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  :لمهارات  التالیة       قـبل إدخـال الــنصـوص داخـل صفحة المستند لابد من التعرف علی ا

  
  : تغيير إتجاة المستند ■

یتم تغیر إتجاة المستند لیصبح من الیمین للیسار أى أن الکتابة باللغة العربیة ، أو تغییر إتجـاة المـستند                        

 مـن شـریط     Homeلیصبح من الیسار إلی الیمن أى أن الکتابة باللغة الإنجلیزیة  وذلك باضغط علـی القائمـة                  

  :ضغط علی سهم تغییر إتجاة المستند کما یلی القوائم ثم ال

  ) .من الیمین للیسار ( تحویل إتجاة المستند إلی اللغة العربیة   

  ) .من الیسار للیمین (  تحویل إتجاة المستند إلی اللغة الإنجلیزیة 

بیة ، وإلی الیـسار      من الیمین للیسار إذا کانت الکتابة باللغة العر        کما یتحول أیضاً شکل مؤشر الکتابة           

  .إذا کانت الکتابة باللغة الإنجلیزیة 

  

  

  
 يمѧين مѧن لوحѧة المفѧاتيح لـتحـويѧـل إتـجѧـاة الــѧصفحة        Ctrl + Shift      يمكن الѧضغط علѧى مفتѧاحى    

 ѧـن الـم ѧس ـين للـيمѧار ، والــي ѧاحى   ـضغــѧى مفتѧط علCtrl + Shift       لѧاتيح لتحويѧة المفѧن لوحѧسار مѧي 
  . اليسار لليمين إتجاة الصفحة من من

  
  : تغيير لغة الكتابة ■

فی بعض الأحیان نقوم بکتابة نص باللغة العربیـة ، أو باللغـة الإنجلیزیـة   أو یکـون الـنص باللغـة العربیـة                   

 مـن  Alt + Shiftولتنفیذ ذلك أثناء الکتابة إضغط مفتاحی .. ویحتوى أیضاً علی مصطلحات باللغة الإنجلیزیة 

   .فأذا کانت الکتابة باللغة العربیة فتتحول إلی الإنجلیزیة والعکس . .لوحة المفاتیح 

  الفصل الثالث
 مهارات التعامل مع النصوص والفقرات
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  : الكتابة داخل المستند ■
  :الشکل التالی یوضح صفحة المستند التی یتم الکتابة بداخلها     

  
  

  :حیث تحتوى النصوص داخل الصفحة علی 

  
  

  : إدخال النصوص ■
 وأکتب الفقرة التالیـة     حة عند مؤشر الکتابة     ـصفـ داخـل ال  ی أول سـطـر  ـ ف Mouseضـع مـؤشــر الـ         

  :کما بالشکل التالی 

  

 مؤشر الكتابة  
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  : التحرك داخل صفحة المستند بأستخدام لوحة المفاتيح  ■ 
    یمکن التحرك داخل صفحة المستند من خلال  مجموعة من المفاتیح کما هو موضح من خـلال الجـدول                   

  :التالی 

  الوظيفة  المفتاح

   لسهم   مفتاح ا 
  .لتحريك مؤشر الكتابة بقدار سطر لأعلى 

  مفتاح السهم 
  .لتحريك مؤشر الكتابة بمقدار سطر لأسفل 

  .لتحريك مؤشر الكتابة بمقدار حرف جهة اليمين   مفتاح السهم   

  .لتحريك مؤشر الكتابة بقدار حرف واحد جهة اليسار   مفتاح السهم  
  .بة إلى أول السطر الحالى لتحريك مؤشر الكتا Homeمفتاح 
  .لتحريك مؤشر الكتابة شاشة لأعلى  Page Upمفتاح 
  .لتحريك مؤشر الكتابة شاشة لأسفل  Page Downمفتاح 

+ Ctrlمفتاحى   
  .الأنتقال بمؤشر الكتابة إلى أول الفقرة الحالية 

+ Ctrlمفتاحى   رة الحالية الأنتقال بمؤشر الكتابة إلى أول الفقرة التى تلى الفق  

+ Ctrlمفتاحى    .لتحريك مؤشر الكتابة بمقدار آلمة واحدة لليمين   

+ Ctrlمفتاحى    .لتحريك مؤشر الكتابة بمقدار فقرة واحدة لليسار   
  .لتحريك مؤشر الكتابة إلى أول المستند  Ctrl+ Homeمفتاحى 
  .لتحريك مؤشر الكتابة إلى أخر المستند  Ctrl + Endمفتاحى 

  
  
  : التنقل بين صفحات المستند •

     یمکن التنقل بین صفحات المستند من خلال مفـاتیح أسـفل شـریط التمریـر الموجـود یمـین صـفحة                     

  :المستند کما بالشکل التالی 

  
  

  :   أو یمکن التنقل بین صفحات المستند عن طریق مفاتیح لوحة المفاتیح کما هو موضح بالجدول التالی 

  ظيفةالو  المفتاح
  . للأنتقال إلى صفحة لأعلى   Shift + Page Upمفتاحى 
  .للأنتقال إلى صفحة لأسفل  Shift + Page Downمفتاحى 

الإنتقال إلى صفحة لأعلى 

الإنتقال إلى صفحة لأسفل 
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  : تحديد النص ■
وذلـك  .. یمکن تحدید کلمة أو حرف أو سطر أو فقرة من النص لأجـراء التعـدیلات أو التنـسیقات علیهـا                          

  :بأتباع الخطوات التالیة 

  . الأیسر ثم السحب علی الجملة أو السطر الذى تریدة Mouseی مفتاح الـ  إضغط عل- 1

  : لیظهر النص بعد التحدید کما بالشکل التالی Mouse إترك مفتاح الـ – 2

  
  
  : تحديد أآثر من فقرة •

 مـن لوحـة     Ctrlوذلك بالـضغط علـی مفتـاح        .. یمکن تحدید اکثر من فقرة أو جملة  معاُ فی وقت واحد                  

  :کما هو موضح بالشکل التالی .. مفاتیح أثناء السحب ثم الذهاب للفقرة او الجملة التالیة  ال

  
  
  : تعديل النصوص ■

..     یمکن تعدیل النص وذلك بأضافة کلمات أو حذف کلمـات أو تـصحیح  بعـض الأخــطاء داخــل الـنص                       

  :ویمکن التعرف علی وأسالیب التعدیل من خلال الأتی 

  

  : جديدة داخل السطر  إضافة آلمة•
  :لأضافة کلمة جدیدة داخل السطر إتبع اخطوات التالیة     

  : بعد الکلمة المطلوب إضافة الکلمة الجدیدة بعدها کما بالشکل التالی Mouse ضع مؤشر الـ – 1
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  : بعد کلمة التجارة الألیکترونیة کما بالشکل التالی E-Commerce قم بأضافة کلمة – 2

  
  

  :النصوص  حذف •
  :    لحذف کلمة أو جملة  أو سطر داخل المستند إتبع الخطوات التالیة 

  . حدد الکلمة أو السطر المطلوب حذفة کما تعلمت سابقاً – 1

  .  ،  أو مسطرة المسافات من لوحة المفاتیح Back Space  ،  أو مفتاح  Delete إضغط مفتاح – 2

  

  

 
  

 Delete بألغاء الحرف الѧذى يѧسبق مؤشѧر الكتابѧة ، بينمѧا مفتѧاح        يقومBack Space          مـفتاح 
  .يقوم بألغاء الحرف الذى يلى مؤشر الكتابة 

  
 يقѧوم بألغѧاء الكلمѧѧة التѧى تѧسبق مؤشѧѧر الكتابѧة ، بينمѧѧا      Ctrl + Back Space          أمѧا مفتѧاحى   

  . يقوم بألغاء الكلمة التى تلى مؤشر الكتابة Ctrl + Deleteمفتاحى 
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  : نقل النصوص والكلمات ■
یمکن نقل کلمة أو نص أو سطر من صفحة معینة إلی صفحة أخـرى داخـل المـستند بـدلًا مـن إعـادة                             

  : ویمکن متابعة عملیة النقل من خلال Cut ، أو القص Copyوذلك عن طریق النسخ .. کتابتها مرة اخرى 

  
   :Copy نسخ النص •

  :وللنسخ إتبع الخطوات التالیة     

  . حدد النص المطلوب نسخة کما تعلمت سابقاُ – 1

  : الأیمن فتتظهر القائمة المختصرة التالیة  Mouse إضغط بمفتاح الـ – 2 

  
   .Copy إختار الأمر – 3

  الأیمـن فتظهـر      Mouseوإضغط مرة اخرى بمفتـاح الــ        ..  إذهب إلی المکان المطلوب إضافة النص فیه         – 4

  .ة القائمة المختصرة السابق

  .  للصق     Past Option إختار الأمر – 5

  
   :Cut قص النص •

  :یمکن قطع جزء من النص ثم لصقة فی مکان اخر داخل المستند وذلك بأتباع الخطوات التالیة     

  . حدد النص المطلوب قطعة من المستند – 1

   .Cutار منها الأمر  الأیمن فتظهر القائمة المختصرة السابقة إختMouse إضغط بمفتاح الـ – 2

 Past إذهب إلی المکان المطلوب إضافة النص فیه ،  ثـم کـرر الخطـوة الــسـابـقـة ، ثـم إختـار الأمـر        – 3

Option للصق .  

 
  

       
  ..وذلك بالضغط على ..          يمكن نقل النصوص بأستخدام المفاتيح من لوحة المفاتيح 

 .  للنسخ Ctrl + Cمفتاحى  -
 .  للقص Ctrl + Xمفتاحى  -
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 .  للصق Ctrl + Vمفتاحى  -
  
  : التراجع عن العمليات ■

  مـن  Ctrl + Z  تمت داخل المستند وذلك بالـضغط علـی مفتـاحی    Undoیمکن التراجع عن أخر خطوة     

  . أکثر من مرة Ctrl + Zکما یمکن التراجع عدة خطوات وذلك بالضغط علی مفتاحی .. لوحة المفاتیح 

  
  . من لوحة المفاتیح Ctrl + Y وذلك بالضغط علی مفتاحی Redoراجع عن التراجع السابق کما یمکن الت    

   
  : تنسيق النصوص والفقرات ■
 
  : تغيير شكل الخط ■

قد نحتاج أحیانا إلی تغییر شکل الخط المکتوب به النص أو تغییر العناوین الرئیسیة داخل المستند بخط                  

  :ع الخطوات التالیة ویمکن تنفیذ ذلك بأتبا.. معین 

  : حدد النص الطلوب تغییر شکل الخط المکتوب به کما بالشکل التالی – 1

  
  
إضغط علی قائمة الخطوط فینسدل منها أنواع الخطوط الموجودة بجهاز الکمبیـوتر             .. Home من القائمة    – 2

  :کما بالشکل التالی 

  
  

   .فیتغیر الخط تلقائیاً..  إختار نوع الخط المناسب – 3
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 عنѧد تحديѧد الѧنص أو الفقѧرة وفѧتح قائمѧة الخطѧوط         Word 2010     مѧن الإضѧافات المميѧزة لبرنѧامج     
  . عليها Mouseيظهر لنا البرنامج أشكال الخطوط المختارة على النص بمجرد مرور مؤشر الـ 

  
 
  

 
       
ѧѧودة با ـ يѧѧن موجѧѧم تكѧѧك لѧѧاص بѧѧوتر الخѧѧاز الكمبيѧѧدة لجهѧѧوط جديѧѧافة خطѧѧاز مكن إضѧѧاع ..  لجهѧѧك بأتبѧѧوذل

  :الخطوات التالية 
فی أحـد مواقـع محرکـات البحـث         ) عربیة أو إنجلیزیة    (  قم بالبحث عن الخطوط الجدیدة سواء خطوط         – 1

  :کما بالشکل التالی  .. Googleمثل 

  

  
  

 تظهر لنا مواقع کثیرة تحتوى علی خطوط جدیدة یمکن تحمیلها علـی جهـاز الکمبیـوتر داخـل مجلـد                     – 2

Folder.   

  : من علی شریط المهام فتظهر نافذة قائمة البدایة کما بالشکل التالی Start إفتح قائمة البدایة – 3

  
  

  : فتظهر نافذة لوحة التحکم کما بالشکل التالی Control Panel إضغط علی الأمر – 4
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  :ر کما بالشکل التالی  فتظهر نافذة الخطوط الخاصة بجهاز الکمبیوتFont إضغط علی الأیقونة – 5

  
  

 Copy  ثـم نـسخ کـل الخطـوط     CD إذهب إلی مکان الخطوط الموجود علی الجهـاز أو علـی أسـطوانة     – 6

 للخطـوط داخـل   Install فـیقوم نظام التشغیل تلقائیاُ بعمل     Pasteولصقها داخل نافذة الخطوط السابقة      

  .الجهاز 

  
نجـد أن   ) Word / Excel / Access / Power Point (  إذا تـم فــتح أى بـــرنامج علـی الجهـاز مثـل     – 7

  .الخطوط التی تم إضافتها ظاهرة بالبرنامج 

  
  : تغيير حجم الخط ■
  یمکن أیضاً تغییر حجم الخط لیتناسب مع مساحة العرض داخـل صـفحة المـستند ، وقـد نحتـاج أیـضاً                         

  :الیة ویمکن تنفیذ ذلك بأتباع الخطوات الت.. تکبیر أو تصغیر الخط 

  : حدد النص المطلوب تغییر حجم الخط المکتوب به کما بالشکل التالی – 1
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 فتنسدل قائمـة بهـا أحجـام الخطـوط     Font إضغط علی قائمة حجم الخط من الجزء    Home من القائمة    – 2

  :کما بالشکل التالی 

  

  
  

  . إختار الحجم المناسب للخط – 3

  : تغيير لون الخط ■
ون الخط المکتوب به النص مثل تغییر لون کلمة معینة داخل النص أو تغییـر لـون عنـوان       یمکن تغییر ل       

  :ویمکن تنفیذ ذلك بأتباع الخطوات التالیة .. النص 

  . قم بتحدید النص المطلوب تغییر لونة کما تعلمت فی الخطوات السابقة – 1

  :لوان کما بالشکل التالی  فتنسدل منها قائمة الأ إضغط علی الأداة  Home من القائمة – 2
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  .ولاحظ تغیر  لون النص ..  إختار اللون المناسب للنص – 3

  
  : إبراز الخط وإمالتة وتسطيرة ■
 من ضمن تنسیق النصوص أیضاُ الکتابة بخط بارز ثقیل ، أو خط مائل أو خط مسطر ، وذلـك مـن القائمـة                          

  : من خلال الأدوات التالیة Homeالرئیسیة 

   Boldة الخط البارز الثقیل    أدا

 من لوحة المفاتیح Ctrl + Bأو إضغط مفتاحی  .. حدد النص ، ثم إضغط علی أداة الخط البارز  -

 :فیظهر النص کما بالشکل التالی .. 
  

  
  

    Italic  أداة الخط المائل 

حـة   مـن لو  Ctrl + Iأو إضـغط مفتـاحی     .. حدد النص ، ثم إضـغط علـی أداة الخـط المائـل      -

  :فیظهر النص کما بالشکل التالی .. المفاتیح 

  
  

   Under Line  أداة الخط المسطر 
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حدد النص ، ثم إضغط علی أداة تسطیر النصوص فتنسدل منهـا قائمـة بهـا مجموعـة مـن أشـکال                       -

  :الخطوط کما بالشکل التالی 

  
.. ن لوحـة المفـاتیح     مCtrl + Uإخـتـار الخـط المناسب لتسطیر النص ، أو إضـغـط علی مفتاحی  -

  :فیظهر النص کما بالشکل التالی 

  
  

  

  

  

وذلѧك بأتبѧاع   ..      يمكن عمل تنسيق النصوص آما فى الخطوات السابقة بطريѧق أخѧرى مختѧصرة        
  :الخطوات التالية 

  . حدد النص المطلوب تنسیقة – 1

مة مختصرة کمـا بالـشکل       الأیمن علی الجزء المحدد من النص فتظهر قائ        Mouse إضغط بمفتاح الـ     – 2

  :التالی 

  
  . إختار منها التنسیق المناسب کما تعلمت فی الخطوات السابقة – 3

  

  : ضبط المسافات بين الأسطر ■
  :یمکن توسیع أو تضیق المسافات بین الأسطر للفقرات ویمکن تنفیذ ذلك بأتباع الخطوات التالیة      

  .   حدد النص المطلوب عمل تباعد له – 1

   Paragraphومن الجزء  .. Home   من القائمة – 2
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  :  فتنسدل منها قائمة کما بالشکل التالی إضغط أداة      

  
  

  :نص کما بالشکل التالی ـفیظهر ال.. ار المسافة المناسبة من القائمة السابقة ـتـ إخ– 3

  
  
  : محاذاة الفقرات ■

أو محاذة مـن جوانـب      / أو فی المنتصف    /  أو جهة الیسار    /  جهة الیمین   (      یمکن عمل محاذة للفقرة إما      

  :ویمکن تنفیذ ذلك بأتباع الخطوات التالیة ) .. النص 

  . حدد النص أو الفقرة المطلو ب محاذاتها – 1

  : إضغط علی أحد الأدوات التالیة Paragraph ومن الجزء  Home من القائمة – 2

  .   محاذة النص جهة الیسار 

  .اة النص فی المنتصف    محاذ

  .   محاذاة النص جهة الیسار 

  ) .جهة الیمین مساویة لجهة الیسار (   محاذاة کلیة للنص 

  
  

  




