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مــاذا سأتعــلم في هــذا الــدرس؟

الهــدف العنــوان

.تغيير اتجاه الكتابة من اليمين إلى اليسار و من اليسار إلى اليمين• اتجاه الكتابة

.يمين، يسار، توسيط، ضبط: النصتطبيق محاذاة• محاذاة النص

.يمين، يسار، أول السطر: تحديد مسافات ابتداء فقرة• طريسار، أول السيمين،: ابتداء فقرةمسافة

التعرف على اختيارات تباعد الأسطر في فقرة،•
.تطبيق التباعد بين الأسطر•

فقرةالأسطر في( بينالمسافة)تباعد 

.تحديد المسافات أعلى و أسفل فقرة• أعلى و أسفل فقرةالمسافة

تطبيق تعداد نقطي،•
تطبيق تعداد رقمي،•
.الرقمي/تغيير مستويات التعداد النقطي•

الرقمي و التعداد النقطيالتعداد

حد علوي، حد سفلي، حدود خارجية،: تطبيق حد فقرة•
.تطبيق ألوان تظليل فقرة•

و تظليل فقرةتأطير
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اتجاه الكتابة

.«Accueil»الرئيس يالتبويبمن«Paragraphe»المجموعة:الكتابةاتجاه•

اتجاهيسار،الإلىاليمينمنالكتابةاتجاهلتفعيل:اليسارإلىاليمينمنالكتابةاتجاه•
رالأصفاللون إلىفتتحول الشكل،في(1)الأيقونةعلىواحدةمرةننقرمثلا،العربيةاللغة

(Ctrl+Shift droit).
اللغةاتجاهين،اليمإلىاليسارمنالكتابةاتجاهلتفعيل:لليميناليسارمنالكتابةاتجاه•

.الأصفراللون إلىفتتحول الشكل،في(2)الأيقونةعلىواحدةمرةننقرمثلا،الإنجليزية
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محاذاة النص
الصفحةومنتصفوالأيسرالأيمنالصفحةبهامشالنصمحاذاةترتبط:النصمحاذاة•

الكتابةاتجاهالنصمحاذاةتتبععادة•

(الأيمنشالهامبمحاذاةتكون الكتابةأنأي)اليمينجهةتكون النصمحاذاة<=اليسارإلىاليمينمنالكتابةاتجاه•

ضاف:النصضبط•
ُ
 الهامشينمعسطركلحافتيمحاذاةتتمبحيثالكلماتبينمسافةت

 
السطرمحاذاةتمتبينما.معا

.الكتابةاتجاهحسبالفقرةفيالأخير

النصمحاذاةتطبيق•

.تطبيقهنريدالذيالمحاذاةخيارعلىننقر«Accueil»الرئيس يالتبويبمن«Paragraphe»المجموعةفي•

محاذاة إلى اليسار4
(Justifié)ضبط 

(Centré)توسيط 

محاذاة إلى اليمين



يمين، يسار، أول السطر: مسافة ابتداء فقرة

.الصفحةحافةأوهامشوالنصبينالمسافةهيالفقرةابتداءمسافةأوالبادئةالمسافة•
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هامش الصفحة

مسافة بادئة اول السطر

مسافة بادئة من اليمين

مسافة بادئة  من اليسار



يمين، يسار، أول السطر: مسافة ابتداء فقرة

بادئةمسافةتطبيق•

المجموعةفي(1)السهمعلىننقر•
«Paragraphe»الرئيس يالتبويبمن«Accueil»

الفقرة؛خصائصلإظهار

:«Retrait»المسافاتقيمإدخال•

•Avant le texte:(2)(يمين)النصقبل،

•Après le texte:(3)(يسار)النصبعد،

•De 1ière ligne: (4)السطرأول،

.OK»(5)»الزر علىبالضغطالتأكيد•
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تباعد الأسطر في فقرة
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يوفرالواحدة،الفقرةضمنالأسطربينالعموديةالمسافةفيللتحكم•
:خياراتعدةالبرنامج

.المستخدمالخطحسبالمساحةهذهتختلف:مفرد•

اتقابلمسافةإضافة:سطر1.5• اتباعد  .المفردالتباعدمنونصفواحد 

.المفردالتباعد(ضعف)مرتينتساوي مسافةإضافة:مزدوج•

.السطرفيرسمأوخطأعلىمراعاةمعالتباعدمنأدنىحدإضافة:الأقلعلى•

.بالضبطمعينةمسافةإضافة:بالضبط•

االخيارهذايعيّن:متعدد• اتباعد  اأومتزايد  اديالفر التباعدمنمنخفض  إلىاستناد 
بينالمسافةفإن1.2حددتإذا،المثالسبيلعلى.نحددهاالتيالمئويةالنسبة
.٪20بنسبةتزيدالأسطر



الأسطربينالتباعدمسافةتطبيق•

المجموعةفي(1)السهمعلىننقر•
«Paragraphe»الرئيس يالتبويبمن«Accueil»

الفقرة؛خصائصلإظهار

،(2)(...مزدوج،مفرد،)الخيارتعيين•

،(3)المسافةقيمةإدخال•

.OK»(4)»الزر علىبالضغطالتأكيد•
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تباعد الأسطر في فقرة



المسافة أعلى و أسفل فقرة

:فقرتينبينالتباعدلتعيين•

المجموعةفي(1)السهمعلىننقر•
«Paragraphe»الرئيس يالتبويبمن«Accueil»

الفقرة؛خصائصلإظهار

:«Espacement»المسافاتقيمإدخال•

•Avant:(2)(أعلى)النصقبل،

•Après:(3)(أسفل)النصبعد،

.OK»(4)»الزر علىبالضغطالتأكيد•
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التعداد النقطي و التعداد الرقمي

:اتالمستويمتعددةقائمةحتىأوأول مستوى رقميتعدادذاتقائمةأونقطيتعدادذاتقائمةلإدراج•

.(.إلخ،مرقمة،نقطيةقائمة)إدراجهانريدالتيالقائمةنوععلىننقر•

.(التاليالعنصرإضافة)القائمةومتابعةالسطرإلىللعودةالمفاتيحبلوحةENTERمفتاحعلىنضغط•

ا• .القائمةلإدراجبتفعيلهاقمناالتيالأيقونةعلىأخرى مرةننقر،القائمةلإغلاق،أخير 

:للقوائمالهرميةالمستوياتلإدارة•

Augmenter»البادئةالمسافةزيادة:مستوى إضافة• le retrait»(1)،

Diminuer»البادئةالمسافةإنقاص:مستوى إنقاص• le retrait»(2).

تعداد نقطي10

تعداد رقمي
قائمة متعددة المستويات
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تأطير وتظليل فقرة
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،(1)للفقرةالجانبيةوالسفليةالعلوية،الحدودتعيين:فقرةتأطير•

.(2)الفقرةخلفيةلون تغيير:فقرةتظليل•
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