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  ةتنسيق الكلم
  

  التشكيل 
   

   وضع التشكيل على الكلماتآيفية سنتعلم هنا
  ) ُ   (  الضمة-1

 الحرف ثم اضغط على قم بكتابة - الحروف أحد على إذا أردنا وضع الضمة
  Eاضغط على زر +  باستمرار Shiftزر 

  )ً  (  التنوين بالفتح -2
 قم بكتابه الحرف ثم – الحروف أحدالتنوين بالفتح على إذا أردنا وضع 
  Wاستمرار مع الضغط على زر  بShiftاضغط على زر 

  )ٌ  (  التنوين بالضمه -3
 قم بكتابه الحرف ثم – الحروف أحدالتنوين بالضمه على إذا أردنا وضع 
  R باستمرار مع الضغط على زر Shiftاضغط على زر 

  )ٍ  ( التنوين بالكسرة -4
 الحرف ثم  قم بكتابة– الحروف أحد بالكسرة على إذا أردنا وضع تنوين

  S  باستمرار مع الضغط على زر Shiftلى زر اضغط ع
  )َ   ( الفتحة-5

كتابه الحرف ثم اضغط على ب قم – الحروف أحدالفتحه على إذا أردنا وضع 
 Q باستمرار مع الضغط على زر  Shiftزر  

  )ِ   (  الكسرة-6
 الحرف  ثم اضغط  قم بكتابة– الحروف أحد أسفلآسرة إذا أردنا وضع 

  Aمرار مع الضغط على زر  باستShiftعلى زر 
  )ّ  (  الشدة -7

 بكتابه الحرف ثم اضغط على زر قم -الشدة على الحرفإذا أردنا وضع 
Shift ذ ( ~ باستمرار مع الضغط على زر(  

  )ْ  ( السكون -8
 قم بكتابه الحرف ثم اضغط – الحروف أحدالسكون على إذا أردنا وضع 

 X باستمرار مع الضغط على زر  Shiftعلى زر 

  إ  -9
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 باستمرار مع  Shift قم بالضغط على زر – الألف يمكننا عمل همزة أسفل

 Yالضغط على زر 

  آ -10
 N باستمرار مع الضغط على زر  Shiftنضغط على زر 

  أ -11
باستمرار  Shift قم بالضغط على زر – الألفعلى ألكى نضع همزة على 
  Hمع الضغط على زر 

  لآ -12
   Bمرار ثم نضغط على زر  باست Shiftنضغط على زر 

  لإ -13
 T باستمرار ثم نضغط على زر Shiftنضغط على زر 

  تنسيق الخط  
  

  نوع الخطتغير 
   التاليةالخطوات ير نوع الخط عن طريق ييتم تغ

  تحديد النص -1

  
  
  Font بالخط ع الخط من خلال الضغط على القائمة الخاصة نونختر-2

  الموجودة فى الصفحة الرئيسية
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     نضغط على السهم المجاور  للمربع الخاص بنوع الخطوط -3

                    
  1ليه فى السهم قائمة فرعية وفيها آما هو مشار إ والذى ينسدل منه 

  عن طريقأسفل القائمة ويمكن النزول أنواع الخطوط المختلفةمامنا أويظهر 
   موضح فى الشكل التالى سى آما هوأشريط التمرير الر

  
  

  Andalusرنا نوع الخط أننا اختولنفرض 

  
  ن نوع الخط قد تغير آما هو موضح فى الشكل التالى أ نلاحظ -4
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   حجم الخط

   التحكم فى حجم الخط من حيث تكبيره وتصغيره يمكن الأداة هذهمن خلال 
  قوم بذلك من خلال الخطوات التاليةون
  ير حجمهيد  تغ نحدد النص المرا-1

  )جمهوريه مصر العربيه-الاسكندريه(وليكن 

  
  
  Font بالخط  الخاصةالقائمة حجم الخط من خلال الضغط على نختر-2

   صفحةالرئيسيةالموجودة ال
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 نحدد حجم الخط من خلال الضغط على السهم الموجود فى مربع -3

 وليكن حجم الخط نختر ومنها سدلةالمن القائمة ستظهر - الحجم
  بالرسمموضح آما هو    36

  
  )جمهوريه مصر العربيه-الاسكندريه(تم تغير حجم الخط الخاص بالجملة

   خط عريض* 
   عن طريقا بجعل الخط عريضالأداة هذهنتحكم من خلال 

   نحدد النص -1

  
 1م  آما فى السه– Font القائمة الموجودة فى  الأداة نضغط على -2

  صبح عريض  أن الخط أنلاحظ 
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    خط مائل

   آما هو موضح فى الشكل التالى  نحدد النص -1

  
  

   1 السهم رقمهو موضح أمامما آ - الأداة نضغط على -2

  
   2 السهم رقم أمام آما هو موضح لاتم جعل الخط مائقد نه نلاحظ أ
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   النصأسفل خط 

   نحدد النص آما تعلمنا سابقا-1

  
 آما هو موضح فى السهم الأداة نضغط على السهم الموجود فى -2

  1رقم

  
 أسفلنواع الخطوط التى يمكن وضعها بأ القائمة الخاصة سوف تظهر -

   .2النصوص آما هو موضح فى السهم رقم 
 النصوص بالوقوف عليها حتى أسفليمكن عرض الخطوط  : ملاحظة

ن إلغائها بتكرار يمك و.حدهم  نضغط عليها بالماوس أنستقر على 
  الخطوات السابقة

   خط يتوسط النص
  حدد النص ت-1
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  1ليها من السهم رقم إ المشار  الأداة نضغط على -2

  
ويمكن . تم وضع خط فى منتصف النصقد نه أ 2ونلاحظ من السهم رقم 

  أخرى مرة إلغائه بتكرار الخطوات السابقة
  

   ةيز جمليتم
   وتلوينها بلون معين حتى تكون مميزة خلفية للجملةنشاءإوهى 

   نحدد الجملة-1
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أخرى  قائمة فرعية سوف تنسدل منها -   الأداة نضغط على -2
   وليكن اللون الرمادى على سيبل المثالنحدد من خلالها اللون الذى نريده

  .آما فى الشكل التالى 

  
   الأداةلى   ثم نضغط عييز نقوم  بتحديد الجملةلغاء التمإردنا أ إذا -

  آما هو موضح فى الشكل التالى ) بدون لون (No Color ونختار 
  

  
   لون الخط 

  الصفحة الرئيسية الموجودة فى Font القائمةمن خلال 

            
   نحدد النص -1
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 )الخطلون  (Font Color  الأداةنضغط على -2

  
   رمادىابةأصبح لون الكتنه عند اختيارنا اللون الرمادى أنلاحظ 

  

    الأحرف ةير حاليتغ
  المكتوبة باللغة الانجليزية بالأحرف خاصةوهى تكون 

  ثال الجملة الآتية لتعبر عن اللغة الانجليزية نفرض على سبيل الم-1
          You Will Find Here Everything You Need 
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آثر أ بها قائمة  سوف تظهر  للأداة بالضغط على السهم المجاور -2
  من اختيار آما هو موضح بالشكل التالى 

                  
   من الجمل التى آتبناهاهذه الاختيارات مع آل جملة بشرح الآنسنقوم 

  ) الجملة حالة ( Sentence Case : الأولالاختيار  

                        
 آما - ى الوضع الافتراضى أ آما آتبت دون تغير فيها وهى تجعل الجملة
   السهمأمامفى الشكل التالى 
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  )يرةغ الصالأحرف (Lowercase: الاختيار الثانى 

                        
آما هو موضح – Small المحددة آلها حروف صغيرة الجملةوهى تجعل 

   السهمأمامفى الشكل التالى 

  
  ) الكبيرةالأحرف (UPPERCASE: الاختيار الثالث

                           
 آما – Capital آبيرة الجملة فى الموجودة الأحرفوهى تجعل آل 

   السهمأمامموضح فى الشكل التالى 
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حرف آبير فى بداية (Capitalize Each Word :  الاختيار الرابع 
  ) آل آلمة

                       
الأولى فى آل  الأحرفهميتها وهى تجعل  أ ومن اسمها نستطيع معرفة

   السهمأمام آما هو موضح فى الشكل التالى - آبيرة آلمة

  
 آل حرف استهلالى فى بداية(Toggle Case: الاختيار الخامس 

  )جملة

                          
  آما هو - والباقى يكون آبير الجملة وهى تجعل حرفا استهلاليا فى بداية

  موضح فى الشكل التالى 

  
  

    تكبير وتصغير الخط
  ومنها يمكن تكبير وتصغير النصوص 

   نحدد النص  آما هو مبين فى الشكل التالى -1
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 السهم أماممبين فى الشكل التالى هو  آما - نضغط على زر التكبير -2

  2 السهم رقم أمامنه تم تكبير الخط آما هو مبين أ  نلاحظ 1رقم 

  
آما غيرة   ما آان اى تصإلى حجم الخط لإعادة  نضغط على الزر -3

 أمام  مثلما وصغرنلاحظ ان حجم الخط تغير  , 1 السهم رقم أمامهو مبين 
  2السهم رقم 
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 التدقيق الاملائى 

  الإملائي  الخطأإلىمتعرج تحت الكلمة الخاطئة بما يشير  أحمر طخ-1

 
 السهم أمام نضغط عليه بالسهم ونختار الكلمة الصحيحة آما هو -2

       لى الموجود في الشكل التا

  
   .....نلاحظ وجود
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 المميز بدون تغير والبحث عن الخطأ  ترك الخط 
  التالى

 سيقوم البرنامج بتجاهل جميع الكلمات التى لها نفس  
   فى المستندالهجاء

  
  

  تنسيق الفقرات  
  

   المحاذاة 
 Paragraph القائمة الموجودة فى   اليمينإلى المحاذاة -1

                        
  نتبع الخطوات التالية

   نحدد الفقرة آما هو مبين فى الشكل التالى -1

  
    آما فى الشكل التالى  اليمينإلى المحاذاة أداة نضغط على -2
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   اليمينإلىتم تعديل الفقرة ومحاذاتها قد نه نلاحظ أ

  )فقرة (Paragraph قائمة الموجودة فى  اليسارإلى المحاذاة -2

                        
  نتبع الخطوات التالية

   آما هو مبين فى الشكل التالى نحدد الفقرة  -1 

  
  1 السهم رقم أمامآما مبين   اليسارإلى المحاذاة أداة نضغط على -2
  

  
   اليسارإلى المحاذاة ت تم قدنهأ 2نلاحظ من خلال السهم رقم 

   )فقرة (Paragraph القائمة من   المحاذاة فى المنتصف-3
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  نتبع الخطوات التالية

  د محاذاتها فى المنتصفا نحدد الفقرة المر-1

  
   المحاذاة فى المنتصف أداة نضغط على -2

  
  .تم ضبط الفقرة فى المنتصفقد نه أنلاحظ 

   ضبط الفقرات 
  Paragraph القائمة الموجودة فى 

                    



  

 

الثالثالفصل   التنسيق 58

 ينسدل الأداة هذه وبالضغط على الهوامش الجانبيةضبط الفقرات مع وهى 
   فى الشكل التالى القائمة الموضحةمنها 

                  
   خيارات سوف نتناولها بالتفصيلةربعأوتحتوى على 

  )  الضبط (Justifty : الأولالخيار  
   فى الجانبينةوفيها يقوم بالضبط مع الهوامش الموجود

   آما فى الشكل التالى بة نحدد الفقرة المطلو-1

  
 آما هو موضح فى - الضبط نضغط على  -2

  الشكل التالى  

  
 فى الشكل بالأسهمتم تعديل الفقرة مع الهوامش آما هو مبين قد نه نجد أ

  التالى 
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  )آشيدة صغيرة (Justifty Low: الخيار الثانى  

  
  وهى مد الكلام 

   نحدد الفقرة-1

  
  المنسدلة القائمة خلال  من نضغط على -2

                     
  قرة مع الهوامش ومد الكلام بطريقة خفيفةنلاحظ انه تم ضبط الف
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  )ةآشيدة متوسط (Justifty Medium: الخيار الثالث  

                         
  وهى ضبط الفقرة مع الهوامش ولكن يمد الكلام بالكشيدة الوسط 

   نحدد الفقرة -1

  
   التاليةالقائمةالموجودة فى   نضغط على -2

  
  ونلاحظ التغيرات التى ستحدث على الفقرة آما هو مبين فى الشكل التالى 

  
  

  )آشيدة آبيرة (Justifty Hight: الخيار الرابع  

                       
  طول للكلام لأويكون فى هذا الاختيار المد ا
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   نحدد الفقرة-1

  
   التاليةالقائمة الموجودة ضمن  نضغط على -2

                    
   كل التالى وجود مد طويل فى الكلمةنلاحظ فى الش

  
  

   الأسطر تباعد 
  )فقرة (Paragraph القائمة الموجودة ضمن الأداة
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 – الأسطر بقياسات معينة يمكن عمل مسافات بين الأداة هذهومن خلال 
  اتباع الخطوات التاليةلك من خلال وذ
 أو من الأسطر المراد عمل تباعد بينها من عدد  نحدد الفقرة المكونة-1

   آما هو موضح فى الشكل التالى –مسافات 

  
 آما فى أخرى قائمة سوف ينسدل منها -  التباعدأداة نضغط على -2

  1.5الشكل التالى ولنختار التباعد بالماوس وليكن بمقياس 

  
   خلال الشكل التالى التباعد بين السطور نلاحظ من-3

  
  نرى من خلال الشكل التالى ما سيحدث 2.5 لنختار مقياس -
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   تباعد الفقرات  
 آما هو مبين من خلال السهم الموجود فى – بعد الفقرة أو مسافه قبل أداة

  الشكل التالى

  
   قبل الفقرة أردنا وضع مسافة إذا: الحاله الاولى 

                     
  نحدد الفقرة آما فى الشكل التالى -1
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   قبل الفقرةإضافة المسافة ب  الخاصةالأداة نضغط على -2

  
 ثم الضغط 1 السهم رقم أمام الضبط الموجود أداةمن خلال الضغط على 
  2 السهم رقم أمامعلى الاختيار الموجود 

  
  ل التالى  السهم فى الشكأمام آما هو مبين  نلاحظ وجود مسافة-3
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   بعد الفقرة المسافةإضافة : الحالة الثانية 

           
   نحدد الفقرة-1

  
   

 من خلال  الأداة نضغط على -2
 ثم الضغط على الاختيار المقابل 1 السهم رقم أمام الضبط أداةالضغط على 
  2للسهم رقم 
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فقرة آما هو  بعد ال المسافةإضافةنه تم أ نلاحظ من خلال الشكل التالى -3

   السهمأماممبين 

  
     النصهتجاإ 

  Paragrapg القائمةالموجودة داخل 

                  
 أو اليسار إلى سواء من اليمين يير اتجاه الكتابة يمكن تغالأداة هذه بواسطة
   اليمين إلىى اليسار أالعكس 

   اليسار إلىمن اليمين :  لى الحالة الأو 



  

 

 الثالثالفصل   التنسيق 67
   نحدد الفقرة -1

  
  ليه بالسهمإ آما مشار  اليمين إلى النص من اليسار أن اتجاهلاحظ هنا ن

 إلى النص من اليمين  وهى المسئولة عن اتجاهالأداة نضغط على -2
 إلى النص من اليمين اتجاه نلاحظ بعد الضغط عليها تم تحويل –اليسار 
  اليسار 

  
  

النصوص  وتستخدم فى  اليمين إلىمن اليسار  : الحالة الثانية 
  الانجليزية

   آما فى الشكل التالى –  نحدد الفقرة-1
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   السهمأمام اليسار آما هو موضح إلى من اليمين ونلاحظ هنا لغة الكتابة

  1 السهم رقم أمام آما هو موضح  الأداةنضغط على -2

  
  اليمين آما فى السهم رقمإلىصبح من اليسار أ و الاتجاهتم تعديلأنه نلاحظ 

2  

  ل التظلي
  )الفقرة (Paragraph القائمة الموجودة فى 

                       
   نتبع الخطوات التالية– الفقرات أو للنصوص وهى لعمل خلفية

   آما هو مبين فى الشكل التالى – نحدد الفقرة -1
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 التى تحتوى القائمة والتى ستنسدل منها  التظليل أداة نضغط على -2

  فى الشكل التالى  آما هو –لوان لأعلى ا
  

  
   يدل على اللون المختار2 السهم رقم – الأداة يدل على 1السهم رقم 

 خلفيه للفقرة المحددة آما اخترنا وهو أوتم عمل تظليل قد نه أ نلاحظ -3
   آما هو موضح فى الشكل التالى –سود لأاللون ا
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وم بتحديد  ذات اللون الابيض نق الخلفيةإلى والعودة الخلفية لون ح لمس-4

 No Color نختر ثم  التظليل أداةثم نضغط على , الفقرة آما تعلمنا 
   آما هو مبين فى الشكل التالى-)بدون لون(

   يدل على الاختيار بدون لون 1حيث السهم رقم 
 أو باللون الابيض الخلفيةصبحت أ يظهر لنا آيف 2ما السهم رقم أ

  الافتراضى

  
  
  
  
  

     الحدود
  Paragraph قائمةن الموجودة ضم

                  
 لنقوم –على الفقرة المحددة داوت يهتم بعمل حدود لأ من اية النوعوهذه

  بذلك نتبع الخطوات التالية
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 آما فى الشكل التالى – نحدد الفقرة -1

  
 آما هو مبين فى الشكل - داة لأ  نضغط على السهم المجاور ل-2 

  التالى 

  

  ) ر خارجىاطا (Outsideولنختر 
تم وضع اطار خارجى على الفقرة التى قد نه أ نلاحظ فى الشكل التالى -3

   السهم أمامين بقمنا بتحديدها آما هو م

  
   :ملحوظة هامة 

   نقوم بالخطوات التاليةالإطارغاء لإردنا أ إذا  
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  أخرى بتحديد الفقرة مرة -1

 فى 1لسهم رقم  اأمام آما هو مبين -  الحدود أداة ثم نضغط على -2 
  الشكل التالى

  آما هو -  الاختيار نختر ثم -3
  2 السهم رقم أمامموضح 

  
  ترتيب الفقرات   

  )فقرة (Paragraph قائمة الموجودة ضمن 

  
 فى الأول تنازليا من خلال الحرف أووفيها يمكن ترتيب الفقرات تصاعديا 

  آل فقرة 
  ى: ى من أ أا ترتيب الفقرات تصاعدي:  ولى لأ االحالة 

   نحدد الفقرات المراد ترتيبها آما فى الشكل التالى -1
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  نلاحظ ان الفقرة الاولى تبدا  بحرف الفاء والثانيه تبدا بالباء والثالثه بالواو

  هور نافذة  آما فى الشكل التالى ظ نلاحظ -  الأداة نضغط على -2

  
  موافقثم نضغط على ,  وهو التصاعدى  الاختيار الأولنختر

                                
                                 

  سنلاحظ من خلال الشكل التالى بعض الملاحظات-3
  ت بالفقرة التى تحتوى على حرف الباءأالفقرة الاولى بد
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 الفقرة الثالث الفقرة التى –هى التى تحتوى على حرف الفاء  ةالفقرة الثاني -
  بجديا تصاعدياأى تم ترتيبها ترتيبا أ. ت بحرف الواوأبد

  الأف: ى من الياء أترتيب الفقرات تنازليا  :  الحالة الثانية 
   نحدد الفقرات المراد ترتيبها -1

  
  . ترتيبا تصاعدياوهى مرتبة

    التاليةالقائمة سوف تظهر لنا  الأداة نضغط على -2

  
ثم نضغط على , السابق تنازلى آما هو موضح فى الشكل ال الترتيب نختر 

   للموافقة
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   نلاحظ فى الشكل التالى آيف تم ترتيب الفقرات داخل المستند-3

  
      – هى الفقرة التى تحتوى فى بدايتها على حرف الواو 1 الفقرة رقم حيث

  – هى الفقرة التى تحتوى فى بدايتها على حرف الفاء  2     الفقرة رقم 
  . ة التى تحتوى فى بدايتها على حرف الباء هى الفقر3     الفقرو رقم 

  

    ة البادئالمسافة
   الفقراتأمام  مسافةإضافة اى 

  Paragraph  الموجودة فى القائمةالأداةوهى 

  
 من خلال الخطوات – يمكننا عمل مسافه قبل الفقرة الأداة هذهومن خلال 

  التالية
   نحدد الفقرة-1
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موضح فى الشكل التالى  حيث الѧسهم   آما هو -  الأداة نضغط على   -2
 قبل  أنه تم  وضع مسافة     2 السهم رقم    أمامونرى    . الأداةرقم واحد يدل على     

  الفقرة 

  

   آما هو مبين فى الشكل التالى -  الأداة نضغط على المسافةلغاء إ  -3
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   اليمين آما آانتإلى الفقرة محاذاة أن 2ونلاحظ من خلال السهم رقم 

  
  

    قطىتعداد ن
 التعداد النقطى الموجودة فى أداة الفقرات من خلال أمام ة نقطةيمكنك اضاف

  Paragraph قائمة

  
 آما فى الشكل التالى من خلال –مامها أ نحدد الفقرات المراد وضع نقاط -1

  1السهم رقم 
  فى 2 التعداد آما هو موضح من خلال السهم رقم أداة نضغط على -2

  الشكل السابق
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   الفقرات المحددةأمام تم وضع نقاط أنه قدلاحظ هنا  ن-3

  
   :ملاحظة هامة  

   الأداةر شكل النقاط بالضغط على السهم الموجود فى ي يمكن تغي
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نلاحظ من خلال الشكل , واختيار نوع النقاط التى تريدها ولكن علامه 
 السهم أمامالتالى 

  
  

  ة تعدادات رقمي
 قائمة وهى موجودة فى - الجملأوالفقرات رقام قبل لأ باعمل تعداد

Paragraph) فقرة(  

                     
    نحدد الفقرة-1

  
 أمام آما هو موضح – بالارقام ة الخاص التعدادأداة نضغط على -2

  .1السهم رقم 
 آماهو موضح –) A,B,Cِ) أو )1,2,3(ما إ نوع التعداد الذى نريد  نختر
  2 السهم رقم أمام
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   آما فى الشكل التالى– التعداد قبل آل فقرة إضافةلاحظ قد تم  ن-3

  
   متعددة المستوياتالقائمة

 وهى موجودة فى - داخل الفقراتى عمل تعدادات للمستويات المختلفةه
 Paragraph قائمة

  
  لنقوم بعمل مثال لتعدادات المستويات 

   آما فى الشكل التالى– نقوم بكتابة البيانات التالية
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 -الورد ( من البرامج التاليةن برنامج الاوفيس يحتوى على آلأنعلم جميعا 
الجداول ( ويندرج تحت الاآسل –)  الاآسل- الاآسس -البوربوينت

 عمل ازاحات أولذا علينا ترتيب الجمل )  والتقاريرومات البيانيةوالرس
  للجمله تحت العنواين الخاصه بها آما يلى

الموجѧѧودة فѧѧى لوحѧѧه  Tab  ثѧѧم نѧѧضغط علѧѧى زر  , نحѧѧدد بѧѧرامج الاوفѧѧيس -1
 ونلاحظ ذلك مѧن  إزاحة عمليةنه تم عمل  أ نلاحظ فى الشكل التالى      –المفاتيح  

  خلال السهم الموضح على الرسم

  
  
 بالمثل نحدد البيانات التى ستندرج تحت عنوان اآسل ونضغط مرتين -2

   آما هو موضح فى الشكل التالى– Tabعلى زر 

  
   آما هو موضح فى الشكل التالى–ديد الكل   نقوم بتح-3
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   تعدادات المستوياتأداة  السهم الموجود فى نضغط على-4

  1آما هو مبين فى الشكل التالى  من خلال السهم رقم 

  
ليه إ وليكن على سبيل المثال آما هو مشار  نوع التقسيم الذى نريدهنختر 

  2بالسهم رقم 
 عدة مستويات إلىآيف قسمنا الفقرة  نلاحظ من خلال الشكل التالى -5

  وعمل تعداد لها 
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   العنوان الرئيسىالأول على المستوى الأعلىحيث يدل السهم 

  ىع يدل السهم المتوسط على المستوى الثانى وهو العنوان الفر
   على المستوى الثالث سفليدل السهم  الأ

  
  الأنماط 

  

                  
  ا جاهزيكون  للنصوص اختيار نمط معينصية الخاهذهيمكننا من خلال 

   آما هو موضح فى الشكل التالى- العنوانأو الجملة نحدد -1

  



  

 

الثالثالفصل   التنسيق 84

 آما هو فى الشكل -1 السهم رقم أمام ثم نضغط على النمط الموجود -2
  التالى 

  
   المحددةالجملة انه تم تغير نمط 2 السهم رقم أمامنلاحظ 

لك من خلال الضغط على السهم خر يمكن ذآردنا اختيار نمط أ إذا -3
   آما فى الشكل التالىأنماط) Styles (قائمةالموجود فى 

  
   التى يمكن اختيارهاالأنماط ويوجد بها العديد من – النافذة هذهسوف تظهر 

  
    
  ممكن اختيارهاال الأنماطنواع أ أحدوالشكل التالى يوضح  
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  تنسيق الصفحه  
  

  

 Margins الهوامش
  الموجودة الأداةوذلك من خلال  الصفحة مسافات على اطراف إضافةو  وه

  )اعداد الصفحة(Page Setup قائمةضمن 
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 وفيها قائمة ينسدل منها الأداة أسفل بالضغط على السهم الموجود -1
 آما هو –  Narrow ر مثلا هامش ضيقارف عليها ولنختالهوامش المتع
  كل التالى موضح فى الش

  
   كل التالى نرى الهوامش أصبحت ضيقة آما فى الش-2
  

  
 آما -Wide نختر  Narrow  اردنا عمل هامش عريض بدلا منإذا -3 

  2مبين من السهم رقم 
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   الأسهم آما هو مبين من –تم عمل هامش عريض قد نه أ نلاحظ هنا -4

  
  

   Headerالصفحةس أر

  

                            
  يمكن ذلك من خلال الخطوات التالية –الصفحةعلى أوهو انشاء رأس 

   )راس الصفحه (Header الأداة نضغط على سهم -1
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 أمام نوع الرأس ولتكن مثل الموجودة نختر ثم 1 السهم رقم أمامآما 
  Alphabet 2السهم رقم 

  
  على  وليكن شاء الرأس وبالضغط عليها ثم آتابة ما نريدهنلاحظ تم ان-2

 آما هو موضح فى –) دار البراء لنشر وتوزيع الكتب العلميه(سبيل المثال 
   السهمأمامالشكل التالى 

  
   آما هو مبين فى الشكل التالى  Design من تبويب إغلاقنضغط على -3

  
   آما فى الشكل التالى – وهذا هو الشكل النهائى للرأس -4

  
  

  Footer الصفحةيل ذيت
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  التاليةتباع الخطوات إ ونقوم بعمل ذلك ب–الصفحة أسفل تذييلنشاء إ

  Footer الأداةنضغط على سهم -1
 الذى نريد وعلى سبيل المثال التذييل نمط نخترآما فى الشكل التالى ثم 

  2ليه من السهم رقم إ آما هو مشار Alaphabet نختر

  
  )2007وورد(بيل المثال  ولنكتب على سالتذييلنضغط على -2
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   آما هو مشروح التذييل ة بعد الانتهاء من آتاب Closeنضغط على -3

  
  يل ذيوهذا هو الشكل النهائى للت-4

 
  

   Page Numberالصفحةترقيم 

  

                           
  التالية وذلك عن طريق اتباع الخطوات –عمل ترقيم وتسلسل للصفحات .. 

   الترقيم أداة سهم نضغط على-1

                    
  نلاحظ من خلال الشكل السابق وجود عدة طرق لترقيم الصفحات 

   : الطريق الاولى
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  التالية ويتم ذلك من خلال الخطوات –الصفحةوهى جعل الترقيم فى رأس 

   Page Number نضغط على -1
   Top Of Page نضغط على -2
 المنتصف أووهو اما على اليمين  الصفحةلى عأ للترقيم أنماطوجد عدة ت
   اليسار آما فى الشكل التالى أو

  
   :  الثانيةالطريقة

   ويتم ذلك من خلال عدة خطوات–الصفحة أسفلوهو جعل الترقيم 

   Page Numberنضغط على -1
   Bottom Of Pageنضغط على -2
 المنتصف أوما على اليمين إوهو الصفحة أسفل للترقيم أنماطوجد عدة تو
   اليسار آما فى الشكل التالى أو
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   Format Page Numberتنسيق الترقيم 

                

  
  ويتضح فى الشكل التالى ما يلى 

  )جـ,ب,أ (أو) 1,2,3(رقام لأما باأ لتغير نوع التسلسل 1 السهم رقم -1
  1 التسلسل بدلا من رقم ه تغيير بداية يمكننا من خلال2السهم رقم -2
   ليتم التغيرات التى احدثناهاOk نضغط على -3
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       Orientation ه الاتجا

                     
   عمودياأو  المستند اما افقيااتجاه  آان إذاهو تحديد ما 

  فقىأ) أ

 المنسدلة القائمة حتى يظهر لنا  نضغط على السهم  -1

  ) افقى (Landscape نختر ومنها التالية

                      
  فقى أتم جعل المستند قد نه أ نلاحظ على الشكل التالى -2
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  عمودى) ب

    نضغط على السهم  -1
   )عمودى (Portrait ونختار منها التالية المنسدلة القائمةحتى يظهر لنا 

                

                             
   الافتراضىوهو الاتجاها عموديا اتجاهصبح قد أ نلاحظ المستند -2



  

 

 الثالثالفصل   التنسيق 95

  
   Sizeالحجم 

  

            
  ويتضمن الارتفاع والعرض الصفحةوهو حجم 

 الحجم آما هو موضѧح فѧى الѧشكل    أداة نضغط على السهم الموجود على   -1
 سѧѧبيلختѧѧر علѧѧى ن متعѧѧارف عليهѧѧا ولضѧѧيةالتѧѧالى ويحتѧѧوى علѧѧى احجѧѧام افترا

   A3المثال الحجم 
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  ير حجم المستند ووردي تغآيفيةتالى  نلاحظ فى الشكل ال-2

  

  A4ير الحجم واخترنا مثلا يردنا تغأ إذا-3
  آماهو موضح فى الشكل التالى 
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   آما هو مبين فى الشكل التالى – تغير حجم المستند -4

  
  : ملاحظة

   الوورد وذلك من خلال  تعديل ارتفاع وعرض صفحةأخرى ويمكن بطريقة

 الموجود ضمن النافذة غط على الض-1
   آما هو مبين فى الشكل التالى-)الحجم ( Size الأداة من المنسدلة
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   ويمكننا تعديل قياسات الارتفاع والعرض التالية القائمة سوف تظهر لنا -2

  
   للعرض2 للارتفاع السهم رقم 1السهم رقم 

  Ok  3ثم بعد ذلك نضغط على السهم رقم 

   Columns الأعمدة
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 فى ورق الموجودعمدة مثل أعلى شكل الصفحةوهى جعل النصوص داخل 

  .الصحف والمقالات 
   آما فى الشكل التالى – نحدد الفقرات -1

  
   آما فى الشكل التالى -  الأعمدة أداة نضغط على السهم الموجود فى -2 

                  

  ) اثنين (Two الاختيار نختر -3
أعمدة آل عمود  نلاحظ من الشكل التالى انه تم عمل الفقرات على شكل -4

  يدل على فقرة معينة
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    Watermarkة مائيةعلام
  

                       
م ذلك من ت وي–الصفحةوهى وضع آلمه  مائيه خلف النص المكتب على 

  .التاليةخلال الخطوات 

 آما فى -  الأداة نضغط على السهم الموجود فى -1

   ثم نختر --الشكل التالى

  
 نوع العلامه المائيه التى نريد نختر وفيها التالية سوف تظهر لنا النافذة -2

  .وضعها على الصفحه
  ردنا وضع صورة مائيهأ يعبر عن ما 1فالسهم رقم 

   جملة أو  يعبر عن ما اردنا آتابه آلمه 2اما السهم رقم 
 المراد وضعها ولتكن  الكلمةأو لجملةا  يطلب منا آتابة3السهم رقم 

  )اصلى(
 Ok 4السهم رقم 
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   التى آتبناهاحظ فى الشكل التالى وجود العلامة المائية نلا-3

  
    Page Colorة لون الصفح

  
  باللون الذى نريده الصفحة من خلالها يمكننا تلوين أداةوهى 



  

 

الثالثالفصل   التنسيق 102

 آما هو - الأداة نضغط على السهم الموجود فى -1
شار ي وليكن اللون  مثلما نريده اللون الذى نخترثم  , 1بالسهم رقم موضح 

  2ليه من  السهم رقم إ
  

  
   اللون السماوىإلىير لون الورق يتم تغأنه قد نلاحظ فى الشكل التالى -2

  
  نختر ويمكننا الغاء الخطوة السابقة والبقاء على عدم وجود لون للورقة-3

  2لسهم رقم  اأمام آما فى الشكل التالى - 

  
   Page Borders الصفحةحدود 
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   إطار على صفحة المستند أو من عمل حدود  الخاصيةأو الأداة هذهتمكننا 

   الأداةنضغط على -1
  الأسهم وفيها عدة اختيارات ويعبر عنها التالية سوف تظهر النافذة -2

 من خلال المربع نحدده والإطار يدل نوع 1السهم رقم  
  المقابل للسهم

أن خر من الحدود ويمكن آ ويدل على نوع 2السهم رقم  
 الصفحة شكل  ليعبر عن حدود  أينختر

  

  
  
   ونراه من خلال الشكل التالى ر على سبيل المثال النجمة لنخت–-2
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