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جامعة الملك فيصل
عمادة التعلم الإلكتروني والتعليم عن بعد

المقرراسم 
برامج الحاسب المكتبية 

مصلح العضايلة .د
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برنامج معالج النصوص

Microsoft word 2007
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تشغيل البرنامج 
 

XP بيئة ويندوز

:لتشغيل برنامج معالج النصوص

انقر زر ابدأ•

اختر كافة البرامج•

Microsoft officeاختيار مجلد •

انقر على زر أيقونه برنامج•

Microsoft office word 2007
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شريط العنوان

شريط القوائم

شريط المعلومات

الأدوات

صفحة الكتابة 

تظهر مباشرة شاشة الكتاب�ة 
مؤشر الكتابة: والمبينة أقسامها كالتالي

المسطرة الأفقية 

المسطرة الرأسية

إنشاء ملف 
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تحرير الملف 
والتنقل بين 

انقر داخل مربع الكتابة ثم ابدأ مباشرة بكتابة النص مستخدما لوحة المفاتيح السطور 

يستخدم مفتاح 
)Enter ( للانتقال

لسطر جديد

للانتقال لبداية 
السطر انقر على 
السطر ثم اضغط 

)Home(مفتاح 

للانتقال لنهاية  
السطر انقر على 
السطر ثم اضغط 

) end(مفتاح 

للانتقال لبداية   
المستند اضغط مفتاح 

)Ctrl+ Home(

للانتقال لنهاية المستند 
 +Ctrl(اضغط مفتاح 
End(
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تحديد النص أو 
..جزء منه

يمكنك تحديد أحرف 
من الكلمة 

تحديد الكلمة من 
خلال النقر المزدوج 

عليها 

تحديد السطر أو 
الفقرة 
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التعديل على النص
بالحذف أو التعديل 

..حدد النص المراد حذفه أو تعديله •
، من لوحة المفاتيح ليتم حذف )Delete(استخدم مفتاح  •

ليتم حذف ) Backspace(النص، أو استخدم مفتاح 
. النص حرفا حرفا
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تنسيق النص -
يمكنك البرنامج من تنسيق النص المكتوب من حيث نوع الخط المستخدم نوع الخط 

..حدد النص المراد المراد تغيير نوع الخط له1.
اختر الخط 2.

المناسب من 
قائمة تغيير 

الخط 



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  ، عدم النسخ 2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد  [        ]

تنسيق النص -
يمكنك البرنامج من تنسيق النص المكتوب من حيث نمط الخط المستخدم نمط الخط 

..حدد النص المراد المراد تغيير نوع الخط له1.

.  اختر النمط الذي ترغب به، غامق، مائل أو مسطر2.
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تنسيق النص -
يمكنك البرنامج من تنسيق النص المكتوب من حيث نمط الخط المستخدم حجم الخط 

..حدد النص المراد المراد تغيير حجم الخط له1.

لتكبير حجم الخط، انقر على قائمه حجم الخط، من 2.
. مجموعة خط، واختر الحجم المناسب
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حفظ الملف 

اضغط على زر 
Office

اضغط على زر 
حفظ ، أو استخدم 

الاختصار 
Ctrl+ S

اختر الموقع المطلوب حفظ الملف فيه على 
جهازك، واكتب اسم الملف ثم اضغط على حفظ
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–حفظ الملف 
نسخة احتياطية 

اضغط على زر 
Office

اضغط على زر 
حفظ باسم 

اختر الموقع المطلوب حفظ الملف فيه على 
جهازك، واكتب اسم الملف ثم اضغط على حفظ

لعمل نسخة احتياطية من الملف
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اضغط على زر 
Office

اضغط على فتح

أختر الملف الذي ترغب في فتحه من موقع 
محدد على جهاز الكمبيوتر 

فتح ملف 
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تنسيق الخط

تسطير النص 
المحدد

تغيير النص المحدد 
ليصبح مائلا 

تغميق النص 
المحدد 
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تنسيق الخط

إنشاء أحرف 
صغيره أعلى  الخط 

الأساسي للنص

إنشاء أحرف 
صغيره أسفل الخط 

الأساسي للنص

رسم خط عبر النص 
المحدد

مسح التنسيق من التحديد 
بالكامل وترك النص العادي 

فقط

جعل النص يبدوا 
كأنما تم تعليمه بقلم 

للتمييز 

تغيير لون الخط 

زيادة حجم الخط 

إنقاص حجم الخط 
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تنسيق الفقرة

بدء قائمة تعداد نقطي 

بدء قائمة عددية 

بدء قائمة متعددة المستويات 

إنقاص مستوي المسافة البادئة في الفقرة 
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تنسيق الفقرة

بدء قائمة متعددة المستويات 

إنقاص مستوي المسافة البادئة في الفقرة 

زيادة مستوى المسافة البادئة في الفقرة 
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تنسيق الفقرة

محاذاة النص جهة اليمين 

توسيط النص 

محاذاة النص جهة اليسار
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تنسيق الفقرة

محاذاة النص جهة الهوامش إلي اليمين واليسار 
وإضافة مسافات للنص عند الحاجة 

تغيير التباعد بين اسطر النص 
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تنسيق الفقرة

عرض النص من اليمين لليسار  إتجاةتعيين 

عرض النص من اليسار لليمين  إتجاةتعيين 

تلوين الخلفية وراء النص أو الفقرة المحددين 
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تنسيق الفقرة

تخصيص 
حدود النص 

أو الخلايا 
المحددة 

ترتيب النص المحدد حسب 
الأحرف الأبجدية أو فرز 

البيانات الرقمية

إظهار علامات الفقرات أو 
أيه رموز تنسيق أخرى 

مخفية 
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تغيير الأنماط

الاقتباسات والنصوص الأخرى  وتنسيق العناوين 
باستخدام معرض الأنماط 
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تغيير الأنماط

تغيير مجموعة الأنماط 
والألوان والخطوط 

المستخدمة في المستند 
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تحرير 

العثور على نص في المستند 
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تحرير 

استبدال نص في المستند 
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تحرير 

تحديد نص أو كائنات في المستند 
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إدراج صفحات

إدراج صفحة غلاف كاملة التنسيق 
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إدراج صفحة جديدة 
فارغة عند موضع 

المؤشر 

إدراج صفحات
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بدء الصفحة التالية من الموضع الحالي 

إدراج صفحات
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إدراج جدول أو رسمه في المستند 

إدراج جداول
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إدراج 

إدراج صورة من الملف 

إدراج رسوم 
توضيحية 
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إدراج 

إدراج قصاصة فنية في المستند بما في ذلك الرسوم 
أو الأفلام أو الأصوات أو الصور الفوتوغرافية 

إدراج رسوم 
توضيحية 
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مثلا مستطيلات ، دوائر، –إدراج أشكال معدة مسبقا 
أسهم 

إدراج رسوم 
توضيحية 
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)  smart art(إدراج رسوم 
لتمثيل المعلومات بشكل 

مرئي 

إدراج مخطط بغرض تمثيل البيانات والمقارنة بينها 

إدراج رسوم 
توضيحية 
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إدراج 

إدراج مخطط بغرض 
تمثيل البيانات والمقارنة 

بينها 
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إنشاء ارتباط إلى 
صفحة ويب أو 

صورة أو عنوان بريد 
إلكتروني أو برنامج 

إنشاء 
الارتباطات 
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إنشاء إشارة مرجعية لتعيين اسم لنقطة محددة في 
الملف 

إنشاء 
الارتباطات 



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  ، عدم النسخ 2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد  [        ]

الإشارة إلى عناصر مثل العناوين والرسوم 
أو أنتقل  6مثل راجع الجدول  -التوضيحية والجداول

.  ويتم تحديثها تلقائيا–8للصفحة 

إنشاء 
الارتباطات 



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  ، عدم النسخ 2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد  [        ]

تحرير رأس المستند 
والذي يظهر على 
أعلى كل صفحة 

مطبوعة 

رأس وتذييل 
المستند 



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  ، عدم النسخ 2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد  [        ]

تحرير تذييل  المستند والذي يظهر على أسفل  كل 
صفحة مطبوعة

رأس وتذييل 
المستند



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  ، عدم النسخ 2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد  [        ]

إدراج أرقام الصفحات في المستند 

رأس وتذييل 
المستند



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  ، عدم النسخ 2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد  [        ]

إدراج مربعات نصية مسبقة التنسيق 

إدراج نص 



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  ، عدم النسخ 2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد  [        ]

–إدراج أجزاء المحتوى القابلة لإعادة الاستخدام 
الحقول أو خصائص المستند، كالكاتب أو العنوان 

إدراج نص 



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  ، عدم النسخ 2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد  [        ]

إدراج نص مزخرف في المستند 

إدراج نص 



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  ، عدم النسخ 2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد  [        ]

بدء الفقرات بأحرف كبيرة 

إدراج نص 



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  ، عدم النسخ 2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد  [        ]

إدراج سطر توقيع لتحديد المسئول عن التوقيع 

إدراج نص 



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  ، عدم النسخ 2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد  [        ]

الوقت الحاليين في المستند وإدراج التاريخ 

إدراج نص 



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  ، عدم النسخ 2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد  [        ]

أو نص من ملف أخر –إدراج كائن 

إدراج نص 



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  ، عدم النسخ 2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد  [        ]

إدراج معادلات رياضية 
عامة، أو إنشاء معادلات 

خاصة باستخدام مكتبة 
رموز رياضية 

إدراج رموز 



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  ، عدم النسخ 2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد  [        ]

إدراج رموز غير موجودة على لوحة المفاتيح، مثل 
رموز حقوق النشر ورموز العلامات التجارية، 

وعلامات الفقرات 

إدراج رموز 



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  ، عدم النسخ 2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد  [        ]

ستند  ، بما في ذلك بأكملة   
يرات   

تغيير ألوان السمة الحالية

تغيير خطوط السمة الحالية 

تغيير تأثيرات السمة الحالية 

تغيير سمات 
الصفحة 



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  ، عدم النسخ 2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد  [        ]

تحديد حجم الهامش للمستند بالكامل، أو للمقطع 
.  الحالي

إعداد الصفحة 



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  ، عدم النسخ 2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد  [        ]

. تبديل تخطيط الصفحات ليكون إما عموديا أو أفقيا

إعداد الصفحة 



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  ، عدم النسخ 2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد  [        ]

اختيار حجم الورق للمقطع الحالي 

إعداد الصفحة 



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  ، عدم النسخ 2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد  [        ]

انقسام النص بين عمودين أو أكثر 

إعداد الصفحة 



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  ، عدم النسخ 2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد  [        ]

إضافة فواصل نص أو مقاطع أو أعمدة إلي المستند 

إعداد الصفحة 



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  ، عدم النسخ 2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد  [        ]

إضافة أرقام الخطوط في الهامش بجانب كل خط من 
خطوط المستند

إعداد الصفحة 



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  ، عدم النسخ 2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد  [        ]

تشغيل الواصلة والتي تسمح لبرنامج الكتابة وورد،  
بفصل الخطوط بين مقاطع الكلمات، وتستخدم 

الواصلة في الكتب والمجلات للحصول على طريقة 
ثابتة للمباعدة بين الكلمات 

إعداد الصفحة 



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  ، عدم النسخ 2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد  [        ]

نص مظلل خلف محتوى الصفحة، يشير ذلك  دراج
غالبا إلى ضرورة معاملة المستند بصورة خاصة 

.  مثل كون المستند سريا أو هاما

خلفية الصفحة 



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  ، عدم النسخ 2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد  [        ]

. اختيار لون لخلفية الصفحة

خلفية الصفحة 



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  ، عدم النسخ 2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد  [        ]

. إضافة حد حول الصفحة أو تغييره

خلفية الصفحة 



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  ، عدم النسخ 2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد  [        ]

وضع مسافة بادئة قبل أو بعد النص المحدد 

تغيير التباعد بين الفقرات بواسطة إضافة مسافة 
أعلي أو أسفل  الفقرات المحددة 

تنسيق الفقرات



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  ، عدم النسخ 2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد  [        ]

تعيين موضع الكائن المحدد على الصفحة 

ترتيب الأشكال 



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  ، عدم النسخ 2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد  [        ]

وضع الكائن المحدد أمام كافة الكائنات الأخرى حتي 
يظهر بالكامل ولا يختفي أي جزء منه خلف أي كائن 

.  أخر

ترتيب الأشكال 



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  ، عدم النسخ 2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد  [        ]

إرسال الكائن المحدد مستوى واحد للخلف أو إلي 
خلف مستوى الكائنات 

ترتيب الأشكال 



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  ، عدم النسخ 2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد  [        ]

. تغيير طريقه التفاف النص حول الكائن المحدد

ترتيب الأشكال 



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  ، عدم النسخ 2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد  [        ]

كما يمكن . محاذاة حواف عدة كائنات محددة سويا
توسيط تلك الحواف أو توزيعها بالتساوي حول 

.الصفحة

ترتيب الأشكال 



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  ، عدم النسخ 2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد  [        ]

. تجميع الكائنات معا كي يمكن معاملتها ككائن واحد

ترتيب الأشكال 



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  ، عدم النسخ 2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد  [        ]

استدارة الكائن المحدد أو أنعاكسه 

ترتيب الأشكال 



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  ، عدم النسخ 2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد  [        ]

حيث يتم إعادة  -إضافة حاشية سفلية إلي المستند
ترقيم الحواشي السفلية بصورة تلقائية عند تحريك 

.  النص في المستند

. إضافة تعليق ختامي للمستند

إلي الحاشية السفلية التالية في المستند الإنتقال

تمرير المستند لإظهار مواضع الحواشي السفلية 
والتعليقات الختامية 
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