
  غاء التنسيقات السابقة نقوم بتظليل النص ثم نضغط على الادوات السابقة مرة اخرىلال* 

  :تطبيق نظام الالوان على النص 

  :هناك طريقتين لتغير لون النص 
نظلل النص      تنسيق      خط       في خانة لون الخط ننقر على السهم ونختار اللون ) ١

  المناسب       موافق

         نختار اللون المناسبص      نضغط على السهم الخاص بأداة نظلل الن) ٢
  

  :استخدام خيارات المحاذاة والضبط 

  
  : نظلل النص ثم نضغط على الادوات التالية في شريط ادوات تنسيق 

  

  لمحاذاة النص لليسار : ) ١

  لنص لليمينلمحاذاة ا : ) ٢

  لتوسيط النص : ) ٣

  لضبط النص بحيث تكون الأسطر والفقرات متساوية : ) ٤
  

  :استخدام الواصلة 

  
تستخدم هذه الميزة عند الطباعة باللغة الانجليزية حيث تبين ان الجزء المتبقي من * 

  :الكلمة موجود في السطر التالي 
  

  : هذه الميزة لاستخدام
  ادوات       اللغة       الواصلة     من نافذة الواصلة نختار الامر الواصلة تلقائيا في المستند

  

  :اضافة مسافة بادئة للنص 

  
  :هناك طريقتين 

 : نضغط على الادوات : باستخدام شريط الادوات :    اولا 

  دئة  لزيادة المسافة البامتستخد : ) ١
  تستخدم لإنقاص المسافة البادئة : ) ٢
  

  : باستخدام شريط اللوائح : ثانيا 
نحدد المسافة المطلوبة من احد تنسيق       فقرة       في خانة مسافة بادئة 

  :الخيارات التالية 
من يقوم بإضافة مسافة بادئة من الهامش الأيمن أي إن النص سيبدأ : قبل النص  )١

  عند المقدار الذي حددناه في خانة قبل النص
 يقوم بإضافة مسافة بادئة من الهامش الأيسر: بعد النص  )٢
 :فيه ثلاثة أوامر   : خاص  )٣


