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  :تعريف
 

الخطوط، النمط الأسود : منها . مظهرا مميزاسنستظهر فيما يلي  عدة وسائل لإعطاء مستندك 

 .العريض ، المائل و تحسينات أخرى

  :  سلسلة واسعة من تنسيقات الأحرف، مثلWordيوفر 

  .أنواع الخطوط و أحجامها •

  .النمط الأسود العريض و النمط المائل •

  .الأحرف الاستهلالية الكبيرة و الصغيرة •

 .الكتابة السريعة •

الخطوط و أحجامها، النمط الأسود العريض و النمط المائل على سطر من سنقوم بتطبيق تنسيقات 

  .النص كمثال مع العلم أنه يمكن تطبيقها على حرف، سطر ، فقرة أو المستند بأكمله

  Présentation de l'ONEFDتحديد سطر من النص، و هو 
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  :Changer la taille de la policeتغيير حجم الخط  - 1
  

 :ط المستند أو حجم خط نص محدد لتغيير حجم خ

 .حدد النص الذي تود تغيير حجم خطه •

قائمة  حجم الخط الموجودة في شريط التنسيق، أنقر على  •

 .أحجام المتوفرة مجموعة  Wordيظهر 

 .أنقر على حجم الخط الجديد •

  

  مثال تغيير حجم الكتابة

 .16 إلى حجم 14في المثال التالي سنغير حجم الكتابة من حجم 
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  Changer la police تغيير نوع خط  الكتابة - 2
  

 :لتغيير نوع  خط المستند أو نوع خط نص محدد 

 .حدد النص الذي تود تغيير خطه •

الموجودة في شريط أنقر على قائمة خط  •

مجموعة خطوط  Wordالتنسيق، يظهر 

 .المتوفرة لديه

 .أنقر على الخط الجديد •

 مثال تغيير نوع الكتابة
  .Arial إلى نوع  Time New Roman المثال التالي سنغير نوع الكتابة من نوع في
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  :يظهر تغيير نوع الخط في النافذة التالية

  

  :يظهر تغيير حجم الخط كما يلي
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  : نمط الكتابة-3
  

  Grasتنسيق أسود عريض  -

 :لتطبيق تنسيق أسود عريض على نص محدد 

  .حدد النص •

الموجود في  Grasبواسطة الفأرة، أنقر على زر أسود عريض  •

 .عريضشريط التنسيق، فيتغير تنسيق النص من أسود عادي إلى أسود 

، فيتغير تنسيق النص من أسود عادي CTRL+Gبواسطة لوحة المفاتيح ، اضغط   •

 .إلى أسود عريض
 

 مثال أسود عريض

  

  Italiqueتنسيق مائل -   
 : على نص محدد Italiqueلتطبيق تنسيق مائل 

 .حدد النص •
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الموجود في شريط   Italiqueبواسطة الفأرة، أنقر على زر مائل  •

 .التنسيق، فيتغير خط النص إلى خط مائل

 .، فيتغير خط النص إلى خط مائلCTRL+Iبواسطة لوحة المفاتيح ، اضغط   •
 

 مثال تنسيق مائل

  
  Soulignéتنسيق تسطير  -  

 : على نص محدد Souligné لتطبيق تنسيق تسطير

 .حدد النص •

  الموجود في شريط التنسيق، Soulignéبواسطة الفأرة، أنقر على زر تسطير  •

 .فيتغير النص إلى نص مسطر

 .، فيتغير النص إلى نص مسطرCTRL+Uبواسطة لوحة المفاتيح ، اضغط   •
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 مثال تنسيق تسطير -

  

  changer la couleur du texteتغيير لون النص  - 4
  

 :لتغيير لون نص من اللون الافتراضي إلى لون أخر 

 .حدد النص •

 الموجود في شريط التنسيق، Couleurبواسطة الفأرة، أنقر على زر لون الخط  •

  .Palette de couleursفتظهر مجموعة ألوان 

  .اختر اللون الجديد، فيتغير لون النص المحدد إلى اللون الجديد •

 مثال تغيير اللون
  .أخضر ال التالي قمنا بتغيير لون عنوان الفقرة من أسود عادي إلىفي المث
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  :عنوان الفقرة بعد تغيير اللون

  

  تنسيقات متقدمة -
  .قد تحتاج إلى تنسيقات أخرى غير موجودة في أشرطة الأدوات، و المتوفرة في نافذة خط

    خط، تظهر نافذةMenu Formatانقر على الأمر خط الموجود في قائمة تنسيق 

Police125:التالية  
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