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 Microsoft Office Wordبرنامج معالجة النصوص 

 تنسيق الفقرات:

تشمل عمليات تنسيق الفقرات تحديد المسافات البادئة قبل النص وبعده، وتحديد المسافة بين 
 واتجاه الفقرة وغيرها من التنسيقات.فقرات النص، وتحديد تباعد أسطر الفقرة، 

 إضافة فاصل أسطر أو إزالته:

برنامج معالجة النصوص يوفر خاصية التفاف النص، وبوجود هذه الخاصية فإنه عندما تصل 
بالكتابة إلى نهاية السطر ينتقل المؤشر بشكل تلقائي إلى السطر التالي، وتبقى في الفقرة نفسها، 

حينها تضيف سطراً جديداً وفقرة جديدة معاً، أما الفاصل  Enterحتى تضغط على زر الإدخال 
السطري فإنه يُستخدم للانتقال إلى بداية سطر جديد قبل إنهاء السطر السابق، لكن دون البدء 

 بفقرة جديدة.

 .Shift+ Enterولإضافة فاصل سطري ضمن نفس الفقرة نضغط على مفتاحي 
تابة في أي مكان من السطر الذي يحتوي على كتابة، ولإزالة الفاصل السطري: نضع مؤشر الك

 .Deleteلنقل المؤشر إلى نهاية السطر ثم مفتاح الحذف  Endثم نضغط مفتاح 

 محاذاة الفقرة:

، أو إلى اليسار/ Rightيمكن محاذاة الفقرة نسبةً إلى الهامشين الأيمن والأيسر إما إلى اليمين/ 
Left /أو إلى الوسط ،Centerطها/ ، أو بضبJustified  ضبطاً تاماً بين الهامشين، وهذه

المحاذاة أفضل من استخدام مفتاح المسافة، لأن محاذاة الفقرات تضبط الفقرات بين الهامشين 
 الأيمن والأيسر بشكل دقيق، يعتمد على شكل المحاذاة.

 ولمحاذاة فقرة نتبع الخطوات الآتية:

حدد أو ضع المؤشر في الفقرة الأولى المراد محاذاتها     علامة التبويب)الصفحة الرئيسية/ 
Home     )   /فقرة( المجموعةParagraph.)(       أيقونة )محاذاة النص إلى اليمين 

 كلية الهندسة الزراعية

 علم حاسوب -سنة أولى

 

 الجلسة العملية السابعة
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 المسافة البادئة للفقرات يميناً ويساراً:

قبل النص أو بعده، وهذا أفضل من يوفر برنامج معالج النصوص إمكانية إضافة مسافة بادئة 
استخدام مفتاح المسافة، لأن استخدام أداة المسافة البادئة للفقرات يضبطها بين الهامشين الأيمن 

 والأيسر بشكل دقيق.

 ولإضافة مسافة بادئة قبل الفقرة وبعدها بمقدار )ا سم( لكل منهما مثلًا، نتبع الخطوات الآتية:

 سافة بادئة لها.حدد الفقرة المراد إضافة م -1

 (.Paragraph(    المجموعة )فقرة/ Homeثم من علامة التبويب )الصفحة الرئيسية/  -2

تبويب )المسافات        ( Paragraphنضغط على زر تشغيل مربع الحوار )فقرة/   -3
سم، لإضافة مسافة قبل النص  1البادئة والتباعد(      في مربع )قبل النص( اكتب القيمة 

سم، لإضافة مسافة بعد النص جهة  1جهة اليمين، وفي مربع يعد النص اكتب القيمة 
 اليسار.

 OKاضغط على زر موافق/  -4
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 المسافة البادئة للسطر الأول في الفقرة:

تعيين مسافة بادئة للسطر الأول في الفقرة فقط، وليس لكل الفقرة كما هو الحال في يُمكن 
 المسافات البادئة قبل النص أو بعده.

 سم مثلًا، نتبع الخطوات التالية: 1.2ولإضافة مسافة بادئة للسطر الأول في فقرة بمقدار 
)الصفحة ثم من علامة التبويب  ،حدد الفقرة المراد إضافة مسافة بادئة للسطر الأول منها

نضغط على زر تشغيل مربع الحوار ، (Paragraph(    المجموعة )فقرة/ Homeالرئيسية/ 
من مربع )خاص(       تبويب )المسافات البادئة والتباعد(       ( Paragraph)فقرة/  

اضغط سم( ثم  1.2( اكتب )By( ،في مربع )بمقدار/ First Lineاختر )السطر الأول/ 
 .OKموافق/ 
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 تباعد الفقرات:

تباعد الفقرات هي المسافة العمودية بين الفقرات المختلفة، وتعيين مقدار هذا التباعد أفضل من 
، لأنك تتحكم بمقدار المسافة بين الفقرات بالقدر الذي تريد، Enterالضغط على مفتاح الإدخال 

 وبشكل تلقائي.

نقطة،  12بحيث تكون المسافة بين الفقرة والتي قبلها بمقدار ولتغيير هذه المسافة بين فقرتين، 
 نقاط، اتبع الخطوات الآتية: 10وبينها وبين التي بعدها بمقدار 

(    Homeالرئيسية/ )الصفحة ثم من علامة التبويب  حدد الفقرتين المطلوب تغيير التباعد لهما،
( Paragraphع الحوار )فقرة/  نضغط على زر تشغيل مرب، (Paragraphالمجموعة )فقرة/ 

، وفي 12( اكتب Beforeفي مربع )قبل/       تبويب )المسافات البادئة والتباعد(       
 ، ثم اضغط موافق.10( اكتب Afterمربع )بعد/ 
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 تباعد الأسطر:

 تباعد الأسطر هو المسافة العمودية بين أسطر الفقرة الواحدة.
 سطر ونصف مثلًا للفقرة، نتبع الخطوات الآتية: ولتعيين تباعد أسطر بمقدار

(    Homeالرئيسية/ )الصفحة علامة التبويب حدد الفقرة المطلوب تغيير التباعد بين أسطرها      

 (.1.5نختار )     )تباعد الأسطر والفقرات(         (Paragraphالمجموعة )فقرة/ 
 
 

 

 

 

  

 الاختصارات:
 Ctrl+ 1 تباعد مفرد:

 Ctrl+ 2 مزدوج:تباعد 
 Ctrl+ 5 سطر ونصف:
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 التدقيق الإملائي والنحوي للنصوص:

عند استخدام المدقق الإملائي فإنه يضع خط أحمر متعرج أسفل الكلمة الخطأ، وذلك لعدم وجود 
 هذه الكلمة في القاموس الخاص به.

 الخطوات الآتية:ولتشغيل المدقق الإملائي، وتصحيح الأخطاء الموجودة ضمن مستند، نتبع 

(    )أيقونة تدقيق Proofing(    المجموعة )تدقيق/ Reviewمن علامة التبويب )مراجعة/ 
(، فيظهر مربع الحوار تدقيق إملائي ونحوي، Spelling & Grammarإملائي وتدقيق نحوي/ 

 Not inحيث يتم تلوين الكلمة الخطأ باللون الأحمر في مربع )ليست في القاموس/ 

Dictionary /(، ويتم عرض البدائل لتصحيح هذه الكلمة في مربع )الاقتراحات
Suggestions) /انقر على الكلمة الصحيحة في مربع الاقتراحات ثم اضغط على تغيير ،

Change .ليتم تصحيح الكلمة والانتقال إلى الكلمة التالية 
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 & Spellingتدقيق إملائي وتدقيق نحوي/ ويوضح الجدول أدناه وظائف أزرار مربع الحوار )

Grammar:) 

 الوظيفة الزر

 
تجاهل الكلمة الخطأ في هذا الموضع فقط من 

 النص

 تجاهل الكلمة الخطأ حيثما وردت في المستند 

 

إضافة الكلمة الخطأ إلى قاموس مخصص، 
كي تُعد كلمة صحيحة في هذا المستند وغيره 

 من المستندات.

 
تغيير الكلمة الخطأ بالكلمة التي تم اختيارها 

 .Suggestionsمن مربع الاقتراحات/ 

 

تغيير الكلمة الخطأ بالكلمة التي تم اختيارها 
حيثما  Suggestionsمن مربع الاقتراحات/ 

 وردت في المستند.

 

تغيير الكلمة الخطأ بالكلمة التي تم اختيارها 
، كما Suggestionsمن مربع الاقتراحات/

ويتم تغيير أي كلمة تكتب لاحقاً في هذا 
المستند، أو غيره من المستندات بشكل مشابه 
للكلمة الخطأ إلى الكلمة التي تم اختيارها من 

 .Suggestionsالاقتراحات/ 

 
حذف الكلمة المكررة )لا يظهر هذا الزر إلا 

 عند وجود كلمات مكررة(.
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 إدراج الرموز أو الأحرف الخاصة:

يوفر معالج النصوص إمكانية إدخال بعض الرموز والأحرف الخاصة، التي لا تتوفر على لوحة 
 وغيرها من الرموز. ¥ ™ © ®المفاتيح مثل 

 بعد كلمة مايكروسوفت مثلًا: ™ولإدراج رمز العلامة التجارية 

اج/ علامة التبويب )إدر  اكتب كلمة مايكروسوفت، وضع مؤشر الكتابة في نهاية الكلمة
Insert /(        المجموعة )رموزSymbols /(         أيقونة )رمزSymbolالرمز      )™ 

 وإذا رغبت بإدراج رموز أخرى غير موجودة في اللائحة، اتبع الخطوات الآتية:

(         أيقونة )رمز/ Symbols(        المجموعة )رموز/ Insertعلامة التبويب )إدراج/ 
Symbol /المزيد من الرموز(     )More Symbols /(، فيظهر مربع الحوار )رمز
Symbol /(     من مربع )خطFont( اختر ،)AGA Arabesque حدد الرمز     )
(      زر )إغلاق/ Insertإدراجه )رمز الوجه الضاحك مثلًا(       زر )إدراج/   المطلوب
Close.) 

 تطبيق تنسيق منخفض أو مرتفع:

ويسمى هذا بالنص  2Xابة أحرف صغيرة منخفضة أسفل الخط الأساسي للنص مثل يمكن كت
ويسمى هذا  2Xالمنخفض، كما يمكن كتابة أحرف صغيرة أعلى الخط الأساسي للنص مثل 

 بالنص المرتفع.

 بتنسيق الأحرف المنخفضة نتبع ما يلي: H2 + O2 = H2Oلكتابة المعادلة  •

  (Homeعلامة التبويب )الصفحة الرئيسية/        Hالموجود بعد الحرف  2حدد الرقم 
، كرر الخطوات السابقة مع ( Subscript(       أيقونة )منخفض/ Frontالمجموعة )خط/ 

 H-O، وبين الحرفين Oالموجود بعد الحرف  2الرقم 
 يبدو كما في الشكل التالي: نتبع الخطوات التي تليه: 25*  25=   1024لجعل النص  •

  1024 = 5* 2  52

1 
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(     علامة التبويب )الصفحة Superscriptالمراد تنسيقه على شكل )مرتفع/  5حدد الرقم 
، كرر (Superscript(       أيقونة )مرتفع/ Front(       )خط/  Homeالرئيسية/ 

 الثاني. 5الخطوات السابقة مع الرقم 


