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 اهم وظائف الورد هو السماح للمستخدم بضبط المستند الذى يقوم بكتابته عن طريق تنـسيقه حتـى                  

 Indentsول 

  

ستوى  

Indentatio         وهو ترك فراغ على يمين او يسار الفقرة و Special     بهـا اختيـارين 

 وتباعد  After و   

 تاثير ذلك على            

  . فقد تم شرح وظيفتها فى الدرس السابقTabsا 

 وهى خاصه بتنسيق الفقرات هل يتم نقلها الى صفحات Line and page breaksا الصفحه الخاصه 
  .متتاليه او جعل الخطوط مع بعضها 

 
من

 حيث تظهر لنا    Paragraph من القائمة ثم اختيار      Formatيكون مناسبآ للقراءه وذلك عن طريق اختيار        
   القائمة المبينه بالشكل

تان الاوتوجد بها صفح
and Spacing وهى خاصه بـضبط 

ن اتجـاة القـراءه وتباعـد       المستند م 
 ـ     Generalالفقرات فالقسم الخاص بـ

خاص بالمحاذه الخاصه بـالفقره هـل       
تنسقها جهه اليمنى ام اليسار او ضبط       

  المحاذاه جهه اليمن واليسار معآ
 خاص بمـOutline Levelو 

ــرة   ــصيلى للفقـ ــيط التفـ التخطـ
 خاص باتجـاه القـراءه      Directionو

للمستند هل هو من اليمين لليـسار او        
  .من اليسار لليمين 

nاما الجزء الخاص    

 وهو ترك مسافه فى جميـع اسـطر   Hanging وهو ترك مسافه فى السطر الاول أو First lineالاول 
  . فهى خاصه بقيمة هذه المسافه بالسنتيمتر  Byفقرة المختاره ماعد السطر الاول ام ال

Before فيتم ضبط تباعد الفقرات عن بعضها عن طريق          Spacingاما الجزء الخاص    

  .At ومقدار هذا التباعد عن طريق Line spacing الاسطر داخل الفقرات عن طريق 
 فيبين به كل الاختيارات التى تقوم باختيارها وكيفيهPreviewبـ  اما المستطيل الخاص    

  .المستند 
  
ام
  
ام


