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:البادئةالمسافة

والتيالايسرأوالايمنالهامشعنلآبعادهاالفقرةأسطرالىتضافالتيالمسافةهي

:منهاأنواععلىوهيالفقرةأسطرجميعالىأوفقطالاولالسطرالىأضافتهايمكن

Rightاليمنىالبادئةالمسافة❖ Indentرةالفقسطرفيلكلمسافةأضافةفيهايتم

منالايالجانبفيالموجودالسهمالىبالذهاب.الايمنالهامشمنالكميةبنفس

فيماكللفقرةاليمنىالبادئةالمسافةوأنقاصزيادةيمكنالافقيةالمسطرةمن
:الشكل

2
ة الخامسة            مدرس المادة / المرحلة الثانية             مادة الحاسبات  فلاح عامر عبد . م.م& رافد صيهود عبد العزيز  . م.م/ المحاضر

العزيز  



3
ة الخامسة            مدرس المادة / المرحلة الثانية             مادة الحاسبات  فلاح عامر عبد . م.م& رافد صيهود عبد العزيز  . م.م/ المحاضر

العزيز  



Leftاليسرىالبادئةالمسافة❖ Indentةالفقرسطرفيلكلمسافةأضافةفيهايتم

يسرالاالجانبفيالموجودالسهمالىبالذهاب.الايسرالهامشمنالكميةبنفس

فيكماللفقرةاليسرىالبادئةالمسافةأنقاصوزيادةيمكنالافقيةالمسطرةمن
:الشكل
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Firstالاولللسطرالبادئةالمسافة❖ Line Indentبادئةمسافةأضافةفيهايتم

:الشكلفيكماالفقرةفيالاولللسطر
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ParagraphفقرةمجموعةالىومنهLayoutتخطيطتبويبالىبالذهاب❖
قيمتعديلطريقعنالسابقةالثلاثةالفقراتفيالعديلاتأجراءيمكن

.AfterوBeforeالايعازينفيالمسافات

نافذةظهرتللفقرةالسفلىاليمنىالزاويةفيالموجودالسهمعلىالنقرعند❖
:الشكلفيكماParagraphفقرة
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Firstالاولالسطرنختارالشكلهذافي❖ LineخاصمنSpecialحيث

.Byمربعفيبتحديدهاالبادئةالمسافةتحديديمكن

فيمكنHangingمعلقةالبادئةالمسافةتكونأنأردناأذاالحالكذلك❖

.أيضاSpecialخاصمنأختيارها



:الفقراتتباعد
تكونقد.Enterالادخالمفتاحعلىبالضغطيحددالنصمنجزءأيهيالفقرة

لنصافيالفقراتتحديدويمكنفارغسطرأوحرفأوواحدةكلمةمنمكونةالفقرة
ParagraphفقرةمجموعةالىومنهHomeالرئيسيةالصفحةتبويبالىبالذهاب
:الشكلفيكماHide/Showالفقرةأخفاء/أظهارآيقونةننقر
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هذاغييرتيمكن،تحتهاأوالفقرةفوقالعموديةالمسافةهوالفقراتبينالتباعدأن
الىومنهLayoutتخطيطتبويبالىالذهابثماولااًالفقراتبتحديدالتباعد

SpacingتباعدمربعمنللتباعدالمناسبةالقيمفنحددParagraphفقرةمجموعة
فيكماالفقرةبعدالمسافةتحددAfterوالفقرةقبلالمسافةتحددBeforeأنحيث

:الشكل
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:الاسطرتباعد

بينةالمباعديمكنحيثالمستندفيأسطرالنصبينالعموديالتباعدمقدارهو

:يأتيكماوآخرسطربينالفاصلةالمسافةبتغييرالنصأسطر

.الفأرةبوساطةأسطرهابينالتباعدأجراءالمطلوبالفقرةنحدد.1
فقرةمجموعةالىومنهHomeالرئيسيةالصفحةتبويبالىبالذهاب.2

ParagraphالاسطرتباعدننقرLine and Paragraph Spacingفيكما

:الشكل
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.المنسدلةالقائمةهذهمنالفقرةأسطربينالتباعدمقدارنحدد.3
Lineالاسطرتباعدخياراتننقردقيقبشكلالتباعدمسافةلتحديد.4 Spacing

OptionsفقرةحوارمربعفينبثقParagraphالشكلفيكما:
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Spacingالاسطرتباعدمربعمنالشكلهذافي Lineمزدوجأخترناأذا

Doubleحديدتويمكنمضاعفةتكونالسطرينبينالمسافةأنيعنيفهذامثال

مربعفيالسابقةالاجراءاتمشاهدةيمكن.Atمربعفيالاسطربينالتباعد

.OKموافقننقرذلكمنالانتهاءوبعدPreviewالمعاينة
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:البحث والاستبدال 

:للبحثًعنًكلمةًمعينةًأوًنصًفيًالمستندًنتبعًماًيأتيً
ومنهًالىًمجموعةًتحريرً Homeبالذهابًالىًتبويبًالصفحةًالرئيسيةً.1

Editing ًننقرًبحثFind ارانًفتظهرًنافذةًالبحثًالجديدةًالتيًيتميزًبهاًالاصد

:كماًفيًالشكلً WORD2016وً 2013WORDالجديدانً
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تظهرلالاوالشريطفيعنهاالبحثالمطلوبالكلمةتحديدعندالنافذةهذهفي.2

يمكنتيالالصفحاتأوحسبالعناوينحسبأماالبحثلوحفيموضحكماالنتائج

عددكرذمعالمطلوبةالكلمةعلىالمحتويةالفقراتحسبأوبينهافيماالتنقل

:الشكليفمبينكماالنصفيبارزبلونوتحديدهاعليهاالعثورتمالتيالكلمات

تحريرمجموعةومنHomeالرئيسيةالصفحةتبويبالىبالذهاب.3

EditingأستبدالننقرReplaceوأستبدالبحثنافذةفتظهرFind &
Replaceالشكلفيكما:
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:يأتيبمانقومالنافذةهذهفي.4
Findعنالبحثمربعفيأستبدالهاالمطلوبالكلمةندخل❖ what.

Replaceبالاستبدالمربعفيالجديدةالكلمةندخل❖ withأستبدالننقرثم

Replaceأستبدالأردناأذاأماالاخرىتلوواحدةالكلماتأستبدالأردناأذا

Replaceالكلأستبدالننقرالمستندفيتكونأينماالكلمة All.
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:الأنماط

الخطنوعمثلالمستندفيالنصعلىالمطبقةالتنسيقاتمنمجموعةهيالانماط

تغييرتميالمستندعلىتطبيقهاعندالتيذلكوغيرالبادئةوالمسافةولونهوحجمه

وصولاليمكنالمستندلتنسيقخطواتعدةأجراءمنبدلااًأنهحيثبسرعةمظهره

:يأتيبمانقومذلكولاجراءواحدةبخطوةالنتيجةنفسالى

لخطانوعحيثمنجديدكنمطأنشاءهالمزمعللنصالمطلوبالتنسيقنجري.1

:أدناهمبينكماومحاذاتهولونهوحجمه
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.عليهأجريتالتيالتنسيقاتحفظالمرادالنصنحدد.2

لمتوفرةابالانماطقائمةلنافتظهرالانماطقائمةفيالموجودالسهمعلىنضغط.3
:الشكلفيكما
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Createنمطأنشاءنختاراعلاهالمنسدلةالقائمةمن.4 a Styleالنافذةلنافتظهر

:الاتيه
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اًنحددهنا.5 القائمةفيالنمطحفظفيتمOKموافقوننقرالمذكورللنمطأسما

.الامرتطلبأذاالاخرىالفقراتفيلآستخدامهالمذكورة

الصفحةبتبويالىوبالذهابالفأرةبوساطةالنصنحددنصعلىنمطلتطبيق.6
.المطلوبالنمطننقرStylesالانماطمجموعةالىومنهHomeالرئيسية

النصبتحديدوذلكWORDمستندفيقبلنامنأنشاءهتمالذيالنمطنقليمكن.7

الجديدندالمستفيونلصفهالمحددللنصالنسخعمليةأجراءثمنمطهنقلالمطلوب
.الجديدالمستندالىالنمطنقليتمبذلك
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