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By assistant lecturer 

Wisam Khalid Jummar 

 قسم التقنيات الاحيائية 

 المرحلة الثانية 

 ( Layout Tab)  الخامسةالمحاضرة 

 

 Layout Tabتبويب تخطيط الصفحة  -1

 

يمكن    (.1كما في الشففكر ر )    فرعي   على عدة تبويبات   Layout Tab  تخطيط الصففةح   تبويب حتوي  ي

ح ، اتجاه الصفففةح   عمودي او اف،ي(، حج) الموام  ةصفففالتحك) بحج) المن خلار ادوات هذا التبويب  

 التبويبات الةرعي  التالي : عن طريق وغيرها

 

 ( Page Layout Tabتبويب تخطيط الصةح    1الشكر ر )  

 

 .Page Setup  اعداد الصةح   تبويب  -1

 .Paragraph ف،رة تبويب  -2

 .Arrange ترتيب تبويب  -3

كر تبويب من هذه التبويبات يحتوي على عدة ادوات، وكر اداة ت،و) بعمر محدد، سفففيت) شفففرك عمر كر 

 اداة بشكر مةصر.

 

 Page Setup ةالصفح اعدادالفرعي  تبويبال 1-1

كن المسفتخد) من التحك)   بحج) واتجاه الصفةح  اضفاف  الى ادوات اخر  يضف) هذا التبويب عدة ادوات تمك

 وكما يلي:

 . Margins هوامشالاداة  .1

مسففاح  فارغ  على جايبي    الموام  هي  الصففةح .  تسففتخد) اداة الموام  للتحك) بحج) هوام 

 الصةح  اليمين واليسار بالاضاف  الى اعلى واسةر الصةح . 
 

 ؟تعدير هوام  الصةح س/ اذكر طري،  

 ج/ من خلار عدة خطوات كالتالي:

 .Layoutتخطيط الدخور الى التبويب  -

 .Page Setup اعداد الصةح التوجه الى التبويب الةرعي  -

 .(2حدد حج) الموام  المياسب  كما في الشكر ر )    Margins هوام  من اداة -

 (.3كما في الشكر ر )    Custom Marginsاو ادرج هام  مخصص من خيار  -
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 (الموام  التحك) في   2الشكر ر )  

 

 (هوام  مخصص    3الشكر ر )  

 

 . Orientationاتجاه الصفحة  .2

بإتجاه الور  ، حيث يسفتطي  المسفتخد) ان يجعر عملي   تعطي هذا الاداة الخيار للمسفتخد) للتحك)  

 (.4الطباع  تت) بشكر اف،ي على الور   او بشكر عمودي، كما في الشكر ر )  

 س/ كيف تجعر الطباع  على الور   بشكر اف،ي؟

 ج/

 .Layout  من التبويب الرئيسي تخطيط •
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 .Page Setupتوجه الى التبويب الةرعي اعداد الصةح   •

 (.4حدد الاتجاه الاف،ي كما في الشكر ر )   Orientationمن اداة اتجاه الصةح   •

 

 ( اتجاه الصةح   4الشكر ر )  

 

 . Sizeاداة حجم الصفحة  .3

، لكن يسففففتطي   A4بشففففكر افتراضففففي فإن بريامح وورد يحدد حج) الصففففةح  بالحج) العالمي  

المسففتخد) ان يرير حج) الصففةح  عن طريق هذه الاداة بإختيار الحج) المطلوب، كما في الشففكر 

 (.5ر )  

 

 ( حج) الصةح   5الشكر ر )  

 

 . Columnsاداة اعمدة  .4

على شفففففكر اعمدة، كما ير  في طري،  طباع  الصفففففحف توفر اداة اعمفدة امكايي  كتاب  اليص  

وكفذلفي يتب  هفذا اليمط بعل المجلات العلميف . وتحتفاج لمفذا اليمط كفذلفي في كتفابف  الابيفات  

 الشعري ، حيث تكون بشكر اكثر تيسي،اً. ير  خيارات هذه الاداة كما في الشكر ادياه.
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 (اعمدة الكتاب   6الشكر ر )  

اليمط الافتراضفي هو ان تكون الطباع  بعمود واحد، يسفتطي  المسفتخد) ان يكتب بخيار عمودين  

 More Columns0او ثلاث  او اكثر في حار اراد تخصيص ذلي عن طريق خيار 

 

 . Breaksاداة فواصل  .5

تعطي هذه الاداة عمر فواصر بين الصةحات لررل فصر اجزاء كتاب او اجزاء البحث بعضما  

بعل الاخر بالمحتو  والتر ي) او رأس الصةح  وتذييلما وهكذا. تعطي هذه الاداة خيارات عن ال

 0(7متعددة كما في الشكر ر )  

 

 (خيارات الةواصر   7الشكر ر )  

 

 . Line Numbersاداة ترقيم السطور  .6

واختيار  من خلار هذه الاداة يمكن تر ي) السففطور المحددة بشففكر سففري ، عن طريق هذه الاداة 

 (.8يوع التر ي) المياسب. كما في الشكر ر )  
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 ( تر ي) السطور  8الشكر ر )  

 

 

 . Hyphenationاداة الواصلة  .7

في الكلم  التي تصفر الى يماي  الصفف ول) تيتمي حروفما، وتعطي هذه الاداة امكايي  ادراج واصفل   

واصفففل  في يماي  حروف الكلم  في حيث يت) ت،سفففي) الكلم  بين الصفففف الاور والثايي م  اضفففاف  

هياي من يةضفففر    ،Programmingحيث ت) ت،سفففي) كلم     (.9الصفففف الاور كما في الشفففكر ر )  

 0وغالباً ما تستخد) في اللر  الايجليزي  الكتاب  بمذه الطري، 

 

 ( الكتاب  بخيار الةاصل   9الشكر ر )  

 

 . Paragraph فقرةالفرعي  تبويبال 1-2

 التبويب ادوات التحك) بالازاح  والمسافات للة،رات.يض) هذا 

 . Indent او المسافة البادئة التحكم بالازاحة .1

من خلار هذه الاداة تسففففتطي  التحك) بحج) الازاح  الخاصفففف   ي ف،رة، عن طريق تحديد 

او بعفد   Beforeالة،رة ث) زيفادة  يمف  الازاحف  من اعفدادات الاداة سفففففواء كفايفت الازاحف   بفر  

After .الة،رة 

 . Spacingالتحكم بالمسافة  .2

، بعفد تحفديفد Afterالة،رة او بعفدهفا   Before بفر  تمّكن هفذه الاداة زيفادة او ت،ليفر المسفففففافف   

 الة،رة ث) اختيار حج) المساف  المياسب.
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 . Arrangeالتبويب الفرعي ترتيب  1-3

والاي،ويات، حيث يمكن التحك) بالمو    يضففف) هذه التبويب ادوات خاصففف  للتحك) بالاشفففكار والصفففور  

 والترتيب والتدوير وغيرها، كما في الادوات التالي :

 . Positionاداة الموقع  -1

يدر اسف) الاداة على التحك) بموضف  او مو   الشفكر، حيث تحتوي على عدة خيارات لي،ر الشفكر 

 (.10 او الصورة الى اماكن مختلة  داخر المستيد، كما في الشكر ر ) 

 

 (التحك) بمو   الشكر  10الشكر ر )  

 كما يلاحظ من الشكر اعلاه هياي عدة خيارات لي،ر الشكر الى اماكن مختلة  داخر الصةح .

 س/ اذكر طري،  التحك) في مو   الشكر او الصورة داخر صةح  مستيد وورد؟

 ج/

 حدد الصورة او الشكر المطلوب. -

 .Layoutمن التبويب تخطيط  -

 .Arrangeتوجه الى التبويب الةرعي ترتيب  -

 حدد موض  الشكر المياسب. Positionمن اداة مو    -

 

 . Wrap Textاداة التفاف النص  -2

تتحك) هذه الاداة بالتةاف اليص حور الاشففكار او الصففور، حيث يمكن دمح اليص م  الشففكر او 

الصففورة او الشففكر م  اليص بعدة خيارات، كما في الشففكر ر ) الصففورة. تتيه هذه الاداة دمح  

 11.) 
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 (خيارات التةاف اليص  11الشكر ر )  

 

 . Bring Forwardاداة جلب الى الامام  -3

ار حيث يمكن ان تجلب شففكر كان امامه شففكر اخر وتجعله في كتتحك) هذه الاداة بترتيب الاشفف

، او شفففففكفر كفان خلف اليص تجعلفه امفا) اليص. هيفاي ثلاثف  خيفارات لمفذه الاداة كمفا في الم،فدمف 

 (. 12الشكر ر )  

 

 (خيارات الاحضار الى الاما)  12الشكر ر )  

- Bring Forward جلفب الى الامفا) او الم،فدمف  بم،فدار مرحلف  واحفدة، بمعيى ايفه اذا كفان :

ت،دي) الشففكر المحدد مرحل  واحدة ف،ط وربما يب،ى  هياي عدة اشففكار فوب بعل، سففوف يت)  

 هياي اشكار اخر  فوب هذا الشكر.

- Bring to Front  يسففمه هذا الخيار بجعر الشففكر المحدد في الم،دم  اما) جمي  الاشففكار :

 الموجودة الاخر .

- Bring in Front of Text  (يتيه هذا الخيار ي،ر الشففكر الموجود خلف اليص ليصففبه اما :

 اليص.
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 المرحلة الثانية 

 . Send Backwardاداة ارسال الى الخلف  -4

 اما)شففكر اخر، او شففكر كان   خلفشففكر    ترسففرتتحك) هذه الاداة بترتيب الاشففكار حيث يمكن ان  

 (. 13اليص. هياي ثلاث  خيارات لمذه الاداة كما في الشكر ر )   خلفاليص تجعله 

 

 (خيارات الارسار الى الخلف  13الشكر ر )  

- Send Backward ارسففار الى الخلف بم،دار مرحل  واحدة، بمعيى ايه اذا كان هياي عدة :

اشفففكار فوب بعل، سفففوف يت) تلخير الشفففكر المحدد مرحل  واحدة ف،ط وربما يب،ى هياي  

 اشكار اخر  تحت هذا الشكر.

- Send to Back يسففمه هذا الخيار بجعر الشففكر المحدد هو الاخير وفو ه جمي  الاشففكار :

 دة الاخر .الموجو
- Send Behind Text .يتيه هذا الخيار ي،ر الشكر الموجود اما) اليص ليصبه خلف اليص : 

 

 . Selection Paneاداة التحديد  -5

تتيه هذه الاداة فته  ائم  تضفف) كاف  الاشففكار ضففمن المسففتيد تسففتطي  تحديد اي شففكر بسففمول   

الاشفكار سفواء بشفكر فردي من خلار اي،وي   لررل التحك) فيه. كما تضف) هذه الاداة خيار اخةاء  

 ، كما في الشكر ادياه.Hide Allاو جمي  اشكار المستيد  الاخةاء والاظمار

 

  خيارات اداة تحديد الاشكار( 14الشكر ر )  
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 . Alignاداة محاذاة  -6

كما في ، من خلار عدة خيارات  الصفور وا شفكار والكائيات ا خر اداة رائع  تتيه لي محاذاة  

 (. لعمر محاذاة للاشكار  ) بالخطوات التالي :15الشكر ر )  

 حدد الاشكار المطلوب عمر محاذاة لما. -

 .Layoutمن التبويب تخطيط  -

 .Arrangeتوجه الى التبويب الةرعي ترتيب  -

 ، اختر يوع المحاذاة المياسب.Alignمن اداة محاذاة  -

 

 (المحاذاة خيارات اداة  15الشكر ر )  

 

 . Groupاداة تجميع  -7

يدها يمكن  ع،  يّنجميعما الى شفيء معتشفير  ، وهذه الاشفكار  الصفةح  على عدة اشفكارتحتوي   د 

حدة ع  والاشفففكار دفة يمكن من خلالما التحك) بكاف  اشفففكار كلما في مجموع  واحد جم  هذه الا

او في التجمي     ،Groupع   وبكر سففففمول . تتضففففمن هذه الاداة خياراين تجمي  او عمر مجمو

Ungroup (.16)  ، كما في الشكر ر عيي وع  ملمجم 

 ك خطوات تكوين مجموع  بمذه الاشكار؟اشر، س/ لديي ثلاث اشكار

 ج/

 .عماطلوب جمحدد الاشكار الم -

 .Layoutمن خلار ال،ائم  الرئيسي  تخطيط  -

 .Arrangeةرعي ترتيب ه للتبويب التوج -

 .Groupيستخد) اداة تجمي   -

 .Groupالخيار الاور  يختار -
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 ( جمي داة التخيارات ا   16الشكر ر )  

 

 . Rotateاداة تدوير  -8

 ً   او بشكر رأسي كما في الشكر ادياه.ت،د) اداة التدوير خيارات التحك) بتدوير الاشكار اف،يا

 

 ( التدويرداة خيارات ا   17الشكر ر )  

ث) بعد ه  يجب في البداي  تحديد . لتدوير شففكر معين  ح خيارات التدوير المتاحظ من الشففكر اعلاه  كما يلا

خيفارات احفد الدرجف  او الى اليسفففففار او   90إتجفاه اليمين  ، كفالتفدوير بفي اختيفار احفد خيفارات التفدويرذلف

 الاخر .

 

 

 

 

 

 


