
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

  الثالثة  المحاضرة 
 مادة الحاسوب

 قسمي اللغة العربية والكيمياء
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 مدرسة المادة :
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 (:HOMEتبويب الصفحة الرئيسية )

 :  paragraphمجموعة فقرة 
وتعنى هذه المجموعة بتنسيق الفقرات داخل المستند حيث تضم العديد من الاوامر كما موضحة بالشكل 

تنسيق و لفقرات من أهم العناصر التي يمكن أن تستخدمها في المستند بشكل مكثّف وكبير اادناه حيث ان 
 .هذه الفقرات ليس بالسهل اذا لم تكن وفق الطرق الصحيحة

 
 
 

 
 
 
 

 الادوات والاوامر منها :سنتاول بعض 
 

                         Bulletsالتعداد النقطي   .1 : 
 الاشكال  عند النقر على هذه الاداة ستظهر تنسيقات مختلفة لتنقيط الفقرات  كما   سنلاحظ في

 . ادناه فبعد تحديد الفقرات المراد تنسيقها نختار احدى هذه التنسيقات
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
 
 

                     Numbering التعداد الرقمي .2 : 
الاشكال   عند النقر على هذه الاداة ستظهر تنسيقات مختلفة لترقيم الفقرات  كما   سنلاحظ في

اما في حالة الغاء الترقيم  نختار احدى هذه التنسيقاتترقيمها ادناه فبعد تحديد الفقرات المراد 
 .  Noneنختار

                
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

                   Alignment               المحاذاة  .3
ويمكن تنفيذ ة توسيط الفقرة وسط الصفحاو  الفقرة في اتجاه اليمين اواليسار وتعني محاذاة

 المحاذاة من خلال لوحة المفاتيح باستخدام مفاتيح الاختصار الاتية : 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
   Justifyالضبط   .4

. يكون متساويا في كلا الطرفين بحيث   الطرفينوتعني ضبط الفقرة المحددة من كلا                   
في اللغة العربية يعمل على تمدد الكلمات بحيث  وهو   justifyتضم انواعا للضبط وهي الضبط الكلي 

حيث يعمل على تمدد الكلمات بطريقة بسيطة بحيث   justify Low, كذلك تتمدد وتملئ السطر بالكامل 
  يتم ضبط نهايات الاسطر وغيرها من الانواع .

 

                                                          Line and Paragraph Spaces تباعد الفقرات والسطر

تباعد السطور هي المسافة التي تفصل بين كل سطر وسطر في الفقرة الواحدة وكمستخدمين    
كما موضح بالقائمة الخاصة للورد لدينا خيار التحكم في هذه المسافة يدويا واختيار الابعاد المرغوبة 

.بهذا الامر في ادناه    
 

      التباعد هنا بين سطور الفقرة بمقدار سطر واحد 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ctrl+ L( لليسار (

Ctrl+E(توسيط )

Ctrl +R(لليمين (



الظاهر في القائمة توجد خيارات اخرى لقيم التباعد بين  line spacing options من خلال الامر 
 السطور والفقرات . 

 

                Text directionاتجاه النص   .5 : 
وتعني اتجاه النص داخل المستند اما من اليمين لليسار اومن اليسار لليمين او ممكن ان نغير 

 ذلك من لوحة المفاتيح باستخدام المفاتيح الاتية :  
                                           

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   shadingالتظليل  .6 : 
ستظهر قائمة الوان ممكن اختيارها بعد تحديد الفقرة تستخدم هذه الاداة لتظليل فقرة بلون معين 

 المراد تظليلها.
 . NO colorها ونختار الامر ددلالغاء اللون نح

 . More color  ننقر على  اخرى  لمشاهدة الوان اضافية ثانوية
 

 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 

Ctrl +Shift يمين

Ctrl+Shift  يسار



 
 
 
 
 

                                   borderالحدود  .7
بالامكان احاطة الفقرات بحدود بكل الاتجاهات او باتجاه واحد من خلال     

ضم خيارات منوعة كما موضح بالشكل ادناه : يهذا الامر حيث   

 
  

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

حدود سفلية فقط      Bottom Border 
 Left Border         حدود من جهة اليسار

 Top Border          حدود علوية فقط 

حدود من جهة اليمين        Right Border 

بلا حدود              No Border 

كل الحدود              All Border 

الحدود الخارجية فقط       Outside Border 

الحدود الداخلية فقط        Inside Border 


