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 -ادراج ارقام للصفحات :
 pageانقر الاداة رقم الصѧفحة  insertضمن القائمة ادراج  -١

number  ذييلѧة راس وتѧي المجموعѧودة فѧالموجheader & 
footer مة التي تظهر ، اختر موضع رقم الصفحة .ضمن القائ  

 
  انقر على التصميم المناسب لرقم الصفحة . -٢
اذا اردت تغيير تنسيق الترقيم او طريقة الترقيم ، انقѧر الاداة  -٣

مѧرة اخѧرى وانقѧر تنسѧيق ارقѧام  page numberرقم الصѧفحة 
  . format page number الصفحات 

 formatرقمѧي للصѧفحات  ضѧمن مربѧع الحѧوار التنسѧيق ال -٤
page number  . اختر التنسيق المناسب لترقيم الصفحات ، 

اذا كان لديك اكثر من مقطع واحد فѧي المسѧتند ، عѧين مѧا اذا  -٥
كنت تريد اسѧتمرار تѧرقيم الصѧفحات او اعѧادة بѧدء التѧرقيم عنѧد 

 كل مقطع .
 . okانقر موافق  -٦
حات انقѧر الاداة اذا لم يعجبѧك مظهѧر او موضѧع تѧرقيم الصѧف -٧

واختѧر  ازالѧة ارقѧام الصѧفحات  page numberرقѧم الصѧفحة 
Remove page number  رقيمѧѧر لتѧѧيقا اخѧѧر تنسѧѧم اختѧѧث ،

 الصفحات .
 
 
 
 
 
 
 
  Text) تبويب النص ٥-٤
 الايعاز ( الايقونة ) ووظيفتها  ت
١ Text Box  :- مربع نص 
٢ Quick Parts 
٣ Word Art  :- نص مزخرف 
٤ Signature Line :- سطر توقيع 
٥ Date &Time :-  الوقت والتاريخ 
٦ Object :-  كائنات  
 
 
 -: Symbol)تبويب الرموز ٦-٤
 الايعاز (الايقونة ) ووظيفتها ت

 

١ Equation  :-  معادلات رياضية 
٢ Symbol  :- رموز 
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 -والوقت : ادراج التاريخ

 
انقر ضمن المستند فѧي المكѧان الѧذي تريѧد وضѧع  -١

 التاريخ او الوقت فيه .
انقѧѧѧѧر الѧѧѧѧزر التѧѧѧѧاريخ  insertمѧѧѧѧن قائمѧѧѧѧة ادراج  -٢

لتحصѧѧل علѧѧى مربѧѧع   Date & Timeوالوقѧѧت
 الحوار التاريخ والوقت .

 اختر التنسيق الذي تريده للتاريخ و الوقت . -٣
ا ، اذا كѧѧѧѧان حѧѧѧѧدد اللغѧѧѧѧة التѧѧѧѧي تريѧѧѧѧد اسѧѧѧѧتخدامه -٤

المطلوب يختلف عن اللغة الافتراضية . كانت اللغѧة 
المحددة تѧدعم اكثѧر مѧن نѧوع للتقѧويم ، اختѧر التقѧويم 

 المناسب لك . 
 Updateقѧѧѧم بتفعيѧѧѧل الخيѧѧѧار تحѧѧѧديث تلقѧѧѧائي  -٥

Automatically   لѧلتحديث التاريخ والوقت في ك
 مرة يتم فيها فتح او حفظ او طباعة المستند .

 . OKلزر موافق انقر ا -٦
 
 
 
 
 
 
 
 

 -: Word Artانشاء نص مزخرف 
لاظهѧѧار   word artانقѧѧر الѧѧزر   insertمѧѧن قائمѧѧة ادراج  -١

 . word artمعرض 
 الذي تريده .  word artانقر على نمط  -٢
 word Artاكتب النص المطلوب . يمكنك ايضا تطبيق نمط  -٣
بѧل النقѧر على نѧص موجѧود مسѧبقا ، وذلѧك بتحديѧد ذلѧك الѧنص ق 

 .  Word Artعلى الزر 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


