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 الفصل الاول 

 Home  تبويب الصفحة الرئيسية : 3المحاضرة 
 تنسيق النص 3-1

نقصددددددي  النددددددجر ء لل عد ءت ءل ء اني لي ون  ء لل  سقدو رتددددددقل علنددددددر مع    ع ل ء اني ل ون      
ء خط ءم ندوه ءم عحاذء ه مغج عا عن ء النددددددددددددددسقاي ءك  م   مدا  ذ ة ءعا رني راارا ء لل مءت ءل ء اني لي 

  م ا  ء النددسقاي رني  حي ي ء لل مء النددسقاي ونسه ءم ل ل ء ااارا    ا ء النددسقاي معن ت   ا  و نسا ء ااارا 
ء  طندب و ل  لندددددددددجر ونسه  راي   عن ت دقا  م ا  ءغن  ء الندددددددددسقاي ء خط عن لاة ا ء صددددددددد حا ء  ةسندددددددددسا 

Home . 
  Fontمحتويات تبويب  3-2

 ء ط دقا ءكم   : 
رني  حي ي ء لل ء  طندب و ل  لنددددجر ونسه معن ت  نخااي ءك نا   ي ءك قدنا م ء  طندب عن  لق ء قاة ا 

 مر ا  ع جن في ء  يمق ءدناه .  Fontم  ء ا دد  ء خط  Homeي ء ص حا ء  ةسنسا 
 ء ط دقا ء  انسا :

مر ا عدضددددددددا را  يمق  طندب رني  حي ي ء لل ء  طندب نندددددددداخي  ء اصدددددددداي  د ا ء   ا سا  ن سا  را ن ل ء 
 ء اا ي :

 الايعععع)عععععاة )الايعععع ععععو عععععة( ت
 ووظيفته )الطري ة الاولى(

عملعععععه ةواوعععععععععطعععععة لو عععععة 
 المفاتيح ) الطري ة الثا ية (

 1 B   ج)عععل ال س  وعععععععععميععع :
 وغامق 

Ctrl + B 

2 I  : ج)ل ال س مائل Ctrl + I 
3 U  ج)ل ال س مسطر : Ctrl + U 
4   :

 تغيير  وع ال س 
 

 } + Ctrlاو   {+ Ctrl : تغيير  جم ال س   5

6 
: تكبير او ت ليص  
  جم ال س 

Ctrl +}   اوCtrl + { 
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تلوين خلفية النص  :  7
 ب)د تحديده

 

8 
 :    تلوين ال س  

 

  -ء ط دقا ء  ا  ا :
م  ء لق   Homeرني  حي ي ء لل ء  طندب و ل  لنددددددجر ونسا  معن ت  نخااي ء قاة ا ي ء صدددددد حا ء  ةسنددددددسا 

  Font ون  ء نه  ء  لنيق  ء ا دد  ء خط 
 
   Paragraphتبويب الف رة   3-3

 ء سناي ءم ء دسط  مباي   عن ت دقا . ا   عن  لق عذء ء ا دد  تنل ء لل عحاذءة ء س جن ءم 
 :  ء ط دقا ءكم  

ضدددددددددد ن    Alignmentمذ ة رني  حي ي ء لل ء  طندب مء اساي ءك قدنا ء  طندبه ضدددددددددد ن   دد  ء  حاذءة  
 .  Homeلاة ا ء ص حا ء  ةسنسا 

 ء ط دقا ء  انسا 
  طندب مر ا ع جن في ء  يمق رني  حي ي ء لل ء  طندب ننددددددددددداخي  ء اصددددددددددداي  د ا ء   ا سا  ن سا  را ن ل ء

 -ءدناه :
 

ووظفيته )الطري ة  الاي)اة  )الاي و ة( ت
 الاولى(

عمله باوت دام 
لو ة المفاتيح 
 )الطري ة الثا ية(

 

 Ctrl+R : ج)ل النص محاذاة اليمين .       1 
 Ctrl+ E : ج)ل النص محاذاة الووس .    2
 Ctrl +R : ج)ل الكتابة محاذاة اليمين .   3

4 
 المسافة البادئة للف رات 

 

  ضبس المسافة ةين اوطر الف رات    5

ت)يين محاذاة النص لليمين او اليسار     6
 بصورة مباشرة                          
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  ا شاء قوائم   طية او رقمية 

  

  -ء ط دقا ء  ا  ا :
م  ء لق   Homeرني  حي ي ء لل ء  طندب و ل  لنجر ونسا  معن ت  نخااي ء قاة ا ي ء ص حا ء  ةسنسا 

   Paragraphون  ء نه  ء  لنيق  ء ا دد  ء  ق ة 
  
                                           Clipboardمحتويات الحافظة  3-4

عمله ةواوعععععععطة  الاي)اة ) الاي و ة ( ووظيفته ي
 لو ة المفاتيح 

 
1 Cut ل او قص النص ب)د تحديده   : Ctrl+X 

2 Copy سخ النص ب)د تحديده  : Ctrl+C 

3 Paste  لصعععق النص ب)د  سععع ه لو:
   له 

Ctrl+ V 

4 Format Painter   سعععخ تنسعععيق  :
ت وم ةنسخ تنس ات  ص ما الى  ص 

 اخر .

 

  سخ النص  3-4-1
معي و نسا نندددددددددددددم ت ل عن ءم ت سر عحادداي ء ديلا ء   عقاو ء   عن ء  نا ءم ء   عنا ء   . مك  قن  

  ل جذ عذه ء خطدة ءك رني  ضنجل ء   ل ء   ءد ننخه .
   ك  ا  و نسا ء لندددددددددددم ر   د رسددددددددددداخيء  ءكعcopy    ل     ء  ا  ء ن نسا عن  لق ء لق  ون  ء نا 

paste . في ء  قاو ء   ءد ء لنم ء سه 
   قن ءساخيء  ءك نا  paste  لأي   عن ع ة عر و نساcopy  . مء ية 
  و نسا ء لنددددم غج  عحيدة  لدي عنجن عن عحادداي ء  نددددالي    جس   قن ننددددم نل ءم  دددددية ءم  ددددقل

 عنجن ءم عخطط عنجن  ل س ء ط دقا. 
 : قن  ط جر عذء ءكع  را يم ء ط ق ء اا سا  - 
 

 -ي نحيد ء لل ء  طندب ننخه مت  نقد  ر ا  أ ي : -: ء ط دقا ءكم  
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  ء لق  ون  لاة اHome  عدتددة في  دددددددددددددد دط   دد    ةسنددددددددددددددسا ت  ء اساي ءكدءة ء صدددددددددددددد حا ء
Clipboard  . ء حافظا 

 . نحيد ء  قاو ء  ي ي را لق    ي ء  امس ءك ن  ع ة مء ية 

  ء  دتددة في  ددددد دط   دد نضدددددىط ون  ءكدءة Clipboard  ء حافظا ضددددد ن  لاة اHome 
 ء ص حا ء  ةسنسا .

 -ننخه مت  نقد  ر ا  أ ي :ي نحيد ء لل ء  طندب  -:ء ط دقا ء  انسا
  عن  لق  د ا ء   ا ساCtrl+ c . 
 . نحيد ء  قاو ء  ي ي را لق    ي ء  امس ءك ن  ع ة مء ية 
  عن  لق  د ا ء   ا ساCtrl+ V . 
 

 -ي نحيد ء لل ء  طندب ننخه مت  نقد  ر ا  أ ي : -: ء ط دقا ء  ا  ا
  نا  عن  لق ء لق    ي ء  امس ءك  ن مء اساي ءك. 
 . نحيد ء  قاو ء  ي ي را لق    ي ء  امس ءك ن  ع ة مء ية 

   عن  لق ء لق    ي ء  امس ءك  ن مء اساي ءك نا. 
  Cut  ل ) قطع () قص( محتويات ملف   3-4-2

عا   ا عن و نساي ون   ط جر ء قل عد عتدددددددددداره   ا    ا ون  و نسا ء لنددددددددددم   م ان ء   ق عد ءنه في 
و نسا ء قل ك  بق  ننخه ء  م في ء  قاو ء قي   . مرذ ة ء الف في ت ق ء ال جذ    جس ءنه  ل ذ را يم 

  -ء ط ق ء اا سا:
 - ا  أ ي :ي نحيد ء لل ء  طندب ننخه مت  نقد  ر -:ء ط دقا ءكم   

   ء لق  ون  لاة اHome  عدتددة في  دددددددددددددد دط   دد   ء صدددددددددددددد حا ء  ةسنددددددددددددددسا ت  ء اساي ءكدءة
Clipboard  . ء حافظا 

 . نحيد ء  قاو ء  ي ي را لق    ي ء  امس ءك ن  ع ة مء ية 

  ء  دتددة في  ددددد دط   دد نضدددددىط ون  ءكدءة Clipboard  ء حافظا ضددددد ن  لاة اHome 
 .ء ص حا ء  ةسنسا 
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 -ي نحيد ء لل ء  طندب ننخه مت  نقد  ر ا  أ ي : -ء ط دقا ء  انسا:

  عن  لق  د ا ء   ا ساCtrl+x . 
 . نحيد ء  قاو ء  ي ي را لق    ي ء  امس ءك ن  ع ة مء ية 
  عن  لق  د ا ء   ا ساCtrl+ V . 
 

 -ي نحيد ء لل ء  طندب ننخه مت  نقد  ر ا  أ ي : -ء ط دقا ء  ا  ا :

   عن  لق ء لق    ي ء  امس ءك  ن مء اساي ءك نا 
 . نحيد ء  قاو ء  ي ي را لق    ي ء  امس ءك ن  ع ة مء ية 

   عن  لق ء لق    ي ء  امس ءك  ن مء اساي ءك نا. 
 
 تنسيق النصوص باوت دام الا ماط   3-5

ولي راارا عل ظا رنددددسطا   فانة سدددداحااب ء    ط جر 
رنض ء النددددددددددددددسقاي ون  ء لل   فقي  قد   اىجج      

في ء دءلر  قد    م ء خط م دنددده معحددداذءة ء  ق ة .... ء م 
Word  صدددددددداةل عنجلا ون  ء لل ءم ون  ء  ق ة مبندددددددد وا فاةقا   ابنددددددددسط عذه ء ن نسا ون ت در  ط جر 

 قلا في ءا ملت  تال  سدءل ل ل ء ااارا ءم ءتلالعا ءم رني راارا ء لل رقل.ون ا" ءو عذه ء ن نسا ع 
 -مدا   ط جر ن ط فق ة س در ر ا  ا ي :

  يد ء  ق ة ء اي   دي  ط جر ن س ء النجر ونجها . -1
ءا ن ط   نا لا  اتج ه   ء اسايم   style  دد  ءن اط  ء اساي    Homeضدد ن ء قاة ا  ء صدد حا ء  ةسنددسا -2
 ء لق  ون  ء ل ط ء  لاس   ة . ت 
 
  Find & Replaceالبحث والاوتبدال  3-6
  Findالبحث عن كلمة  3-6-1

  قن ء بحس ون رن ا عنجلا ضدددد ن راعل ء  نددددالي مذ ة  ندددد وا ء د دددددق ء   
 ء ان ا مء بحس ولها مذ ة عن  لق : 
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   ء لق  ون  لاة اHome     ض ن   دد    ء ص حا ء  ةسنسا ت  ء اساي ءكدءةEditing 
find  ء اساي . ت 
  عن  لق  د ا ء   ا ساCtrl+ F . 
  جس ءو  ط جر ءا مء ية عن ء ط ق ءوله سدددددددددددددددف  ظه  ء لافذة ء اا سا مء اي   قن عن  ل ها راارا 

 ء ان ا ء   ءد ء بحس ولها في ء حقل ء  خصل  نااارا ء ان ا ء  طندب ء بحس ولها 
 
  Replaceل كلمة اخرى اوتبدال كلمة مح 3-6-2
  عن ء   قن ءسددددددا يءق رن ا عحل رن ا ء  م ضدددددد ن ن س ء  نددددددالي  دتدد  طأ عنجن في راارا ء ان ا ءم

 غج عا عن ءكسباب ء اي  يفنلا كسا يء ه مذ ة عن  لق : 

   ء لق  ون  لاة اHome     ض ن   دد    ء ص حا ء  ةسنسا ت  ء اساي ءكدءةEditing   ت
 .Replaceء اساي 
  عن  لق  د ا ء   ا ساCtrl+ H  . 
    ولي  ط جر ءا ت دقا عن ء ط ق ءوله سدددددددددددددسظه  ع بر ء حدءي ء اا يي ء لافذة ء اا سام مء اي  حادا ون

 قنجن   ء حقل ءكمق  ااارا ء ان ا ء قي  ا ء   ءد ءسدددددا يء ها  جل ا ء حقل ء  اني عد  ااارا ء ان ا ء  ي ية ء   ءد 
 -عر ء ان ا ء قي  ا رذ ة  حادا ون  ءيبر ءمءع  ء  م معي ر ا  ني  :ءسا يء ها 

 Replace :- .مدناخي  كسا يءق ء ان ا ء حا سا فقط 
 Replace All : -  مدندددددداخي  كسددددددا يءق ت سر ء ان اي ء   ءد ءسددددددا يء ها

 ض ن ء  نالي.
 Find next :-    مدندددددددددددددداخي   نبحس ون ن س ء ان ا م ان في عقاو ء

 عن ء  نالي في  ا ا وي  ءسا يءق ء ان ا ء حا سا كا س   راو.
 Cancel :-  .  م ناخي  ك ىال ءكع 


