
 ١٢١٤١١٠٠٩      أحمد بسطاوي 
  
  

Full screen  
  

وهذا الأمر يمًكن المستخدم من عرض المستند أو الملف أو الصور أو ملفات ميديا بحيث تمكنه : ملء الشاشة 
  . من المشاهدة الجيدة لما يريد عرضة على الشاشة 

  
  

Zoom   
  

 تظهر نافذة تحتوي على أدوات viewمن قائمة بمجرد الضغط عليه ) Zoom( وهذا ا لأمر : تصغير / تكبير 
  .تحمل خصائص عرض الشاشة ويمكن للمستخدم التحكم في حجم الشاشة وعرضها بالطريقة التي تناسبه 

  
  
  
  
Insert قائمة  
  

يمكن من خلالها إدراج ملفات وصور وحواشي سفلية ومربع : وهي قائمة تشتمل على أوامر مهمة : إدراج 
  .ص تلقائي نص وأيضاً إدراج ن

  
  

Break   
  

إدراج فاصل صفحات . إدراج فاصل صفحات ، يتيح هذا الأمر للمستخدم خيارات : يعنى هذا الأمر : فاصل 
  . فاصل التفاف نص -أو فاصل أعمدة 

  
  

Page Numbers   
  

قام للصفحات إدراج أرقام للصفحات ، ويستخدم هذا الأمر لإدراج أر: يعني هذا الأمر : أرقام الصفحات 
وأيضاً يمكنك من .  إلى اليسار –) التذييل (  أسفل ا لصفحة –) الرأس ( ويتيح لك خيارات أمام أعلى الصفحة 

 محاذاة – محاذاة للداخل – محاذاة لليسار – محاذاة لليمين –أما وسط الصفحة . عمل محاذاة للصفحات 
  .للخارج 

  
  

Date and time  
  

 يمًكن المستخدم من إدراج التاريخ والوقت في المستند وآما يوفر أيضاً خيارات وهو أمر: التاريخ والوقت 
  . عربية وأيضا أسماء الأشهر أما عربية أو إنجليزية أو فرنسية – موضعية –إما هندية :ضبط الأرقام 


