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  -:الطريقة الثالثة 

)  انقѧر علѧى  Homeبعد تحديد الѧنص المطلѧوب عمѧل تنسѧيق عليѧة  ومѧن ثѧم نختѧار القائمѧة ( الصѧفحة الرئيسѧية 
  -وكما يلي : Font السهم المنسدل  التبويب الخط 

 
 

 ) يبين نافذة الخط٢شكل رقم (
 

 
 : Paragraph ) تبويب الفقرة ٢-٢
 

 باكثر من طريقة .و جعل النص محاذاة اليمين او اليسار او الوسط من خلال هذا التبويب  يتم 
 

 :  الطريقة الاولى
ضѧمن قائمѧة    Alignmentوب واختيѧار الايقونѧة المطلوبѧه ضѧمن تبويѧب المحѧاذاة وذلك بعد تحديد النص المطل 

 .  Homeالصفحة الرئيسية 
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 الطريقة الثانية 

 -بعد تحديد النص المطلوب نستخدم اختصار لوحة المفاتيح للقيام بالعمل المطلوب وكما مبين في الجدول ادناه :
 

 ووظفيتѧѧѧѧѧѧѧѧه(الايقونѧѧѧѧѧѧѧѧة ) الايعѧѧѧѧѧѧѧѧاز  ت
 قة الاولى )(الطري

عملѧѧه باسѧѧتخدام لوحѧѧة 
( الطريقѧѧѧѧѧة المفѧѧѧѧѧاتيح 

 الثانية )

 

 

: جعѧѧѧѧѧѧل الѧѧѧѧѧѧنص محѧѧѧѧѧѧاذاة        ١
 اليمين .

Ctrl+R 

 Ctrl+ E : جعل النص محاذاة الوسط .    ٢
 Ctrl +R : جعل الكتابة محاذاة اليمين .   ٣
٤ 

 المسافة البادئة للفقرات 
 

ضѧѧبط المسѧѧافة بѧѧين اسѧѧطر     ٥
 الفقرات

 

٦ 
تعيѧѧѧѧѧين محѧѧѧѧѧاذاة الѧѧѧѧѧنص    

لليمين او اليسار بصورة مباشرة     

 

٧ 
انشѧѧѧѧѧѧѧѧاء قѧѧѧѧѧѧѧѧوائم  

  يةنقطية او رقم

  

 
 

  -الطريقة الثالثة :
)  انقر على  Homeبعد تحديد النص المطلوب عمل تنسيق علية  ومن ثم نختار القائمة ( الصفحة الرئيسية 

 -وكما يلي :  Paragraphالسهم المنسدل  التبويب الفقرة 
  

 


