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تنسيقات الفقرة 
 

 تعيين موضع النص ومحاذاته
 .أٔ الأٌسش رذذد انًسبفخ انجبدئخ ثؼُذ انفمشح ػٍ انٓبيش الأًٌٍ. انًسبفخ ثٍٍ انُض ْٔبيش انظفذخ •

 .انفمشاد نًجًٕػخ يًٌٍكٍ صٌبدح أٔ إَمبص انًسبفخ انجبدئخ نفمشح أٔ  •

، ٔ انزً رسذت انفمشح ثبرجبِ انٓبيش (انخبسج رؼشف أٌضبً ثًسبفخ ثبدئخ إنى)ٔ ًٌكٍ أٌضبً إَشبء يسبفخ ثبدئخ سبنجخ  •

 .الأًٌٍ

 .انلادمخ ثبدئخ يؼهمّخ، دٍث لا رٕجذ يسبفخ ثبدئخ نهسطش الأٔل، ٔ إًَب فمط نلأسطش ًٌكٍ أٌضبً إَشبء يسبفخ •

ػهى سجٍم انًثبل، . إنى انٍسبس، رٕسٍط، أٔ ضجط يذبراح إنى انًٍٍٍ، يذبراح: الأفمٍخ يظٓش ٔارجبِ انفمشادرذذد انًذبراح 

 .انفمشح يغ انٓبيش الأًٌٍ ٔ انٓبيش الأٌسش فً فمشح راد يذبراح ضجط، ٌزى اسزٕاء

 
 الفقرات تغيير التباعد بين الأسطر أو

ثشكم افزشاضً، ٌكٌٕ رجبػذ الأسطش يفشداً، ْٔزا . فً فمشح أسطش انُضٌذذد رجبػذ الأسطش يمذاس انزجبػذ انؼًٕدي ثٍٍ 

انفمشاد  ٌذذد رجبػذ. الأكجش فً رنك انسطش، إضبفخ إنى يمذاس طغٍش يٍ انًسبفخ الإضبفٍخ ٌؼًُ ادزٕاء انزجبػذ نهخط

اػذ َفسّ ٔطٕلاً إنى انفمشح ٌزى رُفٍز انزت نهجذء ثفمشح جذٌذح، ENTER ػُذيب رضغط. يمذاس انًسبفخ فٕق انفمشح أٔ رذزٓب

ٍ أدذ الأسطش دشف َض كجٍشاً، أٔ سسًبً كجٍشاً، أٔ طٍغخ كجٍشح، . فمشح انزبنٍخ، غٍش أَّ ًٌكٍ رغٍٍش أػذاداد كم ًّ إرا رض

يزسبٌٔبً، اسزخذو رجبػذاً دلٍمبً،  نكً ٌكٌٕ انزجبػذ ثٍٍ كبفخ الأسطش. ٌضٌذ انزجبػذ نزنك انسطش Microsoft Word فئٌ

إرا ظٓشد انؼُبطش ٔلذ رى الزظبطٓب، فؼهٍك صٌبدح . دشف فً انسطش لذاس انًسبفخ انًلائًخ لادزٕاء أكجش سسى أٔٔدذد و

 .انزجبػذ يمذاس
 

 الأسطر أنواع تباعد

   ٌٔخزهف يمذاس انًسبفخ الإضبفٍخ . انسطش، إضبفخ إنى يمذاس إضبفً طغٍش يٍ انًسبفخ ادزٕاء انخط الأكجش فً رنك :مفرد

  .انًسزخذو انخط دست

  .الأسطش انًفشد يشح َٔظف انًشح يٍ رجبػذ :سطر ونصف
  .يشرٍٍ يٍ رجبػذ الأسطش انًفشد :مزدوج
  .انخط الأكجش فً انسطش رجبػذ الأسطش الأطغش انًطهٕة نًلاءيخ انشسى أٔ :تقريبي

  Microsoft Word لا ٌضجطّ رجبػذ الأسطش انثبثذ انزي :تام
إنى  1.2 ػهى سجٍم انًثبل، ٌؤدي رؼٍٍٍ رجبػذ الأسطش إنى. ٌضداد أٔ ٌُمض ثُسجخ يئٌٕخ رذذدْب رجبػذ الأسطش انزي :متعدد

 .%20صٌبدح انزجبػذ ثُسجخ 
 
 

 .بعدها يمكن تغيير التباعد بين الأسطر أو التباعد قبل كل فقرة أو: تباعد الأسطر أو الفقرات ضبط
 

 الأسطر تغيير تباعد
 .دذد انُض انزي رشٌذ رغٍٍشِ. 1

  :رُسٍك، اَمش فٕق رجبػذ الأسطش ، ٔيٍ ثى َفّذ أدذ الإجشاءاد انزبنٍخ ػهى ششٌط الأدٔاد.2

  .إػذاد جذٌذ، اَمش فٕق انسٓى، ٔيٍ ثى دذد انشلى انزي رشٌذِ نزطجٍك      

  .انزي رى اسزخذايّ يؤخشاً، اَمش فٕق انضس نزطجٍك الإػذاد      

 .انسٓى، ٔاَمش فٕق أكثش، ثى دذد انخٍبساد انًطهٕثخ ضًٍ رجبػذ الأسطش فٕقنهزؼٍٍٍ لٍبسبد أكثش دلخ، اَمش      
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 بعدها تغيير التباعد قبل الفقرات أو

  .دذد انفمشاد انزً رشٌذ رغٍٍش انزجبػذ نٓب.1

  .لبئًخ رُسٍك، اَمش فٕق فمشح، ثى فٕق ػلايخ انزجٌٕت انًسبفبد انجبدئخ ٔانزجبػذ فً.2

 .ثؼذ انزجبػذ انًطهٕة فً انًشثغ لجم أٔ فً انًشثغضًٍ رجبػذ، أدخم  .3
 

 اليسار محاذاة نص إلى اليمين أو
 .دذد انُض انزي رشٌذ إجشاء يذبراح نّ

 . رُسٍك، اَمش فٕق يذبراح إنى انٍسبس أٔ يذبراح إنى انًٍٍٍ ػهى ششٌط الأدٔاد
 

 توسيط نص
 . فٕق رٕسٍطرُسٍك، اَمش  ػهى ششٌط الأدٔاد. دذد انُض انزي رشٌذ رٕسٍطّ

 

 الفقرة إضافة مسافة بادئة إلى
 :انزبنٍخ نزغٍٍش انًسبفخ انجبدئخ نهُض، َفّز أدذ الإجشاءاد

 

 إنشاء مسافة بادئة للسطر الأول
ػهى . انًسطشح فً لبئًخ ػشع إرا نى رشبْذ انًسطشح الأفمٍخ، فبَمش فٕق. انفمشح انزً رشٌذ إضبفخ يسبفخ ثبدئخ نٓب دذد

  .إنى انًٕضغ دٍث رشٌذ ثذء انُض اسذت ػلايخ يسبفخ ثبدئخ نهسطش الأٔل انًسطشح الأفمٍخ،
 

 اليسرى أو إنقاصها للفقرة كاملة زيادة المسافة البادئة
 ٌمٕو. الأدٔاد رُسٍك، اَمش فٕق صٌبدح انًسبفخ انجبدئخ أٔ إَمبص انًسبفخ انجبدئخ  ػهى ششٌط. دذد انفمشح انزً رشٌذ رغٍٍشْب

Microsoft Word يٕلغ انًسبفخ انجبدئخ، ًٌكُك أٔلاً  إرا أسدد رغٍٍش. ادح انًسبفخ انجبدئخ ثمذس ػلايخ جذٔنخ ٔادذحثضي

  .رؼٍٍٍ ػلايخ جذٔنخ يخزهفخ
 

 .تغيير المسافة البادئة اليمنى للفقرة كاملةةً 
انًسطشح الأفمٍخ،  ػهى .إرا نى رشبْذ انًسطشح الأفمٍخ، فبَمش فٕق انًسطشح فً لبئًخ ػشع. رشٌذ رغٍٍشْب دذد انفمشح انزً

  .انُض اسذت ػلايخ انًسبفخ انجبدئخ انًٍُى إنى انًٕضغ دٍث رشٌذ إَٓبء
 
 

 إنشاء مسافة بادئة معلقة
. انًسطشح فً لبئًخ ػشع إرا نى رشبْذ انًسطشح الأفمٍخ، فبَمش فٕق. انزً رشٌذ إَشبء يسبفخ ثبدئخ يؼهمخ فٍٓب دذد انفمشح

  .انًٕضغ دٍث رشٌذ ثذء انًسبفخ انجبدئخ ػلايخ يسبفخ ثبدئخ يؼهمخ إنىػهى انًسطشح الأفمٍخ، اسذت 
 

 سالبة إنشاء مسافة بادئة

إرا نى رشبْذ انًسطشح الأفمٍخ، . رٕسٍؼٓب إنى انٓبيش الأًٌٍ دذد انفمشح انزً رشٌذ إضبفخ يسبفخ ثبدئخ إنى انخبسج إنٍٓب أٔ أٔ

رشٌذ ثذء  فمٍخ، اسذت انؼلايخ يسبفخ ثبدئخ ًٌُى إنى انًٕضغ دٍثػهى انًسطشح الأ. لبئًخ ػشع فبَمش فٕق انًسطشح فً

 .انفمشح
 

 :نقطي أو تعداد رقمي إنشاء قوائم ذات تعداد
 .انُمطً أٔ انشلًً َضغ يؤشش انكزبثخ يكبٌ إدساج انزؼذاد .1

 . سلًً يٍ ششٌط الأدٔاد رُسٍك َخزبس أيش رؼذاد َمطً أٔ أيش رؼذاد .2

 .ثشكم رهمبئً إدساج انزؼذاد انزبنً َلادع Enter انزؼذاد الأٔل ثى َضغط ػهى يفزبح الادخبلَمٕو ثكزبثخ َض  .3

 .ػهى أيش انزؼذاد يٍ ششٌط الأدٔاد رُسٍك يشرٍٍ أٔ َضغط Enter لإَٓبء انزؼذاد َضغط .4
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 :التعداد النقطي أو الرقمي من قائمة تنسيق بالشكل التالي يمكن أيضاةً إدراج

 .انكزبثخ يكبٌ إدساج انزؼذاد انُمطً أٔ انشلًً َضغ يؤشش .1

 .َمطً ٔ رؼذاد سلًً يٍ لبئًخ رُسٍك َخزبس رؼذاد .2

 .َمطً أٔ طفذخ رؼذاد سلًً يٍ طُذٔق دٕاس رؼذاد َمطً ٔ رؼذاد سلًً َخزبس طفذخ رؼذاد .3

 .يٕافك َخزبس انًطهٕة ثى َذذد شكم انزؼذاد ٔ َضغط ػهى.4

 .س يٍ انزؼذاد ًٌثم فمشحضًٍ انزؼذاد كم سط: يلادظخ
 

 القوائم إضافة رموز نقطية على شكل صور إلى
  .إنٍٓب دذد انؼُبطش انزً رشٌذ إضبفخ سيٕص َمطٍخ ػهى شكم طٕس.1

  .انزجٌٕت رؼذاد َمطً فً لبئًخ رُسٍك، اَمش فٕق رؼذاد َمطً ٔرؼذاد سلًً، ثى فٕق ػلايخ .2

  .اَمش فٕق أي ًَط، ثى فٕق رخظٍض .3

  .رخظٍض لبئًخ َمطٍخ، اَمش فٕق طٕسح يشثغ انذٕاسفً  .4

 .انشيض انُمطً ػهى شكم طٕسح، ثى فٕق يٕافك يشرٍٍ فً يشثغ انذٕاس سيض َمطً كظٕسح، اَمش فٕق .5
 

 :إنشاء قائمة فرعية من قائمة رئيسية

 .يكبٌ إدساج انزؼذاد انُمطً أٔ انشلًً َضغ يؤشش انكزبثخ.1

 . َمطً أٔ أيش رؼذاد سلًً ربس أيش رؼذاديٍ ششٌط الأدٔاد رُسٍك َخ .2

 .َلادع ثشكم رهمبئً إدساج انزؼذاد انزبنً Enter الادخبل َمٕو ثكزبثخ َض انزؼذاد الأٔل ثى َضغط ػهى يفزبح .3

 :ٌهً ثى َمٕو ثًب Enter انزؼذاد انًطهٕة ػًم رؼذاد فشػً نّ َضغط ػهى يفزبح الادخبل ػُذ انٕطٕل انى .4

 . الأدٔاد رُسٍك َمٕو ثبنضغط ػهى أيش صٌبدح انًسبفخ انجبدئخيٍ ششٌط  *

 .انفشػٍخ رهمبئٍب َلادع اصادخ انسطش انجذٌذ يغ ثذء رشلٍى جذٌذ نهمبئًخ *

 .Enter فً آخش رؼذاد َضغط َزبثغ كم انزؼذاد انفشػً ٔ Enter َكزت انزؼذاد انفشػً الأٔل ثى َضغط *

إَمبص انًسبفخ انجبدئخ نهشجٕع انى انمبئًخ الأسبسٍخ ٔ يزبثؼخ  ثبنضغط ػهى أيشثؼذ انضغط ػهى يفزبح الادخبل َمٕو  *

 .الأسبسٍخ انزشلٍى نهمبئًخ
 

 الكتابة إنشاء قوائم ذات تعداد نقطي و تعداد رقمي أثناء
اكزت انُض  .SPACEBAR رؼذاد َمطً، ثى اضغط نجذء لبئًخ راد* ٔ رنك نجذء لبئًخ راد رؼذاد سلًً أٔ . 1اكزت 

 لإَٓبء. رهمبئٍبً انشلى أٔ انشيض انُمطً انزبنً Word فٍذسج. انمبئًخ انزبنً لإضبفخ ػُظش ENTER اضغط. نزي رشٌذِا

 .فً انمبئًخ نذزف انشيض انُمطً أٔ انشلى الأخٍش BACKSPACE يشرٍٍ، أٔ اضغط ENTER انمبئًخ، اضغط
 

  :بالتالي هلاحظة إذا لن تظهر الرهىز النقطية والأرقام بشكل تلقائي قن

 اَمش فٕق خٍبساد انزظذٍخ انزهمبئً  فً انمبئًخ أدٔاد .1

 .اَمش فٕق ػلايخ انزجٌٕت رُسٍك رهمبئً أثُبء انكزبثخ ثى.2

 .راد سيٕص َمطٍخ رهمبئٍخ أٔ لٕائى راد رؼذاداد سلًٍخ رهمبئٍخ دذد خبَخ الاخزٍبس لٕائى .3
 

  قائمةضبط التباعد بين الرمز النقطي أو الرقم والنص في 
 .انشلًً دذد ػُبطش انمبئًخ راد انزؼذاد انُمطً أٔ انزؼذاد.1

 .فً انمبئًخ رُسٍك، اَمش فٕق رؼذاد َمطً ٔرؼذاد سلًً .2

 . ػلايخ انزجٌٕت رؼذاد َمطً أٔ رؼذاد سلًً اَمش فٕق.3

  .يًرُسٍك انمبئًخ راد انزؼذاد انُمطً أٔ انزؼذاد انشق اَمش فٕق رُسٍك انمبئًخ انزي ٌٕافك .4

 :أدذ الإجشاءٌٍ انزبنٍٍٍ َفّز. اَمش فٕق رخظٍض .5

انخٍبساد انزً رشٌذْب فً يشثؼبد يسبفخ ثبدئخ ػُذ ضًٍ يٕضغ  إرا كُذ رمٕو ثزُسٍك لبئًخ راد رؼذاد َمطً، دذد *

 .انُض انشيٕص انُمطٍخ ٔيٕضغ

  .يٕضغ الأسلبو ٔيٕضغ انُض ضًٍ إرا كُذ رمٕو ثزُسٍك لبئًخ راد رؼذاد سلًً، دذد انخٍبساد انزً رشٌذْب *
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 الجدولة علامات

 :الجدولة من خلال المسطرة وضع علامات

 (ٔ سلى انٓبرف، انًذٌُخ، الاسى)انجذٔنخ نّ يثلاً إرا أسدَب اَشبء ثلاثخ دمٕل  َذذد ػذد انذمٕل انًشاد اَشبء ػلايبد.1

 .َُمش َمشح ٔادذح ٌزى اَشبء دمم الاسى 6فً انًسطشح ٔ ػُذ انشلى  .2

 .َُمش َمشح ٔادذح ٌزى اَشبء دمم انًذٌُخ 12ػُذ انشلى  فً انًسطشح ٔ .3

 :أي ثبنشكم انزبنً. انًسطشح ٌكٌٕ دمم سلى انٓبرف انى آخش 12ٔ يٍ انشلى  .4
 

 انٓبرف الاسى انًذٌُخ سلى

 

 .الأػهى لإصانخ ػلايخ انجذٔنخ َمف ػهى ػلايخ انجذٔنخ يٍ انًسطشح ٔ َسذجٓب انى
 

 :قائمة تنسيق الجدولة منوضع علامات 
 .َضغ يؤشش انكزبثخ يكبٌ إدساج انجذٔنخ.1

 .َخزبس ػلايبد انجذٔنخ  لبئًخ رُسٍك يٍ .2

 انجذٔنخ انًطهٕثخ يٍ طُذٔق انذٕاس انزي ٌظٓش َذذد ػلايبد.3

 .َضغط ػهى صس رؼٍٍٍ ثى يٕافك يٍ يشثغ يٕضغ ػلايخ انجذٔنخ َذذد ػلايخ انجذٔنخ الأنى ثى .4
 
 

 لتعيين علامات جدولة ذات أحرف سابقة
 .اَمش فٕق ػلايبد انجذٔنخ فً انمبئًخ رُسٍك،.1

جذٌذح أٔ دذد ػلايخ جذٔنخ يٕجٕدح رشغت ثأٌ رضٍف إنٍٓب  ضًٍ يٕضغ ػلايخ انجذٔنخ، اكزت يٕضغ نؼلايخ جذٔنخ.2

 .أدشفبً سبثمخ

  .انًذبراح، دذد انًذبراح نهُض انًكزٕة ػُذ ػلايخ انجذٔنخ ضًٍ .3

 :فٕق انخٍبس انزي رشٌذِ نهذشف انسبثك، ثى اَمش فٕق رؼٍٍٍ يثم انشكم انزبنً ضًٍ دشف سبثك، اَمش .4

 انذسط سلى انظفذخ اسى
 

 :تظليل حدود و

 

 للفقرة وضع حد
 .َذذد انفمشح انًطهٕة ٔ ضغ دذٔد نٓب.1

 .رُسٍك َخزبس دذٔد ٔ رظهٍم يٍ لبئًخ .2

 .ٔ نٌٕ انذذ ثى َضغط يٕافك، انذذ سًبكخ، ًَط انذذ يٍ طُذٔق انذٕاس انزي ٌظٓش َخزبس .3

 
 

 للصفحة وضع حد
 .َضغ انًؤشش فً أي يكبٌ يٍ انًسزُذ.1

 .يٍ لبئًخ رُسٍك َخزبس دذٔد ٔ رظهٍم .2

 انظفذخ َخزبس يٍ طُذٔق انذٕاس انزي ٌظٓش طفذخ دذ.3

 .ٔ نٌٕ انذذ ثى َضغط يٕافك، سًبكخ انذذ، ثى َخزبس ًَط انذذ .4

 .انظُذٔق ٔضغ طٕسح كذذ نهظفذخ ثذلاً يٍ ًَط انذذ َخزبس انظٕسح يٍ لبئًخ طٕسح ثأسفمًٌكٍ  .5
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 للصفحة تحديد التظليل

 .َضغ انًؤشش فً أي يكبٌ يٍ انًسزُذ .1

 .رُسٍك َخزبس دذٔد ٔ رظهٍم يٍ لبئًخ.2

 Shading َخزبس يٍ طُذٔق انذٕاس انزي ٌظٓش طفذخ رظهٍم .3

 ثى يٕافكَذذد انهٌٕ انًطهٕة .4
 
 

 
 وضع خط افقي للفقرة

 انكزبثخ فً آخش سطش يٍ انفمشح انًطهٕة ٔضغ خط افمً نٓب َضغ يؤشش.1

 دذٔد ٔ رظهٍم يٍ لبئًخ رُسٍك َخزبس .2

 Horizntal Line يٍ طُذٔق انذٕاس انزي ٌظٓش َضغطخ ػهى صس خط افمً .3

َذذد انخط انًطهٕة ثى َضغط يٕافك  .4


