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   المخفيةإظهار فواصل الفقرات ورموز التنسيق * 

 الأداة على نضـــ   ثم Paragraph قرةف الأدوات ومجموعة Home الصـــفاة الرييســـية الأدوات لوحة من 

بين الاروف  والمسـافة حدود الفقرات رفتظه المخفيةفتلاحظ ظهور علامات التنسـيق  Show / Hide اظهار/ اخفاء

مرة  الأداةهذه الرموز نضـــ   على  ولإخفاءتظهر على هيئة ســـهم  Tabالســـطر وعلامة  اعلى ةنقطلى هيئة عتظهر 

 اخرى

 Paragraph الاواريالمربع * 

 التباعد الفقرة وأســــفلاعلى  والمســــافات الفقرةيمين ويســــار  Indent المســــافات الباديةيمكن ضــــب   

Spacing تخطي  الصفاة الأدواتلوحة  من Page Layout  فقرة الأدواتومجموعة Paragraph  
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 Stylesاساليب التنسيق * 

 الفقرات على تطبيقها يمكن التي التنســــيق ليبااســــ من جاهزة مجموعه Microsoft Word برنامج يوفر 

 هذه أحد اختيار يمكن Style انماط الأدوات ومجموعة Home الصــفاة الرييســية الأدوات لوحة ومن الفقرة فباختيار

 التنسيقات

 

 

 انشاء نم  جديد الأمر Save Selection As Anew Quick Style  اجديد بناء أسلوب تنسيق لأضافهيستخدم 

 اختياره.على نص تم 

 حذف التنسيق بأكمله الأمر Clear Formatting  المطبق على نصأسلوب تنسيق لاذف. 

 Find Textنص الباث عن * 

ظهر تف Find باث نض   على الأداة Editing تارير ومجموعة الأدوات Home الصفاة الرييسية الأدواتمن لوحة 

  الكلمة:بها هذه  التيت الشاشافنكتب كلمة الباث فيظهر  Navigation التنقل لوحة

 هناننقر 
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باث  الاواريليظهر المربع  Advanced Find باث متقدم ونختار Find باث نضــــ   على الســــهم بجوار الأمر او

 اباث عن ثم نضــ   على Find what الباث عن المربع فينكتب موضــوا الباث  Find And Replace واســتبدا 

 Find in الباث في توجد فيها بالضــــ   على التيجميع المواضــــع  في الكلمةكما يمكن ايجاد ... Find text النص

 .Main Document الاافظة الرييسية واختيار

    

 Replace textستبدا  النصوص ا* 

سيالصف الأدوات لوحة من  ستبدا  الأداة على نضـ   Editing تارير الأدوات ومجموعة Home ةاة الريي  ا

Replace باث واستبدا  الاواري المربع فيظهر Find And Replace خانة  في استبدالها المطلوب الكلمة فنكتب

 استبدا  الزر على ونض   Replace with بـاستبدا   خانة في تستبد  ان نريدها التي والكلمة Find whatعن  باث

Replace  اســــتبدا  الكل او فق  الكتابة مؤشر تلي كلمه او  لاســــتبدا Replace All  كل في الكلمة لاســــتبدا 

 .المواضع
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   Cover Page إضافة اغلفة للمستندات* 

 Coverغلاف  صفاة الأداة على نض   Page اتصفا الأدوات ومجموعة insert ادراج الأدوات لوحة من 

Page ةالاالي ال لاف صــــفاة ازالة ال لاف نختار الأمر اذفول صــــفاه او  في ويظهر للمســــتند غلاف لإضـــــافة 

Remove Current Cover Page. 
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   Page Breakوفواصل الصفاات   Blank pageصفاه فارغه  إضافة* 

 Blank صفاة فارغة الأداة على نض   Page صفاات الأدوات ومجموعة insert ادراج الأدوات لوحة من 

Page صفاات الأداة او فارغه صفاه لإضافة  الصفاة من والبداية صفاات فاصل لعمل   Page Break فاصل 

 .القادمة

 Symbolإضافة الرموز * 

ــة الأدوات  ــة الأدوات Insert ادراج من لوح  رمز الأداةبجوار  الاســــمنضــــ   على  Symbol رمز ومجموع

Symbol  رموز  نضـــ   على الأمر أكثرلى رموز عوللاصـــو   الكتابة مؤشربمكان ونضـــ   على الرمز فيتم إضـــافته

 .More Symbols اضافية

 


