
Microsoft Word 2016

وزارة التعليم العالي والبحث العلمي 
جامعة الانبار

بية  الصرفةللعلوم كلية التر

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

1



:اعمدهالىالنصتحويل❖
الصفحةأعدادمجموعةالىومنهLayoutتخطيطتبويبالىبالذهاب

Page SetupالاعمدهعلىالضغطوعندColumnsيمكنمنسدلةنافذةتنبثق

توفرتحيثأليهاالنصشكلسيتحولالتيالاعمدهونوععددتحديدخلالهامن
:لشكلافيكماالغرضلهذامنهاالاستفادهالممكنمنالتيالاحتمالاتمنالعديد
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تحويل النص الى اعمده
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تحويل النص الى اعمده



:الصفحةهوامش❖
اليمنىووالسفلىالعلياالاربعالجهاتمنالصفحةحولالفارغةالمساحاتهي

:يأتيكماالهوامشهذهبأبعاديتحكمأنالمستندكاتبيستطيع.واليسرى
PageالصفحةأعدادمجموعةومنLayoutتخطيطتبويبالىبالذهاب-1

SetupهوامشننقرMarginالشكلفيكما:
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هوامش الصفحة
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هوامش الصفحة
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.ارهأختيتمالذيالهامشنوعالىتلقائياالمستندفيتغيرالمطلوبالهامشننقر.2

لمستنداتالافتراضيالهامشهوNormalعاديالهامشأنالعلممعهذا

WORD.

Customمخصصةهوامشعلىالنقرعند.3 Marginsالسابقالشكلفي

Pageالصفحةأعدادحوارمربعيظهر Setupالشكلفيكما:

هوامش الصفحة
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هوامش الصفحة



LeftوأيسرRightوأيمنBottomوأسفلTopأعلىالمربعاتبأستخدام.4
.الاحتياجحسبللصفحةالاربعةالهوامشتحديديمكن

الذيPreviewالمعاينةمربعفيللصفحةالمعاينةنرىذلكمنالانتهاءعند.5

نضغطذلكمنالانتهاءبعد،الصفحةهوامشعلىأجريتالتيالتغييراتيظهر
.موافق
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هوامش الصفحة
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:الصفحةإعداد❖
موحجالصفحةوأتجاههوامشتحديدمنيمكنناالصفحةإعدادأن

: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 Setupكما

:الشكلفي

إعداد الصفحة
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إعداد الصفحة

يمكن التحكم بمواصفات صفحات المستند بتطبيق الايعازات المناسبة من هذه
.النافذة 



:السمات❖

بماالمصنفعلىتطبقالتيالخصائصمجموعةهيالسماتأن

نويمكالرغبةحسبوتغييرهاوألوانومخططاتتصميممنيحتويه

ميمالتصتبويبالىبالذهابالمصنفعلىوتطبيقهااليهاالوصول
DesignالسماتالىومنهThemesالمنسدلةالسماتقائمةتنبثق

:الشكلفيكماالمطلوبةالسمةنختارومنها
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السمات
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السمات



ولىالامجموعتينمنمكونالتبويبهذاأنالسابقالشكلفينلاحظ
Documentالمستندتشكيلمجموعةهي Formattingيمكنمنهاحيث

قراتفبينوالفراغاتالخطونوعالالوانوتغييرالمطلوبةالسمةأختيار

.التأثيراتمنوالمزيدالمستند
Pageالصفحةخلفيةمجموعةفهيالثانيةالمجموعةأما Background

وأضافةورقاللونوتغييرالمستندالىالمائيةالكتابةأدخاليمكنفبوساطتها
.المستندأوراقالىأطار
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السمات
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:الفهرستإعداد❖

الصفحاتنمكبيرعددعلىتحتويالتيالكبيرةالمستنداتتصفحعند

بحيثمستنداليحتويهاالتيللمواضيعالصفحاتأرقاميبينفهرستالىنحتاج

اهذولآنشاءالصفحةرقممعرفةمنقراءتهنريدالذيالموضوعالىنصل

:يأتيبمانقومالجدول

.منهاالجدوليبتدأالتيالادراجنقطةنحددالفأرةمؤشربأستخدام.1
جدولمجموعةالىومنهReferencesمراجعتبويبالىبالذهاب.2

TableOfالمحتويات Contentsالشكلفيكماالمحتوياتجدولننقر:

إعداد الفهرست
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إعداد الفهرست



ة التاسعة           مدرس المادة / المرحلة الثانية             مادة الحاسبات 18 فلاح عامر عبد العزيز . م.م& رافد صيهود عبد العزيز  . م.م/ المحاضر

عليهوالنقرالمنسدلةالنافذةهذهفيالموجودةالجاهزةالاشكالأحدأختيارعند

.المستندفيالجدولأدراجيتم

توياتمحجدولتخصيصعلىالنقرعندالسابقالشكلفيالنافذةفي.3
Custom Table of Contentsلالشكفيكماالمحتوياتجدولنافذةتظهر

:

إعداد الفهرست
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إعداد الفهرست
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.المحتوياتجدولعلىالاجراءاتمنالعديدأجراءيمكنحيث

عناوينكإضافةالمحتوياتجدولعلىتعديلاتأجراءيمكن

تبويبىالبالذهابذلكومنهأزيلتأوالمستندالىأضيفتجديدةلفقرات
ContentsالمحتوياتجدولمجموعةالىومنهReferencesمراجع

Updateالجدولتحديثننقر Tableجدولتحديثنافذةفتظهر

UpdateTableOfالمحتويات Contents.

إعداد الفهرست
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:الطباعة❖

الحيتهصومعاينةعليهالاطلاعينبغيالمستندكتابةمنالانتهاءبعد
طباعةعلىالنقرعندوفيهاFileملفقائمةالىبالذهابذلكويتمللطباعة

Printالشــــــــــــــــــكلفيكماالنافذةتظهر:

الطباعة
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الطباعة
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اينةللمعمخصصمنهاالايمنالجانبأنالنافذةهذهفينلاحظحيث

الرغبةحسبأكثرأوصفحتانأوواحدةصفحةمعاينةيمكنحيث

.ناليميأقصىالىالصفحةأسفلفيالموجودبالمنزلقبالاستعانه

طابعةالخصائصفيللتحكممخصصفأنهالصفحةمنالايسرالجانبأما
.الاخرىوالمواصفاتالمطلوبةالطباعةوطريقة

الطباعة


