
 ١٢١٤١١٠٠٩      أحمد بسطاوي 
  

Auto text  
  

عمل تصحيح تلقائي أي عندما وهي أداة يمكن من خلالها عمل تنسيق تلقائي أثناء الكتابة وأيضاً : نص تلقائي 
  .يقوم المستخدم بعمل تصحيح تلقائي لجملة معنية يقوم البرنامج تلقائياً بكتابة الجملة آاملة 

  
  

Symbol  
  

يوفر البرنامج للمستخدم إمكانية إدراج رمز أو نص معقد يوفرها ويندوز لتساعد مستخدمين : إدراج رمز 
  .وص برنامج الوورد لإضافة بعض الرموز والنص

  
  

Comment  
  

  هو إدراج تعليق صوتي في المستند يحتاج إليه المستخدم لتوضح بعض النقاط المهمة: تعليق 
Footnote   

  
تفيد . يوفر هذا الأمر إمكانية إدراج حواشي سفلية وتعليقات ختامية في نهاية الصفحات: حواشي سفلية 

  .مستخدم في آتابة بحوثه وتقاريره المستخدم في توضيح المصادر والمراجع التي استعان به ال
  
  

Index   
  

  :فهرسة وجدولة 
  
  

Picture  
  

  يعنى هذا الأمر إمكانية أدراج صورة في المستند وهناك عدة خيارات لإدراج صورة وهي : . صورة 
  

  . من تخطيط - من الماسح الضوئي - word art – إشكال تلقائية –إدراج صورة من ملف 
  
  

Clip art  
  

 wordوهو عبارة عن برنامج صور وقصاصات فنية تساعد مستخدمي برنامج : صور فنية  –قصاصات 
  .لإضافة صور وقصاصات توضيحية 

  
  


