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أن يذكر الطالب عمليات تنسيق الفقرات.


أن يعدد الطالب أنواع تباعد الأسطر.


أن يذكر الطالب طرق ضبط محاذاة الفقرة.


أن يوضح الطالب عمليات تنسيق الصفحة.


أن يذكر الطالب التنسيقات طباعة المستندات على الورق.











الواجب




















الوسيلة








التاريخ

















أذكر عمليات تنسيق الفقرات؟


عدد أنواع تباعد الأسطر؟


أذكر طرق محاذاة الفقرة؟


وضح عمليات تنسيق الصفحة؟


أذكر التنسيقات الخاصة التي يتيحها معالج النصوص؟


بين كيفية طباعة المستندات على الورق؟ 





أساليب لتقويم








تمهيد: يمكن معالج النصوص المستخدم من تنسيق فقرات النص من خلال العمليات التالية:


تباعد الأسطر.        2- ضبط المحاذاة.        3- القوائم المرقمة والنقطة.


4- الجدولة        5- إزاحة النص.       6- الأعمدة.


يوفر معالج النصوص الجيد ستة أنواع لتباعد  الأسطر:


1- سطر مفرد.    2- سطر و نصف.      3- سطر مزدوج.


4- تقريبي.          5- متعدد.                6- تام.


تمكن هذه الخاصية المستخدم من تحسين مظهر مستند من خلال ضبط محاذاة الفقرة بأربعة طرق:


1- ضبط محاذاة النص من اليمين.            2- ضبط محاذاة النص من اليسار.


3- ضبط محاذاة النص الكلي.                  4- ضبط محاذاة النص من الوسط.


يمكن معالج  النصوص المستخدم من تنسيق الصفحة من خلال:


* الهوامش.  * ترقيم الصفحات.    * رأس وتذييل الصفحة.    * المراجع والتعليقات الختامية.  * فاصل الصفحات.


يتيح معالج النصوص تنسيقات خاصة منها:


1- الجداول.    2- الرسومات.    3- الدمج البريدي.


بعد الانتهاء من أجراء التنسيقات والتعديلات المطلوبة على النصوص فإن بالإمكان طباعتها علي الورق كم يلي: 


من خلال أمر ( عدد الصفحة ) يمكن تحديد اتجاه الطابعة ( بالطول والعرض ) والهوامش وحجم الورق ومصدر الورق.


من خلال أمر ( طباعة ) يمكن طباعة كامل المستندات أو جزء منه أو صفحات معينة كما يمكن طباعة عدد من النسخ واختيار كثافة ونوعيه الطباعة.


وحتى نحصل على  هذه الصورة التي سيطبع عليها المستند عليك أن تنقر على ألأمر ( عرض قبل الطابعة ) من القائمة ملف . 


وبهذا نكون قد انتهينا من الجزء النظري الخاص بمعالجة النصوص والنشر المكتبي والحمد لله رب العالمين.       














الأهداف السلوكية








الإجراءات والأنشطة
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