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By assistant lecturer 

Wisam Khalid Jummar 

 قسم التقنيات الاحيائية 

 المرحلة الثانية 

 ( Tabe Hom)  الثالثةالمحاضرة 

 

1- Home Tab 

 

 .(1كما في الشكل رقم ) فرعية على عدة تبويبات  Home تبويب حتوي ي

 

 ( Home Tab) 1الشكل رقم  

 .Clipboard الحافظة تبويب  -1

 .Font الخط تبويب  -2

 .Paragraph فقرة تبويب  -3

 .Styles الأنماط تبويب  -4

 .Editing التحرير تبويب  -5

مل كل ، سييييتم شييير  عحدد ، وكل اداة تقوم بعمل محتوي على عدة ادوات بويب من هذه التبويبات يكل ت

 .داة بشكل مفصلا

 

 Clipboard الحافظة تبويب 1-1

كما في الشكل   ق النص لك لصوكذ و قطعه  لنص انسخ اخلالها  يمكن من  ة عدة ادوات  حافظيضم تبويب ال

 (.2رقم )

 

 ( Clipboard الحافظة تبويب) 2الشكل رقم  

 

  قطع النص -1

 ة:ق الخطوات التاليقطع نص او جزء من النص طبل
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 المرحلة الثانية 

 .Home تبويب ى ل الادخ -1

 .Clipboardفظة الحا يالفرع تبويب التوجه الى  -2

 .ظلل النص المطلوب قطعه -3

 .  Cutايقونة القطع على ضغط ا -4

 اخرى طريقة

 مطلوب قطعه.ظلل النص ال -1
 أرة اليمين.فر الاضغط بز -2

 . Cutقطع ر اخت -3

 

  نسخ النص -2

 ة:ق الخطوات التالينص او جزء من النص طب نسخل

 .Home ويب تبى ل الادخ -1

 .Clipboardفظة الحا يالفرع تبويب التوجه الى  -2

 .نسخهظلل النص المطلوب  -3

 . Copy نسخايقونة على ضغط ا -4

 ريقة اخرىط

 .نسخه مطلوب ظلل النص ال -1
 أرة اليمين.فر الضغط بزا -2

 . Copy نسخر اخت -3

 

  Pasteص صق النل -3

 ة:ق الخطوات التاليطب قطعه او نسخهنص تم  Pasteغرض لصق ل

 .Home بويب تى ل الادخ -1

 .Clipboardفظة الحا يالفرع تبويب التوجه الى  -2

 .ذي تريد لصق النص فيهالمكان ال اختر -3

 . Paste لصقايقونة على ضغط ا -4

 ريقة اخرىط

 .ذي تريد لصق النص فيهلالمكان ا اختر -1

 أرة اليمين.فر الاضغط بز -2
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 المرحلة الثانية 

 . Paste لصقر اخت -3

 

 

  التنسيقخ نس -4

كلون الخط )ول  ص الجديد بنفس تنسييق النص اال النتحو، اي تسيو   الى نص اخرنسيخ تنسييق نص  ل

 :ةق الخطوات التاليطب (الخ... حجمه ونوعهو

 .Home تبويب ى ل الادخ -1

 .Clipboardفظة الحا يالفرع تبويب التوجه الى  -2

 .تنسيقه نسخالنص المطلوب ل ظل -3

 . التنسيق نسخايقونة على ضغط ا -4
 المطلوب تعديل تنسيقه. ظلل النص  -5

 

 Fontبويب خط ت  1-2

 (.3رقم ) الشكلكما في  على الخط للتعديلجموعة من ااوامر ن تبويب خط ميتض

 

 (Font خط تبويب) 3الشكل رقم  

 

 تغيير نوع الخط -1

 ق الخطوات التالية:غرض تغيير نوع خط الطباعة طبل

 .Home تبويب ى ل الخاد  -1

 .Font خط يالفرع تبويب التوجه الى  -2

 ظلل النص المطلوب تغيير نوع الخط له. -3
 .(4لشكل رقم )قائمة المنسدلة كما في ااختر نوع الخط المناسب من ال -4
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 (نوع الخطتغيير ) 4الشكل رقم  

 ريقة اخرىط

 .الذي تريد تغيير نوع الخط له النص  ظلل -1

 الذي تم تظليله.ق النص وات فود ااسو  تظهر لك مجموعة من  -2
 .من القائمة المنسدلة نوع الخط المطلوب ر اخت -3

 

 تغيير حجم الخط  -2

 ق الخطوات التالية:خط الطباعة طب حجمغرض تغيير ل

 .Home تبويب ى ل الادخ -1

 .Font خط الفرعيالتبويب توجه الى  -2

 .حجمهظلل النص المطلوب تغيير  -3

 .(5كل رقم )شلاقائمة المنسدلة كما في الخط المناسب من ال حجماختر  -4

 

 (الخط حجمتغيير ) 5الشكل رقم  

 ريقة اخرىط
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 .حجمهالذي تريد تغيير  النص  ظلل -1
 الذي تم تظليله.ق النص سو  تظهر لك مجموعة من اادوات فو -2

 .الخط المطلوب  حجممن القائمة المنسدلة ر اخت -3
 

 

 

 ، او تحته خط. ، مائلخط عريض -3

 (.6شكل رقم )الي ثلاثة ادوات ضمن هذا التبويب كما فه خط هناك ، مائل او تحتجعل الخط عريض ل

 

 (تحته خط وا،  ، مائلعريضالخط الى  نمطادوات تحويل )6الشكل رقم  

 ق الخطوات التالية:طب، او تحته خط ، مائليض الى عر الخط نمطلغرض تغيير 

 .Home تبويب ى ل الادخ -1

 .Font خط الفرعيالتبويب توجه الى  -2

 .نمطهظلل النص المطلوب تغيير  -3

  مائل  ر علامةاختخط الى عريض،  حويل الاذا اردت ت  Bبحر     Bold  عريض   ر علامةاخت -4

Italic     بحرI  تحتييه خط  ر علاميةاخت،  ميائيلخط الى  حوييل الاذا اردت ت  Underline  

 .ته خطتحخط الى حويل الاذا اردت ت Uبحر  

 

 ريقة اخرىط

 .طهنمالذي تريد تغيير  النص  ظلل -1
 .الذي تم تظليلهق النص سو  تظهر لك مجموعة من اادوات فو -2

  مائل  ر علامةاختخط الى عريض،  حويل الاذا اردت ت  Bبحر     Bold  عريض   ر علامةاخت -3

Italic     بحرI  تحتييه خط  ر علاميةاخت،  ميائيلخط الى  حوييل الاذا اردت ت  Underline  

هو تطبيق عملي لتغيير    (7الشيييييكيل رقم )  .خطتيه تحخط الى  حوييل الاذا اردت ت  Uبحر   

 نمط الخط.
 

 

 (خطنمط التغيير ) 7الشكل رقم  
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   تشطيب النص  -4

 ق الخطوات التالية:طببخط في وسطه تشطيب النص غرض ل

 .Home تبويب ى ل الادخ -1

 .Font خط الفرعيالتبويب توجه الى  -2

 .تشطيبهظلل النص المطلوب  -3

  . Strikethroughضغط ايقونة خط في المنتص  ا -4

 .نص طير السهو تطبيق عملي لتالشكل ادناه 

 

 (تسطير النص) 8الشكل رقم  

 

 

   كتابة الاس  -5

ق  طبكتابة ااس في الرياضيات مثال ل السطر او اعلى السطر لنص بوضعه اسفصغير اغرض تل

 الخطوات التالية: 

 .Home تبويب ى ل الادخ -1

 .Font خط الفرعيالتبويب توجه الى  -2

 .تصغيره كإضافة او اسظلل النص المطلوب  -3

  . Subscript تصغيرضغط ايقونة ا -4

 .نص ال لتصغيرهو تطبيق عملي  (9رقم )الشكل 

 

 (تصغير النص) 9الشكل رقم  

 

 

 تأثيرات النص   -6

 ق الخطوات التالية: طب النص  عمل تأثيرات على غرض ل

 .Home تبويب ى ل الادخ -1

 .Font خط الفرعيالتبويب توجه الى  -2
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 .عمل تأثير عليهظلل النص المطلوب  -3

ئمة منسيدلة فيها عدة تأثيرات  قاضيمن  ت، ت  Text Effectsتأثيرات النص  ضيغط ايقونة  ا -4

 (.10، كما في الشكل رقم )اتيار منهن ااخيمك

 

 (تأثيرات النص) 10الشكل رقم  

 

 تظليل النص   -7

 ق الخطوات التالية: طبالنص  يحيط   عمل تظليل لغرض 

 .Home تبويب ى ل الادخ -1

 .Font خط الفرعيالتبويب توجه الى  -2

 .يل حولهعمل تظلظلل النص المطلوب  -3

يها عدة ئمة منسدلة فقاضمن  ت، ت  Text Highlight Colorالنص   تظليلضغط ايقونة  ا -4

تطبيق عملي    (12يمثل الشييكل رقم )  (.11، كما في الشييكل رقم )تيار منهان ااخيمك  الوان

 لتظليل النص.

 

 (النص خيارات تظليل) 11الشكل رقم  

 

 (النص تظليلل تطبيق عملي) 12الشكل رقم  
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 ريقة اخرىط

 .حولهعمل تظليل الذي تريد  النص  حدد  -1

 .هتحديد الذي تم النص  قسو  تظهر لك مجموعة من اادوات فو -2

 .اختر اللون المناسب   ظليلمن علامة ت -3

 

 ر لون الخط   تغيي -8

 ق الخطوات التالية: طب  الخط  تغيير لون غرض ل

 .Home تبويب ى ل الادخ -1

 .Font خط الفرعيالتبويب توجه الى  -2

 .تغيير لونهظلل النص المطلوب  -3

 الوانئمة منسييدلة فيها عدة  قاضييمن  ت، ت  Font Color  الخطلون  ايقونة  على  ضييغط  ا -4

   (.13، كما في الشكل رقم )تيار منهان ااخيمك

 

 (ط الخ تغيير لون) 13الشكل رقم  

 

 ريقة اخرىط

 .تغيير لونهالذي تريد  النص  حدد  -1

 .هتحديد الذي تم ق النص سو  تظهر لك مجموعة من اادوات فو -2

 .اختر اللون المناسب   تغيير لون الخطمن علامة  -3

 

 قات النص  الغاء تنسي -9

جميع    يمكنك بسييييهولة مسيييي   Clear all text formatting  مسيييي  كل تنسيييييقات النص غرض ل

  ( من النص وإرجاع النص إلى أنماط التنسييق اافتراضييةالتنسييقات )مثل الغامق والتسيطير والمائل

 ق الخطوات التالية:يطبعن طريق ت

 .Home تبويب ى ل الادخ -1
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 .Font خط الفرعيالتبويب توجه الى  -2

 ه.مس  كل تنسيقاتظلل النص المطلوب  -3

 . Clear all text formatting مس  كل تنسيقات النص ايقونة  علىضغط ا -4

 

 تصغير او تكبير النص   -10

  حجم الخطخيار تصييييغير  ع يمكنك ااسييييتعانة برصييييورة اسييييتصييييغير او تكبير النص بغرض ل

Decrease Font Size  طحجم الخ او تكبير   Increase Font Sizeق الخطوات يطبت  من خلال

 التالية:

 .Home تبويب ى ل الادخ -1

 .Font خط الفرعي التبويب توجه الى  -2

 .ره او تكبيرهتصغيظلل النص المطلوب  -3

  0لنص ايار تكبير او خخيار تصغير على ضغط ا -4

 ريقة اخرىط

 تكبيره او تصغيره.الذي  النص  حدد  -1

 .هتحديد الذي تم ق النص سو  تظهر لك مجموعة من اادوات فو -2
 .خطبحجم التصغير او تكبير يمكنك التحكم من علامة  -3
 

 

 تغيير حالة النص  -11

كما في الشيكل   ، فيها عدة خيارات   Change caseومهمة تسيمى تغيير الحالة   ناك اداة جديدةه

 :(14) رقم

، يرة وترك كل الأحر  الأخرى كأحر  صيغيرةكب  بأحر   الجملة  من  الأول الحر   لكتابة -1

 .Sentence caseحدد حالة الجملة 

 حر الأ  خيار  اسييتخدم  صييغيرة، احر   الى  بك الخاص   النص   من  الكبيرة  الأحر   لتحويل -2

 .lowercase الصغيرة

 .UPPERCASE حدد  ،الأحر  جميع لتكبير -3

 Capitalize  حيدد   ،صيييييغيرة  الأخرى  الأحر   وترك  كلمية  كيل  من  الأول  الحر   لتكبير -4

each Word. 

 tOGGLEحرو  الكبيرة الى صيييييغيرة، حيدد  وال  كبيرة،  الى الصيييييغيرة الحرو   لتحوييل -5

cASE. 
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 ( Change caseحالة التغيير ) 14الشكل رقم  

 

  Paragraphتبويب فقرة  1-3

ت المهمة لتنسيق  محاذاة الفقرات والترقيم وغيرها من اادواالفرعي عدة ادوات لتنسيق  يقدم هذا التبويب  

 النص ضمن الفقرات.

 محاذاة النص  -1

 ذاة للنص كااتي :عديل المحاضبط النص وتليضم هذا التبويب ادوات 

بة مرتبة ومنسييقة على اطرا  حوا  حيث تكون الكتاضييبط النص  : ل  Justifyضييبط   •

 .الكتابة

 . Align Rightمحاذاة لليمين  •

 .الصفحةفي : لتوسيط النص  Centerتوسيط  •

 . Align left محاذاة لليسار •

 كي  تعمل محاذاة للنص؟س/ 

 ج/

 .Home تبويب ى ل الادخ -1

 .Paragraph فقرة الفرعيالتبويب توجه الى  -2

 .محاذاة لهعمل ظلل النص المطلوب  -3
 0لنص ا حد طرق محاذاةاختر ا -4

 

  او نقطي للنصاو حرفي عمل تعداد رقمي  -2

 وكااتي:هناك ثلاثة انواع 

 . multilevel المستويات دد متعتعداد  •

 . Numbering تعداد رقمي •

 . Bulletsتعداد نقطي  •
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 للنص؟ قميتعداد نقطي او ركي  تعمل س/ 

 ج/

 .Home تبويب ى ل الادخ -1

 .Paragraph فقرة عيالفرالتبويب توجه الى  -2

 .لهاد تعد عمل ظلل النص المطلوب  -3

 . ثلاث التعداد الحد طرق اختر ا -4
تعطي خيارات اكثر نسييدلة عليها تظهر قائمة م عند الضييغطبجانب كل طريقة هناك علامة   -5

 .(15، كما في الشكل رقم )للترقيم

 

 (رقمي للنصتعداد  ) 15الشكل رقم  

   line and paragraph spacingقرات لتحكم في المسافات بين الاسطر والفا -3

،  ىبين اسطر الكتابة وكذلك المسافات التي تكون بين فقرة واخرالخيار من تغيير المسافات ننا هذا يمك

 . ( 16لة كما في الشكل رقم )ار المسافة المناسبة من القائمة المنسد نخت

 

 (تباعد ااسطر والفقرات) 16الشكل رقم  
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 نص ئة للالبادكم في المسافة التح -4

 ، ، من زيادة المسييييافة التي يبدأعندها النص   Increase Indentيمكننا خيار زيادة المسييييافة البادئة  

 . Decrease Indentخيار تقليل المسافة البادئة ق طريعن ليل هذه المسافة ويمكن تق

  shadingتلوين خلفية النص او الفقرة  -5

يية الخلفبعيد تحيدييد النص او الفقرة المطلوب تغيير   ون معينبلتظلييل خلفيية النص  خييار من  يمكننيا هيذا ال

 (.17كما في الشكل رقم ) ،يار اللون المناسب تاخ من خلالها لة يمكنمة منسد هناك قائ، لونية لهاال

 

 (تغيير الخلفية اللونية للنص) 17الشكل رقم  

 

   Border حدودال -6

 اتي :ص المطلوب كاحدود للنمل عخيار لال هذا اليمكن من خ

 .Home تبويب ى ل الادخ -1

 .Paragraph فقرة الفرعيالتبويب توجه الى  -2

 .له حدود عمل ظلل النص المطلوب  -3

 .(18كل رقم )الشلة كما في طريقة التحديد من القائمة المنسد اختر  -4
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 (عمل حدود للنص)  18الشكل رقم  

 

 يسار الى اليمين ، من السارمين الى الياتجاه النص من الي -7

 

  Sort لقائمة أبجدياًاترتيب  -8

 .Home تبويب ى ل الادخ -1

 .Paragraph فقرة الفرعيالتبويب توجه الى  -2

 فقرات المطلوب ترتيبها ابجدياً.الظلل  -3

كما في الشييييكل رقم   أ(-)ي  Descending  ي( أو تنازليًا-)أ  Ascendingاختر تصيييياعديًا   -4

(19.) 

 

ً ) 19الشكل رقم    (ترتيب القائمة ابجديا
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  Stylesنماط تبويب الا 1-4

يمكن الوصول لكافة اانماط عن طريق  ، ها على النص طبيقتعدة انماط يمكن لى  توي هذا التبويب عيح
 (. 20قائمة المنسدلة كما في الشكل رقم )ال

 كااتي : تغيير نمط النص يمكن 

 .Home تبويب ى ل الادخ -1

 .Styles انماط الفرعيالتبويب توجه الى  -2

 .النمط المناسب اختر  -3

 

 ( انماط النص) 20  الشكل رقم

 Editingيح صح تبويب ت 1-5

 : دوات التالية فرعي اايشمل هذا التبويب ال

عن اي كلمة او جملة داخل  يمكن من خلال هذه ااداة البحث :   Findالبحث او ايجاد  -1

 اضافة الى اعدادات متقدمة اخرى.  ، (21) كما في الشكل رقم المستند 

 

 (البحث في المستند) 21  الشكل رقم

 (. 22) مي الشكل رقنه، كما فد البحث عما ترييتم فت  نافذة بحث لكتابة ، س Findلى خيار غط عضعند ال

 

 (نافذة البحث) 22  الشكل رقم
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او كلمة او  عبارة خدم من استبدال  مست تمكن ال  : هذه ااداة  Replaceتبديل او تغيير  -2

 . ( 23كما في الشكل رقم )  قيمة رقمية محل عبارة او كلمة او قيمة رقمية اخرى

 

 (ااستبدالنافذة  ) 23  الشكل رقم

 

ل  خلاحديد اي شيء داخل المستند من يمكن من خلال هذه ااداة ت :   Selectتحديد  -3

 (. 24رات كما في الشكل رقم ) عدة خيا

 

 (خيارات التحديد) 24  الشكل رقم

 امل النص وااشكال داخل المستند. نك من تحديد ك سيمك  Select Allالخيار تحديد الكل   •

 

 


