -1

مبا  لى النو  او الندى الدملو  مو مانعواط النص  وووويؤل  هو ا الى الجاع مانع مص  ي  أ -2

  الصف م  دتن  التحانم  يه  
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