المستوى:  2متوسط
المادة: اعلام  الي                                                                    المدة:  1ساعة  
المجال: معالج النصوص 
مؤشر الكفاءة:  يتعرف على طرق تنسيق الفقرات 
مؤشرات الكفاءة:     
*يتعرف على طريقة المحاذاة                      الوحدة التعليمية: تنسيق الفقرات
*يتعرف على طريقة  تباعد الاسطر  

*يتعرف على طريقة  المسافة البادئة 

يتعرف على حالات اخرى للتنسيق                           
	النشاطات و الاستنتاجات 
	المراحل
	المفاهيم 



	كتبت  فقرة ولكنك وجدت مشكلة في توسيط العنوان و  الكتابة بخط كبير وكذلك مشكلة في تباعد الاسطر  
كيف يمكنك  حل هذه  المشاكل بواسطة  الحاسوب  عند كتابة هذه الفقرة ؟

اجابات التلاميذ  

س1 ماهم المقصود بتنسيق الفقرات   ؟
ج..............................................................

تعريف تنسيق الفقرات 
هو تنظيم الفقرات من حيث المحاذاة وتباعد الاسطر والمسافة البادئة 
وتغيير حجم ولون ونوع  الخط  

س2 كيف يمكنك الدخول الى عملية التنسيق   واستعماله  ؟
ج............................................................................

المحاذاة وهو  كتابة الفقرات اما في الوسط او اليمين او اليسار 
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الطريقة المباشرة  

[image: image4.bmp][image: image5.bmp][image: image6.bmp]للمحاذاة نستعمل مباشرة  الادوات التالية  الموجودة في شريط  الادوات   وذلك بالنقر عليها  
   
[image: image1]
                         حالة اليسار           حالة الوسط           حالة اليمين
تباعد الاسطر وهو المسافة التي نتركها بين سطر وسطر عموديا  
لتباعد الاسطر نستعمل  الاداة التالية   وذلك بالنقر عليها  

  المسافة البادئة  وهي المسافة نتركها قبل وبعد   الفقرات على اليمين وعلى اليسار 
للمسافة البادئة نستعمل  الاداوات التالية  وذلك بالنقر عليها  
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حالة على   اليسار                                   حالة اليمين
حالات  اخرى للتنسيق  
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الكتابة بخط غليظ                          الكتابة بخط مائل     
                                      التسطير 
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تغيير نوع الخط                                                حجم الخط
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التلوين   
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الطريقة غير المباشرة  وذلك حسب المراحل التالية   


ظهور  علبة الحوار التالية  

المحاذاة
المسافة البادئة

تباعد الاسطر
 OK وذلك  باختيار  العملية المناسبة ثم الضغط على    
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	تعريف تنسيق الفقرات 
طريقة الاستعمال  
الطريقة الاولى

الطريقة الثانية 
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