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لان ازراره و وهذا . )formatting(يقع اسفل شريط الادوات القيساسي شريط ادوات اخر يسمي شريط التصميم 
  .قوائمه تستخدم في اعداد و تصميم الكتابه

  
يليه اسم الخط الذي , الذي تستخدمه الان) text style(يظهر في اقصي الشمال من هذا الشريط اسلوب الكتابه 

  .ثم بعد ذلك نجد حجم الخط المستخدم, تكتب به
  
  

 MAEاو �K*:�)office assistant(  
  
  

 البرامج الخاصه بميكروسوفت اوفيس سوف يظهر في الركن الايمن السفلي من عند فتح اي برنامج من حزمة
 show the office ثم نختار امر helpو اذا لم يكن ظاهر امامك فيمكن اظهاره عن طريق قائمة . الشاشه

assistant . في اقصي يمين شريط الادوات القياسي?او الضغط علي الرمز .  
  

ما عليك عمله فقط هو الضغط علي مساعد الاوفيس ثم كتابة ما تريد الاستفهام كل , و عندما تحتاج المساعده
و سوف يقوم مساعد الاوفيس باظهار لسته مكونه من اربع او خمس مواضيع تخص الماده التي كنت تبحث , عنه

  :وعند هذه اللحظه امامك اختياران و هماعنها 
  

 بالضغط عليه لاظهار المعلومات و الاوامر الخاصه فقط قم, اذا ما كان تبحث عنه موجود بهذه القائمه .1
 .به

اما اذا لم يكن ما تبحث عنه موجود داخل هذه القائمه فقط قم بكتابة سؤالك بمربع الحوار الذي يظهره  .2
 .)search(مساعد الاوفيس ثم انقر زر البحث 

  
 اي مكان عليه ثم اختر اخفاء  الضغط بزر الماوس الايمن فيكما يمكنك ايضا اخفاء مساعد الاوفيس عن طريق

)hide.(  
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  .وتوجد المسطره اسفل شريط التصميم
وسوف نقوم بالايضاح المفصل لذلك بوقت , tabs و المسافات marginsوتستخدم المسطره في تعديل الهوامش 

  .لاحق


