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 Microsoft word 2010داخل برنامج معالجة النصوص   2-1

إن اغلب أوامر معالج النصوص تتطلب تحديد النص الذي تريد إجراء تغيرات عليه حيث يمكن 

 -بأكمله كما يلي :تحديد المستند ,سطر من نص,فقرة,كلمة, جملة تحديد 

لتحديد جزء من كلمة ضع المؤشر عند بداية الجزء المراد تحديده ثم اضغط على زر  .1

 الفأرة الأيسر مع استمرارية الضغط اسحب الى أن تحدد الجزء الذي تريد.

 لتحديد كلمة نضغط عليها مرتين بزر الفأرة الأيسر. .2

من لوحة  Ctrlلتحديد جملة نضغط بالمؤشر على أي موضع في الجملة ثم اضغط زر  .3

 المفاتيح والضغط مره اخرى بزر الفأرة الأيسر.

 لتحديد فقرة نضغط عليها ثلاث مرات بزر الفأرة الأيسر. .4

                                                                                   لتحديد مستند بأكمله ضع المؤشر في بداية المستند ثم ابددا بدالنقر والسدحب الى نهايدة       . 5

                                                         او نختددار الأمددر تحديددد الكددل مددن قاةمددة  الصددفحة      (Ctrl+A)                  و بالضددغط علددى            المسددتند أ

  .                                             الرةيسية (ومجموعة الأدوات  تحرير(  والقاةمة تحديد

التي تريد بدء لتحديد مجموعة متقاربة من الكلمات ضع المؤشر الى يسار الكلمة  .6

( واضغط السهم الأيمن أو الأيسر من Crtl+Shiftالتحديد منها ثم اضغط مفتاحي  

 لوحة المفاتيح.

 

 

 

 

 

النص المحدد سوف يظهر بلون أبيض ذو خلفية سوداء دلاله 

 على أنه تم تحديد هذا النص

لإلغاء التحديد انقر في أي مكان في الشاشة ,أو اضغط مفاتيح 

 الأسهم من لوحة المفاتيح
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 تنسيق النصوص  2-2

                                            النددو, ,الددنمط, اللددون ,وحالددة الأحددرف          الحجددم,            مددن حيددث                                    يمكددن الددتحكم في تنسدديقات ا طددو  

  .                                                                  ويمكن الوصول الى كل هذه الأدوات من تبويب  الصفحة الرةيسية( مجموعة  خط(

 

 

 

 

 نو, ا ط  2-2-1

 عند الكتابة سواء باللغة العربية او اللغة الانكليزية نلجأالى استخدام نو, خط معين

                               لإضفاء مظهرا   يناسب موضو, النص  والمقصود بنو, ا ط شكل الأحرف عند الكتابة 

 -حيث توجد أنوا, مختلفة من ا طو  ,ولتغير نو, ا ط نتبع ما يأتي:

 نحدد النص الذي نريد إجراء تغير نو, ا ط عليه . -1

انقر السهم المجاور لمربع ومن مجموعة  خط(الصفحة الرةيسية ( من تبويب  -2

,وستظهر قاةمة منسدلة تحتوي على  خط 

مجموعة من ا طو  المتوفرة في الجهاز ومن 

خلال هذه القاةمة يمكن أن تستعرض الأنوا, 

 ثم تختار النو, الذي ترغب.
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 إعداد :م.م.اكرام حبيب حسن              حديثة-كلية التربية الأساسية 

 المرحلة الثانية –قسم العلوم العامة        

 3 

  حجم ا ط2-2-2

                                                                                                يمكددن الددتحكم في حجددم  خددط الددنص وإضددفاء الحجددم المطلددوج ,حيددث ان ال نددامج سددوف          

 -                                     لإمكان تغيره ,ولتغيير حجم ا ط نتبع الآتي:                    يعطينا حجم افتراضي با

 نحدد النص أو الجملة التي نريد تغير حجمها. .1

                                                                          من  تبويب الصدفحة الرةيسدية( مجموعدة  خدط( نختدار الأداة حجدم ا دط           . 2

                                                                                                    وبددددددددالنقر علددددددددى السددددددددهم المجدددددددداور  ددددددددذه الأداة سددددددددوف تظهددددددددر  

                                                                                               قاةمدددددددة تحتدددددددوي علددددددددى مجموعدددددددة  احجددددددددام تكدددددددون مضددددددددمنة     

               داخل التطبيق .

                                                                                                 كمدددددددا يمكدددددددن اختيدددددددار اي حجدددددددم  خدددددددر عدددددددن  ريدددددددق كتابدددددددة  

                                                                                                رقدددددددم الحجدددددددم داخدددددددل مربدددددددع حجدددددددم ا دددددددط وضدددددددغط علدددددددى     

.Enter 

                           مدن شدريط الأدوات المصدغر                                          يمكن تكبير ا ط بالنقر على زر تكبير ا ط         وأيضا   

                                            الذي يظهر عند تحديد النص أو ضمن المجموعة  خط(.

ر الذي يظهر عند تحديد من شريط الأدوات المصغ ولتصغير النص نختار الأداة 

النص أو ضمن المجموعة  خط(. والذي يقوم بتصغير أو تكبير ا ط بمقدار 

 .الزوجيةدرجتين وفق الأرقام 

 نمط ا ط  2-2-3

يمكن التحكم في أنما  ا طو  لجلب انتباه القارئ الى أهمية النص ,يحتوي تطبيق 

 معالج النصوص على ثلاث أنما  :

 يضاف الى العناوين الضرورية.  غامق  -1

 .ماةل  -2

 حيث يوجد أكثر من شكل للتسطير يمكن إضافته. مسطر  -3
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 تغير حالة الأحرف   2-2-4

تساعد هذه الأداة التغير بين حالة الحروف من 

الأحرف الكبيرة الى الصغيرة أو بالعكس  أثناء 

 الكتابة باللغة الإنكليزية .

 

 

                               جعل النص مرتفعا   أو منخفضا    2-2-5

                                                                                              يمكددن الددتحكم في مسددتويات الددنص فقددد تحتددار الى  باعددة حددرف ًًيددث يكددون مرتفعددا   عددن  

x2y3z3                                      الددنص كمددا في حالددة كتابددة الأسددس
                                             وغيرهددا أو منخفضددا   كمددا في حالددة كتابددة    (

 -                                  النص مرتفع أو منخفض نتبع ما يأتي :            وغيرها ولجعل   (H2O                    المعادلات الكيمياةية

 نحدد النص الذي نريد. -1

لإضافة  من تبويب  الصفحة الرةيسية( مجموعة خط( نختار الأداة   -2

 نص مرتفع أو منخفض.

 

 لون ا ط  2-2-6

 -بالإمكان تغير لون ا ط الى اي لون بأتبا, ا طوات الآتية:

 نحدد النص المطلوج. -1

                                  الرةيسدددددددددية( مجموعدددددددددة                                              مدددددددددن تبويدددددددددب  الصدددددددددفحة   - 2

                                                                                  خدددددددددط( نختدددددددددار الأداة لدددددددددون ا دددددددددط وبالضدددددددددغط     

                                                                                       علددددددددددى السددددددددددهم الموجددددددددددود الى يسددددددددددار الأداة سددددددددددوف   

                                    تظهر مجموعة ألوان نختار اللون المطلوج.
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 تميز النص  2-2-7

                                                                                         تستخدم أداة التميز لوضع علامة على النص ا دام في المسدتند .اتبدع ا طدوات الآتيدة لتميدز       

 -       نص معين:

            النص المطلوج    حدد   . 1

                                                                                        مددددددددن تبويددددددددب  الصددددددددفحة الرةيسددددددددية( مجموعددددددددة  خددددددددط(     . 2

                                           ننقر فوق السهم الموجود بجوار لون تمييز النص .

        المطلوج.           نختار اللون   . 3

 

   

 

 تأثيرات النص  2-2-8

                                                             مدن تدوهج ,انعكداظ, ,دل ,بدالنقر علدى السدهم الموجدود                                             يمكن اضافة تأثير مرةدي علدى الدنص   

                                                                 يسار الاداة سوف تظهر مجموعة من التنسيقات نختار التنسيق المطلوج منها.

 

  إزالة التنسيق من النص 9 -2-2

 -لإزالة التنسيق من النص المحدد نتبع ما يأتي:

 نحدد النص. -1

سوف  من تبويب  الصفحة الرةيسة ( مجموعة  خط( نختار مسح التنسيق  -2

 يعود النص الى تنسيقه الافتراضي.

 

 

 

 

 

لإلغاء تمييز النص ,انقر السهم الموجود بجانب لون تميز 

  النص ثم نختار بلا لون


