هذه المعلومات خاصة بالاصدار (Microsoft Office Word 2007)
يمكنك أن تختار أي نموذج هنا بالضغط ALT+F3. وتسميته. وهذا الاميل للمراسلة لمن أراد التوضيح
fhd@fhd77.com أو  fhdmas@yahoo.com
الطريقة الأولى: وتصلح للأبيات المتخالفة: (البيت الواحد في سطرين):
1- تكون الابيات مرقمة أيضا
(إدراج+رسم جدول) ثم ترسم مربعا هكذا

	


ثم آخر بجواره فيكون هكذا

	
	


ثم الثالث تحت إلى اليسار حسب ما تريد هكذا:
	1. 
	أنا باسمك أسجدُ و أصلِّى


	وأسبح حمدا بتجلي



نهاية كل شطر بدل الضغط على ENTER نضغط (SHIFT+ENTER)
ثم تحدد الجدول وتختار من القائمة فقرة ثم كشيدة صغيرة
ثم تختار الجدول وتذهب لحدود وتظليل وتختار (بلا) فتكون النتيجة هكذا:
	1. 
	أنا باسمك أسجدُ و أصلِّى


	و أسبِّح حَمْدا لِتجلِّى


	2. 
	مِنْ ذاتك يا ربُّ علينا


	يا نورا يبدو فى الظلِّ


	3. 
	يا أَحَداً صَمَداً يا ذَاتاً


	يا فَرْدا يظهر فى الكلِّ



ثم تحدد الجدول وفي علامة التبويب إدراج، في المجموعة نص، انقر فوق أجزاء سريعة:
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ثم انقر فوق حفظ التحديد إلى معرض الأجزاء السريعة. أو اضغط ALT+F3.

ثم قم بتعبئة المعلومات في مربع الحوار إنشاء كتل إنشاء جديدة والمهم (الاسم): تنسيق رقم1 مثلا ثم في (خيارات) حدد إدراج المحتوى فقط.
ثم عند الحاجة لعمل قصيدة بهذا التنسيق انقر حيث تريد إدراج كتلة الإنشاء في المستند. في علامة التبويب إدراج، في المجموعة نص، انقر فوق أجزاء سريعة انقر فوق إدراج.
2- بدون ترقيم الأبيات:
أدرج جدول مكون من 3 أعمدة وصف هكذا:
	
	
	


ثم تعدل الاعمدة حسب سعة الاشطر مثلا هكذا:
	أنا باسمك أسجدُ و أصلِّى

	
	وأسبح حمدا بتجلي



أو هكذا:
	أنا باسمك أسجدُ و أصلِّى

	
	وأسبح حمدا بتجلي



نهاية كل شطر بدل الضغط على ENTER نضغط (SHIFT+ENTER)
ثم تحدد الجدول وتختار من القائمة فقرة ثم كشيدة صغيرة
ثم تختار الجدول وتذهب لحدود وتظليل وتختار (بلا) فتكون النتيجة هكذا:
	أنا باسمك أسجدُ و أصلِّى

	
	وأسبح حمدا بتجلي



ثم تحدد الجدول وفي علامة التبويب إدراج، في المجموعة نص، انقر فوق أجزاء سريعة:
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ثم انقر فوق حفظ التحديد إلى معرض الأجزاء السريعة. أو اضغط ALT+F3.

ثم قم بتعبئة المعلومات في مربع الحوار إنشاء كتل إنشاء جديدة والمهم (الاسم): تنسيق رقم2 مثلا ثم في (خيارات) حدد إدراج المحتوى فقط.
ثم عند الحاجة لعمل قصيدة بهذا التنسيق انقر حيث تريد إدراج كتلة الإنشاء في المستند. في علامة التبويب إدراج، في المجموعة نص، انقر فوق أجزاء سريعة انقر فوق إدراج.
