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ماذا سنتعلمّ اليوم؟
المسافات البادئة

التعداد النقطي والترقيم

الجداول

الحواشي السفلية

صفحة الغلاف

أرقام الصفحات

إضافة عنوان

إنشاء جدول محتويات



365أوفيس 

.  ، أو بأحدث إصدار من أوفيس365من المستحسن العمل بإصدار أوفيس 

.  مجانا  365بإمكان طلاب الكلية الحصول على تطبيق أوفيس 

.، من المفضل إزالة الإصدارات القديمة365عند تثبيت أوفيس •

365تثبيت أوفيس 

.لمة سرمع اسم مستخدم وك( بورتال)الدخول إلى البوابة الإلكترونية 1.

في قائمة تطبيقاتي نضغط على  2.

–تسجيل الدخول بواسطة البريد الإلكتروني لبيت بيرل 3.

beitberl.ac.il@اسم المستخدم بإضافة 



(تكملة)365تثبيت أوفيس 

(.  ענן ארגוני)ننتقل إلى السحابة التنظيمية 4.

نضغط على رمز التطبيقات 5.

Officeنضغط على أوفيس 6.

نضغط على 7.

Officeنقوم بتثبيت أوفيس 8.



المسافات البادئة

فة مرشد مساعد لتغير المسا

البادئة

فيديو شرح عن المسافة 

البادئة للفقرة

ة فيديو شرح لإنشاء مساف

بادئة

https://play-lh.googleusercontent.com/lMoItBgdPPVDJsNOVtP26EKHePkwBg-PkuY9NOrc-fumRtTFP4XhpUNk_22syN4Datc
https://www.youtube.com/watch?v=FpJTrxBVcVE
https://www.youtube.com/watch?v=MvQyRSpNPxM


ما هي المسافة البادئة؟

.رات في المستندالمسافة البادئة هي المسافة أو المساحة الفارغة التي تفصل بين الفقرة والهامش، أداة لتنسيق الفق•

:هناك عدة أنواع من المسافات البادئة•

.طورهي المسافة التي تفصل السطر الأول دون بقية الس–المسافة البادئة للسطر الأول✓

طر الأول عن هي المسافة التي تفصل سطور الفقرة باستثناء الس-المسافة البادئة المعلقة✓

.  الهامش الأيمن والأيسر

.والأيسرهي المسافة التي تفصل الفقرة كاملة  عن الهامش الأيمن–المسافة البادئة اليمنى✓



المسافة البادئة للسطر الأول

.يمنفي هذا النوع من البادئة نفصل فقط السطر الأول دون بقية السطور عن الهامش الأ



(لةتكم)المسافة البادئة للسطر الأول 

غط على في علامة التبويب الصفحة الرئيسية، نختار مجموعة الفقرة ونض1.

.                                                 السهم الصغير الموجود أسفل المجموعة

.  قرةضع المؤشر في أي مكان في الفقرة، انقر بالماوس الأيمن واختر فأو

.  اختار المسافات البادئة والتباعد2.



(لةتكم)المسافة البادئة للسطر الأول 

ة في الخاصة، قم بتعيين مجموعة المسافة البادئ3.

".السطر الأول"

.  انقر فوق موافق في الأسفل4.

دأت إذا كنت تريد دائما بادئة السطر الأول كلما ب:ملاحظة

ر الخيار واختتعيين كافتراضي مستندا جديدا، فانقر على 

.موافقدكافة المستندات المستندة إلى هذا القالب قبل تحدي



المسافة البادئة المعلقة

(.وغرافيةيستخدم للكتابة الببلي)تفصل سطور الفقرة باستثناء السطر الأول عن الهامش الأيمن 



(تكملة)المسافة البادئة المعلقة 

على السهم في علامة التبويب الصفحة الرئيسية، نختار مجموعة الفقرة ونضغط1.

ة، انقر ضع المؤشر في أي مكان في الفقرأو. الصغير الموجود أسفل المجموعة

.بالماوس الأيمن واختر فقرة

".المعلقة"في الخاصة، قم بتعيين مجموعة المسافة البادئة 2.

.انقر فوق موافق في الأسفل3.

واختر تراضي تعيين كافإذا كنت تريد بادئة معلقة بكافة المستند، فانقر على :ملاحظة

.موافقالخيار هذا المستند فقط قبل تحديد



المسافة البادئة اليمنى
(.تباستستخدم عند الاق)في هذا النوع من البادئة تفصل الفقرة كاملة  عن الهامش الأيمن والأيسر 



(تكملة)المسافة البادئة اليمنى 

على السهم في علامة التبويب الصفحة الرئيسية، نختار مجموعة الفقرة ونضغط1.

ة، انقر ضع المؤشر في أي مكان في الفقرأو. الصغير الموجود أسفل المجموعة

.بالماوس الأيمن واختر فقرة

.في المسافة البادئة، نختار قبل النص ونحدد المسافة بسم2.

.انقر فوق موافق في الأسفل3.

واختر تراضي تعيين كافإذا كنت تريد بادئة معلقة بكافة المستند، فانقر على :ملاحظة

.موافقالخيار هذا المستند فقط قبل تحديد



قيمالتعداد النقطي والتر

يق مرشد مساعد لتغير تنس

التعداد النقطي والترقيم

فيديو شرح عن التعداد 

النقطي والرقمي 

https://support.microsoft.com/ar-sa/office/%D8%AA%D8%BA%D9%8A%D9%8A%D8%B1-%D8%AA%D9%86%D8%B3%D9%8A%D9%82-%D8%AA%D8%B9%D8%AF%D8%A7%D8%AF-%D9%86%D9%82%D8%B7%D9%8A-%D8%A3%D9%88-%D8%B1%D9%82%D9%85%D9%8A-005b7248-75e4-465e-85cc-9f768af03836
https://www.youtube.com/watch?v=vr55Sl8sNNM


مالتعداد النقطي والترقي

.يقوم برنامج الوورد بإنشاء قوائم رقمية أو نقطية تلقائية✓

.يمكن إضافة تعداد رقمي أو نقطي لنص قصير أو فقرة كاملة✓

قائمة مع تعداد رقميقائمة مع تعداد نقطي



تعداد نقطي
. بالإمكان إضافة تعداد نقطي لقائمة موجودة أو خلال الكتابة

ث حدد مجموعة الفقرات التي تريدها أن تصبح قائمة، انقر لوضع علامة الإدخال حي1.

.  تريد أن تبدأ القائمة

ط على انقر فوق زر قائمة التعداد النقطي      ، لاستمرار القائمة مع تعداد نقطي اضغ2.

Enter  .

ار أيقونة يمكن تغيير شكل التعداد النقطي بالضغط على السهم الصغير الموجود بجو3.

.  التعداد النقطي         ، ثم اختيار الشكل المناسب

، كذلك "يدتحديد تعداد نقطي جد"يمكن تعيين شكل جديد لتعداد النقطي وذلك باختيار 4.

.كما يمكن اختيار صورة بدلا  من رمز. يمكن تغيير الخط، الحجم واللون



تعداد رقمي
. بالإمكان إضافة تعداد رقمي لقائمة موجودة أو خلال الكتابة

ث حدد مجموعة الفقرات التي تريدها أن تصبح قائمة، انقر لوضع علامة الإدخال حي1.

.  تريد أن تبدأ القائمة

على انقر فوق زر قائمة التعداد الرقمي      ، لاستمرار القائمة مع تعداد رقمي اضغط2.

Enter  .

أيقونة يمكن تغيير شكل التعداد الرقمي بالضغط على السهم الصغير الموجود بجوار3.

.  التعداد النقطي         ، ثم اختيار الشكل المناسب

يق رقمي تحديد تنس"يمكن اختيار نموذج جديد من أشكال التعداد الرقمي بالضغط على 4.

".جديد



الجداول

مرشد مساعد لإدراج جدول ولمرشد مساعد لتنسيق جداولفيديو شرح عن تنسيق الجد

https://support.microsoft.com/ar-sa/office/%D8%A5%D8%AF%D8%B1%D8%A7%D8%AC-%D8%AC%D8%AF%D9%88%D9%84-a138f745-73ef-4879-b99a-2f3d38be612a
https://support.microsoft.com/ar-sa/office/%D8%A5%D8%AF%D8%B1%D8%A7%D8%AC-%D8%AC%D8%AF%D9%88%D9%84-a138f745-73ef-4879-b99a-2f3d38be612a
https://support.microsoft.com/ar-sa/office/%D8%A5%D8%AF%D8%B1%D8%A7%D8%AC-%D8%AC%D8%AF%D9%88%D9%84-%D9%81%D9%8A-word-for-mac-4bebfe93-44cb-48ad-88b9-b759c9c7995c


الجداول

.هاهي عبارة عن شبكة من الصفوف والأعمدة التي تسُتخدم لتنظيم البيانات وتنسيق✓

.يمكن إنشاء جداول فارغة، أو تحويل النصوص إلى جداول✓



الجداول

:لإدراج جدول

.جدول        ، ثم اختار "إدراج"لإدراج جدول، اضغط على 1.

.  حرك المؤشر فوق الشبكة حتى تقوم بتمييز عدد الأعمدة والصفوف التي تريدها2.

.عند النقر في الجدول، تظهر علامتا التبويب تصميم الجدول وتخطيط3.



(تكملة)الجداول 

".  تصميم الجدول"لتنسيق الجدول، نقوم بالضغط على الجدول ثم نختار من علامة التبويب 5.

.نختار التصميم الذي نريده، لعرض كل الألوان اضغط على السهم الصغير6.



(تكملة)الجداول 

انبه، لإضافة عمود إلى الجدول، ضع المؤشر داخل العمود الذي تريد إضافة عمود إضافي بج7.

ثم انقر على ادراج عمود لليسار أو إدراج عمود لليمين

فة صف فوقه ضع المؤشر داخل الصف الذي تريد إضا. وبنفس الطريقة تقوم بإضافة الصفوف.  8

أو تحته، ثم انقر على إدراج لأعلى أو إدراج لأسفل



(تكملة)الجداول 

نك يمك،تخطيطيمكنك التحكم بمحاذاة النصوص بواسطة الأوامر الموجودة ضمن مجموعة 9.

لى أع/وكذلك محاذاته إلى أسفل. أن تجعل النص يتوسط مركز الخلية، أعلاها، أو أسفلها

.أعلى اليسار/اليمين، أو أسفل

لجدول إذا امتد الجدول لأكثر من صفحة واحدة، بإمكاننا تعيين تكرار صف العنوان في ا10.

ار تكر"ضع المؤشر على صف العنوان في الجدول وانقر على . في كل صفحة جديدة

".  صفوف الرؤوس



(تكملة)الجداول 

.ستنديمكنك تصميم النصوص والعناوين في الجدول، بنفس طريقة التصميم في الم11.

لامة انقر فوق صف أو خلية في الجدول، ثم انقر فوق علحذف صف أو خلايا أو الجدول، 12.

على لتصميم الجدوعلامة التبويب الواقعة إلى جانب علامة التبويب)تخطيطالتبويب

(.الشريط

.، ثم فوق الخيار المطلوب في القائمةحذفانقر فوق13.



الحواشي السفلية

مرشد مساعد لإضافة 

الحواشي السفلية

فيديو شرح لإدراج الحاشية 

السفلية

مرشد مساعد لإضافة 

الحواشي السفلية 

والتعليقات الختامية

https://support.microsoft.com/ar-sa/office/%D8%A5%D8%B6%D8%A7%D9%81%D8%A9-%D8%A7%D9%84%D8%AD%D9%88%D8%A7%D8%B4%D9%8A-%D8%A7%D9%84%D8%B3%D9%81%D9%84%D9%8A%D8%A9-%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%AD%D9%88%D8%A7%D8%B4%D9%8A-%D8%A7%D9%84%D8%B3%D9%81%D9%84%D9%8A%D8%A9-%D9%81%D9%8A-word-for-mac-ba7bc132-0408-4a30-951f-e9f91af67523
https://www.youtube.com/watch?v=EgCktEZe5_Q
https://support.microsoft.com/ar-sa/office/%D8%A5%D8%AF%D8%B1%D8%A7%D8%AC-%D8%A7%D9%84%D8%AD%D9%88%D8%A7%D8%B4%D9%8A-%D8%A7%D9%84%D8%B3%D9%81%D9%84%D9%8A%D8%A9-%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%AA%D8%B9%D9%84%D9%8A%D9%82%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D9%84%D8%AE%D8%AA%D8%A7%D9%85%D9%8A%D8%A9-61f3fb1a-4717-414c-9a8f-015a5f3ff4cb


الحواشي السفلية

مثل الحاشية السفلية هي عبارة عن ملاحظة توضع في الهامش السفلي للصفحة تسُتخدم لأغراض✓

.التعقيب على جزء معينّ من النص، أو غيره/الاستشهاد، الإشارة إلى المراجع، التعليق

طابق رقم أو يت. تظهر الحواشي السفلية في أسفل الصفحة، كما تظهر الحواشي الأخيرة في نهاية المستند✓

.رمز على الحاشية السفلية أو الكلمة السفلية مع علامة مرجعية في المستند

الإحالة إلى 

ن حاشية في مت

النص

محتوى 

الحاشية



الحواشي السفلية

.حظة عليهاملا/نضع مؤشّر الكتابة بعد الكلمة التي نريد إضافة تعقيب1.

يق إدراج تعلأو إدراج حاشية سفليةعلى علامة التبويب مراجع، حدد 2.

.ختامي                      

علامة مرجعية في النص ويضيف علامة الحاشية  Wordيدرج 3.

.السفلية في أسفل الصفحة أو في نهاية المستند

.اكتب النص في الحاشية السفلية أو التعليق الختامي4.

النص وأسفل )كل حاشية إضافية، يتم ترقيمها بشكل متسلسل في المستند5.

(.  الصفحة



(ةتكمل)الحواشي السفلية 

انقر على زر القائمة الموجودة أسفل الجهة اليمنى                                        6.

.لفتح نافذة" الحواشي السفلية"من قسم 

-يمكنك تحديد مكان الحاشية7.

(.نهاية المستند)أو تعليق ختامي ( أسفل الصفحة)حاشية سفلية 

يمكنك تحديد مكان إعادة بدء ترقيم الحواشي السفلية                                     8.

.المنسدلة" الترقيم"في قائمة 

يمكنك تحديد وضبط الترقيم، حيث تبدأ الأرقام من البداية                            9.

.  في كل صفحة أو كل فاصل أقسام بداخل المستند



(ةتكمل)الحواشي السفلية 

".مراجع"لمشاهدة الملاحظات اختر علامة التبويب 10.

يمكنك الانتقال من الملاحظة إلى الملاحظة التالية في المستند،                                                  11.

".   الحاشية السفلية التالية"بالنقر على 

".إظهار الملاحظات"لعرض محتوى الملاحظة انقر على 12.

ذفه، سيتم لحذف الملاحظة، ضع مُؤشر الكتابة على رقم الملاحظة في متن المستند، قم بتظليله وح13.

.تحديث الترقيم المتسلسل للملاحظات تلقائيا  



(ةتكمل)الحواشي السفلية 

لتنسيق الحواشي السفلية أو الخط الفاصل للحواشي السفلية،                                                14.

".مسودة"، من ثم انقر على "عرض"اختر من علامة التبويب 

انقر مرتين على رقم الملاحظة للانتقال إلى قسم الملاحظات في المستند،                                15.

".كافة الحواشي السفلية، أو فاصل الحواشي السفلية"بإمكانك اختيار 

بإمكانك تظليل ملاحظة معينة أو كل الملاحظات، وتنسيق الخط،                               16.

(.مشابه لتنسيق نص في المستند)اللون، اتجاه النص وغيرها 

.  ، انقر على تخطيط طباعة"عرض"لحفظ التغييرات، في علامة التبويب 17.



صفحة الغلاف

مرشد مساعد لإضافة 

صفحة غلاف

ق فيديو شرح لإضافة وتنسي

صفحة الغلاف

https://support.microsoft.com/ar-sa/office/%D8%A5%D8%B6%D8%A7%D9%81%D8%A9-%D8%B5%D9%81%D8%AD%D8%A9-%D8%BA%D9%84%D8%A7%D9%81-79df80ec-266d-46d6-9382-6d70f1d13777
https://www.youtube.com/watch?v=_IV8MJhr9mk


صفحة غلاف

تند صفحة الغلاف هي صفحة الافتتاحية للمس✓

، العنوان)والتي تشمل التفاصيل الأساسية 

(.  الموضوع، الكاتب، تاريخ وغيرها



(تكملة)صفحة غلاف 

فحة ص"، ثم انقر على "إدراج"لإضافة صفحة غلاف انتقل إلى علامة التبويب 1.

".الغلاف

.في القائمة المنسدلة قم باختيار صفحة الغلاف التي تريدها2.

لتاريخ يمكنك إضافة عنوان المستند، العنوان الفرعي، ابعد إدراج صفحة غلاف، 3.

. كذلك يمكنك تغيير التصميم. وغيرها

إذا أدرجت صفحة غلاف أخرى في المستند، فستحل صفحة الغلاف: ملاحظة4.

.الجديدة مكان صفحة الغلاف الأولى التي أدرجتها



أرقام الصفحات

مرشد مساعد للإدراج أرقام 

الصفحات

مرشد مساعد لإدراج أرقام 

الصفحات أو إزالتها

https://support.microsoft.com/ar-sa/office/%D8%A5%D8%AF%D8%B1%D8%A7%D8%AC-%D8%A3%D8%B1%D9%82%D8%A7%D9%85-%D8%A7%D9%84%D8%B5%D9%81%D8%AD%D8%A7%D8%AA-9f366518-0500-4b45-903d-987d3827c007
https://support.microsoft.com/ar-sa/office/%D8%A5%D8%AF%D8%B1%D8%A7%D8%AC-%D8%A3%D8%B1%D9%82%D8%A7%D9%85-%D8%A7%D9%84%D8%B5%D9%81%D8%AD%D8%A7%D8%AA-%D8%A3%D9%88-%D8%A5%D8%B2%D8%A7%D9%84%D8%AA%D9%87%D8%A7-f50e232f-5873-47a3-9d29-61bea3949c11


أرقام الصفحات

.يمكنك إضافة ترقيم تلقائي للصفحات في مستند وورد✓

.يمكنك تحديد المكان الذي تريد ظهور رقم الصفحة فيه✓

.يمكنك تحديد مكان إدراج أرقام الصفحات✓



(تكملة)أرقام الصفحات 

رقم ، ثم نضغط على"إدراج"لإضافة الأرقام للصفحات ننتقل إلى علامة التبويب 1.

.الصفحة في قسم الرأس والتذييل

.تظهر قائمة منسدلة مع مجموعة مختلفة من الخيارات لترقيم الصفحات2.

.حدد المكان الذي تريد رقم الصفحة فيه3.

.يقوم تلقائيا  بترقيم صفحات المستندwordحدد النمط الذي يعجبك و4.



(تكملة)أرقام الصفحات 

".تنسيق أرقام الصفحات"واختر " رقم الصفحة"لإحداث تغييرات معينة، انقر على خيار 6.

.بعد ذلك يمكنك اختيار نوع أرقام مختلف7.



(تكملة)أرقام الصفحات 

النقر افعل ذلك ب.قم بإخفاء رقم أول صفحة لتحسين مظهر العنوان. 8

ث عن بشكل مزدوج على رقم الصفحة لإظهار القائمة الصحيحة، ثم ابح

مكنك ي. وانقر عليه" صفحة أولى مختلفة"الاختيار الذي يحمل عنوان 

قام الآن النقر بحرية على رقم الصفحة الأولى وحذفه دون تغيير أر

.الصفحات الأخرى

ومن ثم " رقم الصفحة"وحدد " إدراج"لإزالة رقم الصفحة، اختر . 9

.حدد إزالة أرقام الصفحات



إضافة عنوان

مرشد مساعد لإضافة 

عنوان

فيديو شرح لكتابة عناوين 

رئيسية وفرعية

https://support.microsoft.com/ar-sa/office/%D8%A5%D8%B6%D8%A7%D9%81%D8%A9-%D8%B9%D9%86%D9%88%D8%A7%D9%86-3eb8b917-56dc-4a17-891a-a026b2c790f2
https://www.youtube.com/watch?v=fc31g4XqyZE


إضافة عنوان

شخاص على تعمل العناوين على تنظيم المعلومات في المستند للفصل بين الفصول، ولإبراز النص ومساعدة الأ✓

.فحص المستند

سرعة، ، التي تمكننا من إنشاء جدول محتويات ب"أنماط العناوين"الطريقة الأسهل لإضافة العناوين هي استخدام ✓

.إعادة تنظيم المستند، إعادة تصميمه دون الحاجة إلى تغيير نص كل عنوان يدويا  

.  يمكنك تعيين نمط تصميم مختلف للعناوين الرئيسية والعناوين الفرعية✓

.يمكنك استخدام الأنماط لتطبيق مجموعة من خيارات التنسيق بشكل متناسق بسرعة في المستند✓

عنوان 



تطبيق الأنماط الجاهزة لتنسيق العناوين

.حدد النص الذي تريد استخدامه كعنوان1.

.  ة مباشرةفي علامة التبويب الشريط الرئيسي، نمرر المؤشر فوق الأنماط المختلفة لعرض معاين2.

.للوصول الى كل الأنماط انقر على زر القائمة الموجود أسفل الجهة اليمنى

.سيتغير العنوان لتصميم النمط الذي اخترته3.

عند . ، إلخهناك العديد من الأنماط المختلفة كنمط للتوكيد، نمط للاقتباس، نمط للعناوين الفرعية4.

.تلقائيا( أو لونه في أنماط أخرى)تطبيق النمط يتغيرّ حجم ونوع الخط 



إنشاء أنماط جديدة

.  يد بناء  عليهقم بكتابة عنوان وتنسيقه كما ترغب، ثم اضغط على العنوان الذي تريد إنشاء نمط جد1.

.  في شريط الأدوات، انقر فوق أنماط ثم انقر فوق إنشاء نمط2.

.  ادخل اسما  للنمط ثم انقر فوق موافق3.



(تكملة)إنشاء أنماط جديدة 

يظهر النمط الجديد الآن في معرض 4.

".الأنماط"

إذا كنت تريد ظهور النمط الجديد في5.

كل المستندات الجديدة، انقر بزر 

الماوس الأيمن فوقه في معرض 

الأنماط، وانقر فوق تعديل، ثم حدد 

.لبمستندات جديدة تعتمد على هذا القا



إنشاء جدول محتويات

إدراج جدول : مرشد مساعد

محتويات

من إنشاء أكثر: فيديو شرح

جدول محتويات في نفس 

الملف/البحث

إنشاء جدول: فيديو شرح

محتويات إلكتروني

https://support.microsoft.com/ar-sa/office/%D8%A5%D8%AF%D8%B1%D8%A7%D8%AC-%D8%AC%D8%AF%D9%88%D9%84-%D9%85%D8%AD%D8%AA%D9%88%D9%8A%D8%A7%D8%AA-882e8564-0edb-435e-84b5-1d8552ccf0c0
https://www.youtube.com/watch?v=DcOJehzWngI
https://www.youtube.com/watch?v=dpU97W7uMjs&list=RDCMUCNs-1uKWI2LoAlN5Kr7bsEw&start_radio=1&rv=dpU97W7uMjs&t=3


جدول محتويات تلقائي

.جدول المحتويات التلقائي يوفر للقارئ نظرة شاملة حول محتويات المستند✓

.يساعد جدول المحتويات التلقائي على التنقل بسرعة إلى جزء المحتوى الذي تريده✓

. يساعد جدول المحتويات التلقائي على تحديث الفصول والصفحات بسهولة وسرعة✓

.ة تنسيق الجدوللإنشاء جدول محتويات تلقائي يجب تحديد الأنماط التي سيتم استخدامها في جدول المحتويات وكيفي✓



جدول محتويات تلقائي

عناوين 

ة رئيسي

عناوين 

فرعية



(تكملة)جدول محتويات تلقائي 

ي في البداية، وقبل إنشاء الجدول، يجب أن تقوم بتطبيق أنماط العناوين؛ أ1.
Heading 1 ( 1عنوان) ،Heading 2 ( 2عنوان)يمكنك استخدام هذه . ، إلخ

.العناوين حسب التنسيق الذي ترغب فيه

.انقر على المكان الذي تريد إنشاء الجدول فيه2.

".جدول محتويات"، ثم انقر على "مراجع"اذهب إلى تبويب 3.

.  اختر جدول تلقائي من القائمة المنسدلة4.



تخصيص جدول محتويات أو تنسيقه

رات يتيح برنامج وورد إمكانية التحكم في العديد من الخيا5.

يد لتخصيص الجدول، كإخفاء أرقام الصفحات، إضافة المز

.من مستويات العناوين

."جدول محتويات"، ثم انقر على "مراجع"اذهب إلى تبويب 6.

.اختر جدول محتويات مخصص7.



(ملةتك)تخصيص جدول محتويات أو تنسيقه 

.  انقر على خيارات.8



(ملةتك)تخصيص جدول محتويات أو تنسيقه 

(.ديدنمط ج)ثم مرر نزولا  إلى النمط الذي قمت بإنشائه .9

م الخاص بهذا النمط ق" مستوى جدول المحتويات"في . 10

، أو رقم المستوى الذي تريد إظهار النمط (1)بإدخال رقم 

.الجديد فيه

.   انقر على موافق. 11



(ملةتك)تخصيص جدول محتويات أو تنسيقه 

.  بإمكانك التعديل على المستند كحذف أو إضافة فقرة، تغيير العناوين، أو غيرها.12

.  يمكنك تحديث جدول المحتويات بسهولة بعد القيام بتلك التحديثات. 13

.  اذهب إلى تبويب مراجع، ثم انقر على زر تحديث الجدول. 14



(ملةتك)تخصيص جدول محتويات أو تنسيقه 

.  هاختر أحد الخيارين من المربع، إما تحديث الجدول بتغيير أرقام الصفحات فقط أو تحديثه بأكمل.15

. حدد موافق. 16

م ، لا يتتحديث أرقام الصفحات فقط

ي تحديث سوى الصفحات الموجودة ف

تم العناوين، ويتجاهل أي تغييرات ي

.إدخالها على نص العنوان

، سيعكس ذلكتحديث الجدول بأكمله

افة أي تحديثات لنص العنوان، بالإض

.إلى أي تغييرات في الصفحة



استشارة، إرشاد ودعم

لأي سؤال أو استفسار نحن هنا

طاقم مركز التدريس والتعلُّم

T.L.Center@beitberl.ac.il: البريد الإلكتروني

mailto:T.L.Center@beitberl.ac.il

