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  ). هو الافتراضيPAGE BREAKلان امر  (OKثم 
  . الي بداية الصفحه الثالثه[ Catering ]ان الان سيتم ادراج العنو

  . من شريط الادواتCloseالان اغلق مستعرض الطباعه بواسطة الضغط علي زر 
  
  
  
  
  

 page breakعندما نعود الي شاشة الوورد نجد ان الكلمات عباره عن عامود طويل غير واضح ونري ان ال 
  .dotted lineظاهر علي هيئة خط منقط 

  :كلتري ذلك بنفس
  ,Editاذهب الي قائمة 

  ,Go toثم اختر امر 
  ,Go to page number داخل مربع 2ثم اكتب رقم 
  .GO toثم اضغط زر 

  .OKثم 
ستري ان ادراج فواصل الصفحات يدويا , the right scroll barانزل قليلا الي اخر هذه الصفحه باستخدام 

Manually يظهر علي شكل خط منقط بمنتصفه كلمة Page break.  
  .لكن فواصل الصفحات التي يقوم وورد بادراجها اوتوماتيكيا تكون مختلفه قليلا

 [ Catering ]  تاكد من ان مؤشر الكتابه عند بداية كلمة,لتري ذلك عليك حذف فاصل الصفحه الذي ادرجته حالا
  . من لوحة المفاتيBack spaceثم اضغط مفتاح 

  .[ Catering ]يا اسفل كلمة لاحظ انه تم ادراج فاصل صفحه اتوماتيك
  

.  من شريط الادوات القياسيUndoلكن نلاحظ ان الوثيقه كانت ذات شكل افضل من ذلك لذلك قم بالضغط علي زر 
  .لتعيد فاصل الصفحه اليدوي

  
ليظهر مؤشر الكتابه عند , [ ..…CTI Annual Awards]الان عد بالوثيقه الي بدايتها عند العنوان الرئيسي 

  .هذا العنوانبداية 
  

DE*Fراس وا ��AW� � nARHB :  
  

  ,viewاختر قائمة 
  ,Header and footerثم امر 

ان منطقة راس و تذييل  ي في منتصف الصفحه وترHeader and footerسيظهر شريط الادوات الخاص بال 
  .الصفحه محاطه بمستطيل منقط

  

�9�0 � nARHB DE*Fا footers:  
  

  
  

 من هذا Switch Between Header and Footerاضغط زر , فة تذييل للصفحهحيث اننا الان بصدد اضا
  الشريط؛

  

  


