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 توودخلها التوود القوويم مقارنووة لغوور  بيوواند مخطووط برسووم تقوووم الأداة هذه: مو   .4.3.3

 أو بمعنووى النسوو و عوون لتعبر هندسية أشكال هذه البيانات تأخذ حيث على المخططو

 .بالصور الأرقام ترجمة
: كيفيوووووة إنشوووووام مخطوووووط بيووووواند مثةةةةا 

 حس  النس  التد لدم.
نضوووووغط علوووووى تبويووووو  إدراج  :المةةةةة 

 ومووووووووووون  وووووووووووم نوووووووووووذه  إلوووووووووووى الرسووووووووووووم
 أداةعلووووووى  النقوووووور عنوووووودو التوضوووووويحيةو 

 فيهووا الك يوور نافووذة لنوواتنب ووق ) )مخطط
المخطوووووووط  فنختووووووار المخططوووووووات موووووون
 عليوووووو و البيانووووووات إدخووووووال نريوووووود الووووووذم

 أن نسووتطيع حيووث فوود الصووورةو موضووح كمووا الشووكل فيظهوور موافووقو عليوو  ونضووغط نؤشوور
 النس  عندنا فتتغير نريد البيانات التد ندخل الأكسل برنامم ومن كيفما نريدو الشكل ننسق
 .برنامم معالم النصوص تلقائد فد
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تحتوووم هووذه الأيقونووة علووى مجموعووة موون الخيوواراتو وهوود إدراج:   ذيي :تالرأس وال .4.4
 الووووووورأس )الهوووووووامش العلووووووووم( والتوووووووذييل )الهوووووووامش السوووووووفلد(و وتووووووورقيم 

 نتكلم على أهم ما جام فيها.الصفحاتو وس

 نوورقم أن عنوودها نسووتطيع فموون هامووة الأداة هووذه: رقةةم الصةةفحة .4.4.1
 .تلقائد بالكامل المستند

 كيفية إدراج ترقيم فد داخل المستند ويكون تلقائد على كافة الصفحات.  1مثا 
نضوووووغط علوووووى تبويووووو   :1المةةةة 

إدراجو ومووون  وووم نوووذه  إلوووى 
 النقوووور عنوووودو  رأس وتووووذييل و 

رقووووووم )الصووووووفحة(  أداةعلووووووى 
 فيهووا الك يوور نافووذة لنوواتنسدل 
الخيووووووارات والتنسوووووويقات  موووووون

موووو لا  توووورقيم  فنختووووار للتوووورقيم
ونضوووووووغط أعلوووووووى الصوووووووفحة 

علووى التنسوويق الووذم اخترنوواه 
فينوووودرج فوووود كاموووول المسووووتند 

 تلقائد.
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 .فد المستندكيفية إدراج ترقيم  أحرف هجائية    2مثا 
نذه  إلى تبوي  إدراجو ومن  إلى الرأس والتذييلو نضغط على خيووار  رقووم الصووفحة    2الم 

فتنسدل لنا نافذة فيها عوودة خيوواراتو نختووار منهووا )تنسوويق أرقووام 
الصفحات(و فتنب ق لنا نافووذة جديوودةو نووذه  إلووى حقوول التنسوويق 

الرقمووووووووووودو ونغيووووووووووور مووووووووووون 
تنسووووووووويق )الأرقوووووووووام( إلوووووووووى 

لووووى موافووووق تنسوووويق )الحووووروف الأبجديووووة( ونضووووغط ع
فيتغيووووور لنوووووا التووووورقيم فووووود المسوووووتند مووووون الأرقوووووام إلوووووى 

 الحروف الأبجدية.

تحتوم هووذه الأيقونووة علووى مجموعووة موون   :ن  .4.5
 مربووووووووع نووووووووصو الخيوووووووواراتو وهوووووووود إدراج: 

الأجوووووزام السوووووريعةو وغيرهوووووا مووووون الأوامووووورو 
 وسنتكلم على أهم ما جام فيها.

 الأداة ههووذ: مربةةن نةة  .4.5.1
 توودخل أن وتسووتطيع إطووار برسووم تقوووم

 .نص بداخل 
 صووفحة رقووم وضووع أو  الصووفحة فوود مكووان أم فوود العنوواوين تحريووكتقوووم ب  الأداة هووذه فائةةد  

 لامعووالم النصوووص   مسووتند  خاصووية لان الصووفحةو فوود مكووان أم فوود ووضووع  لتحريك 
 الأداة. هذه بواسطة إلا النصو يتحرك
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   :رموز .4.6
 .المعادلاتو والرموزو وهد إدراج:  خيارينتحتوم هذه الأيقونة على 

 والكيميائية، الرياضية المعادلات بإدراج الأداة هذه تقوم: معادلة .4.6.1

الجننذور  مننن الرياضية والأشكال الرموز من الكثير على الأداة هذه حيث تحتوي

بكننل  عليهننا والتعننديل إدراجهننا يمكنك التي الدوال من وغيرها والأسس والكسور

 .سهولة

كيفية إدراج معادلة جاهزة والتعووديل عليهوواو بحيووث تحتوووم علووى كسووور وأقووواس ورموووز   1مثا 
 يمكنند التعديل عليها.

إدراج وموون قائمووة إدراج أختووار الأداة معووادلات فووأنقر  ذه  إلووووووى تبويوووووو  نوووووو   1المةةةةةة 
عليهووا فتظهوور لوود نافووذة 

فيها عوودة نموواذج موون 
اشوووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووكال 

المعووووووووووووووووادلات 
فأختووووووووووووار   والجووووووووواهزة
الوووووووذم أريووووووود  الووووووونمط 

أنقووووووووووور عليهوووووووووووا و 
فتنووودرج لووودو وبوووذلك 
يمكننووود التعوووديل عليهوووا 

الرموووووووز والأرقووووووام وتغييوووووور 
و كموووا هوووو موضوووح التووود أريووود

 فد الصور.
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كيفيوووة كتابوووة معادلوووة رياضوووية غيووور جووواهزة بحيوووث نحووون نووودخل الرمووووز والأرقوووام فووود  ى2مثةةةا 
 المستند.

إدراج وموووون إدراج أنقوووور علووووى الأداة معووووادلات فينوووودر لوووود شووووكل  تبويوووو نووووذه  إلووووى   2المةةة 
مسووتطيل فووارلأ مكتووو  فيوو  )أكتوو  المعادلووة هنووا( فأكتوو  المعادلووة موون نافووذة تصووميم حيووث 
تظهر لوود عوودة أشووكال موون الرموووز والجووذور والكسووور وغيرهووا موون الأشووكالو فعنوود الضووغط 

طيع أن نغيوور حجووم الخووط علووى شووكل الرمووز المووراد ينوودرج فوود مسووتطيل المعووادلاتو ونسووت 
ونوعووو  كموووا نريووود وعنووود الانتهوووام مووون كتابوووة المعادلوووة ننقووور علوووى أم مكوووان فووود الصوووفحة 

 فتتحرر لنا المعادلة وتظهر بدون المستطيل الوهمد للمعادلة.

والزخوووووارف  تحتوووووم هوووووذه الأداة علوووووى الك يوووور مووووون الرمووووووز :رمةةةةةةز .4.6.2
فوود  ولا فد أنووواط الخطوووط الموجووودة التد لا توجد على لوحة التحكم م لا   الجميلةو

والزخووارف الجميلووة  موون نوووط الخووط وليووةاتكووون بصووورة جماليووة عمعووالم النصوووصو و مسووتند 
 التد يمكنك إنشام اطارات لواجهة العناوينو وغير ذلك سنتعرف عليها.

جميلووووووووة إلووووووووى مسووووووووتند معووووووووالم  ( بصووووووووورةبسووووووووم ا  الوووووووورحمن الوووووووورحيمإدراج رمووووووووز ) مثةةةةةةةةا  

   .)word Microsoft(النصوص
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نضووغط ذلووك نووذه  إلووى ايقونووة رموووز وموون  ووم  إدراج وبعوود تبويوو نووذه  إلووى  المةة  

(و فتنب ووق الرموووزالمزيد من نختار )ففتنسدل لنا نافذة   زرم الأداة على 

 فأذهوو لنووا نافووذة جديوودةو 

إلوووووى حقووووول خوووووط وأغيووووور 

    نوط الخط إلى

 (Arabesque AGA )

فتظهوور لنووا مجموعووة موون 

الرموووووووووووووووووووووووز العربيووووووووووووووووووووووة 

وأضوووغط إدراج فينووودرج لووود الرموووز فووود      (    )          زوووووووووووووووووووووووووووووووووورم تاروووووووووووارف فأخ وووووووووووووو والزخ 

 كما هو موضح فد الصور. الصفحة.
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قائمة تصميم: .5
 قائمة تصميم: .5

 خلفية الصفحة: .5.1
 علامة مائية: .5.1.1
 لون الصفحة: .5.1.2
  حدود الصفحة: .5.1.3
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 :تصميم :مةقائ .5
تنسوويق المسووتند موون حيووث الأنموواط هذه القائمة على مجموعة من الأوامر م لا :   تحتوم

المسووتندو وعلووى خلفيووة الصووفحة والخطوووط والتباعوود بووين الأسووطر والعنوواوين والألوووان فوود كاموول 
مووون حيوووث: تصوووميم علاموووة مائيوووة للمسوووتندو أو تلووووين الصوووفحاتو أو إضوووافة إطوووار مزخووورف 

 .للصفحةو وسنتكلم عن أك ر استعمالا  فد كتابة المستندات
تحتووووم هوووذه الأيقونوووة علوووى  لا وووة  :ولفيةةةةةة الصةةةةةفحة .5.1

  خياراتو وهد:  علامة مائيةو ولون الصفحةو وحدودها.
تقووووم هوووذه الأداة بوووإدراج نوووص أو : علامةةةةة ما يةةةةة .5.1.1

و أو طووابع كشووعار علامووة إلووى حقوووق الملكيووة موو لا  هذه الصورة بشفافيةو حيث تشير 
 لمؤسسة.

إضافة شعار أو طووابعو علووى صووفحات المسووتندو بحيووث  مثا  
 يحمل حقوق ملكيةو لجهة ما.

قائموووة تصوووميم ومووون  وووم نوووذه  إلوووى ايقونوووة نوووذه  إلوووى  المةةة  
 خلفيووووة الصووووفحة  وموووون خلفيووووة الصووووفحة نضووووغط علووووى 

خيوووووار لنوووووا نافوووووذة فنختوووووار  فتنسووووودلالأداة علاموووووة مائيوووووة 
نختوووار علاموووة مائيوووة مخصصوووةو فتنب وووق لنوووا نافوووذة فيهوووا 

خيوووار نوووص علامووووة المائيوووةو ونكتووو  فوووود حقووول الوووونصو 
رج الووونص الموووراد إدراجووو  وبعووود ذلوووك نضوووغط موافوووق فينووود

 النص فد المستند.
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الخيووووووارات وهنوووووواك بعوووووو  
التوود نسووتطيع أن نعوودل علووى 
إطووووووار الصووووووفحة موووووون حيووووووث 
الحجووووووووم والتحريووووووووكو يمكنووووووووك 

 تجربتها من إيعاز خيارات.

 

 .بتلوين صفحات المستندتقوم هذه الأداة : الصفحة لو  .5.1.2

 .كيفية تغيير لون الصفحة من الأبي  إلى القهوائد مثا  
تصووميم وموون  ووم نووذه  إلووى ايقونووة  تبويوو نذه  إلووى  الم  

 لوووون  خلفيوووة الصوووفحة  ومووون خلفيوووة الصوووفحة نضوووغط علوووى الأداة 
ة فيها مجموعووة موون الألوووان فنختووار اللووون لنا نافذ فتنسدل الصفحة 

القهوائدو أو أم لون نريد فعند الضغط على اللون يتغير لنووا الوووان 
 .الصفحات فد كامل المستند

بعوودة خيووارات موون حيووث إضووافة تقوووم هووذه الأداة : الصةةفحة حدود .5.1.3
ضووافة حووود  اطووارات للصوووفحة بتنسوويقات مختلفوووةو وكووذلك إضوووافة حوودود للفقوووراتو وا 

 ظلد للنص وتستطيع أن تتحكم بلون الظل.
 

إضووووووافة إطووووووار مزخوووووورف كيفيووووووة  مثةةةةةةا  
 للصفحة.
نوووووووذه  إلوووووووى تبويووووووو  تخطووووووويط  المةةةةةةة  

الصووووفحةو وموووون  ووووم نضووووغط علووووى الأداة 
حووودود الصوووفحة فتخووورج لنوووا نافوووذة فأختوووار 
إطوووار بنسوووق خطووووط مووون حقووول )الووونمط(و 
وأموووا إذا أردت أن اختوووار إطوووار مزخووورف 
فأذهوو  إلووى حقوول )رسووم/ صووورة( وأختووار 
الزخرفووة التوود أريوود وموون  ووم أضووغط علووى 

 موافق فيندرج الإطار.


