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 الصفحات وتذییلات رؤوس إدراج
المساحة الفارغة خارج :  هامش ( الهوامش من یةبناجو رؤوس وتذییلات الصفحات هي نواح علویة وسفلیة 

 .  لکل صفحة في المستند) ناحیة الطباعة علی صفحة

  

 إضافةعلی سبیل المثال، یمکنك .   تغییرها في رؤوس وتذییلات الصفحاتأو رسومات أویمکنك إدراج نص 

  .  اسم الکاتبأو اسم الملف أو المستند عنوان أو شعار الشرکة أوقت والتاریخ  الوأوأرقام الصفحات 

   تذییل قمت بإدراجهأو رأس أردت تغییر إذا

 وتذییل الصفحة رأس أدواترؤوس وتذییلات الصفحات ضمن  Header And Footer علامة التبویب أنف

  .  وتذییل الصفحةرأستقدم لك المزید من خیارات 

  :  تذییلات الصفحات في المعرضأو تصمیمات رؤوس أىة لا تتم مشاهد

 أن، فمن المحتمل   تذییلات الصفحات مضمنة في المعرضأو رؤوس أىفي حالة عدم مشاهدة تصمیمات 

 في نشاءالإللتأکد من ظهور تصمیمات مضمنة في کافة معارض کتل .  المضمنة غیر متوفرةنشاءالإتکون کتل 

Microsoft Office Word 2010قم بما یلي  :  

  .   خیارات Optionsقر فوقأنثم ملف   Fileقر فوق زرأن .1

  .   الوظائف الإضافیة Add Insقر فوقأن .2

  .  تقلأن  Goقر فوقأن، ثم  عناصر معطّلة Disabled Items، حدد   إدارة Manageفي القائمة .3

   .  تمکین Enableقر فوقأن، ثم  dotx.نشاءالإقر فوق کتل أن .4
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  مقاطع به لیس مستند في الصفحات وتذییلات رؤوس في العمل

 لم تکن إذاو.  ، یمکنك إدراج رؤوس وتذییلات الصفحات وتغییرها وإزالتها في مستند بسیط لیس به مقاطع

ضمن علامة التبویب الصفحة .  قر فوق مسودة ضمن شریط الحالةأن،  متأکداً من وجود مقاطع بالمستند

 أى للعثور علی التالیقر فوق أن، ثم  قر فوق مقطعأن.  إلی تقالنالاقر فوق أن،  مجموعة بحث، في ال الرئیسیة

  . فواصل للمقاطع في المستند

  

  تغییرها أو الصفحات وتذییلات رؤوس إدراج

 أو.  یمکنك إدراج رؤوس وتذییلات مصممة مسبقاً في المستند وتغییر تصمیمات الرؤوس والتذییلات بسهولة

  .  المعرضإلی تذییل الصفحة أو رأس، وحفظ   شکل مخصصأو تذییل به شعار الشرکة أو رأس شاءإنیمکنك 

  

   وتذییل الصفحة في کل المستندرأسإدراج نفس 

  وتذییل الصفحةرأس  Header And Footer، في المجموعة إدراجInsert في علامة التبویب  .1

  .  یل الصفحة تذیأو الصفحة  Header And Footerرأسقر فوق أن، 

  

  .   تذییل الصفحة الذي تریدأو رأسقر فوق تصمیم أن .2

  .   تذییل الصفحة علی کل صفحة من المستندأو رأسیتم إدراج 

  :ملاحظة 

 تذییل الصفحة عن طریق تحدید النص واستخدام خیارات أو رأس، یمکنك تنسیق النص في  عند الضرورة

  . مصغر الالأدواتالتنسیق الموجودة ضمن شریط 

  المعرض إلی وحفظها الصفحة تذییل أو رأس في رسومات أو نص إدراج

  وتذییل الصفحةرأس  Header And Footer، في المجموعة  إدراج Insertفي علامة التبویب .1

  .   تذییل الصفحةأو الصفحة رأس Header And Footer قر فوقأن، 
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  .  تحریر تذییل  Edit Footer أو رأس تحریر  Edit Headerقر فوقأن .1

  .   رسوماتأوقم بإدراج نص  .2

، حدد   تذییل الصفحةأو رأس معرض خیارات إلیشأتها أن التي تذییل الصفحة أو رأسلحفظ  .3

 حفظ أو جدید رأسقر فوق حفظ التحدید کأن، ثم   تذییل الصفحةأو رأس الرسومات في أوالنص 

  . التحدید کتذییل جدید

  

  لات الصفحات تذییأوتغییر رؤوس 

  وتذییل الصفحةرأس  Header And Footer، في المجموعة  إدراج Insertفي علامة التبویب .1

  .   تذییل الصفحةأو الصفحة رأس  Header And Footerقر فوقأن، 

  

  .   من المعرضFooter   تذییل الصفحةأو Header رأسقر فوق تصمیم أن .2

  . مستند بأکمله تذییل الصفحة للأو رأسیتغیر تصمیم 

  

  لیوالأ الصفحة من الصفحة تذییل أو رأس إزالة

 مشغل مربع  Page Set Upقر فوقأن،   تخطیط الصفحة Page Layoutفي علامة التبویب .1

  .   تخطیط Layoutقر فوق علامة التبویبأنالحوار إعداد الصفحة ثم 

 Headers Andضمن ةلی مختلفأو صفحة  Different First Page الاختیارخانةحدد  .2
Footers رؤوس وتذییلات  .  

  . لی للمستندویتم إزالة رؤوس وتذییلات الصفحات من الصفحة الأ

  والزوجیة الفردیة الصفحات بین مختلفة الصفحات تذییلات أو رؤوس جعل

حات  الفصل علی الصفعنوان المستند علی الصفحات الفردیة وعنوانقد تختار استخدام  ،  علی سبیل المثال

  . الزوجیة

 مشغل مربع  Page Setupقر فوقأن،   تخطیط الصفحة Page Layoutفي علامة التبویب. 1

  .   تخطیط Layoutقر فوق علامة التبویبأنالحوار إعداد الصفحة ثم 

  .   صفحات فردیة وزوجیة مختلفة Different Odd And Even الاختیارخانةحدد . 2



 

 

115 ‘†bÛa@Ý—ÐÛa@Ýîí‰nÛaë@‘c‹Ûa 

 تذییل لصفحات فردیة علی أو رأسلصفحات الزوجیة علی صفحة زوجیة و تذییل لأو رأسإدراج الآنیمکنك 

  .  صفحة فردیة

  

  الصفحة تذییل أو رأس محتوى تغییر

،   وتذییل الصفحةرأسHeader And Footer، في المجموعة إدراجInsertفي علامة التبویب  .1

  .   تذییل الصفحة Footerأو الصفحة رأس  Headerقر فوقأن

 

 استخدام أو تذییل الصفحة عن طریق تحدید النص ومراجعته أو رأسء تغییرات علی قم بإجرا .2

 یمکنك تغییر  ، علی سبیل المثال.   المصغر لتنسیق النصالأدواتالخیارات الموجودة ضمن شریط 

  .   لون خط مختلفأو تطبیق تنسیق غامق أوالحجم 

  :تلمیح 

 کائن أوعرض للمستند :  عرض تخطیط الطباعة (  "تخطیط الطباعة" Print Layoutطریقة العرض في 

  ، ، تظهر العناصر مثل رؤوس الصفحات علی سبیل المثال.   بالشکل الذي سیظهر فیه عند طباعتهآخر

 تذییل أو رأس، یمکنك التبدیل بسرعة بین  ) ومربعات النص في مواضعها الفعلیةالأعمدةوالحواشي السفلیة و

 فوق نص المستند أو تذییل الصفحة الباهت أو رأسقر نقراً مزدوجاً فوق أنفقط  .  الصفحة ونص المستند

  . الباهت

   تذییلات الصفحاتأوإزالة رؤوس 

  .   جزء من المستندأىقر فوق أن .1

 وتذییل رأس Header And Footer     ، في المجموعة إدراجInsert في علامة التبویب  .2

  .   تذییل الصفحة Footerأو الصفحة رأس Headerقر فوقأن ، الصفحة

  

  .  إزالة تذییل Remove Footerأو رأس إزالة  Remove Headerقر فوقأن .1
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  . یتم إزالة رؤوس وتذییلات الصفحات من المستند بأکمله

  متعددة اطعمق به مستند في الصفحات وتذییلات رؤوس في العمل

 إنشاءویمکنك .  جزء من مستند تعیّن فیه خیارات تنسیق خاصة للصفحة:  مقطع ( مقاطعفي مستند به 

  ، )  رؤوس الصفحات وتذییلاتهاأو،  الأعمدة عدد أو،  الأسطرمقطع جدید عندما ترید تغییر الخصائص کترقیم 

 تخطیط  Page Layoutفي علامة التبویب.  قر حیث ترید وضع مقطع في المستندأن،   فواصل مقاطعنشاءلإ

 .  فواصل Breaksقر فوقأن،   إعداد الصفحة Page Set Upفي المجموعة ،  الصفحة

  المستند من لجزء مختلف صفحة تذییل أو رأس إنشاء

  .   تذییل صفحة مختلف لهأو رأس إنشاءقر فوق المقطع الذي ترید أن .1

 وتذییل رأس  Header And Footer، في المجموعة  إدراج Insertفي علامة التبویب .2

  .   تذییل الصفحةأو الصفحة رأس  Header And Footerقر فوقأنالصفحة، 

  

  .   تحریر تذییل Edit Footrأو رأس تحریر  Edit Headerقر فوقأن .3

 Linkقر فوقأن، استعراض   Navigation ، في المجموعةتصمیم  Designضمن علامة التبویب .4
to Pravious  والمقطع الحالي وتذییل الصفحة للمقطع رأسللفصل بین   ارتباط بالسابق 

  .  السابق

  . تذییل جدید لهذا المقطع أو رأس إنشاء قم بأو،   تذییل الصفحة الموجودأو رأسقم بتغییر  .5

  تذییل الصفحةأو رأس العلوي من الأیسر کالسابق في الرکن Microsoft Office Word 2010لا یعرض 

.  

  

  .استخدام نفس رؤوس وتذییلات الصفحات في کل مقطع من مقاطع المستند 

 تذییل الصفحة أو رأس  یکون هو نفسأن تذییل الصفحة الذي ترید أو رأسقر نقراً مزدوجاً فوق أن .1

  .  الموجود في المقطع السابق

قر فوق أن،  استعراض  Navigationفي المجموعةتصمیم   Designضمن علامة التبویب .2

Previous  أو السابق Nextتذییل الصفحة الذي ترید تغییرهأو رأسلتحریك   التالی   .  

 وتذییل الصفحة الموجود رأس ارتباط عادةلإ  ارتباط بالسابق  Link To Previousقر فوقأن .3

  .   المقطع السابقإلی الحاليفي المقطع 
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 رأس وتذییل الصفحة والارتباط برأس کنت ترید حذف إذا Office Word 2010سیسألك  .4

  .  قر فوق نعمأنوتذییل الصفحة في المقطع السابق 

  

  

  

  . والزوجیة الفردیة الصفحات بین مختلفة تذییلاتها أو الصفحات رؤوس جعل

 الفصل علی الصفحات عنوان المستند علی الصفحات الفردیة ونعنوا، قد تختار استخدام  علی سبیل المثال

  . الزوجیة

قر أن،   وتذییل الصفحةرأس  Header And footer، في المجموعة  إدراج Insertفي علامة التبویب .1

  .   تذییل الصفحةأو الصفحة رأسفوق 

  .  تحریر تذییل  Edit Footer أو رأس تحریر  Edit Headerقر فوقأن .2

 

  
  

 خانة خیارات ، حدد  Optionsفي المجموعةتصمیم   Designضمن علامة التبویب .3

  .   صفحات فردیة وزوجیة مختلفة Different Odd And Even Pagesالاختیار

 أو  السابق  Previousقر فوقأن،  استعراض  Navigation، في المجموعة عند الضرورة .4

Next الزوجیةأو تذییلات الصفحات الفردیة أووس  مناطق رؤإلیتقال نللأ  التالی   .  

 أو الصفحات الفردیة رأس تذییل للصفحات المرقمة ترقیماً فردیاً في ناحیة أو رأس إنشاءقم ب .5

 رأس تذییل للصفحات المرقمة ترقیماً زوجیاً في ناحیة أو رأس إنشاءقم ب.  تذییل الصفحات الفردیة

  .   الزوجیة تذییل الصفحاتأوالصفحات الزوجیة 

 
  

  

  

  التذییل مفقودأو رأسال
  المشکلة
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 الصفحة هي نفسها کما لم یکن هناك یةأوز یمین أعلی، هل نقطة الإدراج الموجودة ً عندما تفتح مستندا

 کل صفحة في أعلیویظهر في  ،   رسوماتأو علی نص رأسال یحتوي أنیمکن :   وتذییل الصفحةرأس ( رأس

 ،  وعادة ما تحتوي الرؤوس والتذییلات علی أرقام الصفحات.   کل صفحةأسفلویظهر التذییل في .  المقطع

لی و التذییل غیر موجود في الصفحة الأأو رأسال هل أو؟  ) وأسماء الکتّاب ،  والتواریخ ،  صول الفعناوینو

  ؟ للمستند

 ببالس

القراءة في  "Full Screen Reading أو" تخطیط الطباعة " Print Layoutیجب استخدام طریقة عرض

  ." لعرض الرؤوس والتذییلات" وضع ملء الشاشة

وظهرت کافة الصفحات مقطوعة بلا نواحي الرؤوس " تخطیط الطباعة"ي طریقة عرض  کنت تقرأ المستند فإذا

  .  بین الصفحاتإخفاء المسافة البیضاءه قد تم تشغیل أن، ف  التذییلات السفلیةأوالعلویة 

لی و التذییل مفقود بالصفحة الأأو رأسال أن، إلا   کنت ترى نواحي الرؤوس العلویة والتذییلات السفلیةإذا

  .لیومنع الرؤوس والتذییلات علی الصفحة الأه قد تم تشغیل أن، ف للمستند

   :التالیولحل هذه المشکلة تابع 

، یمکنك استعادتها عن طریق الإشارة والنقر ضمن   لم تظهر نواحي الرؤوس العلویة والتذییلات السفلیةإذا

  . عرض  استخدام علامة التبویبأوالمستند 

  

 یصبح أن إلیها أسفل أو الصفحة أعلی إلی، أشر  لات السفلیة لم تظهر نواحي الرؤوس العلویة والتذییإذا .1

  . قر نقراً مزدوجاًأن، ثم  رأسالالمؤشر سهماً مزدوج 

  .، تکون الهوامش العلیا والسفلی بأکملها مرئیة عند ظهور المسافة البیضاء بین الصفحات .2

  : قم بما یلي،  لاستخدام علامة التبویب عرض لإظهار المسافة البیضاء بین الصفحات

،   طرق عرض المستند document Views، في المجموعة عرض  Viewفي علامة التبویب .1

  .   تخطیط الطباعة Print Layoutقر فوقأن
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  .  خیارات  Optionsقر فوق أنثم ملف   Fileقر فوق زرأن .2

  .   عرض Displayقر فوقأن .3

 Show White  الاختیارخانة، حدد  ةعرض الصفح  خیارات Page Display Optionsضمن .4
Space between Pages In Print Layiut View   إظهار المسافات البیضاء بین الصفحات

  . "تخطیط الطباعة"في طریقة العرض 

  

  ليوالأ الصفحة علی موجودة غیر والتذییلات الرؤوس

 لی مختلفةأوربما تم تحدید صفحة ،  لیو کنت ترى الرؤوس والتذییلات علی کل صفحة ما عدا الصفحة الأإذا

.  

،   طرق عرض المستند Document Views، في المجموعة عرض  Viewفي علامة التبویب .1

  .   تخطیط الطباعة Print Layoutقر فوقأن

  

 Page Setقر فوق مشغل مربع الحوارأن،   تخطیط الصفحة Page Layoutفي علامة التبویب .2
Up  التبویب فوق علامةقر أن إعداد الصفحة ثمLayout   تخطیط  .  

  .لی مختلفةأو صفحة  Different First Page الاختیارخانةقم بإلغاء تحدید  .3

  :ملاحظة 

وفي المستندات "  الطباعةمعاینه"و" تخطیط الطباعة"ظهر الرؤوس والتذییلات فقط في طریقة عرض 

  المطبوع

  أرقام الصفحات

  إدراج أرقام الصفحات
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 بهوامش أوه أسفل أو المستند أعلی تقترن برؤوس الصفحات وتذییلاتها التي أرقام الصفحات إضافةیمکنك 

لهوامش باهتةً و یتعذر تغییرها في  اأو تظهر المعلومات المخزنة في رؤوس الصفحات وتذییلاتها  المستند

  . نفس الوقت کمعلومات النص الأساسي للمستند

 تذییل أو رأسقر نقراً مزدوجاً فوق أن: ، قم بما یلي  معلومات هوامش الصفحةأو تذییل الصفحة أو رأسلتغییر 

 Header and Footer  والتذییلرأسال أدواتقر فوق علامة التبویب رؤوس وتذییلات ضمن أن، ثم  الصفحة

.  

  الصفحات أرقام تصمیمات مشاهدة عدم

 أن، فمن المحتمل   تذییلات الصفحات مضمنة في المعرضأو رؤوس أىفي حالة عدم مشاهدة تصمیمات 

 في نشاءالإللتأکد من ظهور تصمیمات مضمنة في کافة معارض کتل .   المضمنة غیر متوفرةنشاءالإتکون کتل 

Microsoft Office Word 2010قم بما یلي ، :  

  .   خیارات Optionsقر فوقأن، ثم  ملف  Fileقر فوق زرأن .1

  .   الوظائف الإضافیة Add Insقر فوقأن .2

  .  تقلأنGoقر فوق أن، ثم  ، حدد عناصر معطّلة  إدارة Manageفي القائمة .3

  .   تمکین Enableقر فوقأن، ثم Building Blocks.dotx قر فوق أن .4

  .Word ء تشغیل  بدإعادة .5

  

  إدراج أرقام الصفحات

  . یمکنك الاختیار من بین التصمیمات المختلفة الخاصة بترقیم الصفحات المتوفرة في المعرض

  

   صفحة من صفحة أرقام أو الصفحات أرقام إدراج

  وتذییل الصفحةرأس  Header And Footer، في المجموعة  إدراج Insertفي علامة التبویب .1

  .   رقم الصفحة Page Numberققر فوأن، 
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 Pageأو الصفحة أسفل Bottom Of Page.   الصفحةأعلی  Top Of Pageقر فوقأن .2
Marginsالذي ترید ظهور أرقام الصفحات فیه بالمستندکانم الإلی، استناداً   هوامش الصفحة   .  

 رات صفحة س من صیتضمن المعرض خیا.  اختر تصمیماً لترقیم الصفحة من معرض التصمیمات .3

.  

  

  الصفحات أرقام تنسیق

یمکنك تغییر .  تذییل الصفحةأو رأس کما تغیر النص في ماًًا، یمکنك تغییرها تم  أرقام الصفحاتإضافةبعد 

  .  الحجم الخاص بهاأو الخط أوتنسیق أرقام الصفحات 

  أ أو ،i ،1 مثل الصفحة، ترقیم تنسیق تغییر

  .  ى صفحات المستندأحد تذییل أو رأسقر نقراً مزدوجاً فوق أن .1

، في المجموعة  تصمیم Design، علی علامة التبویب   رؤوس الصفحات وتذییلاتهاأدواتتحت  .2

Header And Footer قر فوقأن،  رؤوس الصفحات وتذییلاتهاPage number ثم   رقم الصفحة ،

  .   تنسیق أرقام الصفحات Format Page numberقر فوقأن

قر أن، ثم  قر فوق نمط الترقیمأن،  ارقام الصفحات تنسیق  Page Number Formatمربعفي ال .3

  .  موافق Okفوق

  

  تغییر خط أرقام الصفحات وحجمها

  .   هوامشهاأو تذییلها أوى صفحات المستند أحد رأسقر نقراً مزدوجاً فوق أن .1

  .  حدد رقم الصفحة .2

  :   مما یليأى، قم ب وق رقم الصفحة المحدد المصغر الذي یظهر فالأدواتضمن شریط  .3

  قر فوق اسم الخط في المربع أنلتغییر الخط،  *

  :   مما یليأى، قم ب  تصغیرهأولتکبیر حجم الخط  *

  > +CTRL+SHIFT اضغط أو تکبیر الخط  Grow Fontقر فوقأن،  لتکبیر النص •

  < +CTRL+SHIFT اضغط أو  تقلیص الخط Shrink Fontقر فوقأن،  لتصغیر النص •

  :ملاحظة 

  . تحدید حجم الخط ضمن علامة التبویب الصفحة الرئیسیة في المجموعة خطأیضاًیمکنك 
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  ترقیمها إعادة أو الصفحات ترقیم بدء

  :  مما یليأىقم ب

  ابدأ ترقیم الصفحات برقم مختلف

 بةأنالثلی الصفحة  ع2، یتم وضع رقم   أضفت صفحة غلاف لمستند به أرقام صفحاتإذا،  علی سبیل المثال

  .1قد ترید بدء المستند بالصفحة رقم . ً تلقائیا

  .   جزء من المستندأىقر فوق أن .1

 وتذییل رأس  Header And Footer، في المجموعة  إدراج Insertفي علامة التبویب .2

  .  رقم الصفحة Page Numberقر فوقأن،  الصفحة

  
  .  أرقام الصفحات تنسیق  Format Page Numberقر فوقأن .3

  . ، أدخل رقماً الترقیم بـStart At في المربع بدء  .4

  

  :ملاحظة 
 بدء  Start At في المربع0، اکتب 1لی للمستند برقم و لدیك صفحة غلاف وترید بدء الصفحة الأکان إذا

   ..الترقیم بـ

   مقطعأو لکل فصل 1 بدء ترقیم الصفحات برقم إعادة

                                       إلی 1 د وباقي المستند من إلی ترقیم جدول المحتویات من أ ، یمکنك علی سبیل المثال

  .  بدء ترقیم الصفحات لکل فصلإعادة، قد ترید   احتوى المستند علی عدة فصولإذاو. 25

ویمکنك .  جزء من مستند تعیّن فیه خیارات تنسیق خاصة للصفحة:   طعمق ( المقطعقر ضمن أن .1

 رؤوس الصفحات أو،  الأعمدة عدد أو،  الأسطر مقطع جدید عندما ترید تغییر الخصائص کترقیم إنشاء

  .   بدأ ترقیم الصفحات الخاصة بهإعادة الذي ترید ) وتذییلاتها
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  وتذییل الصفحةرأس  Header And Footerموعة، في المج  إدراج Insertفي علامة التبویب .2

  .   رقم الصفحة Page Numberقر فوقأن، 

  

  .   تنسیق أرقام الصفحات Format Page numberقر فوقأن .3

  . 1، أدخل  بدء الترقیم بـ Start Atفي المربع .4

  

  الصفحات أرقام إزالة

 حذفها تلقائیاً عند النقر فوق إزالة أرقام وأ بإزالة أرقام الصفحات Microsoft Office Word 2010یقوم 

  .  یدویاً من المستندواحد عند إزالة رقم صفحة أوالصفحات 

  وتذییل الصفحةرأس  Header And Footer، في المجموعة  إدراج Insertفي علامة التبویب .1

  .   رقم الصفحة Page Numberقر فوقأن، 

  

 .  قام الصفحاتإزالة أر Remove Page Numberقر فوق أن .1

  :ملاحظة 

 کان أو،   تذییلات فردیة وزوجیة للصفحاتأو رؤوس أو،  لیو تذییل مختلفاً للصفحة الأأو رأس إنشاء قمت بإذا

  .  تذییل صفحة مختلفأو رأس، تأکد من إزالة أرقام الصفحات من کل  لدیك مقاطع غیر مرتبطة

 لیوالأ الصفحة من الصفحة رقم إزالة
علی سبیل .  لی من المستند المرقمو في عدم ظهور رقم الصفحة علی الصفحة الأأنالأحیض قد ترغب في بع

  .  صفحة الغلاف علی رقم الصفحةأو عنوانال، عادةً لا تحتوي صفحة  المثال

  :ملاحظة 
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ه نإ، ف  مستند مرقم من معرض التصمیماتإلی التصمیم ه سابقعنوان صفحة أو صفحة غلاف إضافة قمت بإذا

  . بةناالث علی الصفحة 2، کما یتم وضع رقم 1 کصفحة عنوانال أو صفحة الغلاف ضافةإیتم 

  .  صفحة الغلاف الخاصة به من معرض صفحات الغلافهإلیینطبق هذا الإجراء علی مستند لم تدرج ***

  .   جزء من المستندأىقر فوق أن .1

 Page Setغل مربع الحوار قر فوق مشأن،   تخطیط الصفحة Page Layoutفي علامة التبویب .2
up  قر فوق علامة التبویبأنإعداد الصفحة ثمLayout تخطیط   .  

  

  Different First Page الاختیارخانة، حدد   رؤوس وتذییلات Header And Footerضمن .3

  .  موافق Okقر فوقأن، ثم  لی مختلفةأوصفحة 

  :ملاحظة 

 . أخرىلی مرة ولی مختلفة ، یتم عرض رقم الصفحة الأوأ الاختیار صفحة خانة قمت بإلغاء تحدید إذا

  الصفحاتامرأوتمرین 
 سوف نقوم بتنفیذ ماتعلمناه في الهوامش – وزارة التجارة والصناعة نابی نفس تمرین –في هذا التمرین 

  .. المائیة علامات والتذییل والرأسالو

 تظهر في الصورة التي لتري القائمة Margin واضغط علي Page Layoutلتعیین الهوامش اذهب للتبویب 

   ..التالیة
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   ..التالیة النتیجة في الصورة ظرأن حجم هامش مناسب واختار

 

  
  

     :آخر لنتیجة تنفیذ هامش ظرأن

 

 
  

   :آخر لنتیجة تنفیذ هامش ظرأن
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 فتظهر لك Orientation ثم اضغط علي Page Layout التبویب إليیمکنك ضبط إتجاه المستند بالتوجه 

   :التالیةالصورة القائمة 

  

  
  

   ..Landscape أو Portrait إختیار أمایمکنك 
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    :Landscape توضح شکل الـ التالیةالصورة 

  

  
  

   :Portrait توضح شکل الـ التالیةالصورة 

 

 
 

 التبویب ليإ نتوجه أن یکفي فقط حجم المستند من حجم للمستند وکي نقوم بتحدید أکثرکما تعلمنا هناك 

Page Layout ثم نضغط علي Size التالیة لتظهر لنا القائمة:   
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  A4 الحجم بها هو التالیةالصورة  .. A3في الصورة السابقة الحجم هو 

 

 
 

   ..التالیة الصورة ظرأن More Page Sizes باختیار آخرکما یمکنك تحدید حجم 
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  ..عه ثم ادخل المقاس المناسب للورق الذي ترید طب

 

  
  

 ظرأن .. Page Layout الموجود في التبویب Columns في الصفحة بالضغط علي الزر الأعمدة إنشاءیمکنك 

   :الصورة
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   عامودینإلي حیث قمت بتقسیم الصفحة التالیة الصورة ظرأن

 

  
  

   :أعمدة ثلاثة إلي توضح تقسیم الصفحة التالیةالصورة 

 

  
  

  .. الصورة ظرأن .. More Columns حجمها من خلال الضغط علي  وضبطأکثر أعمدةیمکنك تحدید 
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 5 إليمثلًا سأقوم بتقسیم الصفحة  .. تریدها التي الأعمدةستظهر لك هذه النافذة لتضبط بها حجم وعدد 
  أعمدة

  

  
  

  .ذلك  نتیجة تنفیذ ظرأن
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 .. Page Layoutي التبویب  ف Line Numbers في المستند اضغط علي الزر ترقیم السطوروللتحکم في 

   : الصورةظرأن

  

  
  

   :التالیة الصورة ظرأن کل صفحة بدایة الترقیم في إعادة سیتم Restart at Each page باختیارلو قمت 
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   : الصورةظرأن .. Noneکما یمکنك حذف الترقیم من خلال اختیار 

  

  
  

 ظهرت بعد التي توضح القائمة المنسدلة التيصورة  الظرأن .. Watermark من الزر علامة مائیه إضافةیمکنك 

  ..الضغط علي الزر 
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  .. النتیجة ظرأن علامة مائیة واختار

  

  
  

  Custom watermark علامة مائیة خاصة بك من خلال إضافة أیضاًیمکنك 
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  .. تجعلها علامة مائیة کما یمکنك التحکم في لونها أن ترید التيواکتب الکلمة 

  

  
  

  .. النتیجة ظرأن
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  Remove Watermarkیمکنك حذف العلامة من خلال اختیار 

 

 
 
   :        النتیجةظرأن

  

  
  

  : التالیة الصورة ظرأن .. Page Colorخلفیة المستند بالضغط علي تلوین یمکنك 
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  : Edit Effectsمن خلال الضغط علي .. التحکم في اللون وشفافیته  أیضاًیمکنك 

  

  
  

   :التالیةلك النافذة فتظهر 
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  :ظر نتیجة التنفیذ أن..  لونین الأبیض والبمبي باختیارفي النافذة السابقة قمت 

  

 
  

 منها نوع الاطار اختار .. التالیة فتظهر لك النافذة Page Border إطار للصفحة بالضغط علي إضافةیمکنك 

  Okولونه وحجمه ثم اضغط 

  

  
  

  : النتیجة ظرأن
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  ..إختیار رسومات في الإطار  ضاًأییمکنك 

 

  
  

 .. الصورة ظرأن
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   ..None باختیاریمکنك حذف الإطار 

  

 
  

 لتختار التالیةالقائمة ستظهر لك  .. Insert من التبویب Headerبالضغط علي المستند  رأسیمکنك تعدیل 

   المناسبرأسال
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 یمکنك تعدیلها کنص التی ورأسال الخاصة باتبالاختیار الصفحة قد ظهر رأس أن ستجد رأسختیارك للابعد 

   : التالیة الصورة ظرأن.. عادي

  

  
  Remove Header من خلال رأسالیمکنك حذف 
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 لتختار التالیةستظهر لك القائمة  .. Insert من التبویب Footerیمکنك تعدیل تذییل المستند بالضغط علي 

   .التذییل المناسب

 

  
 یمکنك تعدیلها التی الخاصة بالتذییل وبالاختیارت تذییل الصفحة قد ظهر أنجد بعد إختیارك للتذییل ست

   :التالیة الصورة ظرأن.. کنص عادي
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