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  ةحفصلا دادعأ

قطيم ت  تاتحددد حجم الصفح –تحددد اتجاة الصفحة  –ددد وااشض الصفحة تح

 الصفحة لأعمدة

o أضافة  علاشة شائية للمطتند 

oعمل أطاز )بسواش ( للصفحة            تغيير  لان  خلفية الصفحة 

o عمل زأس وترديل للصفحة 

 

  تاحفص ماقرأ ةفاضأ

 ضافة صفحة غلاف أ

  تصهيل حسوف اللغة العسبية

 

 

 

 

 الفصل الرابع

 أعداد الصفحة 
 : صىف نتعزف فى هذا الفصل على
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 أعداد الصفحة الرابع  الفصل

 

 تكطيم الصفحة لأعمدة -تحددد حجم الصفحات –تحددد اتجاة الصفحة  –تحددد وااشض الصفحة 

 

 :للتحكم فى هىامش الصفحة 

نضغط على الطهم الماجاد اضفل  الاداة    Page setupثم  شن المجماعة  Page layout  ننصط  التبادب    

Margint  ثم نختاز الهااشض المطلابة 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 -:للتحكم فى أتجاه الصفحة  

نضغط على الطهم الماجاد اضفل  الاداة    Page setupثم  شن المجماعة  Page layout  ننصط  التبادب   

Orinetation أفكى (    ثم نختاز (portrait) أو ) عمادى  landscape 

 

 
 -:للتحكم فى حجم الصفحة  

نضغط على الطهم الماجاد اضفل  الاداة    Page setupثم  شن المجماعة  Page layout  ننصط  التبادب   

Size   ثم نختاز حجم الازقة المطلاب 

 

 

 -:لتكضًم صفحة او فكزة الى أعمدة  

نضغط على الطهم الماجاد اضفل  الاداة    Page setupثم  شن المجماعة  Page layout  ننصط  التبادب    

Columns    ثم نختاز عدد الأعمدة المطلاب وللحصال على خيازات أنجس شجل  )خط بينى ( نختاز الأشس

 Columns   Moreالمطلاب  

 

 

 ناقض شع شعلمو نيفية التحهم فى أبعاد الصفحة عن طسدل المططسة الأفكيه والمططسة السئطية

وعمل واشض تاثيل عن طسدل ناقض شع شعلمو نيفية التحهم فى أبعاد الصفحة وحجم الصفحة واتجاوها 

    Page setupالضغط على الطهم الماجاد فى اضفل يمين المجماعه 
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 -:لأضافة علامة مائًة لصفحات المضتهد  

نضغط على الطهم الماجاد اضفل     Page Packgroundثم  شن المجماعة  Page layout  ننصط  التبادب   

نهتب نص العلاشة المائية   textوفى شسبع   custum watermarkثم نختاز الأشس   Watermark   الاداة

 المطلاب

 

 
 

 

  -:و للتحكم فى لىن  خلفًة الصفحة

نضغط على الطهم الماجاد اضفل    Page Packgroundثم  شن المجماعة  Page layout  ننصط  التبادب     

  page coloreالاداة 

 

 ثم نختاز لان خلفية الازقة  المطلاب 

 

 

  -:لعمل أطار )بزواس ( للصفحة

  pagebordersالاداة   على نضغط   Page Packgroundثم  شن المجماعة  Page layout  ننصط  التبادب     

 ثم نختاز شهل الاطاز المطلاب
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  -:راس وتشيًل الصفحة 

 نختاز اداة Header&footerثم  شن المجماعة Insert  لعمل زأس وترديل للصفحة   ننصط  التبادب   

Header   لتعددل زاس الصفحة  أو أداةfooter    لتعددل ذدل الصفحة 

 

 

)ذدل الصفحة ( فيظهس شسدط  أو  نضغط شستين بالفسة فى الهاشض العلاى) زأس الصفحة ( أو الطفلى

Header&footer  

 

 Header&footer على شزلأغلام وضع زاس وترذدل الصفحة والعادة لاضع التحسدس فى المطتند نضغط 

 

 
 

 -: لأضافة أرقم للصفحات

 Page ثم نضغط على الطهم الماجاد أضفل  اداة Header&footerثم  شن المجماعة Insert  ننصط  التبادب    

Number   ونختاز شاضع السقم وتنطيكة وبدادة الترقيم 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 المتاحةناقض شع شعلمو نيفية تطبيل خيازات تسقيم الصفحات 
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  -: لأضافة صفحة غلاف للمضتهد 

  Cover pagesنضغط على الطهم أضفل الاداة   Pagesثم  شن المجماعة  Insert  ننصط  التبادب          

 فتظهس لنا اشهال وتنطيكات جاوصة مختلفة نختاز شنها شادناضب محتاى المطتند نما يمهننا التعددل عليه

                         
 

 تشكًل حزوف اللغة العزبًة 

 


