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 Page layoutتخطيط الصفحة 

 
 كيفية على تؤثر التي التنسففففي  وخيارات الصفففففحة تخطيط من متنوعة مجموعة Word  وورد برنامج يقدم

 بناء   الصففففحة وهوامش الورق وحجم الصففففحة اتجاه تخصفففي  يمكن حيث ،الصففففحة على المحتوى ظهور
 أو الصففففففحة حجم تغيير في للبرنامج المسفففففتخدم يرغب وقد ،المسفففففتند بها يظهر أن ريدن التي الطريقة على
 . المخصصة أو العمودية أو الأفقية الصفحة إعدادات اختيار ايضا يمكنو اتجاهها أو شكلها

 
 Page setupمجموعة تبويب اعداد الصفحة  6-1

 الايعاز ) الايقونة ( ووظفيتها ت

 

1 Margins :-  هوامش 

2 Orientation :-  اتجففاه الورقففة افقيففا
 او عاموديا 

3 Size :-  الحجم 

4 Columns :-   )  للتحويفف) ) التفففا
 الن  الى اعمدة 

5 Breaks :-  فواص) بين الصفحات 

6 Line number :-   ترقيم العنففاوين
 والاسطر. 

  
 
 
  الصفحة إعداد أوامر  1- 6-2

 للصفحة المادية بالجوانب التحكم من المجموعة هذه تمكن
 
 
 
 
 
 
6-2-2 

أعداد 
 ( Size)الحجم صفحة قياسية 

اذا لم ، واختيار حجم الورقة المناسب sizeالنقر زر الحجم  page layoutضمن القائمة تخطيط الصفحة 
 more pager" احجام الورق الاضففففافية " فوق النقر سففففيكون جد الحجم المطلوب ضففففمن المعر  ، ن
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size  ، ين حجم الورق ضمن التبويب " الورق " يعتوpager " في مربع الحوار "اعداد الصفحة page 
setup  . 

  marginsهوامش   3- 6-2
 الهوامش هي المسافة الفارغة حو) الن  وهناك أربعة انواع من الهوامس :

علوي وسفلي ويمين ويسار اضافة الى بادئة الكتاب 
، ويكون تسففففففتخدم لعم) الكتبوهي بادئة خاصففففففة 

أو الهامش وسفففففففتظهر   Marginبالنقر على زر 
لائحة تحتوي هوامش معرفة مسففففبقا وهناك أيضففففا 

أي  Custom marginخيار تخصي  الهوامش 
جد الحجم ناذا لم ، واختيار حجم الهامش للمستندأما 

" هوامش مخصففصففة " فوق النقر يمكن  المناسففب ،
custom margins ، ن الهامش المناسففففب يعيتو

في مربع  marginsضفففففففمن التبويب " هوامش " 
 .  page setupالحوار " اعداد الصفحة " 

  orientationالاتجاه   6-2-4
 Ms Wordبالوضفففع الافتراضفففي يكون ،  landscapeاو افقي  portraitاتجاه الصففففحة م عمودي "  

من مجموعة اعداد الصففففففففحة واختر الاتجاه  Orientationالاتجاه العمودي ويمكن النقر على زر  2010
 المطلوب.

6 – 2 -5   Columns   الاعمدة 

ستطيع إضافة أعمدة نا نمن خلا) الضغط على أمر الأعمدة فإن

جديدة، حيث يستخدم زر الاعمدة في تبويب تخطيط 

الصفحة لتقسيم النصو  إلى اثنان أو أكثر من 

 من خلا) الايعازات التالية . الاعمدة 

 لأعمدة. حدد الن  المراد تقسيمه (1

سفففففففتظهر لائحففة  Columnsعلى زر النقر  (2

 الاعمدة. لتحديد عدد 

 الاعمدة.عدد اختيار  (3
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6 - 2- 6    Breaks  

  تحتوي قائمة الفواص) على الأوامر التالية:

 .إدراج فاص) للصفحة 

 .إزالة فاص) الصفحة 

  فواص) إعادة تعيين جميع

 .الصفحات

6 - 2 - 7    Line Numbers 

يقوم تلقائيا بعد السطور في المستند ويعر  

رقم السطر خل  ك) سطر من الن ، وإظهار 

أرقام الاسطر مفيد جدا  عندما نرغب بالعودة 

لسطر معين بالمستند، ويمكن الاختيار لعر  

في المستند بأكمله أو بأجزاء  الاسطرأرقام 

 ولأدراج ارقام الاسطر :  محددة منه

  الن .تحديد  (1

من  Line Numbersزر على نقر ال (2

 Pageمجموعة إعداد الصفحة 

Setup  . 

 المطلوب من اللائحة.اختيار  (3

 Hyphenationالواصلة  6-2-8

إذا  تضع هذه الخاصية شرطات في نهاية السطر، وتستخدم الواصلة لتقسيم الكلمات الطويلة في نهاية السطر

 الكلمة طويلة لتلافي مواضفففففففع الفران في الن  المعد) ولكي يبقى الن  متسفففففففاوي في الطو) فيكانت 
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شرطة "  ،القريبةالاسطر  صلة عبارة عن رمز مث) ال  " يتم إدراجه عندما تأتي بكلمة طويلة في نهاية -فالوا

 .السطر وليس لها ما يكفي من المسافة

 

  Paragraphمجموعة الأوامر المتضمنة في  6-3

تشفففففففبففه هففذه المجموعففة مجموعففة الفقرة واوامر الفقرة  وهي
الموجودة في تبويبة الصفففففحة الرئيسففففية إلا أنها تحتوي على 
خيارات اق)، وتتحكم هذه الأوامر بالمسففففافة البادئة أو التباعد 
الخا  بالفقرة، حيث يفتح زر الخيار هذا  مربع حوار الفقرة 

 .بالتباعد بين الفقراتالذي يتيح تحكما أفض) 
من خلالها الوصو) السريع إلى ضبط إعدادات يمكن و

 ستطيع القيام بالآتي:نالفقرات في المستند، فمثلا 

1) Indent Left (ستطيع ضبط المسافة البادئة للفقرة من جهة اليسارن الأمرهذا : من خلا. 

2)  Indent Right :الأمر هذا طري   وعنIndent Right المسافة البادئة للفقرة من ستطيع ضبط ن

 جهة اليمين.

3) Spacing Before .يستخدم هذا الأمر للإشارة إلى مقدار التباعد قب) الفقرة من التحديد الحالي :

 ويمكن استخدامه لتغيير التباعد للتحديد الحالي.

4) Spacing After أما الأمر :Spacing After فيستخدم للإشارة إلى مقدار التباعد المعر  بعد 

 الفقرة من التحديد الحالي.

6-4 Arrange 

 كالتالي: هي Arrangeمجموعة الأوامر المتضمة في المجموعة 

1) Position يعر  الأ مر :Position وتحتوي القائمة المنسدلة  ،قائمة خيارات وضع الصورة. 

2) Wrap Textمن خلا) هذا الأمر تسفففففففتطيع عم) التفا  للن  المكتوب :Bring Forward من :

وتوفر القائمة ، تسففففتطيع إحضففففار الكائن المحدد إلى الأمام مسففففتوى واحد Bring Forwardخلا) الأمر 

 المنسدلة له أمرا لإحضار الكائن المحدد أمام جميع الكائنات الأخرى.
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3) Send Backward .عن طري  هذا الأمر تستطيع احضار الكائن المحدد مرة أخرى مستوى واحد :

  منسدلة له أمرا لإرسا) الكائن المحدد إلى الجزء الخلفي من كافة الكائنات الأخرى.وتوفر القائمة ال

4) Selection Pane يعر  الامر :Selection Pane .جزء مهمة تحديد لوحة  

5) Align  

6) Group 

7) Rotate 

 
 


