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ة   الثامنة المحاضر

 (Design Tab) التصميمتبويب 

 ( Layout Tabتنسيق )تبويب ال

 

 

 

 التالية  الأدواتيحتوي هذا التبويب على 

1. Watermark ي تكون بمثاالعلامة المائية
ي كل ورقة من ملف العمل : الت 

ر
 بة ختم ف

: احد ما, وعند اختيارها ي لا يمكن ان ينسب العمل الى حت    نبثق مرب  ع الحوار التالىي

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 عبارات جاهزة مع اتجاه كتابتها ويمكن اختبارها

 

 تحديد اتجاهامع ضيف عبارة معينه يمكن انت ت 

 

 العلامة الموجودة  إزالة
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2. Page Color  : تغير لون ورقة العمل 

ي 
اضر  الى الأبيضمن اللون الافي 

 اللون الذي تختاره من مرب  ح الحوار 

 هنالك عدة  كما ترا   الأداةالذي ينبثق عن اختبار 

 اللون ولأزالهذي تحب، الوان اخي  منها ال

ي وال
اضر    نختار   الأبيضرجوع الى اللون الافي 

 

 

 

 

3. Page Boardingر او اسم مرب  ع   : حدود الصفحة ي مكان مكير
ر
وتخطيطها واضافة خط ف

ي 
ر
ي ورقة العمل كما ف

ر
,  الملكامل ف  ف الحالىي
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 ( Layout Tabتنسيق )تبويب ال

 

 ع: يحتوي على ثلاث مجامي  

1. Arrange  تيب  الي 

2. Paragraph ي  فقرةال
ر
حها سابقا ف  يب الرئيسي التبو وتم شر

3. Page Setup  ف قبل بداية  الملق يجب تنسياعدادات ورقة العمل: وهذه مهمة جدا

ي الشكل 
ر
ر ف  : أهمها  أدواتتحتوي هذه المجموعة على عدة  أعلاهالكتابة، وكما مبير

 . Margins حة حدود الصف  أي : هوامش الصفحة 

 انهاء ورقة تحدد بداية ونهاية السطر واعلا واسفل  

 الحدود  أينختار ل ما موضح بالشك العمل وك   

ي تناسب عملك.   
 الت 

  .Orientation  العمل من  ورقةه: لتحويل تجاال 

ي عن تعمودية وهو الا   
اضر  فتح التطبيق جاه الافي 

ي وال  
. الى الافق  ي الشكل التالىي

ر
 عكس كما ف

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 عمودي

 فقيا
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       .Size  الحجم: قياس الورقة بالنسبة للطابعة هنالك عدة احجام للورقةA4  وA3 

ر كما         ي الشكل مبير
ر
 ف

 

    .Columnي هذ
ر
 ا  : لجعل النص حقل واحد كما ف

ر  او علىالمستند       ي   ثلاثاو  او عمودين حقلير
ر
 كما ف

. والصحف وبع  المجلات      ض رسائل الماجستير

 انظر الشكل 

 

 

 

 

 

 

 

     .Line Numbers :ي ورقة العمل الى رقم   إعطاء
 الى نهاية الاسطر.  1تسلسلي من كل سطر ف 

 

 

 

 

 

 

 مد اللهبح تم

 

 

 عمود واحد 

 عمودين

 أعمدة ثلاث 

دين كبير وصغير  عمو

 على اليسار 

عمودين كبير وصغير  

 على اليمين


