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   الأنماط و ترقيم الصفحات)١- ٤- ٣(
تسمح لك هذه الميزة بتعريف مجموعة من تنسيقات الكلمات والفقرات آѧنمط،             ما هي الأنماط؟

فورقة النمط عبارة عن قائمѧة بالأنمѧاط التѧي تعتبѧر            .  في ورقة النمط   اثم حفظه 
يمكنѧك بعѧد ذلѧك تطبيѧق هѧذه الأنمѧاط علѧى        . لمستند من المستند أو قالب ا   اجزء

المستندات لتوفير آثير مѧن الوقѧت الѧذي يمكѧن أن تѧستغرقه فѧي تنѧسيق الѧنص                    
  .باستخدام الأنماط ذاتها

  

   تطبيق أنماط موجودة مسبقا على المستند)١-١-٤-٣(
 .حدد النص الذي تريد تطبيق النمط عليه •  تطبيق نمطل

سѧѧفل علѧѧى يمѧѧين   اضѧѧغط علѧѧى الѧѧسهم المتجѧѧه لأ   •
الأنمѧѧѧاط بقائمѧѧѧة حيѧѧѧث سѧѧѧتعرض . الѧѧѧنمطمربѧѧѧع 

المتاحѧѧѧة مѧѧѧن خѧѧѧلال برنѧѧѧامج وورد التѧѧѧي يمكѧѧѧن  
 .تطبيقها على المستند

حدد النمط الذي تريѧده وسѧوف يѧتم تطبيقѧه علѧى              •
  .النص المحدد

  

   إدراج ترقيم للصفحات في المستند)٢-١- ٤- ٣(
ما هو ترقيم 
  الصفحات؟

 أرقѧام الѧصفحات تلقائيѧا عوضѧا عѧن           حيث يѧتم إدراج   تعتبر هذه ميزة جيدة للغاية      
فمثلاً إذا قمت بإجراء تعديلات تؤدي إلى تغيير أرقام الصفحات،          . إدراجها يدويا 

  .فإن هذا التغير يحدث تلقائيًا
  

ترقيم صفحات ل
  مستند الفي

 لعѧرض   أرقѧام الѧصفحات    المنѧسدلة تحديѧد أمѧر        إدراجيمكنك من خلال قائمة      •
. ، حيѧѧث يمكنѧѧك تحديѧѧد الخيѧѧارات التѧѧي تريѧѧدهاالѧѧصفحاتأرقѧѧام مربѧѧع حѧѧوار 
  :وهي آما يلي

  

  

  
  



الرمال.. جميع الحقوق محفوظة   
www.alremal.com 

 

  
    الموضع

  

  .يضع الرقم في رأس الصفحة  )الرأس(أعلى الصفحة 

  .يضع الرقم في تذييل الصفحة  )التذييل(أسفل الصفحة 

    المحاذاة

  

  

  محاذاة آل أرقام الصفحات نحو الهامش الأيسر  إلى اليسار

  محاذاة آل أرقام الصفحات نحو الهامش الأيمن  ينإلى اليم

  توسيط آل أرقام الصفحات بين الهوامش  وسط

وضѧѧѧѧع أرقѧѧѧѧام الѧѧѧѧصفحات فѧѧѧѧي الهѧѧѧѧامش الѧѧѧѧداخلي       داخل
  للصفحات الفردية والزوجية المتقابلة

وضѧѧѧѧع أرقѧѧѧѧام الѧѧѧѧصفحات فѧѧѧѧي الهѧѧѧѧامش الخѧѧѧѧارجي   خارج
  فحات الفردية والزوجية المتقابلةللص

  

مفتѧѧѧاح علѧѧѧى  أو اضѧѧѧغط موافѧѧѧق الѧѧѧصفحات اضѧѧѧغط علѧѧѧى لتطبيѧѧѧق تѧѧѧرقيم •
Enter.  

  

   رأس وتذييل الصفحات)٢- ٤ - ٣(
ما هو رأس 
 ؟ةوتذييل الصفح

يسمح لك رأس وتذييل الصفحات بѧإدراج معلومѧات فѧي أعلѧى أو أسѧفل آѧل                  
تتكѧѧѧون هѧѧѧذه المعلومѧѧѧات عѧѧѧادة مѧѧѧن عنѧѧѧاوين الفѧѧѧصول أو أرقѧѧѧام       . صѧѧѧفحة

ة المعلومѧات الخاصѧة بѧرأس وتѧذييل         يمكنѧك رؤيѧ   حيث  . إلخ . . . الصفحات
معاينѧة قبѧѧل   وتخطѧيط الطباعѧѧة الѧصفحات علѧѧى الѧشاشة مѧѧن خѧلال عرضѧѧي    

  .عادي عرض ولا يمكنك رؤيتها من خلالالطباعة 
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   إضافة رأس وتذييل لصفحات المستند)١-٢- ٤ - ٣(
تقѧѧل برنѧѧامج فين. رأس وتѧѧذييل الѧѧصفحة حѧѧدد أمѧѧر عѧѧرضمѧѧن خѧѧلال قائمѧѧة   •

رأس  ويѧتم عѧرض شѧريط أدوات         تخطѧيط الطباعѧة   ا إلى عѧرض     وورد تلقائيً 
 .، آما هو موضح أدناهل الصفحةيوتذي

  
  
 بѧرأس وتѧذييل الѧصفحات فѧي     ةسوف تظهر مربعات إدخѧال الѧنص الخاصѧ      و •

 .أعلى وأسفل الصفحة
 ايمكنك الانتقѧال بينهمѧ    . حدد رأس أو تذييل الصفحة من شريط الأدوات        •

 . تبديل ما بين رأس وتذييل الصفحة الضغط على زر من خلال
 مربѧѧع إدخѧѧال الѧѧنص  فѧѧيأدخѧѧل الѧѧنص الخѧѧاص بѧѧرأس أو تѧѧذييل الѧѧصفحات     •

 .الملائم
 الѧѧنص الخѧѧاص بѧѧرأس وتѧѧذييل الѧѧصفحات، اضѧѧغط  تنتهѧѧي مѧѧن إدخѧѧالعنѧѧدما  •

 .ةرأس وتذييل الصفح الموجود على شريط أدوات إغلاقعلى زر 
رأس ر الملائمѧѧة علѧѧى شѧѧريط أدوات    يمكنѧѧك الѧѧضغط علѧѧى الأزرا  :ملحوظѧѧة

  .دراج رقم الصفحة الحالية أو الوقت أو التاريخلإ وتذييل الصفحة

  وظيفتها الأداة
  .لغرض التحرير هارأس الصفحة وتذييلالتبديل بين بتسمح لك   

إذا آѧѧان الخѧѧاص بѧѧالمقطع الѧѧسابق وتѧѧستخدم  تѧѧذييل الѧѧصفحة /عѧѧرض رأست  
  .مقاطعالمستند يتكون من عدة 

إذا آѧѧان وتѧѧستخدم   الخѧѧاص بѧѧالمقطع التѧѧالي  تѧѧذييل الѧѧصفحة /عѧѧرض رأست  
  .مقاطعالمستند يتكون من عدة 

متمѧاثلاً مѧع المقطѧع        الخѧاص بѧالمقطع    تѧذييل الѧصفحة   /كѧون رأس  ييجب أن     
  .السابق أو الجديد

  .درج أرقام الصفحات في رأس أو تذييل الصفحاتت  

  .درج التاريخ الحاليت  

  .وقت الحاليدرج الت  

  .إعداد الصفحةفتح مربع حوار ت  

  .خفي نص المستندتعرض أو ت  

نشاء رأس أو لإ
 تذييل للصفحات

  .ط الأدواتيغلق شرت  
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   إدراج التѧѧاريخ واسѧѧم آاتѧѧب المѧѧستند وأرقѧѧام الѧѧصفحات )٢-٢-٤-٣(
  إلخ في رأس وتذييل الصفحات. . .

ما هي 
الحقول 

الموجودة 
في برنامج 
  وورد؟

فѧي مѧستندات برنѧامج وورد لأتمتѧة عملѧѧك      يمكѧن إدراجѧه   آيѧان الحقѧل عبѧارة عѧن    
فعلѧѧى سѧѧبيل المثѧѧال، .  بѧѧصورة أآثѧѧر فاعليѧѧةووردأخرى أو لتѧѧستخدم بѧѧبطريقѧѧة أو 

محتويѧѧات تلقائيѧѧًا فѧѧي بدايѧѧة المѧѧستندات    اليمكنѧѧك اسѧѧتخدام الحقѧѧول لإدراج جѧѧدول   
ي بعض الحالات، يجب أن تقѧوم       فف.  لإدراج الوقت أو التاريخ الحاليين      أو الطويلة
 ه بنفسك وفѧي أحيѧان أخѧرى يقѧوم برنѧامج وورد بإدراجѧ               في المستند  حقلالبإدراج  
  .اتلقائيً

  

  

  

  

  
 
  
 
  

حيѧث  . لحقѧول ل للحѧصول علѧى أفѧضل اسѧتخدام          حقѧل يحب أن تقوم بفتح مربع حوار       
  .إدراج الموجود في قائمة حقل فتحه من خلال اختيار أمر يمكنك

  
دراج ترقيم لإ
لصفحات ا

  في رأس 
أو تذييل 
  الصفحة

• ѧѧة  مѧѧلال قائمѧѧرضن خѧѧصفح  عѧѧذييل الѧѧر رأس وتѧѧدد أمѧѧوم وورد  . ة حѧѧوف يقѧѧس
 رأس وتѧѧذييل وعѧѧرض شѧѧريط أدوات  تخطѧѧيط الطباعѧѧة بالانتقѧѧال إلѧѧى عѧѧرض   

 .الصفحة

رأس أو تѧѧذييل الѧѧصفحة فѧѧي   بѧѧ  مربѧѧع الѧѧنص الخѧѧاص  ضѧѧع نقطѧѧة الإدراج فѧѧي   •
إدراج رقѧم   الموضع الذي تريد إدراج رقم الѧصفحة فيѧه ثѧم اضѧغط علѧى أيقونѧة                  

  .ةالصفح
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دراج ترقيم لإ

للصفحات 
باستخدام تنسيق 

 Y من Xصفحة 

فѧѧي بعѧѧض الأحيѧѧان، عنѧѧدما تقѧѧوم بإنѧѧشاء مѧѧستندات طويلѧѧة فربمѧѧا تѧѧود إدراج   •

يحتѧوي علѧى رقѧم الѧصفحة الحاليѧة وعѧدد صѧفحات المѧستند         رأس للصفحات   

افتراض أن لѧѧѧديك سѧѧѧت صѧѧѧفحات فѧѧѧي   بѧѧѧ ()٦ مѧѧѧن ١صѧѧѧفحة (علѧѧѧى النحѧѧѧو 

مѧѧن قائمѧѧة   رأس وتѧѧذييل الѧѧصفحة لك، حѧѧدد أمѧѧر  لكѧѧي تقѧѧوم بѧѧذ  و). المѧѧستند

 ويعѧرض شѧريط   تخطѧيط الطباعѧة  فينتقل برنامج وورد إلى عѧرض       . عرض

  .رأس وتذييل الصفحةأدوات 

  

  

  

  

  

، فѧي   رأس أو تѧذييل الѧصفحة     بѧ   مربѧع الѧنص الخѧاص      ضع نقطة الإدراج في    •

 X  صѧفحة  باسѧتخدام تنѧسيق  (الموضع الذي تريد إدراج أرقام الصفحات فيه  

  .)Yمن 

ثѧم حѧدد   .  الموجѧود علѧى شѧريط الأدوات       إدراج نص تلقائي  اضغط على زر     •

سѧѧوف يѧѧتم إدراج أرقѧѧام الѧѧصفحات تلقائيѧѧًا بالتنѧѧسيق  . Y مѧѧن X  صѧѧفحةخيѧѧار

  .الذي تريده

  

دراج بيانات لإ
في رأس أو 
  تذييل الصفحة

فينتقѧѧل  . ةرأس وتѧѧذييل الѧѧصفح   حѧѧدد أمѧѧر  عѧѧرض مѧѧن خѧѧلال قائمѧѧة    •

 الطباعѧѧة ويعѧѧرض شѧѧريط أدوات  برنѧѧامج وورد إلѧѧى عѧѧرض تخطѧѧيط 

 .رأس وتذييل الصفحة

رأس أو تѧѧذييل الѧѧصفحة فѧѧي  مربѧѧع الѧѧنص الخѧѧاص بѧѧضѧѧع نقطѧѧة الإدراج فѧѧي •

  .إدراج التاريخالموضع الذي تريد إدراج التاريخ فيه ثم اضغط على أيقونة 
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دراج اسم لإ

الكاتب في رأس 
أو تذييل 
 الصفحة

سѧوف  . أس وتѧذييل الѧصفحة    ر المنѧسدلة، حѧدد أمѧر        عѧرض من خѧلال قائمѧة       •
 ويعѧѧرض شѧѧريط تخطѧѧيط الطباعѧѧةينتقѧѧل برنѧѧامج وورد تلقائيѧѧًا إلѧѧى عѧѧرض   

  .رأس وتذييل الصفحةأدوات 

  

  

  

  

سѧواء فѧي     اسѧم الكاتѧب فيѧه        وضѧع  الѧذي تريѧد      المكѧان ضع نقطة الإدراج في      •
 الموجود علѧى  إدراج نص تلقائي اضغط على زر    و. رأس أو تذييل الصفحة   

 وسѧوف يѧتم إدراج اسѧم آاتѧب          إنشاء مѧن قبѧل     خيار   حددثم  . شريط الأدوات 
 ).آما تم حفظه في برنامج وورد(المستند تلقائيًا 

 في برنامج وورد أثناء عمليѧة       المدرجيتم أخذ اسم الكاتب من الاسم        :ملحوظة
مѧن  . خيѧارات  المنسدلة ثѧم حѧدد أمѧر         أدواتاضغط على قائمة    . برنامجالتثبيت  

 ثѧم  معلومѧات المѧستخدم  لك حدد علامة تبويب خلال مربع الحوار الذي يظهر  
  .قم بتحريرها بالشكل الذي تريده

  

  
  

  
  

لإدراج اسم 
الكاتب والتاريخ 

وأرقام 
الصفحات في 
رأس أو تذييل 

  الصفحة

 ثѧم اضѧغط     رأس وتذييل الصفحة   المنسدلة، حدد أمر     عرضمن خلال قائمة     •
 خيѧѧѧار حѧѧѧدد.  الموجѧѧѧود علѧѧѧى شѧѧѧريط الأدواتإدراج نѧѧѧص تلقѧѧѧائيعلѧѧѧى زر 
، وسوف يتم إضافة هذه العناصѧر الثلاثѧة تلقائيѧًا      التاريخ و #صفحة   و الكاتب

   .إلى المستند
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 تطبيѧѧق خيѧѧارات تنѧѧسيق الѧѧنص الأساسѧѧية علѧѧى رأس )٣-٢- ٤ - ٣(
  وتذييل الصفحات

تنسيق نص رأس ل
  وتذييل الصفحة

الѧѧنص فѧѧي تنѧѧسيق اسѧѧتخدم التقنيѧѧات ذاتهѧѧا التѧѧي يمكѧѧن أن تѧѧستخدمها فѧѧي     •

  .لتنسيق الخط في رأس أو تذييل الصفحة اتالمستند

  

محاذاة العناصر ل
على اليسار 

واليمين في رأس 
 أو تذييل الصفحات

. مѧѧين ناحيѧѧة الي تلقائيѧѧًايѧѧتم محѧѧاذاة الѧѧنص فѧѧي رأس أو تѧѧذييل الѧѧصفحات     •

ن وتريد محاذاتهمѧا واحѧد      ا سبيل المثال، إذا آان لديك عنصر      كن، على لو

اتجاه اليمين، فѧسوف تقѧوم بإدخѧال العنѧصر الأول           باتجاه اليسار والآخر ب   

 الموجѧود علѧى لوحѧة       Tabوإذا ضѧغطت علѧى مفتѧاح        ) مثل اسم المستند  (

فѧسوف  ) مثل تѧرقيم الѧصفحات    (المفاتيح مرتين ثم أدخلت العنصر الثاني       

 .سار بمحاذاته نحو الي تلقائيًايقوم البرنامج

اصѧѧة إذا آنѧѧت   خفѧѧي بعѧѧض الأحيѧѧان   لا تعمѧѧل هѧѧذه الميѧѧزة   قѧѧد: ملحوظѧѧة

  .تقوم باستخدام عناوين طويلة

  

   التدقيق الإملائي والتدقيق النحوي)٣- ٤ - ٣(
م المدقق استخدلا

  الإملائي
إرسѧاله إلѧى    فѧي   اهتم دائمѧًا بمراجعѧة المѧستند وتدقيقѧه إملائيѧًا قبѧل الѧشروع                

العمѧѧلاء أو لأي غѧѧرض رسѧѧمي أو حتѧѧى شخѧѧصي لأن ذلѧѧك يعطѧѧي صѧѧورة  

أن المستند المليء بالأخطاء يبѧرهن علѧى ضѧعف    عن شخصية المرسل، إذ  

  .المرسل أو شخصيته اللامبالية

  

  ت اللازمةلايعد التإجراء التدقيق الإملائي وميزة استخدام )١-٣-٤-٣(
 إجراءيمكنك  و. يملائ إ بها خطأ ة  آلمآل  أسفل   ريضع برنامج وورد خطًا أحم      التدقيق الإملائي

تѧѧدقيق إملائѧѧي وتѧѧدقيق  علѧѧى أيقونѧѧة  الѧѧضغط ب فѧѧي أي وقѧѧت  التѧѧدقيق الإملائѧѧي 
يمكنѧѧك ). F7أو الѧѧضغط علѧѧى   (قياسѧѧي الموجѧѧودة علѧѧى شѧѧريط أدوات  نحѧѧوي

  .أيضًا إجراء تدقيق نحوي لنص المستند
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تصحيح الكلمات ل
  الخطأ مباشرة

إذا قمت بإدخال آلمة خطѧأ وتريѧد تѧصحيحها          : تلميح

على الفѧور، فبمجѧرد أن يظهѧر الخѧط الأحمѧر أسѧفل         

ط بѧѧѧزر الفѧѧѧأرة الأيمѧѧѧن فѧѧѧوق الكلمѧѧѧة     الكلمѧѧѧة اضѧѧѧغ 

أو   تقتѧѧرح عليѧѧك بѧѧديلاً جانبيѧѧةوسѧѧوف تظهѧѧر قائمѧѧة  

  . للكلمةأآثر

تѧѧم آتابتهѧѧا بѧѧشكل " الفѧѧصول"فѧѧي هѧѧذا المثѧѧال، آلمѧѧة 

  ".لوالفصو"خاطئ على هذا النحو 

  
يقاف تشغيل لإ

ميزة التدقيق 
الإملائي التلقائي

 .خيارات المنسدلة ثم حدد أمر أدواتاضغط على قائمة  •

 .إملائي ونحوياضغط على علامة تبويب  •

  . لة إشارةازلإ تدقيق إملائي أثناء الكتابة مربع اضغط على •

  
أو حѧدد   .  الموضع الذي تريد بدء التدقيق الإملائي منه       فيضع نقطة الإدراج     •

 .النص الذي تريد إجراء تدقيق إملائي له

، أو اضѧغط    تѧدقيق إملائѧي وتѧدقيق نحѧوي        أمѧر     اختѧر  أدواتمن خلال قائمѧة      •
 الموجѧودة علѧى     تدقيق إملائي وتدقيق نحوي    أو اضغط على أيقونة      F7على  

 .تدقيق إملائي وتدقيق نحويعرض مربع حوار فيتم  قياسيشريط أدوات 

ليѧست   مربѧع نѧص      فѧي سوف يتم عرض أول آلمة غيѧر موجѧودة فѧي القѧاموس              
  .في القاموس

  :راءات التالية الإجأحديمكنك تحديد 
  .بدون تغييرآما هي يترك الكلمة   تجاهل

  .المستند/آلمة مماثلة في النص المحدد ةلن يقوم بتغيير أي  تجاهل الكل

  .يقوم بإضافة الكلمة إلى القاموس  إضافة

كتبهѧا  تيقوم بتغيير الكلمة إلѧى الكلمѧة المقترحѧة أو للكلمѧة التѧي                 تغيير
  .سليست في القاموفي مربع نص 

جراء تدقيق لإ
 إملائي في مستند

 إلѧѧى المѧѧستند/ مماثلѧѧة فѧѧي الѧѧنص المحѧѧدد  آلمѧѧةةيقѧѧوم بتغييѧѧر أيѧѧ   تغيير الكل
 فѧي مربѧع نѧѧص    قمѧѧت بكتابتهѧا الكلمѧة المقترحѧة أو الكلمѧة التѧي    

  .ليست في القاموس
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أي تكѧرار جديѧد      لتصحيح   تصحيح تلقائي  خاصية بتشغيليقوم    تصحيح تلقائي
  .للخطأ ذاته

  .قيق الإملائيالتديقوم بإغلاق مربع حوار   إلغاء

يسمح لك بتحديد اللغة المستخدمة عند إجراء التѧدقيق الإملائѧي             لغة القاموس
  .في المستندات

  .يتراجع عن التصحيح السابق  تراجع

يقدم لك قائمة بالتصحيحات المقترحѧة التѧي يمكنѧك مѧن خلالهѧا                اقتراحات
  .ستبدال الكلمة الحاليةاختيار الكلمة المناسبة لا

  .يمكنك من تغيير خيارات التدقيق الإملائي  خيارات

يحѧѧذف أي تكѧѧرار للكلمѧѧة أو الحѧѧرف، فعلѧѧى سѧѧبيل المثѧѧال، إذا      حذف
 سѧѧوف يقѧѧوم حѧѧذففѧѧإن تحديѧѧد خيѧѧار  " وويمكنѧѧك"قمѧѧت بكتابѧѧة 

  .بحذف أحد حرفي الواو
  

  وإجراء التعديلات اللازمة التدقيق النحوي ميزة استخدام )٢-٣-٤-٣(
جراء تدقيق لإ

  مستندفي نحوي 
ضѧѧع نقطѧѧة الإدراج فѧѧي الموضѧѧع الѧѧذي تريѧѧد أن يبѧѧدأ التѧѧدقيق النحѧѧوي          •

 .منه أو حدد النص الذي تريد إجراء تدقيق نحوي له
 نحѧѧوي تѧѧدقيق إملائѧѧي وتѧѧدقيق   أيقونѧѧة أو اضѧѧغط علѧѧى  F7اضѧѧغط علѧѧى   •

تدقيق إملائѧي  مربع حوار فيتم عرض  قياسيعلى شريط أدوات  الموجودة  
 .وتدقيق نحوي

  .ات التي تظهر لك على الشاشةاتبع التوجيه •

  
 تشغيل يقافلإ

ميزة التدقيق 
  النحوي

 .خيارات المنسدلة ثم حدد أمر أدواتاضغط على قائمة  •
 .إملائي ونحوياضغط على علامة تبويب  •
  .تدقيق نحوي أثناء الكتابةقم بإلغاء اختيار  •
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   إعداد المستند)٤ - ٤ - ٣(
ماذا يعني إعداد 

  المستند؟
ѧѧوي قائمѧѧسيق ةتحتѧѧى تنѧѧسيق  علѧѧارات التنѧѧن خيѧѧر مѧѧةآثيѧѧامج المتاحѧѧي برنѧѧف 

 ملѧѧفأمѧѧا بالنѧѧسبة لخيѧѧارات إعѧѧداد المѧѧستند فѧѧسوف تجѧѧدها فѧѧي قائمѧѧة    . وورد
  .إعداد الصفحة الوصول إلى أمر  من خلالهاوالتي تستطيع

  

  

  

  

  

 

  

  
  

  
اتجѧѧѧѧاه وحجѧѧѧѧم : إعѧѧѧѧداد المѧѧѧѧستند طريقѧѧѧѧة  تعѧѧѧѧديل)١ - ٤ - ٤ - ٣(

  إلخ...الصفحة
جاه حجم وات
  الصفحة

حيѧث يمكنѧك تحديѧد      . اهѧ تسمح لك هذه الميزة بالتحكم في حجم الصفحة واتجاه        
  .لصفحاتلأحجام مختلفة 

  
تحديد حجم ل

لورقة اصفحة 
التي تقوم 
  بطباعتها

  .إعداد الصفحة أمر المنسدلة حدد  ملفمن خلال قائمة  •

  

  

  

  

 

الѧѧورق حѧѧدد حجѧѧم .  قѧѧد تѧѧم تحديѧѧدهاحجѧѧم الѧѧورقتأآѧѧد مѧѧن أن علامѧѧة تبويѧѧب  •
  :الورق المنسدلة آالتاليحجم الذي تريد استخدامه من خلال قائمة 
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Letter  يعد الإعداد الافتراضي( بوصة ١١ × ٨٫٥(  
Legal  بوصة١٤ × ٨٫٥   

A4  بوصة١١٫٦٩×  ٨٫٢٧   
Executive  بوصة١٠٫٥×  ٧٫٢٥   

COM-10 Envelope  بوصة٩٫٥ × ٤٫١٣   
Monarch Envelope بوصة٧٫٥ × ٣٫٨٨   

DL Envelope  بوصة٨٫٦٦ × ٤٫٣٣   
يمكنك تحديѧد حجѧم مخѧصص للѧصفحة مѧن خѧلال               حجم مخصص

آتابѧѧѧة المقѧѧѧاييس التѧѧѧي تريѧѧѧدها فѧѧѧي مربعѧѧѧي نѧѧѧص   
مقѧѧدار عنѧѧدما تكتѧѧب سѧѧم بعѧѧد  . العѧѧرض والارتفѧѧاع

العѧѧѧرض أو الارتفѧѧѧاع، تكѧѧѧون القيمѧѧѧة بالѧѧѧسنتيميتر  
  .وليس بالوحدة الافتراضية وهي البوصة

  

عداد اتجاه لإ
  فحةالص

  عمѧѧوديلتحديѧѧد اتجѧѧاه الѧѧصفحة، اضѧѧغط علѧѧى زر       •
  .الصفحة اتجاه في جزء أفقيأو زر 

  

   تعديل هوامش المستند)٢- ٤ - ٤ - ٣(

ما هي هوامش 
  الصفحة؟

 صفحة أو موضع من المѧستند، يمكѧن تغييѧر الهѧوامش العليѧا أو الѧسفلى            ةفي أي 

ستند بأآملѧѧه أو فيمكنѧѧك تغييѧѧر إعѧѧدادات الهѧѧوامش للمѧѧ   . أو اليمنѧѧى أو اليѧѧسرى 

لصفحات المستند من موضع نقطة الإدراج أو حتى لفقѧرة واحѧدة موجѧودة فѧي         

  . الصفحاتىحدإ
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عѧرض مربѧع حѧوار      ، فيѧتم    إعداد الصفحة  حدد أمر    ،ملفمن قائمة    •

 .إعداد الصفحة

  . إذا لم تكن محددةهوامشحدد علامة تبويب  •

   الهامش العلويتحديد مسافةل  علوي

   الهامش السفليلتحديد مسافة  سفلي

   الهامش الأيسرلتحديد مسافة  أيسر

   الهامش الأيمنلتحديد مسافة  أيمن

لغايѧѧات  عѧѧرض هѧѧامش التوثيѧѧق بѧѧين الѧѧصفحات  لتحديѧѧد  هامش التوثيق

  .لخإ. . . تجليد المستند، 

  :هوامشلامة تبويب هناك أيضًا عدة خيارات أخرى متاحة من خلال ع

  لصفحةل  العلويهامشال من  بدءًا مسافة رأس الصفحةلضبط  رأس الصفحة

  لصفحةل من الهامش السفلي  بدءًا مسافة تذييل الصفحةلضبط  تذييل الصفحة

  عرض التعديلات التي تمت على الهوامش  معاينة

هوامش 
  معكوسة

 الѧѧصفحتين  بѧѧينمتماثلѧѧةيؤآѧѧد مربѧѧع الاختيѧѧار هѧѧذه أن الهѧѧوامش 

  .اليمنى واليسرى

 تطبيق تعديلات الهوامش على المستند بأآمله أو من هذه النقطة  ينطبق على

عداد الهوامش لإ
باستخدام أمر 
  إعداد الصفحة

  .Enter  مفتاح أو اضغط علىموافقزر لإعداد الهوامش اضغط على  •

  


