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 Layout الصفحة  تخطيط تبويب

 

  الهوامشMARGINS 

 يمكننا عمل الهوامش من الاعلى ومن الاسفل ومن 

اليسار وفي حالة تعديل على الهوامش الى  اليمين

 .Custom Marginsمن القائمة نختار

 

 

 

 Paragraph  

 Indent ( تحتوي على قبل وبعدafter, 

before ) تغيير مسافة النص الى الامام

 وبالعكس.

 

 Spacing ( تحتوي على قبل وبعدafter, 

before )بين الاسطر الى  تغيير مسافة

 الاعلى والاسفل
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 Align الاسفل والاعلى  الىالشمال والى اليمين  المحاذاة. 

 

 Viewتبويب 

 عرض يمكننا اظهار المسطرة من خلال الضغط على تبويب

view  ومن القائمة نختار الامر المسطرةRuler  سواء الرأسية او

 الافقية .

 

 

 

 المستندباعة ط

او من خلال لوحة المفاتيح   printواختيار الامر طباعة   file ملف يمكننا طباعة ملف من خلال قائمة

Ctrl+P  . 
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 عامةلاحظات م

 .Ctrl + F ين معانضغط على المفتاحعن كلمة داخل المستند للبحث  -1

 .Ctrl+H ين معاكلمة بكلمة اخرى داخل المستند نضغط على المفتاحلاستبدال  -2

 .Ctrl + B ين معانص غامق نضغط على المفتاحاللجعل  -3

 .Ctrl + I ين معانضغط على المفتاح مائلنص اللجعل  -4

 .Ctrl + U ين معانضغط على المفتاح نص ال خط اسفلضع و -5

 .Ctrl + A ين معاكمله داخل المستند نضغط على المفتاحاالنص بحديد تل -6

 .Ctrl+Z ين معاعن كلمة نضغط المفتاحللتراجع  -7

 .Ctrl+Backspaceاو  Ctrl+Deleteكملها نضغط على المفتاحين معا أكلمة بلحذف  -8

 

 


