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 مهند داوّد الرومي

 

 :تخطيط  قائمة .6
 قائمة تخطيط: .6

 إعداد الصفحة: .6.1
 الهوامش: .6.1.1
 الاتجاه: .6.1.2
 الأعمدة: .6.1.3
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 قائمة تخطيط:. 6

 

 تخطيط: :مةقائ .6
تنسيق هوووامش الصووفحاتو واتجوواه :  هده القائمة على مجموعة من الأوامر هذ تحتوم

الصفحاتو وحجمهاو وتخطوويط الأسووطر علووى شووكل أعموودةو والفواصوول بووين الصووفحاتو وأرقووام 
نقاصالأسطرو والواصلةو  المسافة البادئة وزيادتهاو والتباعوودو وموضووع الصووورة موون الوونصو  وا 

 .و واستداه الصورة والشكلتجميعوالوترتي  الأشكال والصورو والتحديدو والمحاذاة 

 :الصفحة إعداد .6.1
هوووامش الصووفحةو واتجاههووا موون حيووث خيوواراتو وهوود:   عوودةتحتوم هذه الأيقونووة علووى 

الأفقد والعمودمو وحجم الصفحةو وتخطيط الأسطر على شكل أعموودةو وفواصوول الصووفحاتو 
 .  وأرقام الأسطرو والواصلةو وسنتكلم عن أك رها استخداما  

ضووبط ب تقوووم هووذه الأداة : الهوامش .6.1.1
هوووامش حيث اعدادات الصفحات فد المستندو من 

الصووفحةو وترتيوو   اتجوواهو  وحجووم الورقووةو الصووفحةو 
 المقاطع.

موون  الأيموون والأيسوور: هوووامش الصووفحة إعوودادات تغييوور مثةةا  
 .2,5سم إلى 3,17
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نضووغط علووى و   إعووداد الصووفحةوموون  ووم نووذه  إلووى ايقونووة   خطوويطت  تبويوو نووذه  إلووى ىالمةة  
ة فيهوووا مجموعوووة مووون القوالووو  الجووواهزة للهووووامشو وفووود لنوووا نافوووذ فتنسووودل  الهوووامش الأداة 

نضووغط عليوو  فتنب ووق  (هوووامش مخصصووة)الأسووفل يوجوود خيووار 
 ووولاث تبويبووواتو الهووووامشو والوووورقو وتخطووويطو نووودخل نحووون علوووى نافوووذة أخووور  فيهوووا لنوووا 

إلوووى  3,17الأيمووون والأيسووور ونغيووور القيموووة مووون  الهووووامش:  هووووامش  ونوووذه  إلوووى حقووول

 .و ونضغط على موافق فتتغير عندنا القيمة فد كامل المستند2,5
: تقووووووم هوووووذه الأداة بتغييووووور اتجووووواه الصوووووفحة مووووون الاتجةةةةةةةا  .6.1.2

  عكس.عمودم إلى الأفقد وبالال

 الهامش العلوي "الرأس"

 الهامش السفلي "التذييل"

ن
لأيم

ش ا
الهام

 

ر
س
لأي

 ا
ش

ام
له

ا
 

 أفقي

 الهامش العلوي "الرأس"

 الهامش السفلي "التذييل"

ن
لأيم

ش ا
الهام

 

ر
س
لأي

 ا
ش

ام
له

ا
 

ي
ود

عم
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 قائمة تخطيط:. 6

 

 الأعمدة: .6.1.3

هذه الأداة تقوم بتقسيم النص إلى عوودة أعموودةو إذ تحووول الوونص موون عمووود واحوود 
فووود الجرائووود  عملالتقسووويم يسوووت فوود الصوووفحة أم كتلوووة واحووودة إلووى عووودة صوووفوفو ونووور  هووذا 

والمجلاتو وفد بع  الأحيان فد الكت و إذ هذه الأداة تمكنك من الووتحكم فوود عوودد الأعموودة 
 المسافة بين عمود وعمودو وعر  العمود.

أريوووود تقسوووويم نووووص عربوووود  إنكليووووزمو  مثةةةةا  
العربوووووووووود عمووووووووووود موووووووووون ناحيووووووووووة اليمووووووووووين 

 والإنكليزم اليسارو بطريقة الأعمدة.
نوووذه  إلوووى تبويووو   المةةة  

 وووووووم إلوووووووى و ومووووووون تخطووووووويط
أنقوووووووور و  إعووووووووداد الصووووووووفحةو

علوووووى أعمووووودة فتظهووووور لووووود 
عوودة خيووارات موون الأعموودةو 

ا نووووين فينقسووووم فووووأنقر علووووى 
لوود الوونص إلووى عمووودينو وكووذلك يمكننوود 
الووووووتحكم بالمسووووووافة بووووووين العمووووووودين عوووووون 
طريووووووق الووووووذها  إلووووووى خيووووووار مزيوووووود موووووون 
الأعمدة عند الضغط علي  تفتح لنووا نافووذة 
الأعمووووودةو فأذهووووو  إلوووووى خيوووووار  عووووور  
وتباعووودأ وأتحكوووم بالتباعووود بوووين العموووودين 
عووووون طريوووووق التقليووووول والزيوووووادة فووووود حقووووول 

 التباعد.
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 قائمة تخطيط:. 6

 

  اختصار لوحة المفاتيح:



 

 

40 
 قائمة تخطيط:. 6

 

 مفتاح الاختصار ال أيلل

 CTRL+ A لمديدى ام ىالمسلند

 CTRL+ B لغم ىالنسىالمأ  

 CTRL+ C نس 

 CTRL+ D نافذ ىلنسي ىالخط

 CTRL+ E النسىفيىال سطج  ى

 CTRL+ F نافذ ىبمث

 CTRL+ G الانلقا ىلصلملىم ينل

 CTRL+ H اسلبدا 

 CTRL+ I لطبي ىميلا ىالنس

 CTRL+ J مماذا ىالنس

 CTRL+ K اللم ي ىبي ىال شيد 

 CTRL+ L ج  ىالنسىفيىاليسار

 CTRL+ M زياد ىالمسافلىالبادئل

 CTRL+ N مسلندىجديد

 CTRL+ O المسلنداتىالملل ملىمؤخرا ىفلاى

 CTRL+ P طباكل
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 قائمة تخطيط:. 6

 

 مفتاح الاختصار ال أيلل

 CTRL+ Q ظلجاهىالنسىناميلىاليمي 

)اللم ي ىإل ىاليمي ،ىىاللم ي ىبي ىال شيد ى
  الضبط(

CTRL+ R 

 CTRL+ S ملأ

 CTRL+ T لمريحىمسافلىم  قل

 CTRL+ U لسطيرىالنس

 CTRL+ V لص ىالمنس خ

 CTRL+ W البرنامجاغلا ىالمسلندىمعىبقاءى

 CTRL+ X ،س

 CTRL+ Y ل رارىخط  

 CTRL+ Z لراجعىخط  

 CTRL+ Enter صلملىجديد 

 CTRL+ Shift ظلجاهىالنسىم ىاليسارىإل ىاليمي ىظ ىال  س

 CTRL+ Home الانلقا ىإل ىبدايلىالمسلند

 CTRL+ End الانلقا ىإل ىنهايلىالمسلند

 [ +CTRL ل بيرىالنس
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 مفتاح الاختصار ال أيلل

 ] +CTRL النسلصغيرى

 «=» +CTRL  ضعىالنسىظسل ىسطرىالنس

 «+» +CTRL  ضعىالنسىظك  ىسطرىالنس

 CTRL+ Alt+ F إدراجىهامشىسل يىفيىنلسىالصلمل

 CTRL+ Alt+ D إدراجىل  ي ىخلاميىنهايلىالمسلند

 CTRL+ Shift+ Click لأ ي ىالنسى ال ائ ىفيىمناط ىمخل لل

 Alt+ Shift لغييرىلغلىال لابل

 «=» +Alt إدراجىم ادلل

 Enter نز  ىفقر ىجديد ى

 Shift+ Enter نز  ىسطرىفيىنلسىاللقر 

 سهم +Shift لأ ي ىالنس

 ض +Shift مر لى»الللمل«

 ص +Shift مر لى»لن ي ىالللا«

 ث +Shift مر لى»الضمل«

 ش +Shift مر لى»ال سر «

 س +Shift مر لى»لن ي ىال سر«
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 قائمة تخطيط:. 6

 

 مفتاح الاختصار ال أيلل

 ذ +Shift »الشد «مر لى

 ء +Shift مر لى»الس   «

 Shift+ F10 اأهارى،ائملىالخيارات

 F1 اأهارىنافذ ىالل  يمات

 F2 خز ىلمديدىالنسىالممددى

 F5 اأهارىنافذ ىبمثى اسلبدا ى»الانلقا ىإل «

 F7 اأهارىنافذ ىلد،ي ىإملائي

 F10 اأهارىرم زىملالياىاخلصارىا د ات

 F12 باسماأهارىنافذ ىملأى

 


