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 التبويب تخطيط الصفحة:

 ٌحتوي هذا التبوٌب على العدٌد من المجموعات المهمة التً سنتناولها بالتفصٌل وهً كالتالً:

 

: تغٌر هذه المجموعة التصمٌم العام للمستند بأكمله بما فً ذلك الالوان المجموعة نسُق -

النقر علٌها تظهر مجموعة من التنسٌقات المختلفة ٌتم اختٌار  عندوالخطوط والتأثٌرات 

 احدها حسب المستخدم. كما فً الشكل الموضح ادناه:

 

: تعتبر هذه المجموعة من المجموعات المهمة فً التبوٌب المجموعة إعداد الصفحة -

 تخطٌط الصفحة وتحتوي على الاوامر التالٌة:

  بالكامل او للمقطع الحالًهوامش: تحدٌد حجم الهامش للمستند  -1

 



 

 

 

 

 : تبدٌل اتجاه الصفحة الى الاتجاه العمودي او الاتجاه الافقًالاتجاه -2

حٌث ٌحتوي على احجام كثٌرة ٌتم اختٌار الحجم المناسب الحجم: اختٌار حجم الورق  -3

 حسب الحاجة كما فً الشكل ادناه



 

 

 اكثر )كتصمٌم الجرائد(اعمدة: ٌستخدم هذا الامر لتقسٌم النص الى عمودٌن او  -4

 
 

 



 صفحات او مقاطع او اعمدةفواصل : ٌستخدم هذا الامر لاضافة فواصل  -5

ارقام الاسطر: ٌستخدم هذا الامر لاضافة ارقام فً الهامش بجانب كل سطر فً  -6

 المستند اذا رغب المستخدم باظهاره

كلمات, الواصلة: تشغٌل الواصلة التً تسمح للوورد بفصل الخطوط بٌن مقاطع ال  -7

 تستخدم الواصلة فً الكتب والمجلات للحصول على طرٌقة ثابتة للمباعدة بٌن الكلمات.


