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 الكورس الثانً

 أسم المحاضر: عبد ابراهٌم مصلح

 المرحلة: الثانٌة

 المحاضرة الثامنة

 Computerاسم المادة: 

 اسم المادة: الحاسوب

 Microsoft Office Word 2010 Select text        اسم المحاضرة:

– Applications  

 تطبٌقات - 0202ماٌكروسوفت افس ورد اسم المحاضرة: 

 المصدر: اساسٌات الحاسوب وتطبٌقاته الاساسٌة الجزء الثانً

 

 

 

 

 

 

 



 المحاضرة الثامنة

 إنشاء الرأس والتذييل الأساسيين

إن الرأس والتذٌٌل عبارة عن مجموعات من المعلومات وضعت بشكل منفصل 

. ٌمكن فً أسفلهابٌنما ٌوجد التذٌٌل  الصفحةأعلى عن مستندك. ٌوجد الرأس فً 

للرأس والتذٌٌل أن ٌجعلا من مستندك أكثر عوناً للمستخدم وإظهاره بمظهر لامع 

 ومحترف

 استخدام رأس و تذييل تم إعدادهما مسبقا  

رأس وتذٌٌل. ثم أنُقر على نوع الرأس والتذٌٌل الذي ← إدراج من أجل البدء أنُقر 

 دراجه تلقائٌا فً المستند:وسٌتم ا ترٌد إضافته

 

 تحرير الرأس والتذييل

 /هو النقرر المرزدوج داخرل منطقرة الررأسالتذٌٌل  /كل ما علٌك فعله لتحرٌر الرأس

. وسٌعٌد هذا فتح تبوٌبة تصمٌم أدوات الرأس والترذٌٌل. وبعرد الانتهراء مرن والتذٌٌل

مرزدوج فرً مكران مرا فرً قرم برالنقر الهذه التغٌٌرات، أغلق هذه التبوٌبة السرٌاقٌة أو 

 للرجوع إلى طرٌقة عرض التحرٌر العادي. الجزء الرئٌسً للمستند



 

 إضافة الرأس والتذييل إلى المعرض

 /إذا أردت إنشرراء رأس خررا  بررك أو إجررراء تغٌٌرررات علررى واحررد مررن الررر وس

سرو  النقرر بشركل مرزدوج علرى الجرزء العلروي أو التذٌٌل المعٌنة مسبقا، فما علٌك 

 أو إجراء أٌة تغٌٌرات ترٌدها. من الصفحة لإنشاء الرأس الخا  بكالسفلً 

 إزالة الرأس والتذييل

فرذذا كران الررأس والترذٌٌل مجررد لإزالة الررأس والترذٌٌل ٌمكنرك عمرل أحرد أمررٌن. 

. وإذا كران هنراك ن ، قرم برالنقر المرزدوج فرً منطقرة الررأسي الترذٌٌل و قرم بحذفره

 سهل استخدام قائمة الأوامر المخصصة. عناصر أكثر تعقٌدا فسٌكون من الأ

 إدراج أرقام الصفحات

مررن تبوٌبررة إدراج أو تبوٌبررة تصررمٌم أدوات الرررأس ٌمكنررك إدراج أرقررام الصررفحات 

سررٌ دي إلررى  رقررم الصررفحة. وفررً أي مررن التبرروٌبتٌن، فررذن النقررر علررى أمررر والتررذٌٌل

 ظهور القائمة التالٌة:  



 

 تغيير أرقام الصفحات

فً صفحات الغلاف والرأس والتذٌٌل ٌمكنك ببساطة اختٌار نمط  كما هو الحال

 ترقٌم صفحات آخر من قائمة رقم الصفحة فً أي وقت.

 


