
 

 

 )الفهرس ( إنشاء جدول المحتويات

 1على سبٌل المثال، العنوان  — ٌمكنك إنشاء جدول محتوٌات عن طرٌق تطبٌق أنماط العناوٌن

 Microsoftللنص الذي ترٌد تضمٌنه فً جدول المحتوٌات. ٌقوم  — 3والعنوان  2والعنوان 

Office Word .بالبحث عن تلك العناوٌن ومن ثم إدراج جدول المحتوٌات فً المستند 

ا إذا قمت بإجراء تغٌٌرات فً عند إنشاء جدول محت ًٌ وٌات بهذه الطرٌقة، ٌمكنك تحدٌثه تلقائ

 المستند.

 Microsoft Office Word 2010و   Microsoft Office Word 2007ٌوفر 

معرضًا ٌحتوى على أنماط جدول محتوٌات تلقائٌة. قم بوضع علامة على إدخالات جدول 

 المطلوب من معرض الخٌارات.المحتوٌات، ثم انقر فوق نمط جدول المحتوٌات 

ٌمكنك كذلك إنشاء جدول محتوٌات مخصص باستخدام الخٌارات التً تحددها وأي أنماط 

 .جدول المحتوياتمخصصة قمت بتطبٌقها باستخدام مربع الحوار 

 ٌتناول هذا المقال كٌفٌة إضافة جدول محتوٌات. ولا ٌشمل جداول السندات أو جداول الأرقام.    ملاحظة 

 

 

 )تحديد العناوين للفهرس ( وضع علامة لإدخالات جدول المحتويات

 Microsoft Word)نمط العنوان: تنسٌق ٌطبق على العنوان. فً  أنماط العناوٌنات هً استخدام إن أسهل طرٌقة لإنشاء جدول محتوٌ

ند إلى الأنماط المضمنة. ٌمكنك أٌضاً إنشاء جدول محتوٌات ٌست .(9إلى عنوان  1ٌوجد تسعة أنماط عناوٌن مضمنة مختلفة: عنوان 

 المخصصة التً قمت بتطبٌقها. أو ٌمكنك تعٌٌن مستوٌات جدول المحتوٌات لإدخالات نص فردٌة.

 وضع علامة لإدخالات باستخدام أنماط العناوين المضمنة

 حدد النص الذي ترٌد ظهوره ضمن جدول المحتوٌات.  .1

 . كما فً الشكل  فوق النمط الذي ترٌده، انقر أنماط، فً المجموعة الصفحة الرئيسيةفً علامة التبوٌب  .2

 

ملاحظة 
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فً معرض "الأنماط  1عنوان على سبٌل المثال، إذا حددت نصاً ترٌد جعله كنمط عنوان أساسً، انقر فوق النمط المسمى 

 السرٌعة".

   ملاحظات 

 إذا لم تر النمط الذي ترٌد، انقر فوق السهم لتوسٌع معرض "الأنماط السرٌعة".  

تطبيق لفتح جزء المهام  CTRL+SHIFT+Sإذا لم ٌظهر النمط الذي ترٌد فً معرض "الأنماط السرٌعة"، اضغط  

  .كما فً الشكل التالً ، انقر فوق النمط الذي ترٌداسم النمط. ضمن أنماط

 

 

 إنشاء جدول محتويات من المعرض

  .(الخطوة الأولىمن  الانتهاء بعد) بعد وضع علامة لإدخالات جدول المحتوٌات، فأنت مستعد لإنشائه

 . )صفحة فارغة فً بداٌة المستند ( انقر حٌث ترٌد إدراج جدول محتوٌات، عادة فً بداٌة المستند .1

 جدول المحتويات، انقر فوق )أول حقل في التبويب  كما في الشكل( جدول المحتويات، فً المجموعة مراجعفً علامة التبوٌب  .2

 ثم انقر فوق نمط جدول المحتوٌات المطلوب. 

                       

فانقر  — على سبٌل المثال، عدد مستوٌات العناوٌن التً سٌتم إظهارها — إذا كنت ترٌد تحدٌد مزٌد من الخٌارات    ملاحظة 

 جدول المحتوياتلفتح مربع حوار  إدراج جدول محتوياتفوق 
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