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 الفصل الاول

 : تبويب العرض 7المحاضرة 

 المستنداتطرق عرض  7-1

 هى الطريقة   page layout هى طريقة Microsoft word طريقة العرض الافتراضييييييييييمة فل ورد    ال    
التى يظهر وه  المسييت ع ى ى الشيي ميية هم  يظهر طب  ت طو ىتن  يمير وترير  وععسي  و سييات ال  م   فى ه   
الطريقة،  وظهر حع    ىع  الصيييتت   فى  سيييت ع ال     هم  وظهر الصييي    الرىييي     التى و     ا ه  فى 

 ه ا المست ع،  ه لك وظهر  ىعا ا   طس  و ساي الصتتة.

وعرض المسييييت ع  طريقة ىرض المسييييت ع. وق م هي طريقة ىرض  ي ه   المجم ىة ى ى ط ا ر وق م وتغااروتت

 .بم  ست افت  ع  تط و   المستخعم
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 Print Layout تخطيط الطباعة  2 – 7

 ثي الرىيييي  ي  المسييييت عا  المعر فة،،   بعع الطو ىة الا  اقفل  ه ا الخم   يق م بعرض المسييييت ع هم  ىييييمظهر

وً  ست  هت وته   الم هرا   التق  ير،    طحع  ازا     Print Layout وتريره  فل ىرض وخطمط الطو ىة . غ ل

   وتصييييييييييييييي     ورا  ه  WYSIWYG -What You See Is What You Getه ا التخطمط عو  ة  

 .وت افت  ع  خر    الطو ىة(    Footers الت سم    Headers  الرؤ س Marginsى من)اله ا ش 

   full screen reading وضع ملء الشاشة طريقة العرض في 3 – 7

وت  ىييم  ع اراتة الم ت   ى ى  ه ا ال موا ور حات وختتى التو يو   

 الشييييييييرا ط الم    ة فى ورد    ال      م  ستمأ  سيييييييي حة ط ور ل عرض 

 Reading  ذا ه ييت ورغييم فل اراتة ط   را عيية  سييييييييييييييت ييع،،  القراتة

المسيييييييت ع هصيييييييتتتل هت ي،  ع   ت ت  ممع  المهمة حات وق م ه   الخ صيييييييمة ب  ه  ووسيييييييمط  وسييييييي ىع ى ى

 يظهر  ،ممير الت قي وار الصيييتت  السيييه  انيمر  الايسييير ل ب ىيييتخعام  ت ومأ  التل ى ى الشييي مييية الاميييرطة

 المطو ىة.طلا  اق لمست ع هم  يظهر ى ى ا طيض   م    ؤية 

 Web Layoutتخطيط ويب  4 – 7

   ل ش ت  ىرض  وترير صتت   هم  وظهر ى ى Web Layoutيمير اىتخعام ىرض وخطمط  يم 
ي فر ه ا الخم   ميي وقريول فقط ىر همفمة  ه   المتت ى،  لمس ،   تتأ المتصتأد ع   الادتردات ى

 وم ً  .

 .لا يعور ىع  الصتت   التى وظهر فى ه   الطريقة ى ى ىع  صتت   المست ع انص مة 
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  يمير ىرض المسييت ع ى ى ها ة صييتتتار  تج   وار بج ا  بعضييه  الوعل فى هي  رة ط  ىرض صييتتة
لعرض صتتة  احعة  ا تم     show one page ا تم     view options  تر ة  ر  لال الضغط ى ى 

show two pages  .لعرض صتتتار  تج   وار ى ى الش مة فى هي  رة 

  تم   لت وار  ؤية الم ت   يمير ا Increase text size  

     لت وار حج  الخط ا تمtext size   

 لتق اي حج  الخط يمير ا رات التععسلا  المخت تة ى ى الم ف فى ه   الطريقة ب ىييييييييييييييتخعام ان ر  view  
options   الضغط ى ى ان ر allow typing  

    يمير    اج التع مقInsert comments 

 التكبير/ التصغير  7-2

ات فممي    ىرض الصيتتة ه   ة ا   ز  ،وت وار ط  وصيغار حج  الصيتتة ى ى الشي مية الخ صيمةسمأ ه   و 
وصغار  ر مريط ط  ا  قم ىل لا تم      ه ،  لت وار ط  وصغار حج  المست ع يي ن ب ىتخعام طيق دة و وار/

وصيييييغار لعرض  و وار/ ىعا ا   تع ة بسيييييرىة  دضيييييغط ى ى السيييييه  المتجن نىيييييتي الم     بج دم طيق دة 
 ا  مة   سعلة وتت ي ى ى قم  وصغار  /ط  و وار الش مة المععة  ر اوي.

 

 شريط الحالة أو المعلومات 7-3

 ه  مييريط     ي ال  ن س  ع اىييتي د ف ة الورد         وم د   ى  ة ىر  تت ي   الصييتتة الت لمة  ثي  ا  
 ا  الصتتة،  ىع  ال  م  ، ال غة  ي ه ا الشريط  ى ى تيتالصتتة  فل طي ىطر  طي ىم   وت  ال ت بة،   

 .الت لمة المستخع ة فل المست ع، ايق د   وغاار ادم ط العرض  وغاار العرض ب لمسطرة
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  ميييييريط الع  ان ر  طا ق ال  ن
يييتييتيي ي ىيي ييى طا ا  ا غييلاق   

 الت وار  التصغار المعر فة .

  ميييييييييييييريط الق ا   ر  ه  يتت ي

 ييعييظيي  اليي  ييييييي  ييف الييمييز  ة فييل 

الورد         لغرض التسهاي  السرىة و  وز يع الورد         بم  يسمى طمرطة ط  ا  وت ي امهر العم م   

 ا ثره  و را ا  يجع فل      ىعة امرطة  ر ه   ان  ا  

  ل تتي  ب له ا ش،   اة ال ت بة  هل   سيييييييييييطرة ى    ين  طف مة -  طقة ال ت بة ر  وتت ي ى ى اسيييييييييييمارر

صيييتتة ومضييي ت ست  ال ت بة ى اه  بتات يضيييمر صيييتتة ف  غة  عسعة ه م   صييي    الى ده ية الصيييتتة الت لمة 

  وت  ال ت بة و اىطة ل حة المت ومأ   لمعرفة همفمة اىتخعام ل حة المت ومأ


