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نویسنده : امیر انصاری

(Paragraph) و فاصله بین پاراگرافها (Line) 9. فاصله بین خطها
در ورد 2016

همچنانه سندتان را طراح م کنید و در مورد قالب بندی آن تصمیمات لازم را م گیرید، شما نیاز خواهید داشت تا فاصله بین خطها و
پاراگرافها را نیز لحاظ کنید. شما م توانید فاصله ها را افزایش دهید تا قابلیت خواندن سند را بهبود ببخشید، همینطور م توانید فاصله ها را

کاهش دهید تا متن بیشتری را در ی صفحه جا دهید.

اگر م خواهید مثالهای ارائه شده را دقیقا مانند آموزش اجرا کنید فایل ورد زیر را که مربوط به مثالهای همین درس م باشد دانلود کنید.

دانلود فایل ورد مربوط به مثالهای این آموزش

درباره فاصله بین خط ها در ورد

فاصله بین خطها (Line spacing) فاصله ای است که بین هر کدام از خطهای موجود در ی پاراگراف قرار دارد. نرم افزار ورد به شما

https://khoshamoz.ir/site_binarydata/files/0003/word2016_lineparagraphspacing_practice.docx


اجازه م دهد تا فاصله بین خطها را شخص سازی کنید، شما میتوانید به هر میزان که بخواهید این فاصله را افزایش و یا کاهش دهید.

در تصاویر زیر، شما م توانید بین فاصله های خطها مقایسه ای انجام بدهید.

روش تغییر فاصله بین خطها در ورد

1 ابتدا متن را که قصد تنظیمش را دارید انتخاب کنید.



2 در تب Home بر روی دستور Line and Paragraph Spacing کلی کنید. سپس از کادر باز شده فاصله مورد نظر را انتخاب کنید.



3 فاصله بین خطها در سند تغییر خواهد کرد.



تنظیم دقیق فاصله بین خطها در ورد

مشاهده کردید، نم Line and Paragraph Spacing که در دستور گزینه های مربوط به فاصله بین خطها در ورد محدود به گزینه های
باشد. برای اینه فاصله بین خطها را با دقت بیشتری تنظیم کنید، گزینه Line Spacing Options را انتخاب کنید، تا کادر محاوره ای

Paragraph نمایان شود. در اینجا شما گزینه های بیشتری را برای شخص سازی فاصله ها دارید.

شود. درست مانند وقت م مقدار ده Point کنید، فاصله بین خطها با واحد اندازه گیری وقت این گزینه را انتخاب م : Exactly
که سایز فونتها را تعیین م کنید، در اینجا هم م توانید فاصله بین خطها را با دقت بیشتری انتخاب کنید.

At least : این گزینه هم مشابه گزینه Exactly م باشد، و به شما اجازه م دهد تا فاصله بین خطها را بر اساس واحد اندازه گیری
Point تعیین نمایید. اگرچه، اگر در ی خط متنهای با اندازه های متفاوت داشته باشید، فاصله بین خطها بر اساس بزرگترین اندازه

متن تعیین م شود.
Multiple : این گزینه به شما امان م دهد تا تعداد خطهای فاصله را که میخواهید تایپ کنید.





فاصله بین پاراگرافها در ورد

همانطور که میتوانید فاصله بین خطها را در ورد تنظیم کنید، شما قادر هستید تا فاصله بین پاراگرافها را نیز تنظیم کنید. این فاصله در واقع
فضای خال بین ابتدا و یا انتهای پاراگراف م باشد.

تنظیم فاصله بین پاراگرافها در ورد

1 ابتدا پاراگراف و یا پاراگرافهای را که میخواهید تنظیم کنید، را انتخاب نمایید.

Add Space Before کنید. از کادر باز شده گزینه های کلی Line and Paragraph Spacing بر روی دستور Home 2 در تب
Paragraph و یا Remove Space After Paragraph را انتخاب کنید. در این مثال ما گزینه Add Space Before Paragraph را

انتخاب م کنیم.



3 فاصله بین پاراگرافها تنظیم م گردد.



برای تنظیمات پیشرفته تر این امان را دارید تا از کادر باز شده بالا دستور Line Spacing Options را انتخاب کنید و در کادر محاوره ای
Paragraph تنظیمات دقیقتری را اعمال کنید. در این کادر شما این امان را دارید تا دقیقا مشخص کنید که چه میزان فاصله به ابتدا و یا

انتهای پاراگراف اضافه شود.



آموزش قبل : 8. دندانه ها (Indents) و تب ها (Tabs) در ورد 2016

آموزش بعدی : 10. لیست ها (Lists) در ورد 2016

https://khoshamoz.ir/index.php/post241
https://khoshamoz.ir/index.php/post292
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