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تنشيل الحروف 

الصل نشخ الكص/  ال   / 

تنشيل الفكرات  

التعذاد النكطى والتعذاد الرقمى 

 الحذود والتظليل 

البحث والاستبذال 

 

 

 ثالثالالفصل 

   التعامل مع المستند وإدخال النصوص

 : سوف نتعرف فى هذا الفصل على
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 الثالث  : تنسيق الحروف والفقراتالفصل 
 

                                                                                                                                                                          

 الحروفلتنشيل 

نمط ـ أو تأثيرات  -حجه    -لون -نختار الاداة الخاصة   بنوع   Fontثه  من المجنوعة  Home  نشط  التبويب   

 طالخ

 

 

 

 

 

 

الصهه الموجود فى الركن الايمن من المجنوعه يمكنك الوصول الى المربع الحوارى للخط على    أوبالضغط

 للخط تطبيق تنصيق مرتفع أو منخفضو  ـ  نمط  -حجه    -لون -واختيار نوع 

 

 

 

 

 تطبيل التمييز

نختار الاداة الخاصة    Fontثه  من المجنوعة  Home  نشط  التبويب    تطبيق التنييس أو إزالتهل        

 بالتنييس
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     نشخ التنشيل

 وختار أداة  وسخ التىسيق  Clibordثم  مه المجموعت  Home التبوية   وشط  لنسخ التنسيق الخاص بكلمة او فقرة 

 

 ممحوظة : للاحتفاظ باداة نسخ التنسيق نشطة لتطبيقيا اكثر من مرة نضغط عمييا مرتين عند اختيارىا 
 لالغاء اختيارىا  ESCونضغط مفتاح 

 

 نصوص:/ لصل نشخها  قص/ 

o ننشط النص 

o  التبوية    وشط  Home  ثم  مه المجموعتClipbord    أو الىسخ وضغط  أداة  القص 
o اللصق فى ثم وضغط على اداة اللصق  ب وقف فى المكان المطلو 

 
 

 
 
 

o  يمكنك ايضا استخدام حافظةOFFICE   لمصق نص سبق نسخة وذلك بالضغط عمى السيم
    Clipbordالموجود فى المجموعو 

 

 
 

 المفاتيح لوحة  بأستخدام النصوص ولصق ونسخ قص معممك مع ناقش
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  تنشيل الفكرات

o  رتباعد الأسط لتغيير –لمترتيب   - تغيير اتجاه الفقرة  -الفقرةلتغيير المحاذاه 

o   نشط  التبويب Home  ثم  من المجموعةParagraph   نختار الاداة  المطموبو 

 

 
 

    Paragraphولمحصول عمى تنسيقات اخرى اكثر نضغط عمى السيم الموجود فى يمين المجموعو 

 الكشيدة لعمل   -المسافات البادئوتغيير ل  -  محاذاة الفقرةلتغيير  -:فيظير مربع حوارى يمكننا استخدامة 
 تحديد المسافة بين الفقراتل   - المسافات بين السطور لمتحكم فى  
 

 
 

 باستخدام لوحة المفاتيح المسافات بين السطور لتحكم فى ا  -المسافات البادئوتغيير   - محاذاة الفقرةناقش مع معممك تغيير 
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 التعذاد النكطى والتعذاد الرقمى

 

 أولانشط النص نلعنل تعداد نقطى او نقطى لمجنوعة اشطر 
 نختار الاداة الخاصة  بالتعداد نقطى و الرقمى   Paragraphثم  من المجموعة  Home  نشط  التبويب    ثم  

 
 

 
 
 

 الاختيارات  كاختيار شكل معين أو تخصيص شكل غير موجود بالقائمة أو عمل تعداد  لو مستويات متعددةولمزيد من 
 نضغط عمى السيم الموجود بجانب أداة التعداد نقطى او الرقمى

 

 
 

 ناقش مع معممك تخصيص شكل غير موجود بالقائمة وكيفية  عمل تعداد  لو مستويات متعددة
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 الحذود والتظليل 

 لسطر أومجموعت اسطر حدود لعمل  -:أولا
 ننشط النص 
    نشط  التبويب  Home  ثم  من المجموعةParagraph   نختار لاداة الخاصة  بالحدود

 
 

 لاختيارات  فى الحدود نضغط عمى السيم الموجود بجانب الأداةاولمزيد من 
 فيظير لك المربع الحوارى حدود وتظميل لتختار مايناسبك borders and shading كما أنو يمكنك اختيار أمر 

 

            
 

 -:ناقش مع معلمك  تنفيذ الاتى  من الصندوق الحوارى الخاص بالخط 
 عنل حدود للصفحة 

 عنل حدود ثلاثة الابعاد  

 عنل حدود مخصصه 

 تغيير سمك خط الرشه 

 رشهتغيير لون خط ال 
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 لسطر أومجموعة اسطر تظليل  تظليل انيا  لعمل ث
 

  ننشط النص 

    نشط  التبويب  Home  ثه  من المجنوعةParagraph   نختار الاداة الخاصة  التظليل  

 

 

 و نضغط على الصهه الموجود بجوار الاداة فيظهر مربع به العديد من الالوان نختار منه اللون المطلوب
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 البحث والاستبذال

 
 -البحث  : أولا 

  Home  لعنل بحث او اشتبدال لكلنة ننشط  التبويب    

 نختار الاداة الخاصة  بالبحث   Edetttingمن المجنوعة  و

 

 الكلنة المطلوب البحث عنها اهيففنكتب   navigationتظهر قائنة بعنوان ف

 

                  

 
 

 ثانيا الاشتبدال 

 نختار الاداة    Edetttingثم  من المجموعة  Home  التبويب     لعنل اشتبدال لكلنة ننشط

 
 

فنكتب فىو الكممة المطموب  & replace   findالخاصة  بالاستبدال  فتظير مربع حوارى بعنوان  
 replace أو     repace allالستبداليا والكممة المطموب الاستبدال بيا ونختار  

 
 

 replace أو     repace all أختيار ناقش مع معلمك متى يتم  


