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اعمدهالىالنصتحويل:

الصفحةأعدادمجموعةالىومنهLayoutتخطيطتبويبالىبالذهاب

Page SetupالاعمدهعلىالضغطوعندColumnsيمكنمنسدلةنافذةتنبثق

عديدالتتوفرحيثأليهاالنصشكلسيتحولالتيالاعمدهونوععددتحديدخلالهامن

:الشكلفيكماالغرضلهذامنهاالاستفادهالممكنمنالتيالاحتمالاتمن
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تحويل النص الى اعمده
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الصفحةهوامش:

واليمنىوالسفلىالعلياالاربعالجهاتمنالصفحةحولالفارغةالمساحاتهي

:يأتيكماالهوامشهذهبأبعاديتحكمأنالمستندكاتبيستطيع.واليسرى

PageالصفحةأعدادمجموعةومنLayoutتخطيطتبويبالىبالذهاب-1 Setup
:الشكلفيكماMarginهوامشننقر
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هوامش الصفحة
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هوامش الصفحة
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عمهذا.أختيارهتمالذيالهامشنوعالىتلقائياالمستندفيتغيرالمطلوبالهامشننقر.2

.WORDلمستنداتالافتراضيالهامشهوNormalعاديالهامشأنالعلم

Customمخصصةهوامشعلىالنقرعند.3 Marginsيظهرالسابقالشكلفي

Pageالصفحةأعدادحوارمربع Setupالشكلفيكما:

هوامش الصفحة
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LeftوأيسرRightوأيمنBottomوأسفلTopأعلىالمربعاتبأستخدام.4
.الاحتياجحسبللصفحةالاربعةالهوامشتحديديمكن

يظهرالذيPreviewالمعاينةمربعفيللصفحةالمعاينةنرىذلكمنالانتهاءعند.5

.موافقنضغطذلكمنالانتهاءبعد،الصفحةهوامشعلىأجريتالتيالتغييرات
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الصفحةإعداد:

وحجمالصفحةوأتجاههوامشتحديدمنيمكنناالصفحةإعدادأن

:الاتيهبالاجراءاتنقومذلكولبيانالطباعةفيالمستخدمالورق

الصفحةإعدادمجموعةالىومنهLayoutتخطيطتبويبالىبالذهاب.1

Page setupأتجاهننقرOrientationالشكلفيكما:

إعداد الصفحة
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إعداد الصفحة
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العموديبالاتجاهالمستنديطبعPortraitعموديننقرعندماالسابقالشكلفي

.الافقيبالاتجاهالمستنديطبعLandscapeأفقيننقروعندما

الصفحةإعدادمجموعةالىومنهLayoutتخطيطتبويبالىبالذهاب.2

Page setupهوامشننقرMargins,هوامشالاخيرالايعازأختيارعند

Customمخصصة MarginsالصفحةإعدادنافذةتظهرPage Setup
:الشكلفيكما

إعداد الصفحة



ة / المرحلة الثانية             مادة الحاسبات 12 رافد صيهود عبد العزيز. م.م/ مدرس المادة التاسعة           المحاضر

إعداد الصفحة

.المناسبة من هذه النافذةالايعازات يمكن التحكم بمواصفات صفحات المستند بتطبيق 



السمات:

بماالمصنفعلىتطبقالتيالخصائصمجموعةهيالسماتأن

ولالوصويمكنالرغبةحسبوتغييرهاوألوانومخططاتتصميممنيحتويه

الىومنهDesignالتصميمتبويبالىبالذهابالمصنفعلىوتطبيقهااليها

لوبةالمطالسمةنختارومنهاالمنسدلةالسماتقائمةتنبثقThemesالسمات

:الشكلفيكما
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السمات
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السمات



يهالاولىمجموعتينمنمكونالتبويبهذاأنالسابقالشكلفينلاحظ

Documentالمستندتشكيلمجموعة Formattingأختياريمكنمنهاحيث

منالمزيدوالمستندفقراتبينوالفراغاتالخطونوعالالوانوتغييرالمطلوبةالسمة

.التأثيرات

Pageالصفحةخلفيةمجموعةفهيالثانيةالمجموعةأما Background
أطارافةوأضالورقلونوتغييرالمستندالىالمائيةالكتابةأدخاليمكنفبوساطتها

.المستندأوراقالى

ة / المرحلة الثانية             مادة الحاسبات 15 رافد صيهود عبد العزيز. م.م/ مدرس المادة التاسعة           المحاضر

السمات



ة / المرحلة الثانية             مادة الحاسبات  رافد صيهود عبد العزيز. م.م/ مدرس المادة التاسعة           المحاضر 16

الفهرستإعداد:

اتالصفحمنكبيرعددعلىتحتويالتيالكبيرةالمستنداتتصفحعند

نصليثبحالمستنديحتويهاالتيللمواضيعالصفحاتأرقاميبينفهرستالىنحتاج

ابمنقومالجدولهذاولآنشاءالصفحةرقممعرفةمنقراءتهنريدالذيالموضوعالى

:يأتي

.منهاالجدوليبتدأالتيالادراجنقطةنحددالفأرةمؤشربأستخدام.1

المحتوياتجدولمجموعةالىومنهReferencesمراجعتبويبالىبالذهاب.2

TableOf Contentsالشكلفيكماالمحتوياتجدولننقر:

إعداد الفهرست
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تميعليهوالنقرالمنسدلةالنافذةهذهفيالموجودةالجاهزةالاشكالأحدأختيارعند

.المستندفيالجدولأدراج

محتوياتجدولتخصيصعلىالنقرعندالسابقالشكلفيالنافذةفي.3

CustomTable of Contentsالشكلفيكماالمحتوياتجدولنافذةتظهر:

إعداد الفهرست
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إعداد الفهرست
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.المحتوياتجدولعلىالاجراءاتمنالعديدأجراءيمكنحيث

لفقراتعناوينكإضافةالمحتوياتجدولعلىتعديلاتأجراءيمكن

مراجعتبويبالىبالذهابذلكومنهأزيلتأوالمستندالىأضيفتجديدة

ReferencesالمحتوياتجدولمجموعةالىومنهContentsتحديثننقر

Updateالجدول TableالمحتوياتجدولتحديثنافذةفتظهرUpdate
TableOf Contents.

إعداد الفهرست
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الطباعة:

هصالحيتومعاينةعليهالاطلاعينبغيالمستندكتابةمنالانتهاءبعد

طباعةعلىالنقرعندوفيهاFileملفقائمةالىبالذهابذلكويتمللطباعة

Printالشــــــــــــــــــكلفيكماالنافذةتظهر:

الطباعة
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الطباعة
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للمعاينةمخصصمنهاالايمنالجانبأنالنافذةهذهفينلاحظحيث

بالاستعانهالرغبةحسبأكثرأوصفحتانأوواحدةصفحةمعاينةيمكنحيث

.اليمينأقصىالىالصفحةأسفلفيالموجودبالمنزلق

الطابعةخصائصفيللتحكممخصصفأنهالصفحةمنالايسرالجانبأما

.الاخرىوالمواصفاتالمطلوبةالطباعةوطريقة

الطباعة


