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 تنسيق الصفحات -7

 إعداد الصفحة -7-1

طباعة المستند لابد من التأكد من هوامش الصفحة وتحديد اتجاه الصفحة وتحديد حجم قبل 

 -فيما يلي:الورق المستخدم للطباعة وسوف نتحدث بالتفصيل عن كيفية تنفيذ هذه الأوامر 

                                                  هووووووووووي المسوووووووووواحة الفار ووووووووووة     - :                                 هوووووووووووامش الصووووووووووفحة 

                                                                             المحيطوووووووووة فوا وووووووووي الصوووووووووفحة .وب ووووووووو ل عوووووووووام   

                                                                            يم نوووووووووون إدرار الوووووووووون  والرسووووووووووومات   ناحيووووووووووة   

                                                                                 الصوووووووووفحة البابلوووووووووة للطباعوووووووووة الواقعوووووووووة  ووووووووومن  

                هوووووووووووامش                                                                   الهوووووووووووامش. تت ووووووووووو  الصووووووووووفحة موووووووووون 

                                                                        علويوووووووة وسوووووووفلية ويمنووووووو  ويسووووووور  كما ت  ووووووور     

                                                                                        بدايوووووووووووة ون ايوووووووووووة الووووووووووون  فووووووووووودود المسوووووووووووطر     

            الأفبية.

 

 

 

                                              ومووووووووون دموعوووووووووة  إعوووووووووداد                                                                      مووووووووون تبويوووووووووب   طوووووووووي  الصوووووووووفحة     - 1

                  الصوووووووووووفحة          

 

 

 

                         سوووووووووف ت  وووووووور                                           انبوووووووور قوووووووووق هوووووووووامش   - 2

                          انبووووووور فووووووووق                                             دموعوووووووة هووووووووامش مبترحوووووووة   

                                                                             الهوووووووووامش الوووووووووذش تريووووووووود او ا وووووووووتر هووووووووووامش    

                  الإعووووووداد                عووووووادش                                    مخصصووووووة  يعوووووود الهووووووامش   

                   الافترا ي للمستندات.
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        وعمودش.             نختار بين أفبي     سوف        الاتجاه               وعند النبر عل   - 3

                         

 

 

                                                                               وعنوووووود النبوووووور علوووووو  اينجووووووم يم نوووووون الا تيووووووار بووووووين   - 4

                                                                                    مباسوووووووووووووووووات وأحجوووووووووووووووووام الأوراق المسوووووووووووووووووتخدمة    

         الطباعة.
 

 

 

 

 

       الصفحة           رأس وتذييل    2- 7

                                                                                                 عبووووووار  عوووووون المعلومووووووات الوووووو  ت  وووووور   أعلوووووو  كوووووول  ووووووفحة                           رأس الصووووووفحة:

                                                                                 ف ووووووي المعلومووووووات الوووووو  ت  وووووور   أسووووووفل كوووووول  ووووووفحة                             تووووووذييل الصووووووفحة            أمووووووا 

                                 بعووووووووووور  الووووووووووورأس     word                 مسوووووووووووتند                                       الصوووووووووووفحات  ويبووووووووووووم                                مثووووووووووول تووووووووووورقيم 

 -                                                    والتذييل   جميع الصفحات  ويم ن ادرار رأس وتذييل كالآتي:

                                                              رأس وتووووووووووذييل  أنبر علوووووووووو  الوووووووووورأس أو                                         تبويووووووووووب  إدرار  دموعووووووووووة              موووووووووون  - 1

        التذييل
 

 

 

                                     ا وووووووتر من وووووووا موووووووا                                                                                    ت  ووووووور قانموووووووة  بوووووووأنواي ر وس الصوووووووفحة او التوووووووذييل      - 2

  .      يناسبن
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 -                    نموذر عل  رأس الصفحة:

 

 -نموذر عل  تذييل الصفحة:

 

                                                                                    بعد أ  تضيف الرأس أو التوذييل  انبور   أش م وا  مون المسوتند نبورتين متتوابعتين         - 3

                                          فيتم إ لاق الرأس والتذييل وتعود الى المستند.

                      الصوفحة موع تبويوب                                                           بعد ا افة الرأس والتذييل ي  ر تبويب أدوات رأس وتوذييل   - 4

                                                                    تصميم  وال  تحتوش عل  الأوامر ال  تحتاج ا للعمل مع الرأس أو التذييل.
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              ترقيم الصفحات  - 3- 7

                                                                             توورقيم الصووفحات  وذلوون بكعطوواة كوول  ووفحة رقمووا   معينووا   حسووب         word                 يتوويب برنووام   

                                                                                                 تسلسوول ا الرقمووي بالنسووبة للصووفحات الأ وور   ويسووم  اسوولوا الترقوويم هووذا بووالترقيم الآلووي  

 - :                                                    با تيار رقم الصفحة  ولترقيم  فحات مستندك اتبع ما يأتي                           حيث ترقم الصحة تلبانيا  

                     ا تر رقم الصفحة .                                      من تبويب  ادرار  ومن دموعة  رأس وتذييل- 1

 

 

                                                                                   يم ووووووون ا   توووووووار م وووووووا  رقوووووووم الصوووووووفحات   اعلووووووو         - 2

                                                                                           او الأسوووووووووووووفل او   الهووووووووووووووامش او يوووووووووووووترك   مو وووووووووووووع   

       اينالي.

 

 

 

                                                                                      لتنسيق أرقام الصفحات با  ت و  أرقاما   او حروف أبجدية  انبر فوق الأدا   تنسويق ارقوام     - 3

          الصفحات .

 

 

 

 

 



 إعداد :م.م.اكرام حبيب حسن              حديثة-كلية التربية الأساسية 

 المرحلة الثانية –قسم العلوم العامة        

 5 

           لإزالوة ارقوام الصوفحات انبور فووق الأدا   إزالوة ارقوام الصوفحات  فيبووم                                                                                 word   فوذف      

                         ارقام الصفحات تلبانيا  .

                  ادرار علامة مانية    4- 7

                                                                                     يم ن ادرار ن  م لل او  ور  كوا  ت وو   وعار ميسسوي او  وفه  لوف الون     توو          

                             مة جودا   حالوة المسوتند                                                             الورقة  وذلن الن  او الصور   ف قابلة للتغيف وهذه الخا ية م

                                      ولإدرار علامة مانية نتبع الخطوات الآتية :                       كا  هاما   او سريا   

       علاموة                                                          من دموعة   طي  الصفحة   دموعة   لفية الصفحة  ا تر الأدا  - 1

                                                                       علاموووة مانيوووة ا وووتر  علاموووة مانيوووة مخصصوووة   م نختوووار نووووي                       مانيوووة ولإد وووا 

              واتجاه العلامة.        العلامة             العلامة  لو         حجم          ور   ن         العلامة  

 

 

 

 

 

 

 

 . ولإزالة العلامة ا تر الأدا   إزالة العلامة المانية                                               

              فحة الغلاف     4- 7

                                                                             يم ن ا افة  فحة  لاف   بداية المستند أو عمل  فحة  لاف  ا ة ب تواا معوين  اتبوع    

 -             الخطوات الآتية:

                                                   من تبويب ادرار دموعة  فحات .ا تر الأدا    فحة  لاف  . - 1

                               انبر فوق  فحة الغلاف الذش تريد. - 2
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                                                                                                                        قوووووووم بالتعوووووووديل علووووووو   تويوووووووات الغووووووولاف الموجوووووووود  وووووووا يناسوووووووب مسوووووووتندك.    - 3

 


