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 نقطة اتجاه النص

 (مكان العمل)

  الفصل الثاني 

 مایكروسوفت وورد
  م.م. محمد مؤید سلطان

  (النصوص والتعدیل علیھا)

  

  

 ادخال النص والتعدیل علیھ 1- 2

 بإدخالمكان العمل یمثل المساحة التي سوف نقوم 

علیھ.  المطلوبةالنص فیھا واجراء التعدیلات 

العمود الوامض في یمین او یسار الشاشة (حسب 

اتجاه النص) یسمى بنقطة الادخال حیث یمثل 

المكان التي سوف تظھر بھ الحروف او الكلمات 

  عند ادخال النص.

  

بالنسبة الى لغة الكتابة في برنامج الوورد تكون مرتبطة بلغة نظام التشغیل حیث یمكن لنظام التشغیل ان 
غات. من خلال عملنا سوف نفترض ان نظام التشغیل یدعم اللغة الغربیة واللغة الانكلیزیة. لغة یدعم عدة ل

  بة في شریط الحالة اسفل البرنامجاخال النص تكون مكتو

ونلاحظ اللغة في وقت واحد   )Alt+Shiftلسھولة التحویل بین اللغتین سوف نضغط المفتاحین معا (

  .سوف تتغیر في شریط الحالة

  

علوم الحیاة) مع قسم سوف نقوم بكتابة ( 
  :بعض التعدیلات علیھا 

   للكتابة في سطر جدید نضغط

في لوحة   )Enterعلى مفتاح (

 المفاتیح.

  عند كتابة مقالات طویلة لا

نحتاج الى ضغط مفتاح 

)Enter(   حیث ان البرنامج

عند سوف یقوم بخلق سطر جدید 
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 الوصول الى نھایة الصفحة. 

  لبدء فقرة جدیدة على سبیل المثال.  )Enterالضغط على (لكن یمكن 

 الفراغات بین الكلمات نستخدم زر (المسطرة لا ضافة- Spacebar(   في لوحة المفاتیح. في حال

 . Tabلو اردنا اضافة اكثر من فراغ بین الكلمات ممكن الضغط على مفتاح 

  المجموعات في الشریط للتعدیل على النصوص سوف نستخدم الاوامر الموجودة ضمن

 الاساسي. ضلل الخط المراد اجراء التعدیل علیھ وستكون التعدیلات كالاتي:

  :Font -مجموعة خط  -1

  

عرض قائمة بجمیع الخطوط المثبتة في الحاسوب ویمكن   :   Font –الخط    -

 ).Andalus ،Times New Roman  ،Arial(...... المراد استخدمھ مثلا نوع الخط اختیار

ھناك بعض الخطوط تكون مخصصة للعربیة فقط واخرى للإنكلیزیة فقط لكن توجد بعض 

 ) Arial, Time New Romanمثل ( الخطوط مخصصة للعربیة والانكلیزیة في نفس الوقت

 . Font Sizeلتغیر حجم الخط    : Font Size –حجم الخط   -

 , Italic, لجعل الخط مائل  Boldلجعل الخط سمیك    -

 abcd, لرسم خط یمر في منتصف الكلمة Underlineلإضافة خط تحت النص  

  Font Color. تغییر لون الخط:  Font Color -  لون الخط     -

 Textلتضلیل النص باللون المحدد   :Highlight Text color لون تمییز الخط -

 Highlight Color 

لتحدید اتجاه محاذاة النص: یمین , توسیط , یسار, ضبط حسب حدود    -

 الصفحة

 .  2ص) + (س  :لتحویل الكتابة الى الصیغة الاسیة مثال :Super scriptمرتفع  خط   -

 X1X = 3X+2  مثال: لتحویل الكتابة الى الصیغة الفرع :Subscriptخط منخفض   -

لإضافة تأثیرات على النص مثلا ان یكون النص  :  - Text Effect تأثیرات النص    -

وغیرھا من المؤثرات. حیث یضلل لنص ویتم الضغط على السھم متوھج او منعكس او ضل 

 واختیار التغییر المطلوب.

             قسم علوم الحیاة    
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 وتنسیقات النصیة والتأثیرات الأنماط من للتخلص  :Clear Format –مسح التنسیق    -

 أو. منھ التنسیق مسح ترید الذي النص حدد :التالیة بالإجراءات قم المستند، في الموجودة الخطوط

 . الایقونھوانقر على  المستند في الموجودة العناصر كافة لتحدید CTRL+A على اضغط

  

  

  

 ) مجموعة الحافظةClipboard(:     

-  :Cut- عمل قص للنص المضلل 

-  :Copy عمل نسخ للنص المضلل مع ابقاء النص الاصلي 

-  Format painter :  ,تقوم بنسخ اعدادات النص فقط من حیث لون الخط

 حجمة, نوعھ, المحاذاة .... الخ

-    :Pasteبـ  المنسوخ النص لصق  )Copy  (المقطوع أو ) بCut( 

 فقرة ( مجموعةParagraph(  

 

(كما ھو  )#, - ,*مثلا ( اضافة علامات نقطیة للفقرات Bullet:  التعداد النقطي -

 مستخدم حالیا في ھذه الصفحة)

لترقیم الاسطر  او حروف ابجدیة او لاتینیة اضافة ارقام :  Numberingالتعداد الرقمي    -

  او الفقرات 

 لضبط محاذاة النص (یمین, توسیط, یسار, ضبط حسب حدود الصفحة)  -

المسافة البدائیة : تستخدم ھذه الامرین لزیادة او نقصان المسافة بین الفقرة واتجاه   -

 الورقة من جھة الیمین (اذا كانت محاذاة الصفحة الى الیمین)

تستخدم لضبط المسافة العامودیة بین   :Spacing Lineتباعد الاسطر والفقرات   -

 الاسطر او الفقرات 

  أحمریستخدم لتلوین الخلفیة لفقرة معینة او سطر معین مثال : التضلیل :    -
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 حدد مكان خزن الملف

 أسم المستند الجدید

  یستخدم لاحاطة النص المضلل بحد من اي جھة مرغوبة.   :  Boarder  –الحدود  -

  حدود

تستخدم لترتیب مجموعة من الفقرات او البیانات أبجدیا سواء كان :   - Sortفرز     -

 تصاعدیا او تنازلیا .

لضبط اتجاه النص من الیمین الى الیسر او من :  Text Direction –اتجاه النص   -

  الیسار الى الیمین.

  

  

  

  

  

 

  لخزن الملف یمكن الخزن

بصورة مباشرة بالضغط على 

في شریط الوصول  ایقونة  

السریع او من خلال الذھاب الى 

) ونختار أمر   Fileتبویب ملف (

حفظ باسم  ) او ( save –( حفظ 

– Save As ( حیث سوف تظھر

المكان المراد خزن  نافذة لاختیار

المستند فیھ, مع كتابة اسم الملف 

ثم نضغط حفظ بعد المراد خزنھ. 

  الانتھاء 
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