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إجابات الأسئلة الإضافية
السؤال الأول:

في المحاذاة من الناحيتين تبعد أسطر الفقرة جميعها بمقدار متساوٍ عن الهامشين،
الأيمن والأيسر.

في التوسيط يكون بعُد النص عن الهامشين، الأيمن والأيسر متساوياً لكل سطر في
الفقرة عنه في الأسطر الأخرى، وذلك حسب عدد الحروف والكلمات فيه، فيبدو كل

سطر في وسط الصفحة.
 

السؤال الثاني:

يفُضّل استخدام التعداد الرقميّ في القوائم المتسلسلة، مثل: قائمة أسماء طلبة مرتبة
أبجدياً.

يفُضّل التعداد النقطيّ في القوائم التي لا يعُدّ ترتيب عناصرها أمراً مهماً، مثل: قائمة
أنواع الخضار.

 

السؤال الثالث:

يتمّ تغيير قائمة مرقمةٍ إلى تعداد نقطيّ بتحديدها أولاً، ثم نقر أداة (التعداد النقطي) في
شريط الأدوات (تنسيق).

 

السؤال الرابع:

يتم إنقاص مقدار التباعد بين الأسطر لفقرة تمّ تحديد التباعد فيها بمقدار سطرين،
بتحديدها أولاً، ثم نقر أداة (تباعد الأسطر) من شريط (قياسي)، واختيار (1) أو (1,5)

من القائمة التي تظهر.


