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 :  oolsTادٔاد  *

 

 

   

 

 

                   

 :  ymbolsSيض  ساج س*  اد

 

 .علً رموز كثَرة ومتنوعة  تستطَغ ادراجها قورا  ضمن المعادلة الجزء اعلاه  حتوٌ َ

 

 :  tructures Sبدنخ ع*ثٍُخ انً

 

كم يعبدنخ  ٔذٌم عهٍٓب  عى ادساخٓب  أ انززنٍ انًعبدلاد  ًٌكُُب يٍ انزمش عهى اي شكم  يٍ ْزِ

 يُٓب نٓب اكثش يٍ شكم 

  . انخبطخ ثبنًعبدلاد Design انزظًٍى لبئًخاَزٓذ 

 

 

 

ادراج نموذج معادلة بشكل سرٌع وتمكننا 

من التعدٌل علٌها حٌٌث عتد النقر علٌها 

تظهرلنا  قائمة تحتوي على نماذج 

 للمعادلات  

جعل المعادلة المكتوبة بشكل 

احترافً )اي عمل اس واساس 

 وقٌم منخفظة ومرتفعة ( 

جعل المعادلة على صف واحد اي 

لا تحتوي نصوص علٌا او سفلى 

 او كسور



32 
 

 

 

 

 

 ( Page Layoutلبئًخ  يخطظ انظفحخ ) .4

 

 مكونات هذه القائمة هً : 

  النسقThemes : 

 

 

رمز : هو ادراج رمز من الرموز التً ستظهر فً القائمة  داخل المستند حٌث عند 

 الضغط  علٌه تظهر القائمة ادناه 

من هنا نختار فئة 

الخط حٌث ان كل 

 ذةففئة خط لها نا

 رموز خاص بها

من هنا نحتار 

اي رمز ثم 

الضغط على 

insert   لٌتم

ادراجه فً 

 المستند
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هً مجموعة تنسٌقات نختار احدها لتطبٌقه على المستند ككل حٌث عند النقر 

 علٌه تظهر القائمة ادناه

انماط مختلفة ٌمكن تطبٌقها بشكل مباشر 

 على المستند

 الوان : تغٌر الوان الاشكال  حٌث عند النقر علٌها تظهر القائمة ادناه
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الخط : تغٌٌر نوع  الخط للنصوص فً  المستند حٌث عند الضغط علٌه تطهر 

 القائمة ادناه والتً تحتوي على انماط مختلفة من الخطوط

التاثٌرات : تطبٌق تاثٌرات  معٌنة على الاشكال فً المستند حٌث عند النقر 

 علٌها تظهر القائمة ادناه 
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  اعذاد انظفحخPage Setup   : 

 

 

 

 

 

الهوامش :هو المكان المخصص للكتابة  فً الصفحة  وعند النقر علٌه تظهر 

 القائمة التالٌة

هوامش عادٌه ) نمط اساسً 

)

 هوامش ضٌقة 

 متوسطة  هوامش

 هوامش عرٌضة 

 هوامش معكوسة 

من هنا ٌتم وضع 

قٌاس الهوامش 

ٌدوٌا حٌث عند 

النقر علٌها تظهر 

 القائمة التالٌة 

من هنا نضع قٌاس الهوامش 

 المراد تطبٌقها

 اتجاه الصفحة 

التطبٌق على كامل المستند او 

 . الموضع الحالً
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 اتجاه الصفحة : اي جعل الصفحة افقٌه او عامودٌة 

 مقاس حجم الصفحة حٌث عند النقر علٌها تظهر القائمة ادناه

 قٌاسات اساسٌة ٌمكن تطبٌقها بالنقر علٌها

 قٌاسات مخصصة  حٌث تكتب القٌاسات ٌدوٌا
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 okبعد اجراء ما المطلوب من النافذذة اعلاه نضغط على اٌكونة  

 

 

اعمدة : اي تقسٌم النص كاعمدة) كما فً الجرائد( حٌث عند النقر علٌها 

 تظهر القائمة ادناه 

 عدد الاعمدة المراد تطبٌقها على النص 

 خصائص اضافٌة للاعمدة 

 عمودان اعمدة 3 محااة للَسار محاذاة للَمَن

اتجاه الاعمدة  عمود واحد

من الٌمٌن الى 

 الٌسار

اتجاه الاعمدة 

من الٌسارالى 

 الٌمٌن

 عدد الاعمدة

 قٌاس العمود الاول

 الثانًقٌاس العمود 

جعل قٌاس عرض الاعمدة  

 متساوي

 التطبَق علً كامل المستند او الموضع الحالٍ 
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  خهفٍخ انظفحخ Page Background  : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

علامة مائٌة : ٌعنً وضع نص او صوره كخلفٌة للصفحة كعلامة شفافة  فً 

الصفحة  من الخلف  ومستمره لكل صفحات المستند وعند النقر علٌها تظهر القائمة 

 ادناه 

من هنا نختار كٌف نرٌد ان 

ٌكون شكل النص الذي 

 سٌظهر فً الخلفٌة

علامة مائٌة مخصصة حٌث تكتب الخٌارات 

 ٌدوٌا 

 حذف العلامة المائٌة بعد اختٌارها
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  )تعبئة متدرجة(Gradientنافذة  .1

 

 OKبعد قَامنا باختَار التدرج نضغط علً زر 

 

 

 

لون الصفحة : عمل لون للصفحة بدل اللون الابٌض الافتراضً حٌث عند النقر 

 علٌها تظهر القائمة ادناه للاختٌار اللون 

 مجموعة من الالوان الاساسٌة 

 الغاء اللون بعد تطبٌقه

 الوان اخرى

 تاثٌرات التعبئة  حٌث عند النقر علٌها تظهر النافذة التالٌة 

 تدرج لون واحد 

 تدرج لونان 

 تدرج معَن مسبق 
 تعََن شفافَة التدرج

انماط التدرج اما افقَه او 

عامودَة او قطرَة للاعلً او 

قطرَه للاسفل اوتدرج من 

 الزاوَه او تدرج من المركز 
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 :  Textureَبفزح  .2

 

 : Patternَبفزح  .3

 

 :  Pictureَبفزح  -4

 

 لون الامامٍ لمخطط لون الخلفَة  لمخطط 

من هنا َتم اختَار 

الصوره لجعلها خلفَة 

 لصفحة
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   ِانفمشParagraph  : 

 

 

   انزشرٍتArrange  : 

 

  shapesالنافذه اعلاه تم شرحها سابقا فٍ قسم الاشكال 

اطار الصفحة : عمل اطار لصفحة بالشكل العادٌ اورسم او زخرفة  

 لتالَةوعند النقر علَه تظهر القائمة ا

 شكل الاطار

 الاطارلون 

 عرض الاطار

 اختَار شكل الاطار كرسم او زخرفة

 حد علوي

 حد سفلً

تطبَق علً كامل  حد للٌمٌن حد للٌسار

المستند او 

المقطع الحالٍ او 

الاولً الصفحة 

او جمَع 

الصفحات ما عدا 

  الصفحة الاولً

وضع مسافة فٍ بداَة 

 الفقره

وضع مسافة فٍ نهاَة 

 الفقره

 المسافة قبل الفقره

 بعد الفقره المسافة 


