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1 صفحة    ال

ال   
 ‏‏‏انيةلثكلية‏العلوم‏الإسلامية‏/‏الأقسام‏كافة‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏المرحلة‏ا‏‏‏‏‏‏‏

 النص : تنسيق

من يمُكنك برنامج )معالج النصوص( من تنسيق النص المكتوب من حيث  :  )المحاذاة, الحجم, النمط,...( 

 :تبويب الصفحة الرئيسية 

 

 ضبط نمط وحجم النص :

حدد النص المراد تغيير تنسيقه بالطرق التي  .1

 تعلمتها في الدرس السابق.

(: اضغط على سميكلعرض النص بشكل ) .2

معاً, ليتم تغيير التنسيق  (Ctrl+B)مفتاحي 

( من مجموعة غامقأو انقر على زر ) مباشرة

 (. الصفحة الرئيسية( ضمن شريط )خط)

 

 لتكبير حجم الخط: اضغط على مفتاحي .3

(Ctrl+])أو انقر  معاً, ليتم تكبير الخط مباشرة

( ضمن خط( من مجموعة )حجم الخطعلى قائمة )

 . الحجم المناسب( واختر الصفحة الرئيسيةشريط )

 

 

 

 لتصغير حجم الخط : اضغط على مفتاحي .4

(Ctrl+[)أو انقر  معاً, ليتم تصغير الخط مباشرة

( ضمن خط( من مجموعة )حجم الخطعلى قائمة )

 ( واختر الحجم المناسبالصفحة الرئيسيةشريط )
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2 صفحة    ال

ال   
 ‏‏‏انيةلثكلية‏العلوم‏الإسلامية‏/‏الأقسام‏كافة‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏المرحلة‏ا‏‏‏‏‏‏‏

(: اضغط على مائللعرض النص بشكل )  .5

 مباشرةمعاً, ليتم تغيير التنسيق (Ctrl+I)مفتاحي 

( خط( من مجموعة )مائلأو انقر على زر )

 (.الصفحة الرئيسيةضمن شريط )

 

 

اضغط على مفتاحي وتحته خط :لعرض النص  .6

(Ctrl+U)  معاً, ليتم تغيير التنسيق مباشرة

( خط( من مجموعة )تسطيرأوانقر على زر )

 (.الصفحة الرئيسيةضمن شريط )

 

 ( :Font& Colorتغير نوع ولون الخط )

 حدد النص المراد تغيير نوع الخط به بالطرق التي تعلمتها في الدرس السابق.  .1

 لتغيير نوع الخط :  .2

 ( من مجموعة تغيير الخطانقر على قائمة )

(, لتظهر الصفحة الرئيسية( ضمن شريط )خط)

 قائمة الخطوط المتوفرة.

  مع ملاحظة أن اختر الخط المناسب للنص(

كل وقوف على أي نوع من النص سيتغير مع 

الخطوط لغرض التجربة ولا يتم التثبيت إلا في 

 حالة النقر على اسم الخط المطلوب(.

 : تغيير لون الخطل .3

 ( خط( من مجموعة )لون الخطانقر على زر )

(, لتظهر الألوان الصفحة الرئيسيةضمن شريط )

 المتوفرة.
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3 صفحة    ال

ال   
 ‏‏‏انيةلثكلية‏العلوم‏الإسلامية‏/‏الأقسام‏كافة‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏المرحلة‏ا‏‏‏‏‏‏‏

 مع كل وقوف على أي نوع من الألوان  )مع ملاحظة أن النص سيتغيراختر اللون المناسب للنص

  لغرض التجربة ولا يتم التثبيت إلا في حالة النقر على اللون المطلوب(.

 لتغيير لون التعبئة :  .4

 ( من مجموعة لون تمييز النصنقر على زر )ا

(, لتظهر الصفحة الرئيسية( ضمن شريط )خط)

 الألوان المتوفرة.

  أن )مع ملاحظة اختر اللون المناسب للنص

النص سيتغير مع كل وقوف على أي نوع من 

الألوان لغرض التجربة ولا يتم التثبيت إلا في 

 حالة النقر على اللون المطلوب(. 

 ( Text Align )ضبط محاذاة النص

(: يسُتخدم هذا النوع من المحاذاة لضبط نهاية السطر مع بعضها البعض لتظهر جميعها ضبط الكللمحاذاة )

 تباع الخطوات التالية:اعلى خط عمودي واحد, وذلك ب

  حدد النص المراد تحديد نوع المحاذاة له

 بالطرق التي تعلمتها في الدرس السابق. 

  اضغط على مفتاحي((Ctrl+J يتم تنفيذ محاذاة

ضمن )ضبط( أو انقر على زر  النص مباشرة

)الصفحة من شريط )فقرة( مجموعة 

 ة(.يالرئيس

 توسيط النص:  .1

  حدد النص المراد تحديد نوع المحاذاة له

 بالطرق التي تعلمتها في الدرس السابق. 

  اضغط على مفتاحي(Ctrl+E)   ليتم تنفيذ

أو انقر على زر  محاذاة النص مباشرة

شريط ضمن )فقرة( من مجموعة )توسيط( 

 ة(. ي)الصفحة الرئيس
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4 صفحة    ال

ال   
 ‏‏‏انيةلثكلية‏العلوم‏الإسلامية‏/‏الأقسام‏كافة‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏المرحلة‏ا‏‏‏‏‏‏‏

 لمحاذاة النص لليمين:  .2

  حدد النص المراد تحديد نوع المحاذاة له

 بالطرق التي تعلمتها في الدرس السابق. 

  اضغط على مفتاحي(Ctrl+R) ليتم تنفيذ

)محاذاة أو انقر على زر  محاذاة النص مباشرة

ضمن شريط )فقرة( من مجموعة لليمين( 

 ة(.ي)الصفحة الرئيس

 لمحاذاة النص لليسار:  .4

  حدد النص المراد تحديد نوع المحاذاة له بالطرق

 التي تعلمتها في الدرس السابق. 

  اضغط على مفتاحي(Ctrl+L)  ليتم تنفيذ محاذاة

)محاذاة لليسار( و انقر على زر أ النص مباشرة

)الصفحة ضمن شريط )فقرة( من مجموعة 

 .ة(يالرئيس

 

 تغير اتجاه الفقرة :

 لتغيير اتجاه الفقرة: 

 الصفحة الرئيسية( من شريط )فقرة( ضمن مجموعة )اتجاه النص من اليسار لليمين( نقر على زر ا(

النص ويرافقه تغيير لغة الكتابة للكتابة من اليسار لليمين, حيث سيتم تحويل مؤشر الفقرة ليسار 

 للإنجليزية.

  اتجاه النص من اليمين لليسار( انقر على زر(

)الصفحة من شريط )فقرة( ضمن  مجموعة 

للكتابة من اليمين لليسار, حيث سيتم   الرئيسية(

ويرافقه تغيير تحويل مؤشر الفقرة ليمين النص 

 لغة الكتابة للعربية. 

 

 اللغة التي يريدها المستخدم إلى( يتم تحويلها Alt+Shiftيمكن تغيير اللغة من خلال الضغط على ) )ملاحظة(

 


