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 الكتابة

  لن ب  ل  تحجكجهك ل بط  لعجككة ككللع   لذي يقكسر محج  لا  لخط ) 

 لببب  تخجكرهبببك ن ز بببع ل ب  لببب  تحبببعلهك لا سبببكغكب  لبكلئبببة ن لججكابببر هبببي أبثابببة   

 ر ب  ل  يمعقك  تخك هك بخص ص بظهر  لقق أ نثييجكالاير 

 

 تنسيق النص

 تنسيق النص  

 سجخع  ل حة  لجتعو لج يير بظهر  لققا  قعبك يع ن  لبقق محبعلً  أن  قبع    

نض   يبة  زلر   أ  لقق، ت ر  شبريط  لبجتعو تببك ىكئقبكب تحعبو تقسبيق       

 بك، طبيبكً لعقبة نضب ح      لحرنف أن ىكئقكب تحعو تقسيق  لاير ب، أن ترىير بقه

شكشجكا تظهر ااس ىكئقكب  لجتعو أ تقسيق  لقق هذه أ ل حبة  لحبرف نل حبة    

  لاير ا

 ر ج    سكلير  لجكلية  لخكلة كجقسيق  لقق:

      لجتعيبع  لحبرنف أن    لجقسيق  لحبرنف، يمعقبك  سبجخع   أل    لعجككبة

  لعجككةا يمعقك  لقير ل ض  ايطة  زلر   ثو تحعيع خيكر تقسيق ثو  كعأ

  لجقسيق غير ب، لا تحجك  لجتعيع غير  كأى اهك- - تحعيع أي ىا ة  -

أن حرف، أن نض   يبة  زلخكم أ غير  سيصق   لكا يمعقبك أن تحعيبع ابق أ    

 اطك  غير ا

     ل بببط  لجقسببييكب  لخكلببة كعبب  تطببكر ب  لببقق  لبب  سببجي   كإالببكئهك أ

زلر   ليسيم البطة نأابه لبيس هقبكل      ل ثيية  لحكلية غي ك ك ع، تأىع بن أن  يبة  

 أي شيء محعلً ، ثو قو كجتعيع خيكر ب تقسيق  لققا

     قو كجتعيع تطكر لجطبيق  لجقسيق  اي ى   لقق  ب جب ل كع خابها لا يمعبن

 أن يع ن  زطكر ج ء بن بقظ بة تطكر ب برتبطةا
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    سببجخع   أقببك)  لايببر ب نأقببك)  لحببرنف لجقسببيق  لببقق كسببر ة نكصبب ر 

 برتبطةا

 ا  حعل أل    لعجككة ا1

  اير لعي ت    يبة  زلر   أن قو كجتعيع  لقق  لذي تريع تقسييها  ا0

أ ل حبببة  لبببجتعو،  ايبببر أيي ابببة  لبببجتعو أ تقسبببيق  لحبببرف  أن أيي ابببة      ا0

  لجتعو أ  لاير  ا 

 

 ل حة  لجتعو

 أا ىكئقكب تحعو تقسيق  لحرنف

 با ىكئقكب تحعو تقسيق  لاير ب

 

 سيقا تحعيع خيكر ب  لجق ا4

 خصائص نسخ الكتابة )الشافطة(  

يمعقببك  سببجخع    للببكغطة لقسببخ خصببكئق  لعجككببة بثبب  ت ببع ل ب  لحببرف      

ن لايببر  ن لج بئببة نحببعنل  للببع ، ثببو تيبب   كجطبيببق هببذه  لخصببكئق  اببي ىجككببة      

أخبببر ا أ  ل ضببب   لاغل ضبببي، تيببب    للبببكغطة كقسبببخ ىببب  خصبببكئق  لعجككبببةا       

ل    للببكغطة،  سببجخع  شكشببة خيببكر ب  لجخصببيق  لخصببكئق  لبب  تريببع اسببخهك كببأ 

  للكغطةا

 

 اسخ خصكئق  لعجككة تلى اق غير محعل

،  ايبر  لبقق  بقسبق ك  سبطة  لخصبكئق  لب        ككسجخع   أل    للبكغطة   ا1

أخبر  باج حبة(ا    InDesignتريع اسخهكا  بن  ب عبن أن يعب ن  لبقق أ نثييبة     

أن  للببكغطة مح اببة ، ليلببير تلى  يببق عس  تجببكه بلشببر  للببكغطة نيظهببر ممجاببئ 
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ككلخصببكئق  لبب  ق ببيم كقسببخهكا  قببعبك تيبب   كج جيببه  للببكغطة أ اببي اببق، تظهببر      

 ا  بجكار  للكغطة  لمح اة I ل كرضة 

 ككسجخع    للكغطة، حعل  لقق  لذي تريع ت ييرها  ا0

يعجسبببر  لبببقق  لمحبببعل  لخصبببكئق  لمح ابببة أ  للبببكغطةا طكببببك أن  للبببكغطة   

 لجطبيق  لجقسيق  لمح  امح اة، يمعقك تحعيع اق تضكأ 

 زل كء تحعيع  للكغطة،  اير أل   أخر ا  ا0

     زا لبة خصببكئق  لجقسببيق  لمح ابة حكليببكً كببأل    للبكغطة،  ضبب ط باجببكحAlt 

 أ حكلببة اظببك   لجلبب ي   Option( أن باجببكح Windows أ حكلببة اظببك   لجلبب ي  

Mac OSكه نتظهبر غكرغبة  ( كيق ك أل    للكغطة مح اةا تحجاظ أل    للكغطة ككلاتج

، لجلببير تلى أاهببك جببكه   لالجيببك) خصببكئق جعيببع ا  ايببر ىببكئن  جبب ي  اببي        

  لخصكئق  ل  تريع اسخهك ثو  سيط  لخصكئق  يعيع   اي ىكئن أخرا

 

 لقير ككللكغطة  اي  لقق  بقسق لقسخ خصكئق تقسييه   اي  ليسكر(، ثو تم 

  لجقسيق   اي  لي  (ا ستبهك  بر  لقق غير  بقسق  أ  ل سط(، لجطبيق

 

ت   ق يم ككسجخع    للكغطة لقسخ قط غير  بن اق أ نثيية تلى اق أ نثيية 

أخببر ، نىببكن قببط  لايببر  لببه ااببس  لاسببو نلعببن لعيببه مج   ببكب  جااببة بببن         

 لخصبببكئق، غبببأن أي  خجيغبببكب أ  لبببق ط سبببجظهر ىكسبببجبع لاب محايبببة لابببق ط     

  بسجهعفا
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 محعل اسخ خصكئق  لعجككة تلى اق

، حببعل  لببقق  أن أل    لعجككببة  اببي بسببكر   ككسببجخع   أل    لعجككببة   ا1

  لذي تريع اسخ خصكئق تليها 

،  ايبر  لبقق  لبذي تريبع اسبخ  لخصبكئق بقبها        ككسجخع   أل    للكغطة  ا0

 يجر أن يي  ىيً بن  لقق  لذي تريع أن تقسخ  لخصكئق بقبه ن لبقق  لبذي تريبع     

(ا يبق عس  تجبكه بلشبر  للبكغطة     InDesign اسخ  لخصكئق تليه أ اابس نثييبة  

، ليلير تلى أن  للكغطة مح اة ككلخصكئق  ل  ق يم كقسخهكا يجو  نيظهر ممجائ

  1تطبيق  لخصكئق  اي  لقق  لذي ق يم كجتعيعه أ  لخط   

 

 خصكئق  لعجككة  ل  تم اسخهك لاقق  لمحعل

 

 ت يير أي بن خصكئق  لقق  بقس خة ك  سطة أل    للكغطة

 أ شريط   لن ب، قو ككلقير  ب لن   اي أل    للكغطةا  ا1

  خل ت ع ل ب  لحرف أن ت ع ل ب  لاير  أ شكشة خيكر ب  للكغطةا  ا0

  خل  لخصكئق  ل  تريع اسخهك كأل    للكغطة، ثو  اير ب  غقا  ا0

      لقسخ أن تطبيق خصكئق  لاير  غيط كعنن نج ل ببك يبع ي ت بيير  ل ب  كط

 أثقكء اير  لقق كأل    للكغطةا Shiftللكغطة،  ض ط باجكح أ شكشة خيكر ب  

 

 

 

 استخدام الخطوط 
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 حول الخطوط  

 لب  تلبلل    -تن  لخط ه  مج   ة بعج اة بن  لحرنف،   رقبك ، ن لربب ا  

 ا Garamond Bold Adobeايطة بن  15أ سمك،  ر ، نقط، بث  

ب  لخبببط( هبببي  أشبببعكم  لعجككبببة غكلببببكً تسببب ي  بببكئيب  لعجككبببة أن  بببكئي      

مج   بببكب ببببن  لخطببب )  لببب  تلبببلل أ  بظهبببر  ل بببك ، نتعببب ن بصببب  ة ليبببجو      

 اAdobe Garamond سجخع بهك ب كً، بث  

تن قط  لعجككة ه  تلع ر بجق ك ببن خبط بقابرل أ  كئابة خبط ببكا ق  جيبكً،        

غإن لاتيني أن  كلي   لاسو  لحيييي يخجاف بن  كئاة  خر (     أ  كئاة خط ه  

ط   سببك ، ن لببذي قببع  جبب ي  اببي أقببك) ىجككببة بثبب   ببكلي، أسبب ل، أسبب ل      لخبب

 خايف، بكئ ، نأس ل بكئ ا 

ككزضكغة لاخطب )  بثبجبة  ابي اظكببك، يمعقبك  سبجخع    لخطب )  بثبجبة أ         

 تاك  لمجاع ب:

Adobeا Common FilesاFonts FilesاWindows Program 

LibraryاApplication SupportاAdobeاFonts Mac OS 

، أن Type 1 ،TrueType ،OpenTypeت   ق ببيم كجثبيببيم خببط بببن ابب ك   

CID  أ مجاع  لخط )  لمحاية، يظهر  لخط أ تطبييكبAdobe غيطا 

 تثبيت الخطوط  

كقسبخ باابكب  لخبط تلى مجابع      InDesignيمعقك ج ب   لخطب )  بجكحبة أ    

 ابي    ابي  ليبرص  لصبار  لخبكص كبكا      InDesignل خ  مجابع   Fonts لخط ) 

 ا InDesignأي حكم، غإن نض   لخط ) أ مجاع  لخط ) يج اهك بجكحة غيط لب

نيسبببجخعبكن اابببس  سبببو   InDesignت   ىبببكن خطببب  أن أىثبببر البببط  أ  

 جااة، غبإن  لخطب ) سبجع ن     PostScript Adobe ل كئاة، لعن لهو أسمكء 

ب لاجيقيكب ا  لخط )  بعرر  تج  جع أ  ليكئ ة ب   جصر InDesignبجكحة أ 

يظهبر   Helvetica TrueType لخكلة كهك ك    ق   ا  اي سبي   بثبكم، خبط   
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 Helvetica PostScript Type 1نخببط ”  ®(Helvetica  TT“ اببي هيئببة  

يظهبر   Helvetica OpenTypeنخبط  «  ®(Helvetica  T1»يظهر  اي هيئة 

 PostScriptت   ىببكن لخطبب  ااببس  سببو «ا   OTF)®Helvetica» ى ببك ياببي 

 أ  سمه، غإن  لخط  لآخر يجو  سجخع بها dfontنأحعه ك  ج ي  اي ا

 تطبيق خط على نص  

 قعبك تحعل خط، يمعقك تحعيع  كئاة  لخط نقبط  لخبط ىب  بسبجي   بن      

 كنم أن يطككق  InDesign لآخرا  قعبك تي   ككلج يير بن  كئاة خط  خر ، غأن 

 Bold كئاة  لخط  يعيع ا  اي سبي   بثبكم،  ك   لق ط  لحكلي ب   لق ط  بجكح أ 

Arial  يج ير تلىBold Times  قع قيكبك ككلج يير بن Arial  تلىTimes ا 

ييبب    InDesign قبعبك تيبب   كجطبيببق قببط غببكبق أن بكئبب   اببي ىجككببة، غببأن  

كجطبيق  ل جه  لمحعل لاخطا أ أغابر  لحبكلاب،  زلبع ر  لمحبعل ل بكبق أن بكئب  يبجو        

ى ك ه  بج ق ا ب   لك، غأاه بن  لمحج   أن يللي  سجخع   ك ض  لخط ) تطبييه 

تلى ك ض  لاخجيغكب  قع تطبيق غكبق أن بكئ  أ حكلة  بع  ت  جبع ىا بة غبكبق أن     

بكئبب  لببر حة أ  قبب  ن  لخببطا  اببي سبببي   بثببكم، ك ببض بصبب  ي  لخطبب ) يي ببب    

يبق غبكبق بج سبط ىببعي      كجتعيع أاه  قعبك تي   كجطبيق غكبق لخط، غأاه يجو تطب

  جافا 

 قو كجتعيع  لقق  ل  تريع ت ييرها  ا1

 قو كجقايذ تحع   لخيكر ب  لجكلية: ا0

   أ ل حة  لجتعو أن ل حة  لحرف، حعل خط بن قكئ ة  كئاة  لخط أن قبط

، يمعقببك تحعيببع  Mac OSبببن قكئ ببة قببط  لعجككببةا  أ حكلببة اظببك   لجلبب ي       

 ئاة  لخط(اأقك)  لخط بن  لي  ئو  لار ية ل ك

    أ شببريط  لببجتعو أن ل حببة  لحببرف،  ايببر  قببع  سببو  كئاببة  لخببط أن  سببو

قط  لخط   أن قو ككلقير  ب لن   ابي أنم ىا بة بقبه( ن ىجبر  لحبرنف   نلى ببن       

ك بر  أسمبكء  كئابة  لخبط أن      InDesign لاسو  لذي تريعها أثقبكء  لعجككبة، ييب      

 جهكاقط  لخط  بطككية لاترنف  ل  ق يم كعجكك
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  خطا لاحظ أابك تخجبكر ىب  ببن  كئابة  لخبط        < خل خط بن قكئ ة ىجككة

 نقط  لخط  قعبك تسجخع  هذه  ليكئ ةا

 تعيين حجم شكل الكتابة  

ك لبة(ا   70ا1كلع   غل ضي، ييك  حجبو  لخبط ككلقيبك)   لقيطبة تسبكني      

 55551ايطة، ك يبكل ب بيبع رهك    1096تلى  551يمعقك ت ي  أي حجو خط بن 

 ةاايط

حعل  لحرنف أن ىكئقكب  لعجككة  ل  تريع ت ييرهكا ت   لم تحعل أي ابق،   ا1

 غإن حجو  لخط يجو تطبييه  اي  لقق  يعيع  لذي ق يم كإالكئها 

 قو كأحع   ب ر  لجكلية: ا0

  أ ل حة  لحرف أن شريط  لجتعو  ضبط خيكر حجو  لخطا 

  ىجككبة حجبو     لحجبوا  خجيبكر  خبر يجبيأ لبك      < خل حجو بن قكئ ة  لعجككة

 جعيع أ ل حة  لحرفا

  يمعقك ت يير نحع  قيك   لعجككة أ شكشة  لجا ييبا 

 معاينة الخطوط  

يمعقك رظية قك   لخط أ قب  ئو  كئابة  لخبط نقبط  لخبط أ ل حبة  لحبرف        

نبقكطق أخر  بن  لجطبيق يمعقك بقهك  خجيكر  لخط )ا تسجخع    يي ابكب  لجكليبة   

 ك  جااة:للإشكر  لخط ) بن أا  

 OpenType   

 Type 1   

 TrueType   

   بج عل   ل م 

   برىبة 

يمعقك تييكف خكلية  ب كيقة أن ت يير حجو  لقيطبة  سمبكء  لخطب ) أن قبك       

  لخط أ تا ييب  لعجككةا
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   OpenTypeخطوط 

بابببببف خبببببط ن حبببببع لعببببب  ببببببن حكسببببببي   OpenTypeتسبببببجخع  خطببببب ) 

Windows®   نMacintosh® عقك اي   باابكب ببن كيئبة   ب  تلى     ، بحيث يم

أخر  كعنن  لياق  اي  سجبع م  لخط نبلكى  أخر  تسبر ت كل  تعغق  لبققا قبع   

تج  ن  عل بن  بي  ب، بث   ل يبكب ن لحرنف  برىبة  لجيعيرية،  ل  لا تع ن 

  لحكليةا TrueTypeن  PostScriptبج غر  أ خط ) 

  ( ت ر  خطOpenType  ا   يي اة 

، يمعقبك  سبجبع م حبرنف رسب بية     OpenType قع  ل    ككسبجخع   خبط   

كعياة  ليكً، بث   لحرنف  برىبة،  لحبرنف  لعببير   بصب ر ،  لعسب ر، ن  رقبك       

  بجقكسية   ب  لق ط  ليعيو، أ اصكا 

 

  يم ( OpenTypeخط )  كلية  يسكر( ن 

 أا    ع ل  للتيبية

 با حرنف برىبة تيعيرية

 ب  ا ح  

مج   بببة ب سببب ة ببببن  لحبببرنف نبيببب  ب   OpenTypeقبببع تج ببب ن خطببب )  

 OpenType لجخطيط لج غر ل و ل ب ي أغقبي نتحعبو خطبي بجيبع ا تن خطب )       

،” Pro“ لبب  تج بب ن ل  ببكً لا ببكب نسببط أنرنكببك تج بب ن  لعا ببة         Adobeبببن 
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 لب  لا   OpenTypeىج ء بن  سبو  لخبط أ قكئ بة  لخبط أ  لجطبيبقا خطب )       

”ا Std“نلهبك لاحيبة   ،” Standard“ل و ل كب نسبط أنرنكبك ب ق ابة كبب     تحج ي  اي 

يمعببببن أن يببببجو تثبيجهببببك ن سببببجخع بهك ببببب  خطبببب )  OpenTypeىبببب  خطبببب ) 

PostScript Type 1  نTrueTypeا 

 العمل بالخطوط المفقودة  

 قعبك تي   كاجأ أن  سجبع م نثكئق تحج ي  اي خط ) بثبجبة أ اظكببك، تظهبر    

تلى  لخط )  باي ل ا ت   ق يم كجتعيع  لقق  لذي يسبجخع  خبط    رسكلة تقبيه، تلير

باي ل، غإن ل حة  لحرف أن شريط  لجتعو يلير تلى أن  لك  لخط بايب ل ك رضبه   

 ك  ق س  أ قكئ ة قط  لخطا

 لخط )  باي ل  ككلخط )  بج غر ا  قعبك  بعل  لبك،    InDesignيسجبعم 

بجبب غرا  لخطبب )  بايبب ل  ن لبب  تم    يمعقببك تحعيببع  لببقق نتطبيببق أي خببط  خببر      

خطب )  »خبط أ  ليسبو  ب قب ن     < سجبع لهك كآخرين سجظهر أ أ ابي قكئ بة ىجككبة    

كلببع   غل ضببي،  لخببط  بقسببق بخطبب ) بايبب ل  يظهببر أ تكببر ا نرلي     «ا بايبب ل 

  لا نا

 Type 1بثبجكً نىكايم  ل ثييبة تحجب ي  ابي خبط      TrueTypeت   ىكن خط 

 T1رضه  اي تاه باي لا (، غإن  لخط يجو  

بحث  ن خط لايتبث نت بيير  لخطب )  بايب ل ا ت        <يمعقك  خجيكر  لعجككة 

 ىكن  لخط  باي ل ه  ج ء بن قط، يمعقك تحعيث  لخط أ  لك  لق طا

 

 ج    لخط )  باي ل  بج غر 

 :قو كجقايذ تحع   لخيكر ب  لجكلية 

 قو كجثبييم  لخط )  باي ل   اي اظكبكا 

  بايببب ل  أ مجابببع  لخطببب )، ن ب جببب ل أ مجابببع تطبيبببق     ضببب   لخطببب  ( 

InDesign ( ا  لخطبببببب )  ب جبببببب ل  أ مجاببببببع  لخطببببببFonts  بجكحببببببة غيببببببط

، يمعببن أن يببجو تثبيببيم  لخطبب ) أ  ليببرص    Mac OSا بببن أجبب   InDesignلببب
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مجاع  لخط )ا  لخط )  بثبجبة   < Adobe <ل و  لجطبييكب  <بعجبة  < لصار 

 اAdobeغيط بن قب  بقججكب هقك يمعن  سجخع بهك 

 قو كجقليط  لخط )  باي ل  ككسجخع   تطبيق تل ر  خط )ا 

   ت   لم يعبن لببعيك تبعكايببة لا لبب م تلى  لخطبب )  بايبب ل ،  سببجخع  أبببر

  لبتث  ن خط لابتث  ن ن سجبع م  لخط )  باي ل  ا

 

 تكر ا  لخط )  باي ل  أ نثييجك

 بسبجبعلة محبعلً ، غبإن  لبقق  بقسبق      ت   ىكن خيكر تا ييب تحعيع  لخط ) 

ككسجخع   خط ) بايب ل  يظهبر كبإكر ا نرلي  لاب ن بحيبث يمعقبك كسبه لة  لج برف         

  اي  لقق  بقسق بخط باي لا

 InDesign( أنWindows للىيبببر  أ  <تا بببييب  < خبببل تحريبببر  ا1

InDesign >  للىير  أ  <تا ييب Mac OS ا) 

   غقا حعل خط )  بسجبعلة ثو  اير ب ا0

 خطوط أساسية متعددة 

 صصببة ن لبب  ت لببف   Type 1 لخطبب )  بج ببعل    سكسببيكب هببي خطبب )   

 خصكئصهك حسر محكنر  لجص يو  بج ير ، بث   لس ك،  لق ط، ن لحجو  برئيا 

ك ض  لخط )   ب   سكسيكب  بج عل  تج ب ن حجبو محب ر برئبي،  لبذي يجبيأ       

جبو ب ب ا كصباة  كببة، غبإن  لحجبو       لك  سبجخع   خبط بصب و خصيصبكً لايبر ء  بح     

ايببك)، يعبب ن بصبب  كً بحبب  ف أسمببك، حببرنف     15 برئببي لخطبب ) ألبب ر، بثبب    

أ بببر ، تببببكين أقببب  كيبببيم  لخطببب )  لسببب يعة ن لرغي بببة، أطببب م ببببن  رتابببكك  ،    

 70نبسكغكب ك   لحرنف أنس   ن  لحجو  برئي لاخطب )  لعببير   لحجبو، بثب      

 ايطةا 

 InDesign( أنWindowsجككبببة  أ   لع <تا بببييب   < خبببل تحريبببر    ا1

InDesign >  لعجككة  أ  <تا ييب Mac OS ا) 

 حعل  سجخع    لحجو  لاخجيكري  لصتيأ تايكئيكً، ثو  اير ب  غقا  ا0
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 مسافة بين السطور 

 حول المسافات بين السطور  

ا  بسبكغكب كب    بسبكغة كب   لسبط ر    بسكغة  لرأسية كب  أسبطر  لعجككبة تسب ي     

  ببن  لخبط   سكسبي لسبطر تلى  لخبط   سكسبي لسبطر غ قبها  لخبط           لسط ر تيك

-  سكسببي هبب  خببط غببير برئببي تيبب   ايببه ب ظببو  لحببرنف     تاببك  لبب  لببيس لهببك   -

 أطر ف ساايةا

% ببن  105ي بط خيكر  بسكغكب  لآليبة كب   لسبط ر  بسبكغة كب   لسبط ر  قبع        

كبب   لسببط ر  ايطببة هببي  بسببكغكب    10حجببو  لعجككببة   اببي سبببي   بثببكم، تعبب ن     

ايك)(ا  قعبك تع ن  بسكغة  لآلية ك   لسبط ر بسبجخعبة، غبإن     15لعجككة بحجو 

InDesign         ي ببر  قي ببة  بسببكغة كبب   لسببط ر كبب  أقبب    أ قكئ ببة  بسببكغة كبب

  لسط ر أ ل حة  لحرفا

 

 

 أا بسكغة ك   لسط ر

 با  رتاكك  لقق

 ا حجبببو ابببق أىببببر ببببن     

ىا ببببببببة ن حببببببببع  ي يببببببببع   

   لسبط ر لهبذ     بسكغكب كب 

  لسطرا

 بسكغة ك   لسط ر                                           

 تغيير المسافة بين السطور  

كلع   غل ضي، غإن  بسكغة ك   لسط ر هي خكلية حرف، ن لبذي ي بني أابه    

يمعقك تطبيق أىثر بن قي ة ن حع  لا سكغة ك   لسط ر ض ن ااس  لاير ا تحعل 
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بر لا سبكغة كب   لسبط ر أ سبطر ببك  بسبكغة كب   لسبط ر لهبذ   لسبطرا            ليي ة   ى

 اي أي حكم، يمعقك تحعيبع خيبكر تا بييب بحيبث تطببق  بسبكغكب كب   لسبط ر         

 اي  لاير  كأى اهك، كعلًا بن  لقق ض ن غير ا هذ   ل بط لا يلثر  اي  بسبكغكب  

 ك   لسط ر أ  زطكر ب  ب ج ل ا

 

  لسط ر لاقق  لمحعل ت يير  بسكغة ك 

 قو كجتعيع  لقق  ل  تريع ت ييرها  ا1

 قو كجقايذ تحع   لخيكر ب  لجكلية: ا0

       أ شريط  لجتعو أن ل حة  لحرف،  خل  بسبكغة كب   لسبط ر  لبذي تريبعه

 ا بن خيم قكئ ة  بسكغة ك   لسط ر

  حعل قي ة  بسكغكب ك   لسط ر  ب ج ل  نألخ  قي ة جعيع ا 

 قببط غيببر ، قببو كج ببيير  بسببكغكب كبب   لسببط ر ككسببجخع   ل حببة   أثقببكء تالببكء

 تقسييكب أسكسية لاترفا 

   يمعقك أي كً ضبط  بسكغة  لرأسية  تك     لقق تلى  للبعة   سكسبيةا

 قببعبك يعبب ن  لخببط   سكسببي لالبببعة ب ببب طك، غببإن ت ببع ل  لخببط   سكسببي         

 لالبعة يع ن له أغ اية  اي قي ة  بسكغة ك   لسط را

 

 ت يير قي ة  لقسبة  لاغل ضية لا سكغة ك   لسط ر

 قو كجتعيع  لاير   ل  تريع ت ييرهكا  ا1

  خل ضبط بن قكئ ة ل حة  لاير  بن قكئ ة ل حة  لجتعوا  ا0

بببن أجبب   بسببكغة  لآليببة كبب   لسببط ر، قببو كجتعيببع اسبببة  غل ضببية جعيببع ا      ا0

 %ا 055%، ن ليي ة  ليص   هي 5 ليي ة  لعايك هي 

  بسكغة ك   لسط ر  اي غير ب ىكباة تطبيق

 InDesign( أنWindows لعجككبببة  أ   <تا بببييب   < خبببل تحريبببر    ا1

InDesign >  لعجككة  أ  <تا ييب Mac OS ا) 

 حعل تطبيق  بسكغكب ك   لسط ر لع   لاير ب، ثو  اير ب  غقا  ا0
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غبإن   قعبك تي   ككسجخع   قط حبرف لجطبيبق  بسبكغة كب   لسبط ر،       بيحظة:

 بسكغة ك   لسط ر تلثر غيط أ  لبقق  لبذي تم تطبيبق  لبق ط  ايبه، نلبيس  لايبر         

كأى ابهك، ك بض  لقظبر  بن ببك ت   ىبكن خيبكر تطبيبق  بسبكغكب كب   لسبط ر لعبب             

  لاير ب محعلً ا

 

 المسافات بين الحروف وتجانب الحروف 

 حول المسافات بين الحروف وتجانب الحروف  

هببي   ايببة تضببكغة أن تا لببة بسببكغة كيببيم ان  ب بب  بببن        بسببكغكب كبب   لحببرنف 

  لحرنفا  لججكار هي   اية  رتخكء أن ت ييق ىجاة اقا 

 

 أا  ك  بسكغكب ك   لحرنف

يمعقببك تجكاببر ىجككببة ككسببجخع    بسببكغكب  بليببة أن  بسببكغكب  لبصببرية كبب      

لحبرنف، ن لبذي    لحرنفا  بسكغكب  بلية ك   لحرنف يسجخع  أان    بسكغكب ك   

يعببب ن بج ببب قكً أ ب ظبببو  لخطببب )ا تحجببب ي أان    بسبببكغكب كببب   لحبببرنف  ابببي     

ا، LA ،Pب ا بكب  ن  بسكغكب كب  أان   ب يقبة ببن  لحبرنفا ك بض  لبك يعب ن:        

To ،Tr ،Ta ،Tu ،Te ،Ty ،Wa ،WA ،We ،Wo ،Ya ن ،Yo ا 

InDesign يث يجو يسجخع   بسكغكب  بلية ك   لحرنف كلع   غل ضي بح

ضبببط  بسببكغكب كبب  أان   ب يقببة كلببع   لببي  قببعبك تيبب   كببإلر   أن ىجككببة اببقا       

 «ا5»زييكف تل ي   بسكغكب  بلية ك   لحرنف، حعل 

 

 بسكغكب  لبصرية ك   لحرنف ت بط  بسكغكب ك   لحرنف  بجيككاة كقبكءً   ابي   

نف  قيابةا  ابي   أشعكلهكا تل   ك ض  لخط )  اي خ  ص أان   بسبكغكب كب  حبر   

أي حكم،  قعبك يل   خط  اي ألاي قي ة لا سكغكب كب   لحبرنف بعمجبة أن كبعنن     

بسكغكب ك   لحرنف  اي  زطي ، أن ت    سجخعبيم ا  ي خط أن حج    جاا  
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أ ىا ببة أن أىثببر أ سببطر، قببع ترغببر أ  سببجخع   خيببكر  بسببكغكب  لبصببرية كبب   

  لحرنفا

 

 أ اي(، نك عه « a«ن« W»صرية ك   لحرنف  اي ان  قب  تطبيق  بسكغكب  لب

  أسا (

 

 

ن لذي ي جبر بثكليبكً ل ببط     بسكغكب ك   لحرنف يعنيكًيمعقك أي كً  سجخع   

 بسكغة ك  حرغ ا تن تجكار  لحرنف ن بسبكغكب  ليعنيبة كب   لحبرنف هبي   ايبكب       

، ثببو ت ببييق  تر ى يببة، بحيببث يمعقببك ضبببط   ان    بقاببرل  بببن  لحببرنف أنلاً      

 نت سي  ىجاة  لقق كعنن  لجأثير  اي  بسكغكب ك   لحرنف  بج اية كأان    لحرنفا

 

 بسكغكب ك   لحرنف ليس ىخيكر  بسكغكب ك   لعا كب أ شكشبة  ل ببط،   

حيث ت ير  بسكغكب ك   لحرنف قي ة  بسكغة ك   لحرنف   نلى بن ىا بكب ب يقبة   

 ب  لسككية لذلك  لحرفا غيط ن بسكغة ك   لعا ك
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  بسكغكب ك   لحرنف نتجكار  لحرنف

 أا ألاي

 «a»ن « W»با  بسكغة ك   لحرنف 

  ا تطبيق  بسكغكب ك   لحرنف

 

 ىيف يجو قيك   بسكغكب ك   لحرنف نتجكار  لحرنف

يمعقك تطبيق  بسكغكب ك   لحرنف، تجكار  لحرنف أن ىيه ك  اي  لبقق  

، نهي نحبع   em 1555ا1ر ن بسكغكب ك   لحرنف يجو قيكسه ك كب  لمحعلا  لججكا

 em 1ايبك)، تعب ن    6قيك  بج اية ككلحجو  لحكلي لحجبو  لعجككبةا أ خبط ببن     

ايبك)ا تجكابر    15تسبكني   em 1ايبك)، غبإن    15ايك)، نأ خط بحجو  6تسكني 

 ن بسكغكب ك   لحرنف تجقكسر تمكبكً ب   لحجو  لحكلي لاعجككةا

اببر  لحببرنف ن بسببكغكب  ليعنيببة كبب   لحببرنف هببي   ايببكب تر ى يببة،       تن تجك

بحيث يمعقبك ضببط   ان    بقابرل  ببن  لحبرنف أنلًا، ثبو ت بييق نت سبي  ىجابة          

  لقق كعنن  لجأثير  اي  بسكغكب ك   لحرنف  بج اية كأان    لحرنفا

ر  ي ب  InDesign قعبك تي   ككلقير ل ضب  ايطبة  زلخبكم كب  حبرغ ، غبإن       

قببيو  بسببكغة كبب   لحببرنف أ شببريط  لببجتعو نل حببة  لحببرفا قببيو  بسببكغكب كبب          

 لحرنف  بلية ن لبصبرية  أن أان    بسبكغة كب   لحبرنف  ب رغبة( تظهبر كب  أقب   ا         

، ي ببر  InDesignكبقاس  لطرييببة، ت   ق بيم كجتعيببع ىا بة أن اطببك  ببن  لببقق     

 فاقيو تجكار  لحرنف أ شريط  لجتعو نل حة  لحر
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 تطبيق المسافات بين الحروف على نص  

يمعقك تطبيق أي بن ا    بن  بسكغكب  لآلية كب   لحبرنف:  بسبكغكب  بليبة     

كبب   لحببرنف أن  بسببكغكب  لبصببرية كبب   لحببرنف، أن يمعقببك ضبببط  بسببكغكب كبب   

  لحرنف يعنيكًا

 

  سجخع    بسكغكب  بلية ك   لحرنف

   لحرنف  ل  تريع أن تي   ك بط  بسبكغة  قو ك ض   يبة تلخكم  لقق ك ا1

 ك   لحرنف ىأان  ، أن قو كجتعيع اقا 

كب    أ ل حة  لحرف أن شريط  لجتعو، حعل قيكسي أ  قكئ بة  بسبكغة   ا0

  لحرنف ا 

لججقببر  سببجخع   ب ا بببكب  بسببكغة كبب   لحببرنف  بعمجببة  لخكلببة بخببط  لببقق  

 رنف ا بسكغة ك   لح أ  قكئ ة« 5» لمحعل،  خل 

 

  سجخع   بسكغكب  لبصرية ك   لحرنف

قو ك ض   يبة تلخكم  لقق ك   لحرنف  ل  تريع أن تي   ك بط  بسبكغة   ا1

 كيقهك ىأان  ، أن قو كجتعيع  لقق  لذي تريع ضبط  بسكغة ك   لحرنفا 

قكئ بة  بسبكغة كب       أ ل حة  لحرف أن شريط  لجتعو، حعل كصري أ ا0

  لحرنف ا 

 

 بسكغكب ك   لحرنف يعنيكًضبط  

 ،  اير ل ض  ايطة  زلخكم ك  حرغ ا  ككسجخع   أل    لعجككة ا1

ت   ىببكن اطببك  بببن  لببقق محببعل، لا يمعقببك ضبببط  بسببكغة كبب          بيحظببة:

(ا كعلًا بن  لك،  سجخع  5 لحرنف يعنيكً لاقق  يمعقك  خجيكر بلي، كصري، أن 

 تجكار  لحرنف

  لجكلية:قو كجقايذ تحع   لخيكر ب  ا0
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     أ ل حة  لحرنف أن شريط  لجتعو،  ىجر أن حعل قي بة  عليبة أ قكئ بة

  بسكغكب ك   لحرنفا 

  ضبببببب ط باببببببكتيأ Alt سببببببهو يم ايسببببببكر  أ+Windows أن باببببببكتيأ )

Option سهو يم ايسكر  أ+Mac OS لجياي  أن ايكل   لججكار ك  حرغ ا ) 

 ة  بسكغة ك   لحرنف أ شكشة بيع ر ضبط  بسكغة ك   لحرنف هي ااسهك قي

تا ببييب  ل حببع ب ن ل يببكل با  قببعبك ت بب ط  خجصببكر ل حببة باببكتيأ نتكيببكء باجببكح   

Ctrl   أن   ن بر ب   طك، غإن بيع ر قي ة  بسكغة ك   لحرنف  لجا ياي يج بك ف

 بر با 0

 

 ت يير قي ة  ل يكل   لاغل ضية لا سكغة ك   لحرنف

 بببن شكشببة  لجا ببييب،  ىجببر قي ببة جعيببع    أ قسببو  ل حببع ب ن ل يببكل ب

 لخيكر  بسكغكب ك   لحرنف ن اير ب  غقا

 

 تييكف تل ي   بسكغة ك   لحرنف لاقق  لمحعل

 حعل اقا  ا1

أ قكئ ة  بسكغة ك   5أ شريط  لجتعو أن ل حة  لحرف،  ىجر أن  خل  ا0

  لحرنفا 

أن ( Windows أ  Alt+Ctrl+Qيمعقببببك أي ببببكً  ل بببب ط  اببببي باببببكتيأ     

( ز بببكل  ضببببط  بسبببكغة كببب   لحبببرنف نتجكابببر Mac OS أ  Q لخيببكر+  ن بر+ 

 لحرنفا  قعبك تي   كذلك، يجو ضبط  بسكغة ك   لحبرنف تلى ببلي، ك بض  لقظبر     

  ن أي خيكر لا سكغة ك   لحرنف ىكن محعلً ا

 إبراز نص يحتوي على مسافات بين الحروف وتجانب حروف مخصص 

تجك   ن تر  بي أن  لبقق بطببق  ايبه ضب  كط  صصبة       أ ك ض  لحكلاب، سج

لا سكغكب ك   لحرنف نتجكار  لحرنفا ت   ق يم كجتعيع خيكر تا بييب  بسبكغكب   
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ك   لحرنفاتجكار  لحرنف، يظهر تكر ا أخ ر غب    لبقق  لبذي يخ ب  بسبكغكب      

 ك   لحرنف نتجكار حرنف  صص ا

 InDesign( أنWindows للىيبببر  أ  <تا بببييب  < خبببل تحريبببر  ا1

InDesign >  للىير  أ  <تا ييب Mac OS ا) 

 حعل تخصيق  بسكغة ك   لحرنفاتجكار  لحرنف، ثو  اير ب  غقا  ا0

 ضبط المسافة بين الحروف بين الكلمات  

 حعل اطك  بن  لقق، نقبو كجقايبذ أحبع   بب ر      ككسجخع   أل    لعجككة ،

  لجكلية:

   عل ،  ضبب ط باببكتيأ  زضببكغة بسببكغة كبب   لعا ببكب  لمحببAlt+Ctrl+\\  أ 

Windows+أ  \\( أن  لخيكر+  ن بر Mac OSا) 

     زضببكغة بسببكغة كبب   لعا ببكب  لمحببعل ،  ضبب ط باببكتيأAlt+Ctrl+\\  أ 

Windows+أ  \\( أن  لخيكر+  ن بر Mac OSا) 

  أض كف،  كق باجكح  ل بكلي ب ب  طكً    0ب ك اة ضبط  بسكغة ك   لحرنف

  اي باكتيأ  خجصكر ل حة  باكتيأانأايم ت  ط 

 ضبط التجانب  

 حعل اطك  بن  لحرنفا  ا1

أ ل حبة  لحبرف أن شبريط  لبجتعو،  ىجبر أن حبعل قي بة  عليبة لججكاببر          ا0

 ا   لحرنف

 

 

 

 

 

 تنسيق الحروف 
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 تطبيق إزاحة الخط الأساسي  

 سببجخع  تا حببة  لخببط   سكسببي لجتريببك  لحببرنف  لمحببعل    اببي أن  سببا          

خط   سكسي لابقق  لمحبيطا يايبع هبذ   لخيبكر  قبعبك تيب   كإ بع ل يبعني          ككلقسبة لا

 لاعس ر أن ضبط ب ض   لرس   ل خ   لسطرا

 

 قيو تا حة  لخط   سكسي  بطبية  اي اق

 حعل اقا  ا1

أ ل حببة  لحببرف أن شببريط  لببجتعو،  ىجببر أن حببعل قي ببة  عليببة زا حببة    ا0

لاتبرنف تلى أ ابي ببن  لخبط       لخط   سكسي ا  لييو  ب جبة تحرل  لخط   سكسبي 

   سكسي لبيية  لسطر،  لييو  لسكلبة تحرىه  سا   لخط   سكسيا 

      ل يكل  أن تياي   ليي ة،  اير برك  تا حة  لخط   سكسبي، ثبو  ضب ط باجبكح

 لسهو   اي أن  سا ا  كق باجبكح  ل بكلي أثقبكء ضب طك بابكتيأ  ل بكلي لج بيير  ليي بة         

 ك يكل ب أىبرا 

 ل يببكل   لاغل ضببية زا حببة  لخببط   سكسبب  حببعل قي ببة زا حببة  لخببط        لج ببيير 

  ليك عي أ قسو  ل حع ب ن ل يكل ب بن شكشة  لجا ييبا

 عمل الحروف مرتفعة أو منخفضة في خط غير متطور  

 حعل اقا  ا1

  خل برتا  أن بقخاض أ قكئ ة ل حة  لحرف أن أ ل حة  لجتعوا  ا0

قخاض، غإاببه يببجو تطبيببق قي ببة تا حببة ب رغببة     قببعبك تيبب   ككخجيببكر برتابب  أن ببب  

 بسبيكً لاخط   سكسي نحجو ب رف بسبيكً  اي  لقق  لمحعلا 
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 ليببيو  بطبيببة هببي اسببر بببن  لحجببو  لحببكلي لاخببط نبببن  بسببكغة كبب   لسببط ر،  

نت ج ع  اي  ز ع ل ب أ شكشة تا ييب  لعجككبةا تابك  ليبيو لا تظهبر أ برك بكب      

  لحجو أ ل حة  لحرف  قعبك تي   كجتعيع  لققاتا حة  لخط   سكسي أن 

يمعقببببك ت ببببيير  لحجببببو ن ب ضبببب   لاغل ضببببي  لاعجككببببة  برتا ببببة  بيحظببببة:

 ن بقخا ة ككسجخع   تا ييب  لعجككة  بجيعبةا

 تطبيق الخط السفلي أو الخط في المنتصف 

 حعل اقا  ا1

حبببة  خبببل تحجبببه خبببط أن خبببط أ  بقجصبببف ي قكئ بببة ل حبببة  لحبببرف أن أ ل  ا0

  لجتعوا 

 ي ج ع سمك  لخط تحيم  لقق نأ بقجصاه  اي حجو  لعجككةا

 لتغيير خيارات تحته خط أو الخط في المنتصف 

تالكء خط  صق تحيم  لعجككة يايبع خكلبة  قبعبك تريبع تالبكء خبط بجسبكن        

 تحيم حرنف   ب أحجك   جااة، أن زالكء تأثير ب خكلة، بث  تكر ا  لخاايةا

 

 

 ط )  لساايةقب  نك ع ضبط  لخ
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بن قكئ ة ل حة  لجتعو أن قكئ ة ل حة  لحرف،  خل خيبكر ب تحجبه خبط أن     ا1

 خيكر ب خط  بقجصفا 

 قو كجقايذ أي ممك ياي ثو  اير ب  غق: ا0

          حعل نض   لخبط  لسبااي أن نضب  خبط  بقجصبف لجلب ي   لخبط  لسبااي أن

 خط  بقجصف لاقق  لحكليا

     سمبك  لخبط  لسبااي أن خبط      لاس ك،  خل سمعبكً أن  ىجبر قي بة لجتبعل

  بقجصفا 

 لاق ك،  خل ن حع بن خيكر ب  لخط  لسااي أن خط  بقجصفا 

     بببن أجبب   زا حببة، قببو كجتعيببع  ب ضبب   لرأسببي لاسببطرا تيببك   زا حببة بببن

 لخط   سكسيا  لييو  لسكلبة تحرل  لخط  لسااي تلى أ اي  لخبط   سكسبي نخبط    

  بقجصف تلى أسا   لخط   سكسيا

   حببعنل طبك ببة غ قيببة  قببعبك تريببع أن تجأىببع أن  لحببع لا يببعغ    حبببكر حبعل

  لسااية أ  بطب ةا

  خل ل ن نلب ةا ت   ق يم كجتعيع أي ا ك خط  خر غير  لخط  لصار،  خل 

لبب ن  لاببر   أن لببب ة  لاببر   لج ببيير بظهببر  بسببكحة  لبيقيببة أ  لخطبب )  بجيط ببة،         

  بقيطة، أن  بخططةا 

   ة غ قيبة أن غبر   طبك بة غ قيبة ت   ىبكن  لخبط  لسبااي أن        حعل حبعنل طبك ب

خط  بقجصف سبيجو طبك جبه كاب ن  خبر، نتريبع تجقبر   خطبكء  لب  ببن  ب عبن أن           

 تظهر ب   لجسجي   لخكطئ لاطبك ةا 

 

        ،لج ببيير خيببكر ب  لخببط  لسببااي أن خببط  بقجصببف أ قببط غيببر  أن حببرف

ط  بقجصف أ  للكشة  لب  تظهبر    سجخع  قسو خيكر ب  لخط  لسااي أن خيكر ب خ

  قع تي   كإالكء أن تحرير  لق طا
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 تطبيق الحروف المركبة على أزواج الحروف  

كإلر   حرنف برىببة تايكئيبكً، ن لب  هبي حبرنف       InDesignيمعن أن يي   

،  قع ت غرهبك أ خبط ب ب ا    «fI»ن « fi»طبك ية كعياة  ان   ب يقة بن  لحرنف، بث  

 قببعبك يعبب ن خيببكر  لحببرنف   InDesign لحببرنف  لبب  يسببجخعبهك تظهببر نتطببب  

 برىبة محعلً   اي هيئة حرنف برىبة، لعقهبك يمعبن تحريرهبك، نلا تجسببر أن     

 ي جبرهك  بعقق  زبيئي ىا ة خكطئة تبيئيكًا

 

 حرنف بقارل   أ اي( نتع ين حرنف برىبة  أسا (

 

 قكئ ببة شببريط  ،  قببعبك تخجببكر حببرنف برىبببة أ   OpenTypeببب  خطبب )  

أي حببرنف برىبببة قيكسبببية    InDesign لببجتعو أن قكئ ببة ل حببة  لحببرف، يقببجج      

ب رغة أ  لخط، نيجو تحعيعهك بن قب  بص و  لخطا  اي أي حكم، ك ض  لخط ) 

تل   اخكرف، حرنف برىبة  خجيكريبة أىثبر، ن لب  يمعبن تاجكجهبك  قبعبك تيب          

 ككخجيكر أبر حرنف برىبة تيعيريةا

 حعل اقا  ا1

 ل حرنف برىبة بن قكئ ة ل حة  لحرف بن قكئ ة ل حة  لجتعوا  خ ا0

 تغيير لون وتدرج النص  

يمعقببك تطبيببق ألبب  ن نتببعرجكب  اببي حببع نت بئببة  لحببرنف، ن سببج ر أ تحريببر  

  لققا
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  لق ك  

 أا تأثير  لحكب   اي  لج بئة أن  لحع

 با تأثير  لحكب   اي  لحكنية أن  لقق

  ا اسبة  لصب ة

 

 تحع   لخيكر ب  لجكلية: قو كجقايذ ا1

     لجطبيبببق ت بببيير ب  لاببب ن  ابببي  لبببقق أ تطبببكر،  سبببجخع  أل    لعجككبببة 

 لجتعيع  لققا

          لجطبيق ت بيير ب  لاب ن  ابي ىب   لبقق أ تطبكر،  سبجخع  أل    لجتعيبع 

لجتعيع  زطكرا  قع تطبيق ل ن  اي  لقق كعلًا بن  لحكنية، تأىع أاك تحعل أيي اة 

 أ ل حة   لن ب أن أ ل حة  لح  ب ا   بتقسيق اق  لجأثير 

أ لببقعن    لن ب أن أ ل حببة  لح  ببب ، حببعل بببك ت   ىقببيم تريببع تطبيببق      ا0

ت يير  لا ن  اي  لج بئة أن  لحعا ت   ق يم كجتعيع  لحع، غبإن  لج بيير يبلثر  ابي  لحبع      

  لخكرجي لاترنف غيطا 

  اير ل ن أن حكب  تعر  ل اي أ ل حة  لح  ب ا  ا0
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أي كً تطبيق تعر   اي ابق ككلسبتر  ببر  لبقق  لمحبعل ككسبجخع   أي       يمعقك 

، ن لب  يمعقبك تحعيبعهك كبكلقير     أن أل   تبعر   لاب ن    بن أل   ح  ب   لجبعر   

 ن كيكء  ل  ط  اي أل   حكب   لجعر ا

        زالكء ىجككة ب ع سة، يمعقك ت يير لب ن ت بئبة  لبقق تلى أكبيض  نرقبي

غبكبقا يمعقبك أي بكً تالبكء ىجككبة  عسبية ككسبجخع          نل ن ت بئبة  زطبكر تلى لب ن    

تسطير  لاير  خاف  لقق،  اي أي حكم، ت   ىكن  لجسبطير أسب ل، سبجتجك  لج بيير     

 ل ن  لعجككة للأكيضا 

 إضافة تأثيرات الشفافية إلى النص  

 لجتعيع تطكر  لققا   سجخع  أل    لجتعيع  ببكشر  ا1

 تأثير ب  تأثير ا  < خل ىكئن  ا0

 بن قكئ ة  ز ع ل بن أج ا   خل اق ا0

يمعقك أن تخجكر ىكئن ت   ىقيم تريبع أن تطببق  لجبأثير ب  لب  تخجكرهبك  ابي       

 حع تطكر  لقق ن لج بئة أي كً ىكلقق  ب ج ل ل خاها

 ت ي  خصكئق  لجأثير ن اير ب  غقا  ا4

ت   ىقيم تريع ت يير حكلة ب    لقق أن ت ع ل ب  ل جكبة، قو كجاك  لج بيير ب أ  

  لجأثير با ل حة

 تعيين لغة لنص  

ت ي  ل ة لاقق  عل أي قكب   تعقيق تبيئي نل  يبجو  سبجخع بها ت بي  ل بة     

 لا ي ير  لقق  لحييييا

 قو كجقايذ تحع   لخيكر ب  لجكلية: ا1

 لجطبيق  لا ة غيط  لا ة  اي  لقق  لمحعل، حعل  لققا 

   لج يير  ليكب    لاغل ضي  بسبجخع  أInDesign ا بة بب   بع     ،  خبل  ل

 نج ل نثيية باج حةا
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   تل بببكء تحعيبببع  <لج بببيير  ليبببكب    لاغل ضبببي ل ثييبببة ب يقبببة،  خبببل تحريبببر

  لع ، ثو  خل  لا ةا

 أ ل حة  لحرف أن ل حة  لجتعو،  خل  ليكب    بقكسر أ قكئ ة  لا ةا  ا0
قببب  بيس ل  يبببة تيريبيبببة لعببب  ببببن  لجبببعقيق  زبيئبببي     InDesignيسبببجخع  

لك تاك  لي  بيس تحعيع ل ة  جااة حجي لب  لحبرف ن حبع ببن  لبققا       ن ل ل ا تجيأ

 ج ي ى  قكب    اي بئبكب  لآلاف ببن  لعا بكب كا  لب  قيكسبيةا لا يبلثر ت بيير        

  لا ة  لاغل ضية  اي تطكر ب  لقق أن  ل ثكئقا

يمعقك تخصيق ق  بيس  لا ة لججأىع بن أن أي بارل تسجخعبه يجو  لج برف  

 لع  سايوا  ايه نب كيجه ك

 

 ىيف تلثر  لي  بيس  اي  ل ل 

 ككزباي ية” Glockenspiel“أا 

 كك بكاية  لجيايعية” Glockenspiel“با 

  ا  لة ب سييية كك بكاية  لحعيثة

 تغيير حالة الكتابة  

أن بر ى   لحرنف ىبير  أن حرنف ىبير  بص ر  ت بير بظهبر  لبقق، لعبن     

إن أببر ت بيير  لحكلبة ي بير ت بع ل  لحكلبة لابقق        ليس  لقق ااسها  اي نحب  ب بكل، غب   

 لمحببعلا هببذ   لج ييبب  بهببو  قببع  لبتببث أن تببعقيق  لببقق تبيئيببكًا  اببي سبببي   بثببكم،     

أ نثييجببك نطبيببيم ىبب   لحببرنف ىبببير   اببي    ” spiders“ غببل  أاببك ىجبببيم  
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 لعا ببةا ككسببجخع    لبتثا لاسببجبع م  ببب  تحعيببع حسكسببية  لحكلببة( لابتببث  ببن        

“SPIDERS ”   لببن تجببع أي أثببر بببن“spiders ”    لبب  تم تطبيببق حببرنف ىبببير 

 ايهكا لجتس  اجكئج  لبتث ن لجعقيق  زبيئي،  سبجخع  أببر ت بيير  لحكلبة كبعلًا ببن       

  لع   لحرنف ىبير ا

 

 ت يير  لقق تلى ى   لحرنف ىبير  أن حرنف ىبير  بص ر 

تيبب   كجقسببيق أن ييبب   كج ببيير حكلببة  لببقق  لمحببعلا  قببعبك   InDesignيسببجطي  

حببرنف ىبببير    InDesign لببقق  اببي هيئببة حببرنف ىبببير  بصبب ر ، يسببجخع        

ييبب    InDesignلبب ير   بصبب  ة ىجبب ء بببن  لخببط، ت   ىببكن بجبب غرً ا نتلا غببإن  

كجبب  بن  لحببرنف  لعبببير   لصبب ير  ككسببجخع   اسببخ بصبب ر  بببن  لحببرنف  لعبببير     

 كشة تا ييب  لعجككةا ل كليةا يجو تحعيع حجو  لحرنف  لعبير   لص ير  أ ش

 

ىترنف ىبير  ل ير  لججعكب  ب   ADن  BCقب   أ اي( نك ع  أسا ( ت ع ل 

    ع ل  ليعيمة  لق ط ن لقق  لمحيط

 

ت   ق بببببيم كجتعيبببببع ىببببب   لحبببببرنف  لعببببببير  أن حبببببرنف لببببب ير  أ خبببببط      

OpenType غببإن ،InDesign     يقلببئ ىجككببة أىثببر أاكقببةا ت   ىقببيم تسببجخع

ك  خجيكر ىب   لحبرنف لب ير  أ شبريط  لبجتعو أن      ، يمعقOpenTypeخط 

 قكئ ة ل حة  لحرفا 
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 حعل اقا  ا1

 خل ى   لحرنف ىبير  أن ى   لحرنف ل ير  أ قكئ ة ل حة  لحرف أن  ا0

أ ل حة  لجتعوا ت   ىكن  لقق بعج ككً أ   ل  بحرنف ىبير ، غبإن  لحبرنف   

  لص ير  لن ت ير  لحرنف  لققا 

 

 بير   بص ر ت ي  حجو  لحرنف  لع

( أن Windowsىجككببببببة بجيعبببببببة  أ   <تا ببببببييب  < خببببببل تحريببببببر   ا1

InDesign >  ىجككة بجيعبة  أ  <تا ييبMac OS ا) 

لاترنف  لعبير   بص ر ،  ىجر اسبة بن حجو  لخط   لاي لاقق ليبجو   ا0

 تقسييه  اي هيئة حرنف ىبير  بص ر ا ثو  اير ب  غقا 

 

 ت يير تعبير  لحرنف

 حعل اقا  ا1

 ت يير حكلة  لحرنف  لار ية: <خل ن حعً  ممك ياي أ قكئ ة  لعجككة   ا0

 لج يير ى   لحرنف تلى حرنف ل ير ا 

 لجعبير  لحرف   نم بن ى  ىا ة،  خل حكلة  ق  نا 

 لج يير ى   لحرنف تلى حرنف ىبير ،  خل  لحرنف  لعبير ا 

 لجعبير  لحرف   نم بن ى  جماة،  خل حكلة  ي اة ا 

 

يال  أببر حكلبة  ي ابة أن حبرنف  لقيطبة  ا(،  يببة  لج جبر  !(،         ة:بيحظ

ن يبببة  لاسببجاهك   ؟( تلببير تلى اهكيببكب  ي بب ا تطبيببق حكلببة  ي اببة قببع تجسبببر أ    

ت يير ب حكلة غير بج ق ة  قعبك تع ن تابك  لحبرنف بسبجخعبة كطبر  أخبر ، بثب        

ايما ككزضبكغة تلى أن   سمبكء    لاخجصكر ب، أسمكء  بااكب، أن  قكنين ركط  اي  زال

  بقكسبة قع تصبأ حرنف ل ير  كيق ك يجر أن يع ا   حرنف ىبير ا
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 قيك   لعجككة 

يمعقببك ت ببي   لجقكسببر كبب  طبب م ن ببر   لعجككببة، ككلقسبببة لاطبب م ن ل ببر    

%ا ك بض  بكئيب   155  لاي  لاترنفا  لحرنف  ل  لم يجو ت يير قيكسهك لهك قي ة 

خبط ممجبع، ن بصب و بحيب  أغيبي أىببر ببن قبط  لعجككبة  ل كليبةا            لعجككة تلب    

 لييبببك  يلببب ه  لعجككبببة، بحيبببث يسجتسبببن  كببببة  سبببجخع   خبببط بصببب و لاجيبببكرب  

 ن لج عل، ت   نجعا

 

 قيك   لخط ) أغييكً

 أا ىجككة لم يج ير قيكسهك

 با ىجككة لم يج ير قيكسهك أ خط بعثف

  ا ىجككة تم ت يير قيكسهك أ خط بعثف

 

 بط  لييك    غيي ن لرأسيض

 قو كجتعيع  لقق  ل  تريع قيكسها  ا1

أ ل حبببة  لحبببرف أن شبببريط  لبببجتعو،  ىجبببر قي بببة  عليبببة لج بببيير اسببببة   ا0

 ا أن  لييك    غيي    لييك   لرأسي
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 InDesignقيك   لقق كج يير حجو تطكر  لقق أ 

 :قو كجقايذ تحع   لخيكر ب  لجكلية 

  ابببي باجبببكح  ككسبببجخع   أل    لجتعيبببع،  ضببب ط Ctrl  أ Windows أن )

 ( ثو  اير  اي  زطكر لج يير حج هاMac OS ض ط  اي باجكح   ن بر  أ 

   لج يير حجو  زطكرا ككسجخع   أل    بييك ، 

 

  عل بظهر قيو  لقق  بيك 

 قببعبك تيبب   كج ببيير قيببك   زطببكر، غببإن  لببقق  ب جبب ل ل خبب   زطببكر يببجو قيكسببه  

 بثببكم،  قببعبك تيبب     ببك اة حجببو تطببكر  لببقق، غببإن  لببقق         أي ببكًا  اببي سبببي   

 ايطةا 45ايطة ي ل ل تلى  05يج ك ف أ  لحجو  غكلقق  ن حجو 

 يمعقك ت يير خيكر تا ي  لجلير تلى ىياية ظه ر  لقق أ  لا حكب:

  كلع   غل ضي، ب  تحعيع تطبيق  اي  لمحج  ، غإن برك كب حجو  لخط

ايطبة(ا ت     45رف تسبرل  لحجبو  يعيبع لابقق  بثب       أ ل حبة  لبجتعو نل حبة  لحب    

ق يم كجتعيع خيكر ضبط اسببة  لييبك ، غبإن برك بكب حجبو  لخبط ت بر  ىب  ببن          

 («ا45ايطة   05» لحجو   لاي ن بيك  لاقق، بث  

       تخبرل قيو  لييك  أ ل حة  لجت ي   لقسبة   غييبة ن لرأسبية  لب  تم قيبك

عيع خيكر تطبيق  اي  لمحج  ، غإن قبيو  لييبك     زطكر كهكا كلع   غل ضي، ب  تح

% ك ع قيك   لققا ت   ق بيم كجتعيبع خيبكر ضببط اسببة  لييبك ،       155ت ر  كقسبة 

 %ا055غإن قيو  لييك  ت عس  زطكر  بيك ، غي ر   لييك   ب ك ف  اي هيئة 

يايع تجب  ت ير ب  لييك  ت   ىكن  ايك  رتع ل  لاطكر ن لقق ل خابه تلى  لحجبو   

  لايا تايع أي كً أ  لج رف  اي ىو تم ت يير حجو  زطكرا لججب  ت ير  لييك   اي 

  زطكر ب ن لقق  ب ج ل ل خ  تاك  زطكر ب:

 < InDesign( أن Windows كببببببة   <تا بببببييب  < خبببببل تحريبببببر   ا1

 (اMac OS كبة   <تا ييب 

 حعل ضبط اسبة  لييك ، ثو  اير ب  غقا ا0
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 لاحظ بك ياي:

 ي  ضبببط اسبببة  لييببك   اببي  زطببكر ب  لبب  تيببك  ك ببع تلبب ي     يطبببق تا بب

  لجا ي ، نليس  اي تطكر ب ب ج ل  ككلا  ا

        يبيي تا ي  ضبط اسبة  لييك  بب   لبققا يسبج ر حجبو  لقيطبة  بيبك  أ

 لظه ر ك  أق    حجي ت   ق يم كإييبكف تا بي  ضببط اسببة  لييبك  نق بيم كييبك         

  زطكر بر  أخر ا

   طببة  بيبك  ببن ل حببة  لجت يب ،  خبل ت ببكل  ت ريبف  لييببك       زا لبة حجبو  لقي

 % أ ل حة  لجت ي ا تحعيع هذ   لخيكر لا ي ير بظهر  زطكر  بيك ا155 اي هيئة 

      ت   ق ببيم كجتريببر  لببقق أن ق ببيم كج ببيير حجببو  زطببكر أ أثقببكء تلبب ي  خيببكر

 ضبط خصكئق اق  قع  لجعبير، غبإن  لبقق سبيجو ت بيير قيكسبه، حجبي لب  تحبرل        

تلى تطكر  جافا  اي أي حكم، ت   ىكن هذ   لخيكر ب ق غكً، غإن أي اق يجعغق تلى 

 تطكر  جاف ىقجيجة لاجترير لم ي ع بيكسكً ك ع  لآنا

 نوع التشوية  

 حعل اقا  ا1

ا  ليبيو  ب جببة تميب  تلى    أ ل حة  لحبرف،  ىجبر قي بة  عليبة لاجلب يه       ا0

 يسكرا  لي  ، ن لييو  لسكلبة تمي   لعجككة تلى  ل

 لاحظ أن تطبيق ا نية  اي ىجككة لا يقجج  قه حرنف بكئاة ككلا  ا

 

 تنسيق الفقرات 

 ضبط المسافات بين الفقرات  

لا يمعقببك  لببجتعو أ بيببع ر  بسببكغة كبب   لايببر با ت   كببعأب غيببر  أ أ اببي    

لا يعر  بسكغكب تضكغية قبب   لايبر ا أ بثب  تابك      InDesign كب ل أن تطكر، غإن 

ة، يمعقك ايكل   بسكغة ك   لسط ر لاسبطر   نم ببن  لايبر  أن ايبكل   بسبكغة       لحكل

  لع خاية بن أ اي  زطكرا 
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 حعل اقا  ا1

          أ ل حبببة  لايبببر  أن ل حبببة  لبببجتعو، قبببو ك ببببط  ليبببيو  بقكسببببة لا سبببكغة     ا0

 ا  نبسكغة ك ع قب  

     أقبك)  لايبر    لج  ن تقكسر  لجقسيق، قو كج يير  بسبكغكب كب   لايبر ب أ

  ل  تي   كج رياهكا

 استخدم الحروف الكبيرة المسقطة  

يمعقك تضكغة حبرنف  سبجهيلية ىببير  لايبر  أن أىثبر أ اابس  ل قبيما ييب          

 لخببط   سكسبببي لاتبببرنف  لاسبببجهيلية  لعببببير   ابببي سبببطر أن أىثبببر ببببن  لخبببط  

   سكسي لاسطر   نم بن  لاير ا 

تطبييبه  ابي حبرنف ىببير  بسبيطةا      يمعقك أي كً تالكء قبط حبرف يمعبن    

حببرف ىبببير  اببي سبببي   بثببكم، يمعقببك تالببكء حببرف ىبببير ط يبب   يسبب ي أي ببكً   

( كجتعيع سطر بن حرف  سجهيلي ن حع نتطبيق قط  لحرف  لبذي ي يبع ببن    برتا 

 حجو  لحرف   نما

 

حرف ن حع، حرف  سجهيلي ىبير  اي ثيثة أسطر  يسكر(، حرف  سجهيلي 

 رين  يم (ىبير  اي سط

 

 تالكء حرف  سجهيلي بسيط
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،  ايببر أ  لايببر  حيببث تريببع أن يظهببر  لحببرف  ببب  تحعيببع أل    لعجككببة  ا1

  لاسجهيلي  لعبيرا 

أ ل حببببة  لايببببر  أن شببببريط  لببببجتعو،  ىجببببر  ببببعل سببببط ر  لحببببرنف       ا0

لجتبببعل  بببعل   سبببطر  لبببذي تريبببع أن تحجابببهك  لحبببرنف        لاسبببجهيلية  لعببببير   

 ا  لاسجهيلية  لعبير 

،  ىجبر  بعل  لحبرنف  لاسبجهيلية     بن أج  حرف  سبجهيلي أن أىثبر    ا0

  ل  تريعا  

لجطبيق قط حرف  اي حرف  سجهيلي ىببير،  خبل  لحبرنف  لاسبجهيلية      ا4

 لعبير  ن  قك)  بجع خاة بن قكئ ة ل حة  لاير  أن قكئ ة ل حة  لبجتعو، ثبو  خبل    

 قط  لحرف  لذي أالأتها 

    شكشبببة  لحبببرنف  لعببببير   بسبببيطة ن  قبببك)    يمعقبببك أي بببكً  سبببجخع  

 بجع خاة لمحك     لحرنف  لعبير   بسيطة لحكغة  لبقق كبعلًا ببن  لججكابر ن ل ببط      

ت   «ا y»ن « g»بن أج  حرنف  لحرنف  لعبير   بسيطة   ب   ج  ء  لسااي، بثب   

ىقببيم تريببع ت ببيير  لحجببو،  لجلبب ه، أن ت ببيير شببع   لعجككببة لاتببرنف  لعبببير          

 بسيطة بن أج   لجأثير  ب كف، حعل  لحرف أن  لحرنف ن ج    لجقسيق يج يرا 

 

 تا لة حرف  سجهيلي بسيط

،  ايببر أ  لايببر  حيببث تريببع أن يظهببر  لحببرف  ببب  تحعيببع أل    لعجككببة  ا1

  لاسجهيلي  لعبيرا 

ل عل أسطر  لحرف  لاسجهيلي  5أ ل حة  لاير  أن ل حة  لجتعو،  ىجر  ا0

 ف  لاسجهيليةا أن  عل  لحرن
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 إضافة مساطر )خطوط( فوق أو أسفل الفقرات  

 لجسطير هي خصكئق لااير  تجترل نيج ير حج هبك بب   لايبر  أ  لصباتةا ت       

ىقيم تسجخع  تسطير ب   ق  ن رئيسي أ نثييجك، قع ترل أن تج ب   لجسبطير جب ء    

 بن ت ريف قط  لاير ا يجتعل  ر   لجسطير ك ر   ل كب لا

لجسطير غ    لاير  تيك  بن  لخبط   سكسبي لاسبطر    ابي ببن  لبقق       تا حة  

تلى أسا   لجسطيرا تا حة  لجسطير أسبا   لايبر  تيبك  ببن  لخبط   سكسبي لاسبطر        

   خير بن  لقق تلى أ اي  لجسطيرا

 

 نض   بسطر 

 أا تسطير أ اي  لاير 

 با تسطير أسا   لاير 

 

 تضكغة بسطر  غ   أن أسا  غير 

 ا حعل اق ا1

  خل تسطير غير  أ قكئ ة ل حة  لاير  أن قكئ ة ل حة  لجتعوا  ا0

 أ أ اي شكشة تسطير  لاير ، حعل  لجسطير  ل ا ي أن  لجسطير  لساايا  ا0

 حعل تتكحة  لجسطيرا  ا4
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ت   ىقيم تريع ى  بن  لجسطير  ل ا ي ن لسااي، تأىبع ببن تحعيبع     بيحظة:

 ياتتكحة  لجسطير لع  بن  لجسطير  ل ا ي ن لساا

 حعل ب كيقة لرظية ىيف يبعن  لجسطيرا  ا0

لاسبب ك،  خببل سمعببكً أن  ىجببر قي ببة لجتببعل سمببك  لجسببطيرا لاجسببطير           ا6

  ل ا ي، تمجع ايكل  سمك تلى أ ايا لاجسطير  لسااي، تمجع ايكل  سمك تلى أسا ا 

حبعل حببعنل طبك ببة غ قيببة  قببعبك تريببع أن تجأىببع أن  لحببع لا يببعغ    حبببكر   ا7

   لسااية أ  بطب ةا

 قو كجقايذ أي بن   برين  لجكلي  أن ىيه ك: ا8

     خبببل لببب نا   لببب  ن  ب جببب ل  ككليكئ بببة هبببي اابببس   لببب  ن  بجكحبببة أ ل حبببة 

 لح  ببب ا حببعل خيببكر لبب ن  لببقق لجج بب  لبب ن  لجسببطير كببقاس لبب ن  لحببرف   نم بببن     

  لاير    ب  لجسطير  ل ا ي ن لحرف   خير لااير    ب  لجسطير  لساايا

 ة أن حعل قي ة لب ةا تع ن  لصب ة كقكءً   اي  لا ن  لذي حعلتبها   خل لب 

لاحظ أاك لا تسجطي  تالكء لب كب كقبكءً   ابي   لب  ن  بعمجبة لاشبيء، تسبجي ، أن       

 ل ن  لققا

           ت   ق يم كجتعيع أي اب ك خبط  خبر غبير  لخبط  لصبار،  خبل لب ن  لابر   أن

طببب )  بجيط بببة،  بقيطبببة، أن  لبببب ة  لابببر   لج بببيير بظهبببر  بسبببكحة  لبيقيبببة أ  لخ   

  بخططةا

 خل  ر   لجسطيرا يمعقك  خجيكر تبك اق  بن  لحكغة  ليسر  لاقق تلى  ا9

اهكية  لسطر( أن  كب ل  بن  لحكغبة  ليسبر  لا بكب ل تلى  لحكغبة  لي قبي(ا ت   ىكابيم       

  لحكغة  ليسر  للإطكر لهك  كب ل ل خاي، غإن  لجسطير يبعأ  قع  لحكغة  لع خايةا 

 جتعيع  ب ض   لرأسي لاجسطير،  ىجر قي ة للإا حةا ل ا15

لاجأىع بن أن  لجسطير غ    لقق برس   ض ن تطكر  لقق، حبعل   ا11

تكيكء ض ن  زطكرا ت   لم يعبن هبذ   لخيبكر محبعلً ، غبإن  لجسبطير قبع يظهبر خبكر           

 تطكر  لققا 

ضبب  تا حببة يسببر  أن يمقببي لاجسببطير  نلببيس  لببقق( كعجككببة قببيو         ا10

 ن زا حة  لي قيا  للإا حة  ليسر 
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حعل حع طبك ة غ قية ت   ىكايم  لاير  سبججو طبك جهبك كاب ن  خبر،      ا10

نتريع تجقر   خطكء  لب  ببن  ب عبن أن تظهبر بب   لجسبجي   لخبكطئ لاطبك بةا ثبو          

  اير ب  غقا 

 

 تا لة بسطر  غير 

 ،  اير أ  لاير   ل  تحج ي  اي تسطير  لاير ا  ككسجخع   أل    لعجككة ا1

 سطير غير  أ قكئ ة ل حة  لاير  أن قكئ ة ل حة  لجتعوا  خل ت ا0

 قو كإل كء تحعيع تتكحة  لجسطير ن اير ب  غقا  ا0

 التحكم في فواصل الفقرة  

يمعقك  لحع بن  ع  تر كط  لعا كب أن   سطر  بارل  بن  لقق  ل  تصبأ 

ب ل أن أ أسببا   ل ببك  بقاصبباةبقاصبباة  ببن   سببطر   خببر  أ غيببر ا تيبب   لايببر ب  

أ أ اببي  ل ببكب ل أن  لصبباتةا هقببكل بلببعاة أخببر  أ      ن ل ببير  بجصبباة  لصبباتة، 

 لطبك ببة لجججقبهببك هببي  ل قبب  ن  لببذي ييبب  بقاببرلً   اببي لبباتة ببب   لايببر   لجكليببة أ     

 لصاتة  لجكليةا لعيك خيكر ب  عيع  زليح غير  بجص ، نأسطر  لقهكية  ليصبير ،  

 نبلكى   اعسكر  لاير    خر :

 <تلخببكم حببرف خببكص   <تظهببر  ل لبباة  لجيعيريببة  ىجككببة    ن لببيب تيعيريببة 

نلبباة تيعيريببة( ت    اعسببرب  لعا ببة غيببطا يمقبب  هببذ   لخيببكر    <نلببيب نشببر) 

، لجظهبر أ  «care-giver»بلعاة  لعجككبة  لخكلبة ككلعا بكب  ب لباة، بثب       

 اعسبكر   بقجصف  لسطر ك ع ت كل  تعغق  لققا ككبث ، يمعقك أي كً تضكغة حرف

 تيعيري لاسطرا 

 خببل كببعنن  اعسببكر بببن قكئ ببة ل حببة  لحببرنف بقبب   لببقق بببن        كببعنن غ  لبب  

  لااعسكر أ  لسطر كأى اها 

 <تلخكم بسكغة كسيطة<اة   لعجككة تلخ  بسكغة غير غكل بسكغكب غير غكلاة

  بسكغة غير غكلاة  ك   لعا كب  ل  تريع  زكيكء  ايهو ب كًا 
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 تكيكء  لخيكر ب بن قكئ ة ل حة  لايبر  لبج    بعل   سبطر      خل خيكر ب  لحاظ

  ل  تاي  لاير  تبيي ب   لاير   لحكليةا 

 سببجخع  كع يببة  لايببر  أ شكشببة تكيببكء  لخيببكر ب لججبببر غيببر    ببكل     تكببعأ غيببر 

 ق  ن أن رأ (  اي  لظه ر أ ق ة  لصاتة،  ل بكب ل، أن  ليسبوا ي  ب  هبذ   لخيبكر      

 ط غير   لرأ ا خكلة ىج ء بن ق

  خل نل  بن قكئ ة ل حة  لاير  لج ير ت ع ل ب  ل ل ا  ض  كط  ل  لاة

تحرير  لقق قع لا يع ن خيكر طبيبكً لقب ك  ل ثييبة  لب  ت  ب  كهبكا        تحرير  لقق

ت   ىكايم لعيك رخصة ز كل   لعجككة، غإ كل  تع ين  لعا كب يمعبن أن يبللي   

 زاعسكر ب أغ   لاسطرا 

لاايبر  لجج ب     Adobeكصباة  كببة،  سبجخع  بللبف       جابف   سجخع  بللبف 

InDesgin      ،يللف  لاير ب  ليكًا ت   لم تعن  لاير  بللابة ككلطرييبة  لب  ت جببك

لاسطر  ل  حع بن قكئ ة ل حة  لايبر  أن قكئ بة ل حبة  لبجتعو      Adobe خل بللف 

 ن ضبط   سطر  لمحعل  كلع  بقارلا 

 دام خيارات الإبقاء التحكم في فواصل الفقرة باستخ

ككزضكغة تلى أاه يمعقك تحعيع  عل   سطر بن  لاير   لجكلية تبيي ب   لايبر   

طريية بقكسبة لاجأىع بن أن  ل قكنين لا تصببأ   - لحكلية نهي تقجي  ك   زطكر ب 

تكر ا  لاير ب  لب  تقاصب     InDesignبق  لة  ن بتن  لقق  لذي ت ق اها يسجطي  

 كابقجهعة ت ع ل ت

قع لا ترغر أ  سجخع   خيكر ب  زكيكء ت   ىكايم نثييجك لا تجطار أن تجلكرل 

 أ  عتك أ ااس  لخط   سكسي   خيرا

    تا ببييب  <زكببر ا  لايببر ب  لبب  تججببكنا خيببكر ب  زكيببكء،  خببل تحريببر> 

 Mac لجببببببأليف  أ  <تا ببببببييب  < InDesign( أن Windows لجببببببأليف  أ 

OSطيكب، ن اير ب  غقا(، حعل تكيكء  لجخ 

 قو كجتعيع  لخاية أن  لخييك  ل  تريع  لج كب  ب هكا  ا1
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 خبببل خيبببكر ب  لحابببظ أ قكئ بببة ل حبببة  لايبببر  أن قكئ بببة ل حبببة  لبببجتعوا       ا0

  يمعقك أي كً ت يير خيكر ب  لحاظ  قع تالكء أن تحرير قط غير (ا 

 حعل أي بن  لخيكر ب  لجكلية ثو  اير ب  غق: ا0

سطر  لجكلي، قو كجتعيبع  بعل   سبطر  حجبي اسبة( ببن       بن أج   لحاظ ب   ل

 لايببر   لجكليببة  لبب  يبيببي ب هببك  لسببطر   خببير بببن  لايببر   لحكليببةا يايببع هببذ   لخيببكر  

 لاجأىع بن أن  ل قكنين تبيي ب    سطر  لياياة  لجكلية بن  لاير   ل  تجب هكا

 ير  بق   لاير  حعل خيكر  زكيكء  اي  لسط ر ب كً ن خل ى   لسط ر أ  لا

 بن  لاااصكما

           حعل خيبكر  زكيبكء  ابي  لسبط ر ب بكً،ن حبعل أ اهكيةاكع يبة  لايبر ، نحبعل

  عل   سطر  ل  يجر أن تظهر أ كع ية أن اهكية  لاير  بق    يجك  ن  ر ب ا

  لبع ية  لاير   خل خيكرً  زجبكرInDesign     ،اي لغب   لايبر  تلى  ل بكب ل 

اتة  لجكليببةا ت   تم تحعيببع أي بعببكن، غببإن ب ضبب   لبع يببة يجتببعل       زطببكر، أن  لصبب 

كإ ع ل ب خيكر  زكيكء  اي  لسط را لاخيكر ب   خر ، يجو تجبكرهك أن تبعأ ببن تابك   

  ب  ض ا  

     قعبك تي   كإالكء أقك) لا قكنين،  سجخع  ل حة خيبكر ب  لحابظ لججأىبع 

 بن كيكء  قكنيقك ب   لاير   ل  تايهوا

 علامة ترقيم معلقة  إنشاء 

يمعن أن تج    لح  ف  ليسر  أن  لي قي « W» يبكب  للقيو ن لحرنف بث  

ل كب ل تظهر ى ك ل  ىكايم غير محك يةا يجتعو محك     له  بش لا ب   لمجبرل  أ   

ببببك ت   ىكابببيم  يببببكب  للقبببيو  بثببب   لقيبببك)،  لا  لببب ،  يببببكب  لجقصبببيق،     

( تبيي ب اية خكر  ه  بش  لقق، بحيث Aن  Wن للرطكب( نح  ف  لحرنف  بث  

 تبعن  لعجككة محك يةا
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 قب   يسكر( نك ع  يم ( تطبيق محك     له  بش لا    لمجرل 

 

 حعل تطكر اق، أن  اير أ أي بعكن بن مج   ة اصيةا  ا1

 مج   ة اصيةا  < خل ىجككة  ا0

 حعل محك     له  بش لا    لمجرل ا  ا0

بقكسبر لاج ايبق ببن أجب  حجبو  لعجككبة أ       حعل حجو خبط ل ببط  بيبع ر      ا4

 مج   جك  لقصيةا بن أج   لقجكئج  بثكلية،  سجخع  ااس حجو  لققا 

زييكف محك     له  بش  لبصرية بن أج  غير  بقارل ،  خل هكبش كصبري ببن   

 قكئ ة ل حة  لاير  أن قكئ ة ل حة  لجتعوا

 

 محاذاة النص 

 محاذاة أو ضبط النص  

ك     لقق ب  حكغة أن ىي  لحكغج   أن ل خايكً( زطكر  لققا يمعن أن تجو مح

يطاببق  اببي  لببقق أاببه ب ببب )  قببعبك يعبب ن محببك ي لعببي  لحببكغج ا يمعقببك أن  

تخجكر ضبط  لقق ىايكً أ غيبر  بب   سبجثقكء  لسبطر   خبير  ضببط يمب  أن ضببط         

ىابي(ا  يسكر(، أن يمعقك ضبط  لقق أ غير   ك أ  لبك  لسبطر   خبير  ضببط     

 قعبك يع ن لعيك ك ض  لحرنف غيط أ  لسطر   خير، قع تريع  سبجخع   حبرف   

 خكص لقهكية  لمج   ة  لقصية نتالكء بسكحة تسيي ا
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 ضبط تلى  ليسكر  يسكر( نضبط ىاي  يم (

 

 Adobe قعبك تي   ك بط ى  أسطر  لقق نأايم تسبجخع  بللبف    بيحظة:

اجأىع أن  لاير  لهك ىثكغبة ابق بجسبكنية    ي يأ  لقق ل InDesignلااير ب ، غإن 

 ن  ب بظهر بيب ما يمعقك  ل ث ر  اي بسكغة لقيية أ اق ب ب )ا

 حعل اقا  ا1

 ايببر ن حببع بببن أار ر  لمحببك     محببك    تلى  ليسببكر، محببك    تلى  بقجصببف،       ا0

محببك    تلى  لبببي  ، ضبببط تلى  ليسبببكر، ضببببط تلى  بقجصببف، ضببببط تلى  لبببي  ،    

 حة  لاير  أن ل حة  لجتعوا نضبط ىاي( أ ل 

  خجيكري(  اير محك    ككتجكه  ل كب ل  لرئيسي أن محك    ك يبعً   بن  ل بكب ل     ا0

  لرئيسيا 

 قعبك تي   كجطبيق محك    ككتجكه  ل   ل  لرئيسي  اي غير ، غإن  لقق  ب ج ل 

أ  لصاتة  ليسر  يع ن محك  تلى  لي  ، لعن  قعبك يقسكب ااس  لقق أ  أن 

   تم تحريك  زطكر تلى( لاتة يمقي، يصبأ محك  لايسكرا كقاس  لطرييبة،  قبعبك   ت

تيبب   كجطبيببق محببك    ك يببعً   ببن  ل  بب ل  لرئيسببي، غببإن  لببقق  ب جبب ل أ  لصبباتة      

 ليسببر  يعبب ن محببك  تلى  ليسببكر، كيق ببك  لببقق  ب جبب ل أ  لصبباتة  لي قببي يعبب ن   

 محك  تلى  لي  ا
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 هة  ليسر  بن سطر  لقق أن تع ن ب ب طة ت   ىقيم تريع أن تع ن  ي

تلى  ليسكر ن يهة  لي قي ب ب طة تلى  لي  ، ض   يبة  زلخكم حيث تريع ضبط 

  لقق تلى  لي  ،  ض ط باجكح  يعنلة ثو قو  تك    كيية  لسطر تلى  لي  ا

 محاذاة الفقرات إلى الشبكة الأساسية  

 لسط ر بتن  لقق أ نثييةا يمعقك  يمث  خط  للبعة   سكسي  بسكغكب ك 

 سجخع   ب ك اكب بن قي ة  بسكغة ك   لسط ر لع   قكلبر  لصباتة ل ب كن أن    

 لقق يسبطر كب      بع  ببن لباتة تلى لباتةا  ابي سببي   بثبكم، ت   ىبكن ببتن            

ايطببة، يمعقببك أن تج بب    10 لببقق أ نثييجببك لببه بسببكغكب كبب   لسببط ر  يببع ر    

ايببك) لا سببكغة قببب   6ايطببة نتضببكغة  18   لسببط ر بيببع رهك  ل قببكنين  سببكغكب كبب

  لاير ب  ل  تاي  ل قكنينا

ككسجخع   خط  للبعة   سكسي ي  ن  لجقكسبق أ أببكىن  قكلبر  لبقق أ     

 لصببباتةا يمعقبببك ضببببط  بسبببكغة كببب   لسبببط ر لايبببر  ل ببب كن أن خبببط  للببببعة 

 لببك بايببعً  ت      سكسببي  لخببكص كهببك  ببك ي  للبببعة  لخكلببة ككلصبباتةا يعبب ن    

ىقببيم تريببع محببك     لخطبب )   سكسببية لاببقق أ  ببع  أ  ببع  أن أ تطببكر ب اببق       

بجيككاببةا يببجو ت ببيير ت ببع ل ب  لخببط   سكسببي لالبببعة ككسببجخع   قسببو  للبببعة أ  

 شكشة  لجا ييبا

يمعقبببك أي بببكً محبببك     لسبببطر   نم غيبببط ببببن  لايبببر  تلى خبببط  للببببعة        

 تتبكك قيو  بسكغة ك   لسط ر  لمحعل ا   سكسي، ممك يجيأ لبيية  لسط ر

تظهببكر شبببعة  <أللببة  <شبببعكب  <ل ببر   للبببعة   سكسببية،  خببل  ببر  

 أسكسيةا

 

يع ن  لخط   سكسي لالبعة برئيكً غيط ت   ىكن بسبج   تعببير    بيحظة:

 ل ثيية أىبر ببن ت بع ل  لحبع  لاكلب  لا بر  أ تا بييب  للببعكبا قبع تحجبك           

  للبعة   سكسيالاجعبير ل ر  خط 
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 محك     لاير ب لالبعة   سكسية

 حعل اقا  ا1

 ا  أ ل حة  لاير  أن ل حة  لجتعو،  اير محك    تلى  للبعة   سكسية ا0

    ل بب كن أن  بسببكغة كبب   لسببط ر أ  لببقق لا تببج يرن قببو ك بببط  بسببكغة كبب

 لسبببط ر أ  للببببعة   سكسبببية كبببقاس قبببيو  بسبببكغة كببب   لسبببط ر أ اصبببك، أن        

  ك اجهكاب

 

 محك     لسطر   نم غيط تلى  للبعة   سكسية

 قو كجتعيع  لاير ب  ل  تريع محك  تهكا  ا1

 خل محك     لسطر   نم غيط لالبعة بن قكئ بة ل حبة  لبجتعو أن قكئ بة      ا0

 ل حة  لاير ا 

 ا أ ل حة  لاير  أن ل حة  لجتعو،  اير محك    تلى  للبعة   سكسية  ا0

 وازن  إنشاء نص عنوانن مت

يمعقك ب  اابة  لبقق  بج بر   لمحبك ي أ أسبطر بج بعل ا هبذه  لخكلبية بايبع           

 خص لكً لا قكنين  بج عل    سطر،  لج اييكب، ن لاير ب  بقجصاةا

 

 قب  نك ع تطبيق ت  ان  لخط )  بج رجة  اي  ل ق  ن
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  اير  لاير   ل  تريع ب  ااجهكا  ا1

 ت  ان  لخط )  بج رجة بن  ليكئ ةا أ ل حة  لاير  أن ل حة  لجتعو  خل  ا0

 محاذاة أو ضبط النص رأسياً مع إطار النص  

يمعقك محك    أن ت اي  أسطر  لقق أ تطكر  اي مح ره  لرأسي لجسك ع  ابي  

 تكيكء  لعجككة بجقكسية رأسيكً أ  زطكر ب نأ  عتهكا

يمعقبببك محبببك     لبببقق   ابببي أن  سبببا   زطبببكر ككسبببجخع   ىببب  ببببن قي بببة     

 سكغكب ك   لسط ر أ غير  نقي ة  بسبكغكب كب   لايبر با يمعقبك أي بكً ضببط       لا

 لببقق رأسببيكً، ممببك يبب اك  بسببكغكب كبب   لسببط ر ككلجسببكني ك ببض  لقظببر  ببن قببيو            

  بسكغكب ك   لسط ر ن بسكغكب ك   لاير ب  لخكلة كهوا

 

 محك    رأسية للأسا   يم ( نضبط رأسي  يم (

 

رأسببيكً يببجو حسببككه ك بببن ب  ضبب   لخببط   سكسببي لعبب   محببك    نضبببط  لببقق 

 سطر بن  لقق أ  زطكرا تذىر بك ياي نأايم تي   ك بط محك    رأسية:

  يجو ت ريف ق ة  زطكر ىخط أسكسي لاسطر   نم أ  لقق  لمحك ي   ايا

 يلثر خيكر تا حة  لخط   سكسي   نم أ شكشة خيكر ب تطكر  لقق  اي هذه  ليي ةا

  ريبف أسببا   زطبكر ىخببط أسكسبي لاسبطر   خببير أ  لبقق  لمحببك ي      يبجو ت 

  سا ا اق  لجذيييب غير ب ب )ا

o b e i k a n d l . c o m 



316 

     قعبك يجو تطبيق خيكر محك    تلى  للبعة   سكسية  اي غير ب لهك محك 

  ابببي،  بقجصبببف، أن للأسبببا ، غبببإن ىببب    سبببطر سبببيجو محك  تهبببك تلى  للببببعة 

طر   نلى ن  خببير  غيببط لهببك محببك    تلى   سكسببيةا ببب  خيببكر  ل بببط، تعبب ن   سبب 

  للبعة   سكسيةا

  ت   ق يم ك بط قيو  لحعنل  لع خاية  ل ايك أن  لسااي زطكر  لقق أ شكشة

خيببكر ب تطببكر  لببقق، غإاببك تيبب   كج ببيير بعببكن  لخببط   سكسببي   نم أن   خببير،     

 ككلجب يةا

    ع  بسبجطي    ل بط  لرأسي لا يجو تطبييه  اي  لقق  لبذي لا يسبجخع  شب

كسبر  لجأثير ب بث  شع  تطكر  لقق،  لجاكف  لبقق، أن تبأثير ب  لبرىنا أ تابك     

 لحكلاب، يجو تطبيق  لمحك      ايا  قعبك يع ن تأثير  لرىن بطبيكً، غإن  ل ببط  

 لرأسي يصبأ ممعقكً ت   ج ايم بسكحة  لقق بسبجطياة ك يبكل  قي بة  لحبع  لبع خاي      

 ككلجقكسر ب  قي ة  لحجو أ شكشة تأثير ب  لرىناأ شكشة خيكر ب تطكر  لقق، 

 قو كجقايذ تحع   لخيكر ب  لجكلية: ا1

 ككسجخع   أل    لجتعيع، حعل تطكر اقا 

 اير تطكر  لققا ككسجخع   أل    لعجككة  ، 

 خيكر ب تطكر اقا  < خل ىكئن  ا0

أ قسو  ل بط  لرأسي بن شكشة خيكر ب تطكر  لقق،  خل أحع  لخيكر ب  ا0

 أ قكئ ة  لمحك   :  لجكلية

        لمحبببك     لبببقق رأسبببيكً ببببن ق بببة  زطبببكر،  خبببل أ ابببيا  هبببذ  هببب   ز بببع ل

  لاغل ضيا(

 لج سيط أسطر  لقق أ  زطكر،  خل بقجصفا 

 لمحك    أسطر  لقق رأسيكً بن أسا   زطكر،  خل أسا ا 

 لج اي    سطر كلع  بجسكني رأسيكً ك  ق ة نقكك  زطكر،  خل ضبطا 

لب ضببط نأابيم تريبع بقب  قبيو  بسبكغكب كب   لسبط ر ببن أن تعب ن           ت    خ ا4

أىبر بن قي ة  بسكغة ك   لاير ب، حعل قي ة حع لا سكغكب كب   لايبر با  بسبكغة    

ك   لاير ب تج س  حجي  ليي ة  ل  تحعلهك، ت   ىبكن  لبقق لا ي ببئ  زطبكر، غبإن      
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بببق قي ببة حببع  بسببكغة كبب      بسببكغة كبب    سببطر ت بببط حجببي تببجو ت بئببة  زطببكرا تط     

  لاير ب ككزضكغة تلى قيو  بسكغة قب  نبسكغة ك ع  بعخاة أ ل حة  لاير ا 

 

 كيعك  يم (1حع  بسكغة ك   لاير ب ب ب )  اي لار  يسكر( ن 

 

ىبن حبذرً  ببن تطبكر ب  لبقق  بج بعل      بع   ب بب طة رأسبيكًا ت             بيحظة:

ة أسطر غيط، قبع تظهبر بسبكحة كي بكء ىببير  كب         حج    ل كب ل   خير  اي ك  

  لسط را

  اير ب  غقا  ا0

       طرييببة سببهاة ل بببط قي ببة حببعنل ت ايبب   بسببكغكب لاايببر  أن تيبب   كجتعيببع

 ب كيقببة، ثببو ايببر سببهو   اببي أن  سببا   ب جبب ل بجبب  ر قي ببة حببعنل ت ايبب   بسببكغكب    

 لسط رالااير  حجي تظهر بسكغكب  لاير  بج  ااة ب   بسكغكب ك   

 

 مسافات بادئة 

 ضبط المسافات البادئة  

تحببرل  بسببكغكب  لبكلئببة  لببقق لاببع خ  بببن  لحبب  ف  لي قببي ن ليسببر  للإطببكرا      

كصبباة  كبببة،  سببجخع  بسببكغكب   سببطر   نلى  لبكلئببة، نلببيس حببرنف  بسببكغكب أن  

  يعنلة، ل ض  بسكغة ككلئة لاسطر   نم بن  لاير ا 
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م  لبكلئة ككلقسبة تلى بسكغة  لهبكبش   يسبر  لبكلئبةا    يجو نض  بسكغة  لسطر   ن

 1 اببي سبببي   بثببكم، ت   ىكاببيم  لحكغببة  ليسببر  لاايببر  لهببك بسببكغة ككلئببة بيببع رهك     

كيعببك، ت ببع ل  بسببكغة  لبكلئببة لاسببطر   نم تلى كيعببك ن حببع  يج بب   بسببكغة  لبكلئببة  

 أن  لحع  لع خايا كيعك بن  لحكغة  ليسر  للإطكر 0لاسطر   نم بن  لاير  تلى 

يمعقببك ضبببط  بسببكغكب  لبكلئببة أ ل حببة  يعنلببة، ل حببة  لببجتعو، أن ل حببة   

 لاير ا يمعقك أي كً ضبط  بسكغكب  لبكلئة  قع تالبكء قب  ئو برق بة أن   ب ت بع ل     

 ايطيا

 

 ضبط بسكغة ككلئة ككسجخع   ل حة  يعنلة

 سكغة ككلئة لهكا ،  اير  لاير   ل  تريع نض  بككسجخع   أل    لعجككة  ا1

 جعنلة ل ر  شكشة  يعنلةا  < خل ىجككة  ا0

 أ شكشة  يعنلةا قو كأحع   ب ر  لجكلية  اي  يبكب  بسكغكب  لبكلئة  ا0

     سببتر  ل يبببة  ل ايببك لج بب  بسببكغة ككلئببة لاسببطر   نم بببن  لببققا  سببتر 

 ا ل يبة  لسااي لقي  ى  بن  ل يبج  ننض  بسكغة ككلئة لااير  كأى اهك

 

 بسكغة ككلئة لاسطر   نم  يسكر( نكعنن بسكغة ككلئة  يم (

 

    حعل  ل يبة  ل ايك ن ىجر قي بة لببX       لج ب  بسبكغة ككلئبة لاسبطر   نم ببن

لقيب  ىبي  ل يببج  ن  ب  بسبكغة       X لققا حعل  ل يبة  لسبااي ن ىجبر قي بة لبب     

 ككلئة لااير  كأى اهكا
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  لاير  أن ل حة  لجتعوضبط  بسكغكب  لبكلئة ككسجخع   ل حة 

 ،  اير  لاير   ل  تريع نض  بسكغة ككلئة لهكا  ككسجخع   أل    لعجككة ا1

قو ك بط قيو  بسكغة  لبكلئة  بقكسبة أ ل حة  لاير  أن ل حة  لجتعوا  اي  ا0

 سبي   بثكم، قو  ك ياي:

  كيعببك،  ىجببر قي ببة  بثبب   1ل ضبب  بسببكغة ككلئببة لاايببر  كأى اببهك  يببع ر

 ا أ برك   بسكغة  لبكلئة  ليسر  كيعك(1

   كيعبك،  ىجبر قي بة  بثب       1ل ض  بسكغة ككلئة لاسطر   نم غيط  يبع ر

 ا كيعك( أ برك  بسكغة ككلئة لايسكر لاسطر   نم1

          1زالبكء بسبكغة ككلئببة ب ايبة ببن كيعببك ن حبع ،  ىجبر قي ببة ب جببة  بثبب 

( أ 1- ىجر ق بة سبكلبة  بثب     كيعك( أ برك  بسكغة ككلئة لايسكر لاسطر   نم ن

 برك  بسكغة ككلئة لايسكر لاسطر   نما 
 

 ت كل  ضبط  بسكغكب  لبكلئة

  اير  لاير   ل  تريع ت كل  ضبط  بسكغكب  لبكلئة لهك تلى  يبة  لصارا  ا1

  خل ت كل  ضبط  بسكغكب  لبكلئة بن قكئ ة شكشة  يعنلةا  ا0

 إنشاء مسافة بادئة معلقة  

لئة ب اية، يجو نض  بسكغة ككلئة لع  أسطر  لاير  بك  ع   لسطر أ بسكغة كك

  نما  بسكغكب  لبكلئة  ب اية بايع   قعبك تريبع تضبكغة  لرسب   أ  لسبطر أ كع يبة      

  لاير ا

 

 كعنن بسكغة ككلئة  يسكر( نبسكغة ككلئة ب اية  يم (
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 ككلئة لهكا  ،  اير  لاير   ل  تريع نض  بسكغة ككسجخع   أل    لعجككة ا1

أ ل حة  لجتعو أن ل حة  يعنلة، حعل قي ة بسكغة ككلئة يسر  أىبر بن  ا0

  لصارا 

لج ببي  قي ببة سببكلبة لا سببكغة  لبكلئببة  ليسببر  لاسببطر   نم، قببو ك  بب  أحببع     ا0

   ب ر  لجكلية:

       أ ل حببة  لببجتعو،  ىجببر قي ببة سببكلبة لا سببكغة  لبكلئببة  ليسببر  لاسببطر   

 ا    نم

 ة،  ستر  ل يبة  ل ايبك تلى  ليسبكر، أن قبو كجتعيبع  ل يببة      أ ل حة  يعنل

 ن ىجر قي ة سكلبة لب  ا

أ ب ظو  لحكلاب سجتعل  ليي ة  لسكلبة  بقكظر  لايي بة  لب  ق بيم كإلخكلهبك أ     

كيعبك، سبجع ن    0، بثيً، ت   ق يم كجتعيع  بسبكغة  لبكلئبة  ليسبر  ببن     0 لخط   

 كيعكا 0-نم  بسكغة  لبكلئة  ليسر  لاسطر   

 مسافة بادئة يمنى للسطر الأخير من فقرة 

يمعقك  سجخع   خيكر بسكغة ككلئة بن  لي    خر سطر زضكغة بسكغة ككلئبة  

ب ايببة أ  يكاببر   يمببن بببن  لسببطر   نم أ غيببر ا هببذ   لخيببكر يايببع أ محببك            

   س كر لاي   أ ىجكل   أس كرا

 

 ر   خير بسكغكب  لبكلئة  لي قي لاسط
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 ىجر غير تكا أ  لسطر   خير ببن ىب  غيبر ، ضب   يببة  زلخبكم قبب          ا1

أخبر    <تلر   حبرف خبكص    < لقق  لذي تريع نض  بسكغة ككلئة له، ن خل ىجككة 

 بسكغة ككلئة لاي    يع ر حرف جعنلةا  <

 حعل  لاير با  ا0

 حيب   كيعبك( أ 0زالكء بسكغة ككلئة يمقي لااير ب، قو كجتعيع قي ة  بث   ا0

  بسكغة ككلئة لاي   بن ل حة  لاير  أن ل حة  لجتعوا 

زا حببة كيي ببة  بسببكغة  لبكلئببة بببن أجبب   لببقق  ل  قبب  ك ببع حببرف  يعنلببة،       ا4

كيعك( أ حي  بسكغة ككلئة بن  لي    خبر سبطر ببن    0- ىجر قي ة سكلبة  بث  

 ل حة  لاير  أن ل حة  لجتعوا 

 استخدم مسافة بادئة إلى هنا  

 سببجخع    لحببرف  لخببكص  سببكغة ككلئببة تلى هقببك ل ضبب  بسببكغة ككلئببة    يمعقببك

لاسط ر أ غيبر  كلبع  بسبجي   بن قي بة  بسبكغة  لبكلئبة لايسبكر  لخكلبة كبكلاير ا           

يخجاببف  لحببرف  لخببكص  سببكغة ككلئببة تلى هقببك  ببن  بسببكغة  لبكلئببة لايسببكر  لخببكص     

 ككلاير  ككلطر   لجكلية:

 تعغق  لبقق، ى بك لب  ىبكن حبرف برئبيا        بسكغة ككلئة تلى هقك ه  ج ء بن

 ت   ىكن  لقق ي كل تعغيه، غإن  بسكغة  لبكلئة تجترل ب ها

    تظهببكر  لحببرنف  بخايببة، سيصبببأ حببرف  بسببكغة      < قببعبك تخجببكر ىجككببة

 برئيكًا  لبكلئة تلى هقك 

          تببلثر  بسببكغة  لبكلئببة تلى هقببك  اببي ىبب   لسببط ر ك ببع  لسببطر  لببذي ق ببيم

 بحيث يمعقك نض  بسكغة ككلئة لب ض  لسط ر أ غير ا كإضكغة حرغهك  لخكص،

    تظهببكر  لحببرنف  بخايببة، سيصبببأ حببرف  بسببكغة      < قببعبك تخجببكر ىجككببة

 برئيكًا لبكلئة تلى هقك  

o b e i k a n d l . c o m 



322 

 

 حرف  بسكغة  لبكلئة تلى هقك  لخكص

 

 ،  اير ايطة  زلخكم حيث تريع  بسكغة  لبكلئةا ككسجخع   أل    لعجككة  ا1

 بسكغة ككلئة تلى هقكا(  <أخر  <تلخكم حرف خكص  <  خل ىجككة  ا0

 

 علامات جدولة 

 حول الجدولة  

ت بب   يعنلببة  لببقق  قببع ب  ضبب  أغييببة ب يقببة أ  زطببكرا ت ج ببع  ز ببع ل ب          

 لاغل ضبببية لاجعنلبببة  ابببي نحبببع   لييبببك    غييبببة أ شكشبببة تا بببييب  ل حبببع ب     

 ن ل يكل با 

 يعنلببة   نلى ىببب   يعنلبببة  تطبببق  يعنلبببة  ابببي  لايببر  كأى ابببهكا تحبببذف   

 لاغل ضية نتج قف  اي يسكرهكا  يعنلاب  لجكلية تحذف ى   يعنلاب  لاغل ضية 

ك   يعنلاب  ل  ق يم ك بطهكا يمعقك ضبط جعنلاب لايسكر، لاي  ، ن لبرية  

 أن لحرنف خكلةا 
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 نظرة عامة على شاشة الجدولة  

 تي   ك بط  يعنلة ككسجخع   شكشة  يعنلة

 

 شكشة  يعنلة

 أا أار ر محك     يعنلة

 با ب ض   يعنلة

  ا برك  ككلئة  يعنلة

 لا برك  محك     اي

 هبا بسطر   يعنلة

 نا  بذ ب  زطكر    اي

 

  غجأ شكشة  يعنلة

 ككسجخع   أل    لعجككة،  اير أ تطكر  لققا  ا1

 جعنلةا  < خل ىجككة  ا0

ة  يعنلة تقجذب تلى تطكر  لقق  لحكلي ت   ىكايم ق ة  زطكر برئية، غإن شكش

 نتطككق  رضهك ب   ل كب ل  لحكليا 

 

 محك    بسطر  شكشة  يعنلة ب   لقق  لخكص كك

 قو ككلاا لا   بر نثييجك ل ر  ق ة تطكر  لققا  ا1

أ شكشة  يعنلةا تقجذب شكشة  يعنلة تلى ق بة    اير أيي اة  ب قكطيس  ا0

  يبة  زلخكما  ل كب ل  لذي يل    لجتعيع أن 
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 ضبط الجدولة  

يمعقببك ضبببط جببعنلاب لايسببكر، لاببي  ، ن لببرية أن لحببرنف خكلببةا  قببعبك    

تسجخع  حرف  يعنلبة  لخبكص، يمعقبك ضببط جعنلبة لمحبك    أي حبرف تخجبكره،         

 بث   لقيطج   بل ىبج  أن  يبة  لعنلارا

 ،  اير ايطة تلخكم أ  لاير ا ككسجخع   أل    لعجككة  ا1

باجكح  يعنلةا قبو كإضبكغة  يبع نم أ  لايبر ب حيبث تريبع تضبكغة         ض ط  ا0

بسكغة أغييةا  يمعقك أي كً تضكغة جبعنلاب ك بع تالبكء ت بع ل ب  يعنلبة  لخكلبة       

 كك(ا 

 

  سجخع    يعنلة لمحك     لقق

 لج ي  أي  لاير ب سججأثر، حعل غير  أن مج   ة بن  لاير با  ا0

 يعنلبببة  يسبببكر، يمببب ، بقجصبببف، أن     لاجعنلبببة   نلى،  ايبببر ار محبببك      ا4

  لرية( أ شكشة  يعنلة لجتعيع ىيف سيتك ي  لقق ب ض   يعنلةا 

 قو كجقايذ تحع   لخيكر ب  لجكلية: ا0

 اير ب ض  أ بسطر   يعنلة ل ض  جعنلة جعيع ا  

 

 تضكغة ت ع ل جعنلة جعيع
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   ىجببر قي ببة أ  بركبب X  كاببيم ثببو  ضبب ط باجببكح  زلخببكم أن  لرجبب كا ت   ى

محعل   ض ط باجبكح  لسبهو   ابي أن  سبا  ل يبكل  أن تيايب  قي بة  يعنلبة          Xقي ة 

 كقيطة ن حع ،  اي  لج  ليا

 ا 4ن 0لاجعنلاب  لجكلية   ب  لمحك     بخجااة، ىرر  لخط  ب  ا6

 

 يع ن ت ع ل  يعنلة   نلى محك يكً لاي  ، ن يعنلة  لثكاية محك ية لايسكرا

 

 جعنلةا <أخر   <أ جعنم،  خل ىجككة  زلخكم حرف جعنلة 

 تكرار الجدولة  

يقلببئ أبببر تعببر ر  يعنلببة جببعنلاب بج ببعل  كقببكءً   اببي  بسببكغة كبب   يعنلببة       

 ن بسكغة  لبكلئة لايسكر أن  يعنلة  لسككيةا

 

  اير  يبة تلخكم أ  لاير ا  ا1

 أ ل حة  يعنلة، حعل ت قف جعنلة  اي  بسطر ا  ا0

 لة أ قكئ ة  لا حةا  خل تعر ر  يعن ا0
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  يعنلة  بعرر 

 أا أار ر محك     يعنلة

 با ت قف  يعنلة  اي  بسطر 

  ا قكئ ة  لا حة

 نقل، حذف، وتحرير إعدادات الجدولة  

  سجخع  ل حة  يعنلة لقي ، حذف، نتحرير ت ع ل ب  يعنلةا

 

 اي  ت ع ل جعنلة

  لاير ا  ،  اير ايطة تلخكم أ ككسجخع   أل    لعجككة ا1

 أ شكشة  يعنلة، حعل جعنلة أ بسطر   يعنلةا  ا0

 قو كجقايذ تحع   لخيكر ب  لجكلية: ا0

  ىجر بعكن جعيع لب X ن ض ط باجكح  زلخكم أن  لرج كا 

 ستر  يعنلة تلى ب ض  جعيعا  

 

 حذف ت ع ل جعنلة

  اير  يبة تلخكم أ  لاير ا  ا1

 قو كجقايذ تحع   لخيكر ب  لجكلية: ا0

 ة  يعنلة بن بسطر   يعنلةا ستر  يب 

 حعل  يعنلة، ن خل حذف جعنلة بن قكئ ة  لا حةا 

 لا  ل  تم ت قاكب  يعنلة  لاغل ضية،  خل بسأ  لع  بن قكئ ة  لا حةا 
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 ت يير جعنلة بن محك    تلى أخر 

 أ شكشة  يعنلة، حعل جعنلة أ بسطر   يعنلةا  ا1

  اير ار محك     يعنلةا  ا0

  كيبببكء باجبببكح  يمعقبببك أي بببك تAlt  أ Windows أن  لخيبببكر  أ )Mac 

OSأثقكء  لقير  اي  يبة  يعنلة لججقي  ك  أرك ة خيكر ب لا تك   ا ) 

 تعيين حروف للجدولة العشرية  

أابيم تسبجخع   يببعنلاب  ل لبرية لمحببك     لبقق ببب  حبرف تيبب   كجتعيبعه، بثبب        

 ايطة، غكلاة، أن  يبة  لعنلارا 

أ بسبببطر    قبببو كإالبببكء أن تحعيبببع جعنلبببة  لبببرية   أ ل حبببة  يعنلبببة، ا1

  يعنلةا 

أ برك  محك    تلى،  ىجر  لحرف  لذي تريع  لمحك    لبها يمعقبك ىجككبة     ا0

أن لصببق أي حببرفا تأىببع بببن أن  لايببر ب  لبب  تيبب    تك  تهببك تحجبب ي  اببي  لببك      

  لحرفا 

 

  لقق  لمحك   ككسجخع   جعنلة  لرية
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 إضافة بدايات جدولة  

  ككلئ  يعنلةن ت

هبب  قببط حببرنف بعببرر، بثبب  ساسبباة بببن  لقيببك) أن  للببرطكب، كبب  جعنلببة      

 ن لقق  لجكليا

 أ ل حة  يعنلة، حعل ت قف جعنلة  اي  بسطر ا  ا1

 ىجر اسق حجي ركاية حرنف أ برك   لبكلئ، ثو  ض ط باجكح  لرجب ك أن   ا0

 ا  زلخكما  لحرنف  ل  ق يم كإلخكلهك تجعرر  بر  ر   يعنلة

لج بببيير  لخبببط أن أي بظبببكهر تقسبببيق أخبببر  لببببكلئ  يعنلبببة، حبببعل حبببرف     ا0

  يعنلة أ تطكر  لقق، ن سجخع  ل حة  لحرف أن قكئ ة  لعجككة لجطبيق  لجقسيقا 

 إدراج جدولات بادئة يمنى 

بخطبب   ن حببع ، يمعقببك تضببكغة بسببكغة ككلئببة لاببي    يببع ر حببرف جعنلببة،       

كأى ابها تخجابف  بسبكغكب  لبكلئبة لابي         لجسه  تح ير اق جعنلي ي طبي  ل بكب ل  

  يع ر حرف جعنلة  ن  يعنلة  ل كليةا بسكغة ككلئة لاي    يع ر حرف جعنلة

         قو  تك     لقق  لجكلي تلى  لحكغبة  لي قبي ببن تطبكر  لبققا ت   ىبكن اابس

 زطكر يج  ن أي جعنلاب ك ع  بسكغة  لبكلئة لاي    يع ر حرف جعنلة، غبإن تابك   

 يعنلة ناصهك تعغ  تلى  لسطر  لجكليا 

      هي حرف خكص ب ج ل أ  لقق، نليس أ شكشبة  يعنلبةا ت بيف بسبكغة

ككلئة لاي    يبع ر حبرف جعنلبة ككسبجخع   قكئ بة  لسبيك ، نلبيس شكشبة  يعنلبةا          

ككلقجيجببة، لا تسببجطي   بسببكغة  لبكلئببة لاببي    يببع ر حببرف جعنلببة أن تعبب ن قببط     

 غير ا

  ن قي ببة  بسببكغة  لبكلئببة لاببي   أ ل حببة  لايببر ا تبيببي قي ببة    غهببي تخجاببف  بب

  بسكغة  لبكلئة لاي    لحكغة  لي قي لااير  ك يعً   ن  لحكغة  لي قي زطكر  لققا
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    يمعبببن  سبببجخع بهك بببب  كبببكلئ  يعنلبببةا جبببعنلاب  بسبببكغة  لبكلئبببة  لي قبببي

، ت   لم يعببن تسبجخع  كببكلئ  يعنلبة  لخببكص كببأنم ت قبف ي بببر  لهبكبش   يمببن، أن    

 هقكل ن حع ، غإن  خر ت قف جعنلة قب   لهكبش  لي  ا

،  ايببر  اببي  لسببطر حيببث تريببع تضببكغة بسببكغة   ككسببجخع   أل    لعجككببة  ا1

 ككلئة لاي    يع ر حرف جعنلةا 

بسببكغة ككلئببة لاببي    يببع ر  <أخببر   <تلر   حببرف خببكص  < خببل ىجككببة  ا0

 حرف جعنلةا 

 

 التعداد النقطي والرقمي 

 نشاء قوائم تعداد أو ترقيم إ

أ ق  ئو  لج ع ل، ى  غير  تبعأ بحرف ت ع لا أ قب  ئو  لج بع ل  لرق بي، تببعأ     

ى  غير  كج بير يج  ن رقو أن حرف نغكل  بث  ايطة أن قب  ا   رقبك  أ  ليب  ئو    

 برق ببة يببجو تحببعيثهك تايكئيببكً ت   ق ببيم كإضببكغة أن حببذف غيببر ب أ  ليكئ ببةا يمعقببك 

 ك  لج بع ل أن قبط  للقبيو، غكلب    رقبك ، خصبكئق  لخبط، ناب ك نبيبع ر          ت يير اب 

  بسكغة  لبكلئةا

لا يمعقك  سبجخع   أل    لعجككبة لجتعيبع  لج بع ل ن للقبيو أ قكئ بةا كبعلًا ببن         

 لك، قو كجترير تقسييهو ن بسكغة  لبكلئة ككسبجخع   شكشبة  لج بع ل ن للقبيو، ل حبة      

لقيطي ن لرق ي أن شكشة أقك)  لاير   ت   ىكا   ج ء بن  لاير ، أن قسو  لج ع ل  

 قط(ا

طريية سري ة زالكء ق  ئو ت ع ل رق ي أن ايطي هي ىجككة  ليكئ ة، تحعيعهك، 

ثو  لقير  اي أار ر قكئ ة ت ع ل ايطي أن قكئ بة ت بع ل رق بي أ ل حبة  لبجتعوا هبذه       

  ار ر تجبببيأ لبببك تلببب ي   ليكئ بببة أن تييبببكف تلببب ياهك ن لجقيببب  كببب   لج بببع ل  لقيطبببي   

للقبيو جب ء ببن قبط غيبر  نتيب   كجعب ين        ن لرق يا يمعقك أي بكً ج ب   لج بع ل ن    

 ق  ئو كج ي  أقك) لااير با

o b e i k a n d l . c o m 



331 

تايكئيكً غإن حرنف  لج ع ل  لقيطبي ن لرق بي لا يبجو تلر جهبك ككلا ب  أ       بيحظة:

 لققا لذ ، غي يمعن  ل ث ر  ايهك أ  لبتث  ن اق أن تحعيبعهك كبأل    لعجككبة،    

 لج بع ل ن للقبيو لا يظهبر ب أ اكغبذ       تلا ت   ق يم كجت ياهك تلى اقا ككزضكغة تلى أن

 محرر  لمج   ة  لقصية  بك  ع  أ  كب ل قط  لاير (ا

حعل مج   ة  لاير ب  ل  تريعهك أن تصبأ  ليكئ ة، أن  ايبر ل ضب   يببة     ا1

  زلخكم حيث تريع أن تبعأ  ليكئ ةا 

 قو كجقايذ تحع   لخيكر ب  لجكلية: ا0

    أ   ار  ليكئ ببة  لج ببع ل  لرق ببي   أن  ايببر ار قكئ ببة  لج ببع ل  لقيطببي

( أن باجببببكح Windows أ  Altل حببببة  لببببجتعو  أ حكلببببة  لايببببر (ا  كببببق باجببببكح  

Option  أ Mac OS        ب بب  طكً أثقببكء ايببر ار ل ببر  شكشببة  لج ببع ل  لقيطببي )

 ن لرق يا

            خل ت ع ل نتبرقيو ببن ل حبة  لايبر  أن ل حبة   ببرا لقب ك  ليكئ بة،  خبل تببك 

 ت ع ل رق يا قو كجتعيع  لخيكر ب  ل  تريع، ثو  اير ب  غقا ت ع ل ايطي أن

 قو كجطبيق قط غير   ج ي  اي ت ع ل ايطي أن رق يا 

لاسببج ر ر  ليكئ ببة أ  لايببر   لجكليببة، قببو كجتريببك ايطببة  زلخببكم تلى اهكيببة      ا0

  ليكئ ة ن ض ط باجكح  زلخكم أن  لرج كا 

يم  ليكئ ة سيجو  ى كلهك لاحيكً أ زاهكء  ليكئ ة  أن ج ء بن قكئ ة، ت   ىكا ا4

 لمج   ة  لقصية(،  اير ار قكئ ة  لج بع ل  لقيطبي أن قكئ بة  لج بع ل  لرق بي أ ل حبة       

  لجتعو بر  أخر ، أن  خل ت ع ل نترقيو بن قكئ ة ل حة  لاير ا 

 تنسيق قائمة ذات تعداد رقمي أو تعداد نقطي  

ل  لقيطببي أن  لرق ببي  لبب  ، حببعل غيببر ب  لج ببع ككسببجخع   أل    لعجككببة  ا1

 تريع ت كل  تقسييهكا 

 قو كأي ممك ياي لاجأ شكشة  لج ع ل ن للقيو: ا0

   خل ت ع ل رق ي نايطي بن قكئ ة ل حة  لجتعو  أ حكلة  لاير ( أن قكئ بة 

 ل حة  لاير ا
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    اير ب   ل  ط  ابي باجبكح Alt  أ Windows  أن باجبكح )Option  أ 

Mac OS ا أن ار قكئ ة  للقيو  لج ع ل ( تبك  اي ار قكئ ة 

 أ شكشة  لج ع ل ن للقيو، قو كأي ممك ياي: ا0

 ت يير حرف  لج ع لا 

 ت يير خيكر ب قكئ ة  للقيوا 

 خل قط للأرقك  أن  لج ع ل بن قكئ ة قط  لحرفا  
 لج يير ب ض   لقيطة أن  لرقو، قو كج ي  أي ممك ياي:  ا4

أن محك    لاي   للأرقك  أن  لقيك) ضب ن   قو ككلمحك    لايسكر، ت سيط،محك    

 بسبببكغة   غييبببة  بخصصبببة للأرقبببك ا  ت   ىكابببيم  بسبببكغة ضبببيية، غبببإن  لابببر  كببب   

  لخيكر ب  لثيثة لا يذىرا( 

  عل بع  ك ع   سطر ك ع ككلئة  لسطر   نما  ككلئة يسكر

  نم سطر يجتعو أ بعكن  لقيطة أن  لرقوا   بسكغة  لبكلئة

يقلط ب ض   يعنلة زالكء بسكغة ك   لقيطة أن  لبرقو نكع يبة     يعنلةب ض  

  قصر  ليكئ ةا 

 

 ت ع ل ب  ب ض 

 أا ككلئة ب اية

 با قكئ ة محك ية لايسكر
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ت ع ل ب  بسكغة  لبكلئة  ليسر ،  بسكغة  لبكلئة  نم سبطر، نب ضب     بيحظة:

لهبذ   لسببر، غبإن ت بيير تابك       يعنلة أ شكشة  لج ع ل ن للقيو هي خصكئق غيبر ا  

  ز ع ل ب أ ل حة  لاير  ي ير أي كً تقسييكب قكئ ة  لج ع ل ن للقيوا

           كلع   غل ضي، تبرل ايبك)  لج بع ل ن للقبيو ك بض ببن تقسبيق اصبهك ببن

 لحببرف   نم أ  لايببر   لبب  تببرتبط كهببكا ت   ىببكن  لحببرف   نم أ غيببر  ن حببع          

 ب أخبر ، غبإن حبرف  لج بع ل  لقيطبي أن  لرق بي       يخجاف  ن  لحرنف   نلى أ غير

قع يظهر كلبع  غبير بجقكسبق بب   قكلبر  ليكئ بة   خبر ا ت   ىبكن  لبك لبيس هب             

 لجقسيق  لذي تريع، قو كإالبكء قبط حبرف للأرقبك  أن  لقيبك)  بطبيبة  ابي قكئ جبك         

 ككسجخع   شكشة  لج ع ل ن للقيوا

 

تصبأ   رقك  بكئاة ككبث ، تلا ت   ق يم يسبر أن  0تبكلة  لعا ة   نلى بن خط   

 كإالكء قط حرف للأرقك  نتطبييه  اي  ليكئ ةا

 تغيير حروف التعداد  

ت   لم تعن ترغر أ  سجخع   حرنف  لج ع ل  ب ج ل  ككلا   يمعقبك تضبكغة   

حرنف ت ع ل أخر  تلى شبعة حرنف  لج بع لا حبرف  لج بع ل  بجب غر أ خبط قبع لا       
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را يمعقببك أن تخجببكر بببك ت   ىببكن  لخببط بجببذىرً  ببب  أي حببرف   يجبب غر أ خببط  خبب

 ت ع ل ت ياها

ت   ىقيم ترغر أ  سجخع   حرف ت ع ل ب ج ل  أ خبط ب ب   بثب  يبع تلشبر      

(، تأىببع بببن ضبببط  لج ببع ل لجببذىر  لخببطا ت   ىقببيم تسببجخع      Dingbatsبببن 

حببرف ت ببع ل أسكسببي، بببن  ب عببن أن يعبب ن بببن   غ بب  تببذىر  لخببط، حيببث       

ب ظو  لخط ) تلع رهك بن حرنف  لج ع لا طبيبكً ببك ت   ق بيم كجتعيبع خيبكر      يع ن 

تذىر  لخط أ  لا، غإن حرف  لج ع ل  لذي تي   كإضكغجه يمعن أن يعب ن برج به   

 اUnicodeن كئاة خط ب يقة نقط أن مجرل قي ة  Unicodeقي ة 

 

 غيبط  كبعنن خبط بجببذىر(    Unicode لقيبك)  لب  تلبير تلى قي بة      بيحظبة: 

 أحمرا « u»تظهر  لشر 

 

 شكشة  لج ع ل  لقيطي ن لرق ي

 أا ت ع ل كعنن خط بجذىر

 با ت ع ل بخط بجذىر

 

 ت يير حرف  لج ع ل

 أ قكئ ة ل حة  لجتعو أن قكئ ة ل حة  لاير ، حعل  لج ع ل ن للقيوا  ا1

 أ شكشة  لج ع ل  لقيطي ن لرق ي، حعل ت ع ل ايطي بن قكئ ة ا ك  ليكئ ةا  ا0

 ت ع ل ايطي  جاف، ثو  اير ب  غقا  حع حرف ا0
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 تضكغة حرف ت ع ل

أ شكشة  لج ع ل  لقيطي ن لرق ي، حعل ت ع ل ايطي بن قكئ ة ا ك  ليكئ ة،  ا1

 ثو  اير تضكغةا 

حعل  لحرف  لرس بي  لذي تريع  سجخع به ىترف ت ع ل ايطيا   كئيب  ا0

  لخط  بخجااة نأقك)  لخط تحج ي  اي حرنف رس بية  جااةا( 

ت   ىقيم تريع أن تجذىر  لقيطة  يعيبع   لخبط ن لبق ط  لمحبعل ن حكليبكً،       ا0

 حعل تذىر  لخط ب   لقيطةا 

  اير تضكغةا  ا4

قكئ ببة حببرنف  لج ببع ل يببجو تخ يقهببك أ  ل ثييببة، بثبب  أقببك)  لحببرنف   بيحظببة:

ن لاير ا  قعبك تي   كاصق أن تح ي  أقك) غير  بن نثيية أخر ، غأي حبرف ت بع ل   

قك) سي ر  أ شكشة  لج ع ل  لقيطبي ن لرق بي، بب  ت بع ل  خبر ب برف       أ تاك   

 لا ثيية  لحكليةا

 

 غ  لة حرف ت ع ل

 أ شكشة  لج ع ل  لقيطي ن لرق ي، حعل ت ع ل ايطي بن قكئ ة ا ك  ليكئ ةا  ا1

حعل حرف  لج ع ل  لقيطي  لذي تريع تا لجه، ن خل حذفا  لا يمعن حذف  ا0

 ا حرف  ز ع ل  بسبق   نم(

 تغيير خيارات قائمة الترقيم 

  رقك  أ  لي  ئو  برق ة يجو تحعيثهك تايكئيكً ت   ق بيم كإضبكغة أن حبذف غيبر ب     

أ  ليكئ ببةا  لايببر ب  لبب  هببي جبب ء بببن ااببس  ليكئ ببة يببجو تببذىرهك ككلجساسبب ا تاببك  

  لاير ب لا يجر أن تع ن بج  لية طكبك ق يم كج ريف قكئ ة لااير با

لببكء قكئ ببة بج ببعل   بسببج يكب، غيهببك تعبب ن  قكلببر  ليكئ ببة     يمعقببك أي ببكً تا 

 برق ة أ شع  ايطي نلهك بسكغكب ككلئة كعرجكب  جااةا

  غجأ شكشة  لج ع ل  لقيطي ن لرق يا  ا1
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تحببيم قببط  للقببيو، حببعل ابب ك  للقببيو  لببذي تريببع  سببجخع به بببن قكئ ببة            ا0

  لجقسيقا 

ا( نبسببكغة  يعنلببة ايطببة   -أ بركبب   لببرقو،  سببجخع   لج بببير  لاغل ضببي  ا0

 ^t)-      أن ى ن ت بير رق ي خكص ككا زلخكم ت بير رق ي، قبو بحبذف  لقيطبة ك بع

 ( نقو ك  حع ممك ياي: ^# لحرف   نلي لاقيطة  

  ىجر حرف  بث  أق     زقاكم( أن أىثر بن حرف أ بعكن  لقيطةا  

  خل  قصر  بث  شرطة Em      أن أشعكم كي كنية( ببن قكئ بة تلخبكم حبرف

 صاخك

        ىجر ىا ة أن حرف قب   لحرف   نلبي لابرقوا  ابي سببي   بثبكم، للقبيو 

 أسئاة أ قكئ ة، يمعقك ىجككة ىا ة سل ما

 خببل قببط حببرف لاج بببيرا   لببق ط  لببذي تخجببكره يطبببق  اببي  لج بببير  لرق ببي     ا4

 كأى اه، نليس  لرقو غيطا( 

 لاتكلة،  خل ن حعً  بن  لخيكر ب  لجكلية:  ا0

 لقيو  لي  ئو ككلجساس ا يي   كبن  لرقو  لسككق  سج ر ر  للقيو 

يبعأ  للقيو  قع رقو أن رقبو  خبر تيب   كإلخكلبه أ بركب   لبققا تلخب          كع ية بن

رقو، نلبيس حرغبكً، حجبي نتن ىكابيم قكئ جبك تسبجخع   لحبرنف أن   رقبك   ليتيقيبة          

 لالقيوا 

 قو كجتعيع أي خيكر ب أخر ، ثو  اير ب  غقا  ا6

 م  تعريف القوائ

يمعببن أن تيببكط   ليكئ ببة  ب رغببة كايببر ب نقبب  ئو أخببر ، نيمعببن أن ت بببر تلى  

مج   ببكب اصببية ننثببكئق أخببر  أ ىجببكب بببكا  اببي سبببي   بثببكم،  سببجخع   ليبب  ئو    

 ب رغة زالكء ت ع ل بج عل  بسج يكب، أن زالكء قب  ئو بجعغيبة  سمبكء جبعنم ببرقو      

ببن أجب   ل قكلبر  برق بة أن  لج ع ليبة      أ ى  نثييجكا يمعقك أي كً ت ريبف قب  ئو   

 ل  تخجاط كب  بهكا  ابي سببي   بثبكم، أ قكئ بة أسبئاة نأج كبة، قبو كج ريبف قكئ بة           

 ن حع  للقيو   سئاة نأخر  للقيو  زجكككبا
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يجو  سجخع    لي  ئو  ب رغة غكلبكً لججبب   لايبر ب  غبر    للقبيوا  قبعبك تيب         

يمعقك ت ي   لق ط ليكئ ة ب رغة، نيجو تبرقيو  لايبر ب   كإالكء قط غير  لالقيو، 

 1كببذلك  لببق ط طبيببكً  يببن يظهببرن  أ  ليكئ ببة  ب رغببةا ت طببي  لايببر    نلى  لببرقو       

، حجبي  «(0جبعنم   » 0،  اي سبي   بثكم، ن لايبر   لجكليبة ت طبي  لبرقو     «(1جعنم  »

لببقاس  ليكئ ببة  نأن ىكاببيم تظهببر ك ببع لبباتكب  ببع ا  ن ىبب  بببن  لايببرت  تقج يببكن

 ب رغة، غإاه ك يجو ترقي ه ك ككلججكلي ك ض  لقظر  ن بع  تبك عه ك  ن ك  ه ك أ 

  ل ثيية أن  لعجكبا

 ابي   -قو كج ريف قكئ ة جعيع  لعب  اب ك ببن  ل قكلبر تريبع أن تيب   كلقي به       

سبي   بثبكم، ت اي بكب خطب   بخطب  ،  يبع نم، ن  رقبك ا كج ريبف ق  ئ بة بج بعل ،          

 تيكط  قكئ ة ب  أخر  ب   لحاكظ  اي تساس    رقك  أ ى  قكئ ةا يمعقك

 

 تجيأ لك  لي  ئو  ب رغة أن تي   كجيكط  قكئ ة ب  أخر ا
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 ت ريف قكئ ة

 ت ريف  لي  ئوا  <ق  ئو ترقيو نت ع ل  < خل ىجككة  ا1

  اير جعيع أ شكشة ت ريف  لي  ئوا  ا0

ريع  لاسبج ر ر أ  للقبيو  ببر    قو كإلخكم  سو لايكئ ة، ن خل ت   بك ىقيم ت ا0

  لمج   كب  لقصية، ن لاسج ر ر أ  للقيو بن نثكئق سككية أ ىجكككا 

  اير ب  غق برت ا  ا4

ك ببع أن تيبب   كج ريببف قكئ ببة، يمعقببك  سببجخع بهك أ قببط  لايببر ، بثبب  قببط   

لاجببع نم،   رقببك ، أن قبب  ئو  للتيببر، ىجطبييببه  ببن طريببق ل حببة  لببجتعو نل حببة  

  لاير ا

ك ض  لي  ئو يجو ت رياهبك  ليبكًا  ابي سببي   بثبكم،  قبعبك تيب   كبإلر            بيحظة:

 يي   كج ريف قكئ ة  ليكً ل ثييجكا InDesign، غإن Wordقكئ ة ترقيو بن نثيية 

 

 تحرير قكئ ة ب رغة

 ت ريف  لي  ئوا  <ق  ئو ترقيو نت ع ل  < خل ىجككة  ا1

 حعل قكئ ة ن اير تحريرا  ا0

عيببع لايكئ ببة أن قببو كببج ير تحعيببعل لخيببكر ب  سببج ر ر       قببو كإلخببكم  سببو ج   ا0

  للقيوا  
 أقك)  لاير  يجو ت ييقهك لايكئ ة  ل  تم ت ييقهك لايكئ ة تحيم  سمهك  يعيعا

 

 حذف قكئ ة ب رغة

 ت ريف  لي  ئوا  <ق  ئو ترقيو نت ع ل  < خل ىجككة  ا1

 حعل قكئ ةا  ا0

غل ضية  لاسبجبع م قكئ جبك    اير حذف، ثو حعل قكئ ة  جااة أن  ليكئ ة   لا ا0

 كهكا 
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 إنشاء نمط فقرة للقوائم المستخدمة  

هببي قكئ بببة يببجو بيكط جهببك كايببر ب أخببر  أن تمجبببع أ       -قكئ ببة تببعغق  زالببكء  

قبو كإالبكء قبط غيبر  نقبو كجطبيبق  لبق ط  ابي          -مج   كب اصية أن نثكئق بج عل 

كم، زالبكء قكئ بة تبعغق     لاير ب  ل  تريع أن تع ن ج ء بن  ليكئ ةا  اي سبي   بثب 

لاجبع نم  ب جبب ل  أ نثييجبك، قببو كإالبكء قببط غيبر  يسبب ي جبع نم،  ج بب   ليكئ ببة      

 ب رغة ج ء بن  لق ط، ثو قو كجطبيبق قبط غيبر   يبع نم  ابي ىب   لايبر ب  لب          

 تريع أ قكئ ة جعنلكا

  خل قط غير  جعيع بن قكئ ة ل حة أقك)  لاير ا  ا1

 قو كإلخكم  سو قطا  ا0

 اي  يكار   يسر بن شكشة قط  لاير   يعيع،  اير  لج ع ل ن للقيوا   ا0

 لق ك  ليكئ ة، حعل ت ع ل ايطي أن رق يا  ا4

ت   ىقببيم تيبب   كإالببكء قببط ليبب  ئو  للقببيو،  خببل قكئ ببة ب رغببة بببن قكئ ببة   ا0

  ليكئ ة، أن  خل قكئ ة جعيع  نقو كج ريف  ليكئ ةا 

 يا حعل خصكئق  لج ع ل  لقيطي أن  لرق  ا6

 سببجخع  قسببو  لج ببع ل ن للقببيو بببن شكشببة قببط غيببر  جعيببع لببج ير  بسببكغة    ا7

كيعببك بببن أجبب    0 لبكلئببةا  اببي سبببي   بثببكم، زالببكء بسببكغة ككلئببة ب ايببة،  ىجببر    

 كيعك بن أج   بسكغة  لبكلئة لاسطر   نما  0- بسكغة  لبكلئة لايسكر ن

 حعل خصكئق قط غير   خر لاق ط، ثو  اير ب  غقا  ا8

 شاء قوائم متعددة المستويات إن

هي قكئ ة تصف  يقكب تقظي ية ك  غير ب  ليكئ ةا   ليكئ ة  بج عل   بسج يكب

 اهك تمث  ت ع لا يظهر تع ين تبرقيو  ليكئ بة    ق  ئو  لج ع لتاك  لي  ئو تس ي أي كً 

 بث   بسكغكب  لبكلئة(  للتير ىبذلك ىيايبة تب يبة  ل قكلبر لب  بهكا يمعقبك أن       

 رف أين تي  ى  غير  أ  ليكئ ة ككلقسبة لااير ب  لسككية لهك ن لجكلية لهكا يمعقك ت

 أن ت  ن حجي تس ة بسج يكب أ  ليكئ ة  بج عل   بسج يكبا
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 قكئ ة بج عل   بسج يكب كأرقك  نحرنف تلير تلى بسج يكب  لهيع ا

قبط غيبر  لعب      زالكء قكئ ة بج عل   بسج يكب، قو كج ريف  ليكئ ة، ثو تالكء

بسج   تريعها  اي سببي   بثبكم،  ليكئ بة  لب  تج ب ن أرك بة بسبج يكب تجطابر أرك بة          

أقك) لااير   ى  ن حع ب   لقاس  ليكئ ة  ب رغة(ا نأايم تي   كإالكء ى  قبط،  

 غإاك تصف تقسيق ترقي هك نتقسيق  لاير ا 

  خل قط غير  جعيع بن قكئ ة ل حة أقك)  لاير ا  ا1

 لخكم  سو قطا قو كإ ا0

ت   ىقيم قع ق يم ككلا   كإالكء قط ليكئ ة بج عل   بسبج يكب خبكص كبك،     ا0

 خببل  لببق ط  لببذي سببج يقه لا سببج يكب    اببي بببن  ب جبب ل أ قكئ ببة كقببكء  اببي  نتلا، 

  خل كعنن قط غير  أن غير  أسكسيةا 

 يوا  اي  يكار   يسر بن شكشة قط  لاير   يعيع،  اير  لج ع ل ن للق ا4

  خل أرقك  بن قكئ ة ا ك  ليكئ ةا  ا0
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 خببل قكئ ببة ق ببيم كج رياهببك بببن قكئ ببة  ليكئ ببةا ت   لم تيببو كج ريببف قكئ جببك،   ا6

 يمعقك  خجيكر قكئ ة جعيع  بن  ليكئ ة نت رياه  لآن 

أ بركبب   بسببج  ، قببو كإلخببكم رقببو يصببف أي بسببج   بببن  ليكئ ببة  بج ببعل       ا7

 جاهكا  بسج يكب  ل  تي   كإالكء قط بن أ

 بن قكئ ة  لجقسيق،  خل ا ك  للقيو  لذي تريع  سجخع بها  ا8

أ برك   للقيو، قو كإلخكم  لحرنف   نلية أن حعل حرنف أنلية بن  لي  ئو  ا9

 لجصف تقسيق  لرقو  لذ ي تريعه ل قكلر  ليكئ ة أ هذ   بسج  ا

          يبة  لج    س  كق  للقبيو ببن بسبج يكب أ ابي، قبو كإلخبكم ابق أن  ايبر كع

بركبب   لببرقو ن خببل تلخببكم ب ضبب  بلقببيم لاببرقو ثببو حببعل خيببكر  بسببج     اببي سبببي      

ثو بسج    ليكئ ة   اي سبي   بثكم، ثبو كإلخبكم    ^(، أن قو كإلخكم 1 بثكم، بسج   

، نهعبببذ  نبسبببج يكب ثكايبببة   0، 0، 1(ا أ قكئ بببة   ب بسبببج يكب أنلى برق بببة   1^

 بسببج     نم أ  بسببج    لثببكاي  برق ببة أ، ب،  ،، نهعببذ ، غببإن ت بب   سببككية   

  0ب، 0أ، 0   0ب، 0أ، 0 ، 1أ، !ب، 1يللي تلى  للقيو  اي هيئة 

      زالببكء ت بببير رقببو، قببو كإلخببكم تببرقيو، قببو كإلخببكم حببرنف أنليببة، أن حببعل

 خيكر ب أ قكئ ة تلخكم حرنف خكلةا

 1حعل ت كل  تل ي   للقيو أ هذ   بسج   ك ع تذىر  لبع ية  قع  ا15

غير  أ هبذ   بسبج   تظهبر ك بع غيبر  أ بسبج   أ ابي  قبو كإل بكء تحعيبع هبذ              قع 

 لخيببكر للقببيو  لايببر ب أ هببذ   بسببج   كببكلج  لي خببيم  ليكئ ببة ك ببض  لقظببر  ببن         

  لاير ب تظهر أ هيع   ليكئ ةا 

ز ببكل  تلبب ي   للقببيو ك ببع بسببج   ب بب  أن اطببك  بببن  بسببج يكب،  ىجببر رقببو   

 ( أ حي  ت كل  تل ي   للقيو أ هذ   بسج   ك عا4-0بث   بسج   أن اطك   

أ بسببكحة ب ضبب   لج ببع ل ن للقببيو،  خببل خيببكر ب ب ضبب   بسببكغة    ا11

 لبكلئة أن  يعنلة زا حة  قكلر  ليكئ ة أ هذ   بسج   كعلًا بن  قكلبر  ليكئ بة أ   

  اي  لظه را  بسج يكب أ ايا تسك ع  بسكغة  لبكلئة  ل قكلر  لار ية أ  لي  ئو

  اير ب  غقا  ا10

 

o b e i k a n d l . c o m 



341 

 إنشاء تعليق للأشكال والجداول  

أرقببك   لج اييببكب  بجعغيببة،  يببع نم، ن ل قكلببر   خببر  تجبب  لي أ نثييببةا  اببي   

شبع   »،  لثبكاي ككلعا بة   «1 للبع   »سبي   بثبكم، يببعأ رقبو أنم ت ايبق ككلعا بة      

لككهة يجو ترقي هك ، نهعذ ا لججأىع بن أن   شعكم،  يع نم، أن  ل قكلر  ب«0

ككلججبكلي، قببو كج ريببف قكئ ببة لا قصبر، ثببو  الببئ قببط غيبر  يج بب ن ت ريببف  ليكئ ببةا    

تلى هيعب   للقبيو   « جبعنم »أن « شبع  »يمعقك أي كً تضكغة ىا كب نلاية بثب   

 أ قط  لاير ا

 الئ قط غير  جعيع  ن أ قسو  لج ع ل ن للقيو ببن شكشبة خيبكر ب قبط      ا1

 بن قكئ ة ا ك  ليكئ ةا   لاير ،  خل أرقكن

  خل قكئ ة ب رغة بن قكئ ة  ليكئ ة  أن  خل قكئ ة جعيع  لج ريف قكئ ة(ا  ا0

تحببيم قببط  للقببيو، حببعل ابب ك  للقببيو  لببذي تريببع  سببجخع به بببن قكئ ببة            ا0

  لجقسيقا 

، «شبع  أ » اي سبي   بثكم، حبعل خيبكر أ، ب،  ، لااا زالبكء قكئ بة ببن أجب        

 ، نهعذ ا«شع  ب»

كبب   لببرقو، قببو كإلخببكم ىا ببة نلبباية أن أي بسببكغة أن تببرقيو  حسببر    أ بر ا4

  لحكجة( ب  حرنف  للقيو   نليةا 

نبسبكغة  « شبع  »، قبو كإلخبكم ىا بة    «شع  أ» اي سبي   بثكم، زالكء تأثير 

بجب  بة  « شبع  »(ا ي يف  لك  لعا ة t^ا^#قب  حرف  للقيو   نلي  بث  شع  

 (اt^  (، ايطة، نجعنلة^#كرقو بساس   

لج بب   أرقببك   لاصبب م أ  لج اييببكب  بجعغيببة،  خببل تلخببكم ب  ضبب    بيحظببة:

حيببث تريببع أن يظهببر رقببو    h^بلقجببة بببن رقببو  لحببرف بببن قكئ ببة  لببرقو، أن تلخببكم    

  لاص  أ هيع   لرقوا

 قو كإاهكء تالكء  لق ط ن اير ب  غقا  ا0

  أن  قبكنين  ك ع أن تي   كإالكء  لبق ط، قبو كجطبييبه  ابي ابق ت اييبكب  للبع       

  يعنما
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 يمعقك  سجخع   بي   جعنم  لمحج يكب لج ليع قكئ ة   شعكم ن يع نما 

 إعادة بدء أو استمرار الترقيم لقائمة  

 أن بر ز كل  تل ي   ليكئ ة ن سج ر ر قكئ ة: InDesignي غر 

نض  ايطبة  زلخبكم أ  لايبر  ن خبل ت بكل ب تلب ي         ت كل  تل ي  قكئ ة ترقيو

ت بكل  تلب ي     <قب  ئو  لج بع ل ن للقبيو     <بن قكئ ة  لسيك  أن  خل  لعجككة   للقيو

 أن  لحرف أ( لاير  نيج اهك  1 للقيوا أ  لي  ئو  ل كلية، غإن هذ    بر ي    لرقو 

أنم غيببر  أ  ليكئ ببةا أ  ليبب  ئو  بج ببعل   بسببج يكب، غببإن هببذ    بببر ي بب  أنم رقببو    

 ع خاةا بقخاض  بسج   لاير  بج

 خل  سج ر ر  للقيو بن قكئ بة  لسبيك  أن  خبل  لعجككبة       سج ر ر قكئ ة برق ة

 سج ر ر  للقبيوا يع ب  هبذ    ببر  للقبيو أ قكئ بة تم        <ق  ئو  لج ع ل ن للقيو  <

أي بكً أن ببر    InDesginتيكط هك كج ايبق، رسب  ، أن  قكلبر قكئ بة بجع خابةا يب غر       

أ مج   بببة اصبببية أن ىجبببكب تلى  لمج   بببة  لقصبببية أن    ليببب  ئو  للقبببيو  لببب  تببببعأ 

  لعجكب  لجكليا 

 

 ترقيو قكئ ة بن  لمج   ة  لقصية  لحكلية أن  لجكلية

س  ءًً ىكايم  ليكئ ة تسجع    للقيو بن مج   ة اصية سككية أن تببعأ  للقبيو   

 بن جعيع أ  لمج   ة  لقصية  لحكلية ي ج ع  اي ىياية ت ريف  ليكئ ةا 

 ت ريف  لي  ئوا  <ق  ئو ترقيو نت ع ل  <ىجككة   خل ا1

 حعل قكئ ة ن اير ار  لجتريرا  ا0

 لا تخجكر  ليكئ ة  لاغل ضية  اهك لا يمعن أن ت     بر  لمج   كب  لقصيةا

حعل  سج ر ر   رقك   بر  لمج   كب  لقصية لاسبجع كم تبرقيو  ليكئ بة ببن      ا0

   لخيببكر لبببعء  ليكئ ببة أ  لمج   ببة   لمج   ببة  لقصببية  لسببككية، أن تل ببكء تحعيببع هببذ  

  أن أ(ا  1 لقصية  لحكلية  قع 

  اير ب  غق برت ا  ا4
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 ترقيو قكئ ة بن  ل ثيية  لحكلية أن  لسككية أ ىجكب

س  ءًً ىكايم  ليكئ ة تسجع    للقيو بن نثيية أن ىجكب سككق أن تبعأ  للقبيو  

 ليكئ ةا بن جعيع أ  ل ثيية  لحكلية ي ج ع  اي ىياية ت ريف  

 ت ريف  لي  ئوا  <ق  ئو ترقيو نت ع ل  < خل ىجككة  ا1

 حعل قكئ ة ن اير ار  لجتريرا  ا0

حعل  سج ر ر  للقيو بن  ل ثيية  لسككية أ  لعجكب لاسجع كم  للقبيو أ   ا0

 ليكئ ببة بببن  ل ثييببة  لسببككية  يجببر  ايببك  خجيببكر  سببج ر ر  للقببيو  بببر  لمج   ببكب     

، أن تل بي تحعكبع هبذ   لخيبكر لجببعأ  ليكئ بة أ  ل ثييبة         لقصية لجقلبيط هبذ   لخيبكر(   

  أن أ(ا  1 لحكلية  قع 

  اير ب  غق برت ا  ا4

 تحويل نقاط تعداد القائمة أو الأرقام إلى نص 

 حعل  لاير ب  ل  تحج ي  اي ق  ئو  لج ع ل  لقيطي أن  لرق يا  ا1

 قو كجقايذ تحع   لخيكر ب  لجكلية: ا0

 تح ي   لج ع ل  لقيطي ن لرق ي تلى اقا بن قكئ ة ل حة  لاير ،  خل  

   قببو كببكلقير كبب ر  بببكن    يمببن  أWindows أن  لقيببر ببب   ل بب ط  اببي )

 (، ثو  خل تح ي   لج ع ل  لقيطي ن لرق ي تلى اقاMac OSباجكح  لجتعو  أ 

 

زا لة أرقك   ليكئ ة أن  لج ع ل،  اير ار قكئ ة ترقيو أن ار ت ع ل ت بع ل   بيحظة:

 ل ج   ن تطبيق تقسيق  ليكئ ة  اي  لقق  لمحعلالا

 

 

 

 

 

 تكوين النص
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 حول تكوينات النص  

ي ج ببع بظهببر  لببقق أ لبباتجك  اببي تاببك يب ب يببع  ل  ايببكب تسبب ي تببأليفا   

ككسجخع   خيكر ب  بسبكغكب كب   لعا بكب،  بسبكغكب كب   لحبرنف، ن ل لباة  لب          

كطرييببة تببع و  ب ببكبيب     كجعبب ين ىجككجببك   InDesignق ببيم كجتعيببعهك، ييبب     

  لمحعل ا

لاايببر    لاغل ضببي(   Adobeطببرييج  لاجعبب ين: بللببف    InDesignيبب غر 

لاسببطر  بقاببرل  ىيه ببك بجبب غر ن بببن قكئ ببة ل حببة  لببجتعو(ا        Adobeنبللببف 

يمعقببك تحعيببع أي بللببف سجسببجخع  بببن قكئ ببة ل حببة  لايببر ، شكشببة  ل بببط، أن   

 قكئ ة ل حة  لجتعوا

 طرق التكوين  

لاايببر ب   لاغل ضببي(  Adobeطببرييج  لاجعبب ين: بللببف  InDesign غر يب 

لاخببط  باببرلا ىببي طببريي   لجعبب ين تيببيو  لا  لبب   ب عقببة،    Adobeنبللببف 

 ن خل تاك  ل  تع و  ل  لاة نخيكر ب  ل بط  ل  ق يم كجتعيعهك لاير  ب يقةا

 لااير ب Adobeبللف 

ك، نككلجبببكلي يمعبببن تحسببب    جبببر شببببعة ببببن ايببك)  لاصببب  لايبببر  كأى اببه   

 لسط ر   نلي بن  لاير  حجي يجو تياي   لا  ل  غبير  يذ كبة غي بك ك بعا تع يقبكب      

  لاير  يقجج  قهك بسكغكب ب ا ة ككلجسكني نن ليب أق ا

يصبب  بللببف  لايببر  تلى  لجعبب ين كج ريببف ايببك)  لاصبب   ب عقببة، نتييببي هو،   

سكني أ  بسكغكب ك   لحرنف،  بسبكغكب  نت ي  ج  ئكب  ايهو كقكءً   اي ببكلئ  لج

 ك   لعا كب، ن ل  لاةا

        يمعقببك  سببجخع   شكشببة  ل  لبباة لجتعيببع  ل يقببة كبب   بسببكغكب  ب ا ببة

 كلع  أغ   ن ل  ليب   ق ا 

 لاخط  بارل Adobeبللف 
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يب غر طرييببة تيايعيبة لجعبب ين  لبقق سببطر كسبطرا يايببع هبذ   لخيببكر ت   ىقببيم      

  لجع ين بن تحرير ب  برحاة   خير ا تريع بق  ت يير ب

 اختر طريقة تكوين فقرة 

 :قو كجقايذ تحع   لخيكر ب  لجكلية 

       بببن قكئ ببة ل حببة  لايببر ،  خببل بللببفAdobe   لاايببر ب   لاغل ضببي( أن

 لاخط  بارلا Adobeبللف 

       بن قكئ ة ل حة  لاير  أن قكئ ة ل حة  لجتعو،  خبل ضببط، ثبو  خبل خيبكر

 للفابن قكئ ة  ب

 

قع يج غر تضكغكب محرىكب تأليف تضكغية بن شرىكب أخبر ، بب     بيحظة:

 ن جهكب  لج كب   ل  تجيأ لك تخصيق ب كبيب  لمحرلا

 ضبط تفضيلات التكوين  

 InDesign( أنWindows للىيبببر  أ  <تا بببييب  < خبببل تحريبببر  ا1

InDesign >  للىير  أ  <تا ييب Mac OS ا) 

ي  للكشة لج ريبف بلبكى   لجعب ين، حبعل  لاحجابكظ      لاسجخع    زكر ا  ا ا0

   ل  لاة ن ل بط(ا  HJكج عيكب 

 ل بط اق ياجف ح م ىكئن،  خل ضبط اق بج  ر ىكئنا  ا0

  اير ب  غقا  ا4

 وصل النص  

 ز ع ل ب  ل   خلتهبك لا  لباة ن ل ببط تبلثر  ابي  بسبكغكب   غييبة لاسبط ر         

 ب  ل  لباة ببك ت   ىكابيم  لعا بكب     ن اي جك كية  لعجككة أ لاتكتكا تحعل خيبكر 

 يمعن نلاهك نت   ىكن هقكل ك  هك يمعن نلاه، غأي  لا  ل  يس أ كها
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يببجو  لببجتعو أ  ل بببط بببن خببيم خيببكر  لمحببك     لببذي تخجببكره،  بسببكغة كبب        

 لعا كب ن بسكغة كب   لحبرنف  لبذي تحبعله، نببك ت   ىقبيم قبع  سبجخعبيم قيبك           

ك أي ببكً ضبببط ىا ببكب بقاببرل  أ أ  ببع  ضببيية      لحببرنف  لرسبب بية أ  لاا يمعقبب  

 ل بط  لقق ىايكًا

 

 ضبط  ل ل  يعنيكً

يمعقببك نلبب   لعا ببكب يببعنيكً أن  ليببكً، أن يمعقببك  سببجخع   ترىيبببة بببن         

، نهي غير برئية ن لاة تيعيرية لطرييج ا  لطريية   أبن لا ل   ليعني هي تلخكم 

ة  لسطرا نض   ل  لاة  لجيعيريبة أ  تلا ت   ىكايم  لعا كب تحجك  ليايسك  أ اهكي

 كع ية ىا ة يمق هك بن أن تاص ا

 ،  اير حيث تريع تلخكم  ل  لاةا  ككسجخع   أل    لعجككة ا1

 قو كجقايذ تحع   لخيكر ب  لجكلية: ا0

  ن لاة تيعيريةا <ن ليب نشر)  <تلر   حرف خكص  < خل ىجككة 

  ضبب ط باببكتيأ Ctrl+أ  -+ ل ببكلي Windowsبر+ ل ببكلي+( أن   ن - 

 ( زلخكم ن لاة تيعيريةا Mac OS أ 

 

تلخكم ن لاة تيعيرية أ ىا بة لا ي ب ن أن يبجو نلب  هبذه  لعا بةا        بيحظة:

ي ج ع  ااصبكم  لعا بة أن  عببه  ابي ت بع ل ب أخبر  لا  لباة ن لجعب ينا  ابي أي          

حكم، غبإن تلخبكم ن لباة تيعيريبة أ ىا بة ي ب ن أن هبذه  لعا بة يمعبن غصباهك           

  قع ظه ر  ل  لاة  لجيعيريةا غيط

 

 ضبط  ل ل   ليكً

 ل  لبباة تبقببي  اببي قبب  ئو  لعا ببكب  لبب  يمعببن تخ يقهببك تبببك أ باببف قببكب    

بسجخع  بسبجي   ابي حكسببك، أن أ  ل ثييبة ااسبهكا ل ب كن  ل لب   بجقكسبق، قبع          

ترغر أ ت ي  أي ق  ئو  لعا كب تسجخع ، خكلة ت   ىقيم تق ي أخذ نثييجك تلى 

 نل  لخعبة أن ت   ىقيم ت    أ مج   كب    اب 
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  ،لجل ي  نتييكف  ل  لاة  لآلية أ غير ، أ ل حة  لاير  أن شريط  لجتعو

قو كجتعيع أن تل كء تحعيع خيكر  ل  لاةا  يمعقك أي كً ت    هذ   لخيكر أ قط 

  لاير (ا 

سببكغكب  قببعبك تيبب   ك بببط خيببكر ب  ل  لبباة، يمعقببك تحعيببع  ل يقببة كبب   ب  

  غ   ن ل  ليب   ق ا يمعقك أي كً بق  نل   لعا كب   ب  لحرنف  لعبير  

 ن خر ىا ة أ  لاير ا

 

 ضبط خيكر ب  ل  لاة  لآلية لاير 

  اير أ غير  أن قو كجتعيع اطك  بن  لاير ب  ل  تريع  لجأثير  ايهكا  ا1

  خل  ل  لاة بن قكئ ة ل حة  لاير ا  ا0

 حعل خيكر  ل ل ا  ا0

 كلج يير ب  اي  لج يير ب  لجكلية حسر  ل رنر ، ثو  اير ب  غقا قو ك ا4

 ببعل أقبب   ببعل بببن  لحببرنف لاعا ببكب    حببرف  اببي   قبب    _ لعا ببكب   ب 

  ب ل لةا 

 عل أق   عل ببن  لحبرنف أ      خير  _  نلي نقب   لحرنف  _ك ع  لحرنف 

ببن تابك    0كبج    كع ية ناهكية ىا ة بك يمعن ىسرهك ك  لباةا  ابي سببي   بثبكم،     

 -arكببببعلًا بببببن   aro- maticسببببيجو نلبببباهك  اببببي أاهببببك   aromatic ليببببيو، 

omatic  أنaromat- ic ا 

حعل  ل بعل   قصبي لا  لبيب  لب  يمعبن أن تظهبر أ أسبطر         حعنل  ل  لاة

 بججكليةا  لصار ي ني  عل لا اهكئي بن  ل  ليبا 

بسب  ح كهبك أ اهكيبة  لسبطر     قو كجتعيع بيع ر  بسكغة  لاكرغبة    بقطية  ل  لاة

لاقق غير  ب ب ) قب  أن تبعأ  ل  لاةا يجو تطبيق هذ   لخيكر غيط  قعبك تسجخع  

 بللف  لسطر  ل  حع ب  اق غير ب ب )ا 

لج يير  لج  ان ك   بسكغكب   غ ب  ن ل  لبيب    بسكغكب أغ   ا نليب أق 

   ق ، قو ك بط  بق لق أ اهكية  للكشةا 
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بق   لعا كب   ب  لحرنف  بعبر  بن  عا كب   ب  لحرنف  لعبير ن لاة  ل

  ل ل ، قو كإل كء تحعيع هذ   لخيكرا 

بق   لعا كب   خير  أ  لاير ب ببن  ل لب ، قبو كإل بكء      نل   لعا ة   خير 

 تحعيع هذ   لخيكرا 

بقببب   لعا ببكب بببن أن يبببجو نلبباهك أ  ببكب ل، تطبببكر، أن      نلبب  ىبب   ل ببكب ل   

 و كإل كء تحعيع هذ   لخيكرا لاتة، ق

 منع فصل الكلمات غير المرغوب  

ككسببجخع   ن لببيب غببير غكلبباة، يمعقببك بقبب  ىا ببكب ب يقببة بببن  لاااصببكم      

 اي سبي   بثبكم،   سمبكء  لعكبابة أن  لعا بكب  لب  تصببأ غبير باه ببة          -تمكبكً

  ببن   قع غصاهكا ككسجخع   بسكغكب غير غكلاة، يمعقك أي كً بق  ىا كب بج بعل 

ا Tا P اببي سبببي   بثببكم،  خجصببكر ب   سمببكء   نلى ن لاسببو   خببير       - لاااصببكم

Barnum        ا ت   ق يم كجطبيق خكلية  ع   لاصب   ابي ابق أطب م ببن سبطر، غبإن)

InDesign ي  ط  لقق بحيث يعاي أ سطر ن حعا 

 

 بق   لقق بن  لاااصكم

 حعل  لقق  لذي تريع  لاحجاكظ كه أ ااس  لسطرا  ا1

  ع   لاص  بن قكئ ة ل حة  لحرف أن بن قكئ ة ل حة  لجتعوا  خل  ا0

             طرييبة أخبر  بقب  ىا بة ببن  لاصب  هبي أن نضب  ن لباة تيعيريبة أ كع يبة

 -( أن   ن بر+ ل بكلي+ Windows أ  -+ ل بكلي+ Ctrl لعا ةا  ض ط بابكتيأ  

 ( زلخكم ن لاة تيعيريةاMac OS أ 

 

 تالكء ن لاة غير غكلاة

 ،  اير حيث تريع تلخكم  ل  لاةا   لعجككة ككسجخع   أل   ا1

 ن لاة غير غكلاةا  <ن ليب نشر)  <تلر   حرف خكص  < خل ىجككة  ا0
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 تالكء بسكغة غير غكلاة

 ،  اير حيث تريع تلخكم  ل  لاةا  ككسجخع   أل    لعجككة ا1

بسبببكغة غبببير غكلببباة  أن أي حبببرف  <تلر   بسبببكغة لببب ير   < خبببل ىجككبببة  ا0

 (ا بسكغة ل ير   خر

تجبكين  بسكغكب غبير  لاكلباة أ  ل بر  طبيبكً لحجبو  لقيطبة، ت بع ل  ل ببط،         

نت ببع ل  بسببكغة كبب   لعا ببكب، حيببث  ببكغظ حببرف  بسببكغة غببير  لاكلبباة   ببر     

 ثككيم(  اي ااس  ل ر  ك ض  لقظر  ن  لسيك ا

 ضبط المسافات بين الكلمات والحروف في نص مضبوط  

لا سببكغكب كبب    Adobe  تطبييببكب يمعقببك  لببجتعو كعقببة أ ىيايببة نضبب   

 لحبببرنف ن لعا بببكب نقيبببك   لحبببرنفا ضببببط  بسبببكغكب بايبببع خكلبببة بببب   لبببقق   

  ب ب )، ككلرغو بن أاه يمعقك ضبط  بسكغكب لاعجككة غير  ب ب طةا

قبو كإلخبكم  بلشبر أ  لايبر   لب  تريبع ت ييرهبك، أن حبعل ىبكئن ىجككبة أن            ا1

 تطكر لج يير ى  غير تها 

 بن قكئ ة ل حة  لاير ا  خل  ل بط  ا0

قو كإلخكم قيو  بسكغكب ك   لعا كب،  بسكغكب كب   لحبرنف، ن بسبكغكب     ا0

كبب   لحببرنف  لرسبب بيةا ت ببرف  ليببيو  ليصبب   ن لببعايك اطببك  بببن بسببكغكب بيب لببة       

لااير ب  ب ب طة غيطا ت برف  ليي بة  برغ كبة  بسبكغة  برغ كبة لعب  ببن  لايبر ب         

 ا  ب ب طة نغير  ب ب طة

 بسكغة ك   لعا كب  ل  تقجج بن ض ط ق ير  بسكغةا   بسكغة ك   لعا كب

% لا يببجو 155%   قببع 1555% تلى 5يمعببن أن تببل نح  بسببكغة كبب   لعا ببكب بببن    

 تضكغة بسكغة ك   لعا كبا 

 بسببكغة كبب   لحببرنف، تج بب ن قببيو  لججكاببر ن لججببكنرا    بسببكغكب كبب   لحببرنف

%، لا 5%:  قبع  055% تلى 155‑بسبكغة كب   لحبرنف ببن     يمعن أن تبل نح قبيو    

%، غيجو تضكغة  بر  بسبكغة ىكبابة كب      155تجو تضكغة بسكغة ك   لحرنف   قع 

  لحرنفا 
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هب  أي حبرف     لحرف  لرس بي ر   لحرنف    بسكغة ك   لحرنف  لرس بية

 يبجو  %، لا055% تلى 05خط(ا يمعن أن تل نح  بسكغة ك   لحبرنف  لرسب بية ببن    

 قيك   رتاكك  لحرنفا 

  خيكر ب  بسكغكب يجو تطبييهك ل ئ كً  اي غير  كأى اهكا ل بط  بسكغكب أ

 ك   حرنف لعن ليس ى   لاير ،  سجخع  خيكر  لججكنرا

 ضبط خيكر ضبط ىا ة ن حع  لجتعل ىيف تريع أن تيب   ك ببط غيبر ب     ا4

  لعا ة  ل  حع ا 

 ة ن حع  ككلصعغة أ سطر ن حعا ت   أ     ع   ل يية، يمعن أن تظهر ىا

تم ضبط  لاير  لا بط  لعاي، غسجظهر ىا ة ن حبع  ممجبع  جبعً ا كبعلًا ببن تبرل       

تاك  لعا كب ب بب طة ىايبكً، يمعقبك ت سبيطهو أن محبك  تهو لابهكبش  ليسبكر أن        

  لي  ا

 ضبط قياس الحرف الرسومي  

  لجأثير  ايهكا   اير  يبة  زلخكم أ غير  أن حعل  لاير ب  ل  تريع ا1

  خل  ل بط بن قكئ ة ل حة  لاير ا  ا0

 ىجر قيو لاتع   لابي، ن  قصبي ن بطاب ب بييبك   لحبرف  لرسب بيا ثبو         ا0

  اير ب  غقا 

 

 قب   أ اي( نك ع  أسا ( بييك   لحرف  لرس بي أ اق تم ضبطه

o b e i k a n d l . c o m 



351 

        ،يمعن أن يسك ع بييبك   لحبرف  لرسب بي أ  ل لب م تلى ضببط بجسبكن

% قبع يقبجج  قهبك    155% ببن  ليي بة  لاغل ضبية    0، غإن  لييو أىبر ببن   اي أي حكم

أشبببعكم بلببب هة لاتبببرنفا تلا ت   ىقبببيم تحبببكنم  ل لببب م تلى تبببأثير خبببكص، غ بببن  

 ا150–155–97  غ   تكيكء بييك   لحرف  لرس بي  اي قيو لقيية بث  

 استخدام مسافة تسييل مع النص المضبوط  

بيببع ر بببج ير بببن  بسببكغة تلى  لسببطر     سببجخع   حببرف بسببكغة  لجسببيي  ي ببيف  

كبب   لعا ببة   خببير  نحببرف اهكيببة  لمج   ببة   -  خببير بببن غيببر    ب ضبببط ىاببي 

 لقصية بن خط ليع ريا تظهر بسكغة  لجسيي ، ىعا ة   ب بسكغكب  كلية  قبع  

 سجخع بهك ب  اق لم يجو ضبطها أ  لقق  لذي لم يجو ضبطه، غإاهبك تمجبع لجلب      

 ئع  أ  لسطر   خيرا  سبجخع   بسبكغة  لجسبيي  يمعبن أن تصبق       ى   بسكغكب  ل 

 لااير با Adobe خجيف شعيع أ طريية تقسيق  لاير  كأى اهك بن قب  بللف 

 

 قب  نك ع تضكغة حرف بسكغة  لجسيي 

 

 ،  اير ببكشر  أبك  حرف اهكية  لمج   ة  لقصيةا  ككسجخع   أل    لعجككة ا1

 حرف بسكغة  لجسيي ا  <كسيطة  تلخكم بسكغة < خل ىجككة  ا0

لا يظهببر تببأثير بسببكغة  لجسببيي  حجببي تيبب   كجطبيببق خيببكر ضبببط ىبب      بيحظببة:

  لسط ر  اي  لاير ا

 

o b e i k a n d l . c o m 



352 

 إبراز أسطر متباعدة جداُ أو متقاربة 

اظرً  لاشج كم   اية تع ين سطر  اي    ب  بج عل  ككزضكغة تلى  بسكغة كب   

 ل  لاة،  اي سببي   بثبكم(، غبي يسبجطي        لسط ر ن بسكغة ك   لحرنف  تا ييب

InDesign    ل ئ كً تابية ت ع ل تك لا سكغكب ك   لعا كب ن بسكغكب كب   لحبرنفا

 اي أي حكم، بلكى   لجع ين أ سط ر  لبقق يمعبن أن يبجو تكر اهبك كك لبار،      

 ن  غ ق بن  لظيم  لثيثة يلير تلى  بلكى    ىثر أه يةا

 InDesign( أنWindows للىيبببر  أ  <ب تا بببيي < خبببل تحريبببر  ا1

InDesign >  للىير  أ  <تا ييب Mac OS ا) 

 ن اير ب  غقا  H&Jحعل  لاحجاكظ كج عيكب  ا0
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