إضافة جزء ويب إلى صفحة ويب
1. في طريقة العرض الصفحة، أدنى إطار المستند، انقر فوق تصميم 
2. قم بوضع نقطة الإدراج حيث تريد وضع "جزء ويب" جديد. 

3. من القائمة عرض، انقر فوق جزء المهام. 

4. من القائمة الخاصة بخيارات جزء المهام، انقر فوق أجزاء ويب. 

5. انقر فوق منطقة جزء ويب جديد.

تعد إضافة جزء منطقة ويب مفيداً إذا كنت تستخدم صفحة جزء ويب التي ستقوم بتحريرها لاحقاً باستخدام مستعرض ويب. تعمل طرق عرض البيانات بشكل أفضل عندما يتم إضافتها إلى جزء منطقة ويب.

6. إذا لم يكن جزء ويب الذي تريده متوفراً، قم بعمل أي مما يلي: 
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استعراض جزء ويب

· أعلى جزء المهام أجزاء ويب، انقر فوق السهم، ثم انقر فوق استعراض.

· انقر فوق Team Web Site Gallery للبحث عن أجزاء ويب في الموقع النشط. 

· انقر فوق معرض الملقم الظاهري للبحث عن جزء ويب الذي يعد جزءاً من الملقم الظاهري. 

· انقر فوق المعرض المباشر للبحث عن جزء ويب في المكتبة المباشرة.
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بحث عن جزء ويب

· أعلى جزء المهام أجزاء ويب، انقر فوق السهم، ثم انقر فوق بحث.
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استيراد جزء ويب

· أعلى جزء المهام أجزاء ويب، انقر فوق السهم، ثم انقر فوق استيراد.

ملاحظة  إذا تعذر عليك العثور على جزء ويب الذي تريده، قد يكون مسؤول الموقع العلوي (موقع ويب العلوي: أعلى المجلدات في الترتيب الهرمي لمجلدات موقع ويب. يمكن استضافة الموقع العلوي على ملقم ويب، أو شبكة ملقم ظاهرية أو قرص صلب لكمبيوتر محلي.) قد قام بإزالة عنوانه أو تغييره. لتحديد موقع جزء ويب، اتصل بمسؤول الموقع العلوي.

7. من قائمة جزء ويب، انقر فوق "جزء ويب" الذي تريده، ثم اسحبه إلى الصفحة أو إلى منطقة "جزء ويب"، في حالة ما إذا كنت قد قمت بإضافة واحدة.

