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:البادئةالمسافة

كنيموالتيالايسرأوالايمنالهامشعنلآبعادهاالفقرةأسطرالىتضافالتيالمسافةهي

:منهاأنواععلىوهيالفقرةأسطرجميعالىأوفقطالاولالسطرالىأضافتها

اليمنىالبادئةالمسافةRight Indentالفقرةسطرفيلكلمسافةأضافةفيهايتم

منالايمنالجانبفيالموجودالسهمالىبالذهاب.الايمنالهامشمنالكميةبنفس

:لشكلافيكماللفقرةاليمنىالبادئةالمسافةوأنقاصزيادةيمكنالافقيةالمسطرة
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اليسرىالبادئةالمسافةLeft Indentالفقرةسطرفيلكلمسافةأضافةفيهايتم

منالايسرالجانبفيالموجودالسهمالىبالذهاب.الايسرالهامشمنالكميةبنفس

:الشكلفيكماللفقرةاليسرىالبادئةالمسافةأنقاصوزيادةيمكنالافقيةالمسطرة
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الاولللسطرالبادئةالمسافةFirst Line Indentبادئةمسافةأضافةفيهايتم

:الشكلفيكماالفقرةفيالاولللسطر
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تخطيطتبويبالىبالذهابLayoutفقرةمجموعةالىومنهParagraph
فيافاتالمسقيمتعديلطريقعنالسابقةالثلاثةالفقراتفيالعديلاتأجراءيمكن

.AfterوBeforeالايعازين

فقرةذةنافتظهرللفقرةالسفلىاليمنىالزاويةفيالموجودالسهمعلىالنقرعند

Paragraphالشكلفيكما:
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الاولالسطرنختارالشكلهذافيFirst LineخاصمنSpecialحيث

.Byمربعفيبتحديدهاالبادئةالمسافةتحديديمكن

معلقةالبادئةالمسافةتكونأنأردناأذاالحالكذلكHangingفيمكن

.أيضاSpecialخاصمنأختيارها



:الفقراتتباعد

الفقرةتكونقد.Enterالادخالمفتاحعلىبالضغطيحددالنصمنجزءأيهيالفقرة

الىبالذهابالنصفيالفقراتتحديدويمكنفارغسطرأوحرفأوواحدةكلمةمنمكونة

آيقونةننقرParagraphفقرةمجموعةالىومنهHomeالرئيسيةالصفحةتبويب

:الشكلفيكماHide/Showالفقرةأخفاء/أظهار
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لتباعداهذاتغييريمكن،تحتهاأوالفقرةفوقالعموديةالمسافةهوالفقراتبينالتباعدأن

فقرةمجموعةالىومنهLayoutتخطيطتبويبالىالذهابثماولًاالفقراتبتحديد

ParagraphتباعدمربعمنللتباعدالمناسبةالقيمفنحددSpacingأنحيث

BeforeوالفقرةقبلالمسافةتحددAfterالشكلفيكماالفقرةبعدالمسافةتحدد:
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:الاسطرتباعد

النصطرأسبينالمباعدةيمكنحيثالمستندفيأسطرالنصبينالعموديالتباعدمقدارهو

:يأتيكماوآخرسطربينالفاصلةالمسافةبتغيير

.الفأرةبوساطةأسطرهابينالتباعدأجراءالمطلوبالفقرةنحدد.1

فقرةمجموعةالىومنهHomeالرئيسيةالصفحةتبويبالىبالذهاب.2

ParagraphالاسطرتباعدننقرLine and Paragraph Spacingفيكما

:الشكل
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.المنسدلةالقائمةهذهمنالفقرةأسطربينالتباعدمقدارنحدد.3

Lineالاسطرتباعدخياراتننقردقيقبشكلالتباعدمسافةلتحديد.4 Spacing
OptionsفقرةحوارمربعفينبثقParagraphالشكلفيكما:
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Spacingالاسطرتباعدمربعمنالشكلهذافي LineمزدوجأخترناأذاDoubleمثال

فيسطرالابينالتباعدتحديدويمكنمضاعفةتكونالسطرينبينالمسافةأنيعنيفهذا

الانتهاءوبعدPreviewالمعاينةمربعفيالسابقةالاجراءاتمشاهدةيمكن.Atمربع

.OKموافقننقرذلكمن
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ة / المرحلة الثانية             مادة الحاسبات 20 رافد صيهود عبد العزيز. م.م/ مدرس المادة الخامسة           المحاضر

:البحث والاستبدال 

:ما يأتي للبحث عن كلمة معينة أو نص في المستند نتبع 

 Editingالى مجموعة تحرير ومنه  Homeبالذهاب الى تبويب الصفحة الرئيسية .1
الجديدان  الاصداران نافذة البحث الجديدة التي يتميز بها فتظهر  Findننقر بحث 

2013WORD  وWORD2016  الشكل كما في:
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تظهرالاولالشريطفيعنهاالبحثالمطلوبالكلمةتحديدعندالنافذةهذهفي.2

يمكنالتيالصفحاتأوحسبالعناوينحسبأماالبحثلوحفيموضحكماالنتائج

كلماتالعددذكرمعالمطلوبةالكلمةعلىالمحتويةالفقراتحسبأوبينهافيماالتنقل

:الشكلفيمبينكماالنصفيبارزبلونوتحديدهاعليهاالعثورتمالتي

EditingتحريرمجموعةومنHomeالرئيسيةالصفحةتبويبالىبالذهاب.3
FindوأستبدالبحثنافذةفتظهرReplaceأستبدالننقر & Replaceفيكما

:الشكل
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:يأتيبمانقومالنافذةهذهفي.4

عنالبحثمربعفيأستبدالهاالمطلوبالكلمةندخلFind what.

بالاستبدالمربعفيالجديدةالكلمةندخلReplace withأستبدالننقرثم

Replaceالكلمةأستبدالأردناأذاأماالاخرىتلوواحدةالكلماتأستبدالأردناأذا

Replaceالكلأستبدالننقرالمستندفيتكونأينما All.
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:الأنماط

الخطنوعمثلالمستندفيالنصعلىالمطبقةالتنسيقاتمنمجموعةهيالانماط

مظهرهيرتغييتمالمستندعلىتطبيقهاعندالتيذلكوغيرالبادئةوالمسافةولونهوحجمه

نفسالىالوصوليمكنالمستندلتنسيقخطواتعدةأجراءمنبدلًاأنهحيثبسرعة

:يأتيبمانقومذلكولاجراءواحدةبخطوةالنتيجة

الخطنوعحيثمنجديدكنمطأنشاءهالمزمعللنصالمطلوبالتنسيقنجري.1

:أدناهمبينكماومحاذاتهولونهوحجمه
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.عليهأجريتالتيالتنسيقاتحفظالمرادالنصنحدد.2

رةالمتوفبالانماطقائمةلنافتظهرالانماطقائمةفيالموجودالسهمعلىنضغط.3

:الشكلفيكما
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Createنمطأنشاءنختاراعلاهالمنسدلةالقائمةمن.4 a Styleالنافذةلنافتظهر

:الاتيه
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القائمةفيالنمطحفظفيتمOKموافقوننقرالمذكورللنمطأسماًنحددهنا.5

.الامرتطلبأذاالاخرىالفقراتفيلآستخدامهالمذكورة

حةالصفتبويبالىوبالذهابالفأرةبوساطةالنصنحددنصعلىنمطلتطبيق.6

.المطلوبالنمطننقرStylesالانماطمجموعةالىومنهHomeالرئيسية

النصبتحديدوذلكWORDمستندفيقبلنامنأنشاءهتمالذيالنمطنقليمكن.7

بذلكديدالجالمستندفيونلصفهالمحددللنصالنسخعمليةأجراءثمنمطهنقلالمطلوب

.الجديدالمستندالىالنمطنقليتم
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