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 قـــالتنسي

 

التنسيق هو إجراء تحسين على ماكتبته لإظهار مستندك في  ويورج جليليم ثمي لرج لايتب ا تبيا  

 القارئ ثلكن قبل البدء فيه لابد من التعرف على بعض اللفاهيم الأساسيم

 

: هو كل ما تشير إليه لوحم اللفاتيح من حرثف اللغم العربيم ثاللغيم الا الييةيم ثالأرقيا  الحرف 

 ثهكتا 8، ط ،  kثالعلامات الخاوم ثالرموز مثل : @ ، % ، 

  

 : مالوعم من الحرثف اللتتاليم ةسبقها ثةليها الضغط على مسطرج اللسافات  الكللم

 

ث عدج جلل ةسبقها ثةليها الضيغط عليى مفتيالإ الإل يا  : قد تكون حرف أث كللم أث جللم أالفقرج 

 (enter ) 

 

 هو ما كتب ف  احد أث كل الأشكا  السابقم  اللستند :

 

 لتنسيق النص لابد من تحدةد  أثلا ثةتم التحدةد بواسطم الفأرج ثلوحم اللفاتيح

 

 مهارات التحدةد بواسطم الفأرج

 

 كيفيم التحدةد العنصر

 الحرف مع السحب إلى اليسارالوقوف قبل  حرف

 بالوقوف على الكللم بل شر الفأرج لم  ضغط ضغطتين متتاليتين كللم

 سطر
 قف بل شر الفأرج ف  الهامش الأةلن حتى ةظهر بالشكل   لم  ضغط ضغطم 

 ثاحدج

 فقرج
 قف بل شر الفأرج ف  الهامش الأةلن حتى ةظهر بالشكل    لم  ضغط 

 ضغطتتين متتاليتين 

 الوقوف على أث  النص بل شر الفأرج لم  ضغط مع السحب حتى  هاةم النص  جيء من النص

 Ctrl + A الضغط على مفتاح   اللستند

 ملاحظات

   لإلغاء التحدةد  ضغط على أحد الأربع أسهم اللوجولج بلوحم اللفاتيح أث  قو

 بالضغط بل شر الفأرج ف  مكان بعيد عن التحدةد

 مفتالإ من لوحم اللفاتيح بعد التحدةد ة لى إلى فقدان الايء  الضغط على اى

 اللحدل ثظهور الحرف التي ضغط عليه بدلا منه 

  ستفيد من النقطم السابقم عندما  رةد حتف جيء كبير  قو  بتحدةد  لم الضغط 

  backspaceأث   deleteعلى مفتالإ 



 التنسيق ةتم من  لا  

 شرةط التنسيق  -1                                  

 

 

 

 من  لا  تحدةد النص ثالضغط على الألاج 

****************************************** 

 من  لا  قائلم تنسيق   -2

 

 

 إعالج redoتراجع ثالأمر   undoلأمر ا

 

 للتراجع عن آ ر علل قلت به

  تحرةر فتح قائلم  (edit (  ث ختار منها الأمر تراجع )undo ) 

 

  أث بالضغط على رمي  تراجع                     من شرةط الألثات 

 

************************************************* 

 ث ستفيد من ذلك عند حتف  ص عن طرةق الخطأ  ستعيد   من  لا  هتا الأمر

*********************************************** 

 قلت بهالإعالج تنفيت الأثامر الت  

 

  ( فتح قائلم تحرةر edit   ث ختار منها الأمر إعالج )redo) ( 

 

 أث بالضغط على رمي  إعالج تراجع                    من شرةط الألثات 

 

************************************************* 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 الفقــرات

أث عدج جلل ةسبقها ثةليها الضيغط عليى  عرفنا أن الفقرج إما أن تكون حرف أث كللم أث جللم

 مفتالإ الإل ا 

 إظهار م شر الفقرات 

 

 بشرةط الألثات                 الضغط على رمي 

 

 تنسيق الفقرات 

 

  ثذلك من  لا  الوقوف بل شر الفأرج لا ل الفقرج ثالضغط على كلا من اللحاذاج :

 

 

 

 
  محاذاج  احيم اليسار  توسيط  محاذاج  احيم اليلين     ضبط                                 

 

 تغير حام النص 

 تحدةد النص  -1

 فتح قائلم حام الخط اللوجولج بشرةط التنسيق ثا تيار الحام اللطلوب   -2

 

 

 

 

 

 

الخط  عثباللثل لتغير  وع الخط  فتح قائلم أ واع الخطوط                              ث ختار  و

 اللطلوب

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 أ واع الخطوط



 ( formatالخط من  لا  قائلم تنسيق ) ثلون  لتغيير حام ث وع

 

 تحدةد النص -1

 ( font( ثا تيار  ط ) formatفتح قائلم تنسيق ) -2

 سيظهر اللربع الحواري الآت    -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 من  لاله ةلكن تغيير  وع الخط ث  لط الخط ثحام الخط   -4

 

 

 

 

 

 

 

 ثلون الخط 

 

 

 

 

 

 

 كلا  لاحظ فى هتا اللربع ةوجد معاةنم لنوع الخط اللختار

 

 

 

 بعد تحدةد اللون ثالحام ثالنوع للخط  ضغط على موافق اللوجولج باللربع 



 ضبط اللسافات بين سطور الفقرج 

 الوقوف لا ل الفقرج -1

 ( paragraph(  ختار فقرج )  formatمن قائلم تنسيق )  -2

 سيظهر اللربع الحواري التال    -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ضغط على تبوةب اللسافات البالئم  -1

  (  indents and spacingثالتباعد ) 

 line قو  بفتح قائلم  باعد الأسطر )   -2

space   لم  ختار اللسافم الت   رةدها بين )

 اسطر الفقرج  

 ok ضغط موافق ) 

) 


