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ٌّ المؤلف هذا  البحرين مملكة – والتعليم التربية وزارة – المناهج إدارة من مُعَد 
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 .هإعدادُ فهرسِ المحتوى وجداولِ  -

 

فَ على  يعرِضُ الفهرسُ المواضيعَ الرئيسةَ والفرعيةَ في المستندِ، ما يُسهّلُ لي التعرُّ
دَ   العناوينَ الرئيسةَ عن طريقِ تطبيقِ النمطِ  محتوياتِه وتصفّحَه. يُمكنُني أن أحدِّ

Heading1 Style   ِتطبيقِ النمطِ على العنوانِ،  وأن أحدّدَ العناوينَ الفرعيةَ عن طريق  

Heading 2 style.  

1 

2 

3 

- 

 أفتحُ ملفَّ )الدولُ العربية(.  .1

لُ العناوينَ الرئيسيةَ بالمستندِ  .2 أظلِّ

، على  Heading1 styleوأطبّقُ عليها 

لمثالِ أظللُ عنوانَ )مملكة سبيلِ ا

 البحرين(.

 Heading1أختارُ  Homeو من قائمةِ  .3

style  ِمن قسمStyles. 
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يُمكنُني أن أعدّلَ التنسيقاتِ  .4  

الافتراضيةَ لأنماطِ العناوينِ 

.  المستخدَمةِ كأنْ أكبّرَ حجمَ الخطِّ مثلًا

على باقي  Styleأطبّقُ )النمطَ( نفسَه  .5

 العناوينِ الرئيسيةِ.

 

 

بالطريقةِ نفسِها أظلّلُ العناوينَ  .6

الفرعيةَ بالمستندِ وأطبّقُ عليها 

Heading2 style  ِعلى سبيلِ المثال ،

 أظلّلُ عنوانَ )عاصمة المملكة(.

 

 

4 
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 Heading2أختارُ  Homeو من قائمةِ  .7

style  ِمن قسمStyle. 

 

على باقي  Styleأطبّقُ )النمطَ( نفسَه  .8

 العناوينِ الفرعيةِ.

 

 

 
رَ  .9 بعد الفراغِ من التنسيقِ أضعُ مؤشِّ

الكتابةِ في آخرِ صفحةٍ من المستندِ حتى 

ا. ئَ فهرسا نش ِ
ُ
 أ

 

 

4
4

6

7 

- 
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أضغطُ على   Referencesمن قائمةِ  .10

 .Table of Contentsٌّزرِّ 

 

على باقي  Styleأطبّقُ )النمطَ( نفسَه  .11

 العناوينِ الفرعيةِ.

 

 

 

و من القائمةِ المنسدِلةِ أختارُ نوعَ  .12

الفهرسِ المناسبِ وليكُن 

Automatic Table1. 

 

 

10
12
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ألاحظُ أنه تمَّ إنشاءُ فهرسٍ بعددِ  .13

الرئيسيّةِ والفرعيةِ وأمامَ كلِّ العناوينِ 

 عنوانٍ رقمُ الصفحةِ الخاصّةِ به.

 

 

 

 

 

 

إلى ) فهرسُ  "contents "أغيّرُ كلمةَ  .14

 المحتوياتِ (، وأجعلُه في الوسَطِ.

 

14

13


