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  . قائمة الصفحة الرئيسية:3

 :الصفحة الرئيسية :قائمة .3
و موون حيووث النسووخ دتحتوووم هووذه القائمووة علووى الك يوور موون المهووام التوود يحتاجهووا الطووابع

ونوووط الخووط وحجموو و ولووون الخووطو وأنماطوو و والتوورقيمو والتعووداد النقطوودو وخصووائص واللصووقو 
و وموضووع الوونص موون حيووث الكشوويدة. الجدولو واتجاه النصو والفرز حس  الحووروف الأبجديووة

 ه القائمة:وسنتكلم عن أهم ما جام فد هذ

"لصةة ،ى،ةةس،ىنسةة ،ىهىا يق نةةلىك ةة ىمجم كةةلىمةة ىا  امةةر ى ىلملةة هىهةةذالحافظة .3.1
ىنس ىاللنسي .

هووذه الأداة تقوووم بلصووق الوونص أو   لصق .3.1.1
 الصورة أو الشكل المستنسخ.

 الأشوووووووكال لقوووووووص الأداة هوووووووذه  قةةةةةةةةةة  .3.1.2
 .والنصوص
 الأشوووووووكال لنسوووووووخ الأداة هوووووووذه  نسةةةةةةةةةة  .3.1.3

 .والنصوص
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  قائمة الصفحة الرئيسية:. 3

 م وول النسووق لنسووخ الأداة هووذه  التنسيقىنس  .3.1.4
 .ولون  الخط ونوط الحجم

 نص أو صورةو أو شكل من المستند. :كيفية قص مثا  
و أو النقوور علووى الصووورة أو الشووكل لتحديوودها نقوووم بتضووليل الوونص المووراد قصوو  المةة  

فيووتم قصوو و وهووذا ينطبووق علووى النسووخو وكووذلك  ومن  مو نضووغط علووى ايقونووة قووصو

 نسخ التنسيق.
 ىلملةةةة هىهةةةذهىا يق نةةةةلىك ةةةة ىوةةةةة  .3.2

نوو   "ى مجم كةةلىمةة ىا  امةةر 
تكبيووور و حجوووم الخوووط،ىالخووو 

ىتغييووووور حالوووووة الحووووورفوتصوووووغير الخوووووطو 
Word = WORDوالةةنسو وتغميووق =ىال ةةرا العووقا ى مسةةاىالنسةة ،ى

و ووسووووووط و الوووووونصووضووووووع خووووووط تحووووووت و الوووووووووووووونصوامالووووووووووووووة  

ولووون و الوونصو وتمييووز نسووق سووطر الوونصو  اسوفلأو  أعلوىووضع حرف 
 .؛ وذلك قبل إعطام الأمر تظلل النصالخط

 
 ىلملةةةة هىهةةةةذهىا يق نةةةةلىك ةةةة ىفقةةةةةةرة .3.3

تعووداد نقطوودو *   مجم كةةلىمةة ىا  امةةر 

انقووووواص وتعوووووداد رقمووووود متعووووودد المسوووووتوياتو . 1, 1 وتعوووووداد رقمووووودو .1
وأتجاه النص من اليمين إلى اليسار ومن اليسار إلى اليمووينو و البادئة وزيادتها المسافة
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  . قائمة الصفحة الرئيسية:3

والمسووووافة بووووين واضووووهار شووووفرة الرموووووزو والكشوووويدةو ¶والفوووورز حسوووو  الأبجديووووةو 
 وحدود الجدول.و وتظليل الفقراتالأسطر والفقراتو 

 كيفية ترتي  المصادر الآتية حس  الأبجدية؟ مثا  
و قصد مح  الوودين الخطيوو و طبعووة المفردو محمد بن اسماعيل البخارمو نشرهالاد   .1

 القاهرة.
 م.1983و نة القرآن والحديث وزارة الاوقافالقدسية/ لج  الأحاديث .2
هووو( 1205م )تو محموود مرتضووى الزبيووددة المتقين شوورا احيووام علوووم الووديناتحاف السا .3

 هو.1311و مصر مطبعة البابد الحلبد
:نقوم بتظليل نص المصووادر المووراد ترتيبهووا حسوو  الأبجديووةو وموون  ووم نووذه  إلووى الأداة  الم 

فرز حس  الأبجدية نضغط عليها فتنب ق لنووا نافووذة نختووار الفوورز حسوو  الفقووراتو  

والنوووط نووص وموون  ووم نضووغط علووى موافووقو فتترتوو  لنووا المصووادر حسوو  الأبجديووةو كمووا 
 هو موضح.

هووو( 1205م )تو محموود مرتضووى الزبيووددة المتقين شوورا احيووام علوووم الووديناتحاف السا .1
 هو.1311و مصر مطبعة البابد الحلبد
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  قائمة الصفحة الرئيسية:. 3

 م.1983و نة القرآن والحديث وزارة الاوقافالقدسية/ لج  لأحاديثا .2
و قصد مح  الوودين الخطيوو و طبعووة المفردو محمد بن اسماعيل البخارمو نشره الاد  .3

 القاهرة.

تحتوم هذه الأيقونة على مجموعووة موون الأنموواط السووريعة التوود يمكوون أن نعوودل  ىأنما  .3.4
ن والموووتن علوووى كامووول المسوووتند بضوووغطة زرو حيوووث يتغيووور نووووط الخوووط ولونووو  فووود العنووواوي 

 .والتنسيقات
 هذه الأداة تقوم بالبحث عن أم نص موجود فد المستند. بحث: .3.5
 : نريد بحث كلمة )أنماط( فد المستند؟مثا 

نقووووم بالوووذها  إلوووى تبويووو  الصوووفحة الرئيسووويةو ومووون  وووم نضوووغط : المةةة 
نافووذه فنختوور بحووث متقوودم فتنب ووق لنووا نافووذة  علووى سووهم البحووث فتنسوودل لنووا

أخر و فنكت  فد حقل البحووث عوون كلمووة )أنموواط( وموون  ووم نضووغط علووى: 
 بحث عن التالدو فتتحدد لنا الكلمة الموجودة فد المستند.



  

 
 مهند داوّد الرومي

19 
  . قائمة الصفحة الرئيسية:3

 .المستند في موجودةال الكلمة بحث حق  في نكتب

 .استبدالها نريد التي الكلمة استبدا  حق  في نكتب

 باستبدال نص مكان نص آخر فد المستند.هذه الأداة تقوم  استبدا :  .3.6

هوووذه الأداة مهموووة جووودا  فووود  تحديةةةةةد: .3.7
تحديووود الكائنوووات والأشوووكالو والنصووووصو وكووول 
موووا فووود المسوووتند؛ وأهوووم شووودم فيهوووا هووود تحديووود 

 الكائنات التد فيها مشكلة عدم التحديد.
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 :قائمة ملف. 2

 قائمة إدراج: .4
 إدراج:قائمة  .4

 صفحات: .4.1
 جدول: .4.2
 رسوم توضيحية: .4.3

 إدراج الصور: .4.3.1
 أشكال: .4.3.2
 مخطط: .4.3.3
 الرأس والتذييل: .4.4

 رقم الصفحة: .4.4.1
 نص: .4.5

 مربع نص: .4.5.1
 رموز: .4.6

 معادلة: .4.6.1
 رمز: .4.6.2
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 قائمة إدراج:. 4

 

 إدراج: :قائمة. 4
مة على مجموعووة موون الأواموور موو لا :  إضووافة صووفحة الغوولافو واضووافة هذه القائ  تحتوم

دراج الصوووووووورو والأشوووووووكالو  ورسووووووووم صوووووووفحة فارغوووووووةو وفواصووووووول الصوووووووفحاتو والجوووووووداولو وا 
و والكووووامرةو والمتووواجرو والإشوووارات المرجعيووووةو والإسوووناد الترافقوووودو والإحصوووائياتالمخططووواتو 

دراج الترقيمو والتار  ضافة هامش علومو وسفلدو وا  دراج الرموز والمعادلات.وا   يخ والوقتو وا 
و صووفحة الغوولافو وصووفحة فارغووةو ت لا ووة خيوواراتحتوووم هووذه الأداة علووى  :صفحات .4.1

 وفاصل صفحات.
 كيفية إضافة صفحة غلاف للمستند. مثا  
نذه  إلى تبوي  إدراجو ومن  م نضغط على صفحة غلافو فتنسدل لنووا نفووذة ونختووار   الم 

مووون الغووولاف الوووذم نريووودو بمجووورد النفقووور 
عليوو  تضوواف لنووا صووفحة الغوولافو كمووا 

  هو موضح فد الصور.
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 حس  الحاجة لذلك الأعمدة الطول والعر  

فينووودرج لنوووا الجووودول كموووا  
 .2×2الأعمدة عدد 

 هو موضح فد الصور 

 

تحتووووم هوووذه الأداة علوووى مجموعوووة  :جةةةةدو  .4.2
موووووووون اشووووووووكال الجووووووووداول؛ للاسووووووووتفادة منهووووووووا لتو يووووووووق 
المعلومووووووووات بشووووووووكل منووووووووتظمو أو لتنسوووووووويق الأبيووووووووات 

 الشعرية.

كيفيوووووة إضوووووافة جووووودول فووووود مسوووووتند معوووووالم   1مثةةةةةا 
 النصوص؟

نذه  إلى تبوي  إدراجو ومن  م نضغط علووى  الم  
 خيار جدولو فتنسدل لنا نافذة نحدد فيها عدد 

 كيفية تحويل النص الموجود فد المستند إلى جدول؟  2مثا 
وموون  ووم و نحدد النص المراد تحويل  إلووى جوودولالم  ى 

خيووووار نووووذه  إلووووى تبويوووو  إدراج ونضووووغط علووووى 
جووودولو فتنسووودل لنوووا نافوووذةو ونضوووغط علوووى خيوووار 
 تحويووووول الووووونص إلوووووى جووووودولو فتنب وووووق لنوووووا نافوووووذة 

جديوودةو نحوودد فيهووا عوودد الأعموودةو وعوودد الصووفوفو 
ومووون  وووم نضوووغط موافوووقو فيتحووودد لنوووا الووونص داخووول 

 جدول كما هو موضح فد الصور.
 

 
 نحدد النص المراد تحويل  إلى جدول
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تحتوووم هووذه الأداة علووى مجموعووة موون الخيوواراتو وهوود إدراج: : رسةةوم توحةةيحية .4.3
الهندسووويةو  الصووور موون الحاسووو  والإنترنووتو والأشووكال الهندسوويةو ورسوووم المخططووات 

 ومخطط الإحصاماتو ولقطة الشاشةو وسنتكلم على أهم ما جام فيها.

تقووووم هوووذه الأداة بوووإدراج صوووورة مووون جهوووازك الحاسوووو  إلوووى  :الصةةةةور إدرا  .4.3.1
 مستند معالم النصوص.

 كيفية إدراج صورة فد مستند معالم النصوص من جهاز الحاسو ؟ مثا  
لوووى الرسووووم التوضووويحيةو ونختوووار أيقونوووة نوووذه  إنضوووغط إلوووى تبويووو  إدراج ومووون  وووم  المةةة  

الصوووورو فتنب وووق لنوووا نافوووذة مربوووع حووووار فنبحوووث عووون الصوووورة حسووو  موقعهوووا مووون جهووواز 
الحاسووو  ونحووددهاو  ووم نضووغط إدراج فتنوودرج لنووا الصووورة فوود داخوول المسووتندو فوود مكووان 

مؤشووووووور الفوووووووأرةو كموووووووا هوووووووو موضوووووووح فووووووود 
 الصور.
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فوود هووذه الأداة توجوود الك يوور موون الأشووكالو موو لا  الوودائرةو والمسووتطيلو : أشةةكا  .4.3.2
مووووول والأسوووووهمو ومربوووووع الووووونصو والك يووووور مووووون ذلوووووكو وهووووود تفيووووودنا فووووود ع والأقوووووواسو
طارالتوضيحيةو والصورو  المخططات  .الخالواجهات... وا 

كيفية رسووم شووكل هندسوود داخوول مسووتند معووالم  مثا  
 النصوصو على سبيل الم ال هلال مع نجمة.

تبوي  إدراج ومن  م نذه  إلووى على نضغط  الم  
الرسووووووم التوضووووويحيةو ونختوووووار أيقونوووووة أشوووووكالو 

علووووى فنضووووغط عليهووووا فتنسوووودل لنووووا نافووووذة ننقوووور 
شووكل الهوولال ونرسووم بمؤشوور الفووأرة حيووث يتغيوور 
شكل المؤشر إلى زائدو ونرسم بوو و وكووذلك بقيووة 

 الأشكال يمكنك تجريبها بنفسك.

  


