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 الفصل الثالث  
تعديل النصوص وتنسيقها  

Editing and formatting text 

وتنسيقو لكي يبدو في النهاية في شكل جيد بعد كتابة الدستند تحتاج لتعديلو وتنقيحو 
. يسهل قراءتو ومتابعتو لك ولغيرؾ 
 :بانتهاء ىذا الفصل ستتعرؼ علي 

  فتح الدستندات بأكثر من طريقة بغرض معاينتها أو تعديلها أو تنسيقها. 
 التحرؾ داخل الدستند. 
  تعديل الكتابة حاؿ اكتشاؼ خطأ بالدستند سواء بإدراج كلمة أو عبارة أو حذؼ كلمة

 .أو عبارة 
  اختيار كلمة أو جملة أو منطقة داخل الدستند. 
  نقل ونسخ منطقة من مكانها إلي مكاف آخر داخل الدستند. 
  مفاىيم تنسيق الكتابة مثل اختيار خط آخر أو تكبير خط الكتابة أو تصغيره أو

 .تسطيره أو إمالتو أو تدييز الحروؼ وتوضيحها بألواف لستلفة 
 إدراج الرموز أو الحروؼ الخاصة. 
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 Opening documentsفتح المستندات 

الغرض من حفظ الدستندات ىو فتحها فيما بعد، ونحتاج لفتح مستند موجود للإطلاع عليو أو 
 . لتعديلو أو طباعتو، وفى كل الأحواؿ يجب أف تعرؼ كيف تفتح الدستند

 Open recent documentsفتح المستندات المستخدمة مؤخرا 

تاج لفتح مستند موجود للإطلاع عليو أو لتعديلو أو لطباعتو، وفى كل الأحواؿ يجب فى الغالب نح
، أما إذا كاف Wordمن قبل ابدأ تشغيل موجود لفتح مستند . أف تعرؼ كيف تفتح الدستند

  :البرنامج مفتوحا فيجب اتباع الآتى
ىذه القائمة أسماء آخر على يمين ويظهر . تظهر قائمة منسدلة. Officeانقر زر  .1

. مستندات فتحتها
 . من لوحة الدفاتيحبو الخاص الرقماضغط مفتاح أو  الدطلوب فتحو الدستند اسم انقر .2

 . يفتح الدستند الدطلوب.(1-3انظر شكل )

 
 آخر مستندات تم فتحهاOffice يظهر في الناحية اليمني من قائمة  1-3شكل 

o b e i k a n d l . c o m تعديل المستند  . 1
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 Opening document using open boxفتح المستندات من المربع الحوارى 

  : ات التاليةأما إذا كاف الدستند الدطلوب ليس ضمن آخر مستندات فتحتها فيجب إتداـ الخطو
 "فتح" Open يظهر مربع حوارى بعنواف. "فتح" Open أمراختً  Office من قائمة .1

. الذى شرحناه في الفصل السابق "حفظ باسم" Save As مربع "فتح" open يشبو مربع
 .2-3كما يظهر في شكل 

انتقل إلى مشغل القرص أو المجلد الدطلوب اسحب الدنزلق تحت لتغيير مشغل القرص أو المجلد  .2
ثم انقر مشغل القرص  (المجلد الدطلوب) حتى تحصل على مشغل القرص Foldersخانة 

 .أو المجلد الدطلوب/و
  .ثم انقر زر الفأرة نقرا مزدوجااسم الدلف  إلىمن قائمة أسماء الدلفات وجو الدؤشر  .3

 يغلق الدربع الحوارى ويظهر أمامك الدستند الدطلوب        

 
"  فتح" open مربع حوار 2-3شكل 

 Moving through document التحرك داخل المستند
 كاف حجم الدستند أكبر من حجم النافذة، فيلزمك التحرؾ داخل نافذة الدستند لرؤية الأجزاء إذا

يمكنك التحرؾ داخل الدستند أى الانتقاؿ من مكاف لآخر باستخداـ أشرطة . الدختفية من الدستند
التمرير وأسهم التمرير، كما يمكنك الانتقاؿ بواسطة الضغط على الدفاتيح الدناسبة من لوحة 

. الدفاتيح

o b e i k a n d l . c o m



   Microsoft word (Word Processing) معالجة النصوص باستخدام :الوحدة الثالثة

 

66 

ف التحرؾ داخل الدستند يتم بسهولة وبنفس مفهوـ التحرؾ داخل إ كنت تستخدـ الفأرة ؼإذا
. حسب الاتجاه الدطلوبأو أشرطة التمرير ، وىو نقر أسهم التمرير Windowsمستندات 

 I  (I-beam)يتحرؾ الدؤشر على الشاشة تبعا لحركة الفأرة ويظهر الدؤشر على شكل حرؼ 
 فانو يستخدـ لنقل Iوعندما يكوف الدؤشر على شكل حرؼ . عندما يتحرؾ داخل منطقة الكتابة

.  مكاف آخر داخل الدستندإلى الإدراجنقطة 
يستخدـ شريط التمرير الرأسى للتنقل بين الأجزاء الدختلفة من الدستند بينما يستخدـ شريط 

عندما .  كانت الصفحة أعرض من نافذة الدستندإذاالتمرير الأفقى لاستعراض صفحة الدستند 
. تنقل الدؤشر فوؽ أشرطة التمرير فانو يتحوؿ إلى سهم ىكذا 

 .يوضح الجدوؿ التالى كيفية التحرؾ داخل الدستند باستخداـ الفأرة
ينتج عنها  حركة الفأرة  

 تحريك النافذة سطر واحد لأسفل نقر سهم التمرير الدتجو لأسفل
 تحريك النافذة سطر واحد لأعلى نقر سهم التمرير الدتجو لأعلى
 تحريك النافذة لأسفل فى اتجاه نهاية الدستند سحب مربع التمرير لأسفل
 تحريك النافذة لأعلى فى اتجاه بداية الدستند سحب مربع التمرير لأعلى

 تحريك الدستند لأعلى بمقدار نافذة نقر شريط التمرير فوؽ مربع التمرير
 تحريك الدستند لأسفل بمقدار نافذةنقر شريط التمرير تحت مربع التمرير 

 Editing text تعديل الكتابة

نقصد بتعديل الكتابة إقحاـ حرؼ أو أكثر بين حروؼ مكتوبة ، أو حذؼ حرؼ أو أكثر من 
الحروؼ الدكتوبة ، أو الكتابة فوؽ الكتابة الدوجودة لتغييرىا ونوضح فيما يلى كيفية إجراء 

. التعديلات فى الحالات الثلاث ثم كيفية التًاجع عن التعديلات إذا وقعت في خطأ أثناء التعديل
 Inserting text إقحام حرف أو أكثر بين حروف مكتوبة

، ومعناه أف (وىو الوضع التلقائى) Insert Mode للكتابة يسمى Wordوضع يخصصو ىناؾ 
 جهة اليسار، وسيتم إلىتسبب فى تحريك بقية الحروؼ الدوجودة على يساره يكتابة حرؼ جديد 
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 أردت استبداؿ حرؼ بحرؼ آخر جديد، إذاأما . إدراج الحرؼ الجديد فى موقع نقطة الإدراج
 . Overtype Mode وضع آخر يسمى إلىفيجب أف تغير ىذا الوضع 
 :تابع الخطوات التالية Overtype إلى Insert لكى تقوـ بتغيير الوضع من

 خيارات "Word Options ومن القائمة الدنسدلة التى تظهر انقر زر Office انقر زر .1
Word" .يظهر الدربع الحوارى Word Options. 

خيارات " Editing options ، من قسم"خيارات متقدمة "Advanced نشط التبويب .2
" الكتابة الفوقية استخداـ وضع "Use overtype modeنشط تنشيط الخيار " التحرير

 (.3-3انظر شكل )لاستخدامو أو أزؿ تنشيطو إذا كنت لاترغب فيو 
 ".موافق"Ok انقر زر .3

 
. Overtype استخدام نمط 3-3شكل 

كتابة  "Overtypeلكى تعرؼ أى الأنماط تستخدمها حاليا لابد من إظهار مؤشر النمط 
: فى شريط الدعلومات ولإجراء ذلك تابع الخطوات الأتية" إدراج "insertو " فوقية
كما  Customize Status Barبزر الفأرة الأيمن انقر شريط الدعلومات، تظهر قائمة  .1

 .4-3فى شكل 
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 insert و Overtype تنشيط مؤشر نمط 4-3شكل 

 . أمامهالتنشيطها ووضع علامة  overtype انقر .2
فى شريط  Overtype أو Insert تختفى ىذه القائمة وتظهر كلمة Esc اضغط مفتاح .3

. ويكفى لاختيار أى من النمطين نقره من شريط الدهاـ. الدعلومات حسب النمط الدستخدـ
 . من لوحة الدفاتيحInsertأو اضغط مفتاح 

 Deleting a characterحرف أو أكثر حذف 
 لحذؼ الحرؼ الدوجود على يسار نقطة الإدراج وبتكرار الضغط على الدفتاح Delيستخدـ مفتاح 

 لحذؼ الحرؼ الدوجود على BackSpaceكما يستخدـ مفتاح . يتكرر حذؼ الحرؼ التالى لو
. يمين نقطة الإدراج، وبتكرار الضغط عليو يتكرر حذؼ الحرؼ التالى من اليمين

 : تابع الخطوات التالية 
 .أى كلمة أمامك فى الدستندانقل نقطة الإدراج على يمين  .1
 .الأوؿسيحذؼ الحرؼ .Delاضغط مفتاح  .2
 .التالى لوسيحذؼ الحرؼ . مرة أخرىDelاضغط مفتاح  .3
 .كرر الضغط على الدفتاح حتى تحذؼ بقية الكلمة .4
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 إلا .Ins و BackSpace و Del شرحنا تعديل الدستند باستخداـ مفاتيح الدرس السابقفى 
أف استخداـ ىذه الدفاتيح يصلح فى الحالات البسيطة التى يقتصر فيها التعديل على حرؼ أو 
كلمة، لكن ما ىو الحل اذا كاف الدطلوب ىو تعديل جملة أو سطر أو فقرة أو صفحة أو أكثر 

لاشك أف استخداـ ىذه الدفاتيح لن يسعفنا ولابد أف نلجأ إلى طريقة أخرى أسهل . من ذلك
تتلخص ىذه الطريقة فى اختيار الدنطقة أولا ثم . تسمح بالتعامل مع منطقة كبيرة من الدستند

يستخدـ . نسخها فى مكاف آخر أو قطعها للصقها فى مكاف آخر، أو حذفها لعدـ الحاجة اليها
Wordمفهوـ البحث والاستبداؿ كوسيلة فعالة لتنقيح الدستند  .

اختيار منطقة داخل المستند 
ختيار منطقة داخل الدستند يعتٌ تعليمها أو تحديدىا حتى يسهل تدييزىا عن بقية الدستند، لا

وبالتالى إجراء التعديل الدطلوب عليها مثل نقلها أو نسخها أو حذفها، ويمكن اختيار الدنطقة 
. بواسطة الفأرة أو باستخداـ لوحة الدفاتيح

وضع نقطة الإدراج حيث تريد : الأولى. اختيار منطقة داخل الدستند بواسطة الفأرة يتم بطريقتين
النقر فى الذامش لتحديد الدنطقة : والثانية. التحديد، ثم سحب مؤشر الفأرةالاختيار أو أف تبدأ 

 وفيما يلى سنوضح كلتا الطريقتين
في التمرين التالي ستقوم باختيار منطقة بطريقتين الأولي الاختيار أو التحديد بواسطة 

السحب والثانية الاختيار بالنقر في الهامش، ثم ستنقل منطقة بعد اختيارىا من مكانها إلي 
باستخدام أدوات القص :والثانية. السحب والإلقاء: الأولي. مكان آخر مكان آخر بطريقين

واللصق، ثم تنسخ منطقة إلي اخري، ستقوم بعد ذلك بعمل التنسيق المطلوب علي 
المستند لتغيير حجم خط الكتابة ونوعو وتمييز الحروف وتمييز النص بالألوان ، وأخيرا 

. ستدرج بعض الحروف والرموز الخاصة 
 الدوجود في لرلد تدارين Activities.docxلإكماؿ ىذا التمرين افتح الدستند 

   .Activities_ed.docxواحفظو بالإسم  "Cho3"الفصل الحالي 

معالجة النصوص وتنسيقها  . 2
Manipulating and formatting text    
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اختيار المنطقة بواسطة السحب 
الفأرة واستمر  ثم اضغط على زرمثلا كلمة فى السطر الأوؿ أوؿ ين على يمانقل نقطة الإدراج  .1

 ستتم إضاءة السطر الأوؿ،.فى الضغط أثناء سحب الدؤشر حتى تصل إلى نهاية السطر
 وسنقوؿ عنها اختياره أوتحديده  

. انقر أى مكاف داخل الدستند لإلغاء الدنطقة الدختارة .2
 أو اختيارىا تتم إضاءة الكلمة أى. ثم انقر نقرا مزدوجا،كلمةأى انقل نقطة الإدراج فوؽ  .3

  .تحديدىا
 .لإلغاء اختيارىا  (الدختارة)انقر بعيدا عن الكلمة الدضاءة  .4
 5-3انظر شكل .  كلهاالفقرة ستضاء الفقرة ثم انقر أى مكاف داخل CTRLاضغط مفتاح  .5

  
  داخل المستندفقرة اختيار 5-3شكل 

، استمر فى Shift مفتاح اضغط عند بداية الدنطقة ثم انقر منطقة كبيرة من الدستند، لاختيار .6
 . حتى تنقر عند نهاية الدنطقةShiftالضغط على مفتاح 

 النقر فى الهامش لاختيار المنطقة
أو يسار الدستند حسب اتجاه الكتابة عندؾ الدقصود بالذامش ىنا الفراغ الدوجود على يمين الدستند 

.  سهمإلى عندما تحرؾ مؤشر الفأرة فى ىذه الدنطقة فانو يتحوؿ Selection Barويسمى 
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. سطر بالكامل أو فقرة أو الدستند كلو (اختيار)يستخدـ ىذا الفراغ لتحديد 
 :تابع الخطوات التالية 

ستتم إضاءة الفقرة كلها دلالة على . مرتينفقرة، ثم انقر أى ضع الدؤشر فى الذامش أماـ  .1
   .اختيارىا

، وأثناء الضغط انقر الزر CTRLضع الدؤشر فى أى مكاف من الذامش ثم اضغط مفتاح  .2
. يضاء الدستند كلو دلالة على اختياره كلو. الأيسر

   . التحديدلإلغاءانقر أى مكاف داخل الدستند  .3
يوضح الجدوؿ التالى كيفية اختيار منطقة بواسطة الفأرة  

 الإجـراء المطـلوب  تختارلكي
 .انقر الكلمة نقرا مزدوجا كلمة
 . ثم انقر أى مكاف داخل الجملةCtrlاضغط مفتاح  جملة

انقر الفراغ الدوجود على يمين أوؿ أو آخر سطر ثم اسحب الدؤشر  عدة سطور
لأسفل أو لأعلى فى الفراغ الدوجود على يمين الأسطر حتى تضاء جميع 

 .الأسطر الدطلوبة
 الفقرة أماـانقر داخل الفقرة ثلاث نقرات متتالية أو انقر الفراغ الدوجود  فقرة

 .نقرا مزدوجا
 أوؿ أو آخر فقرة ثم اسحب الدؤشر لأسفل أو لأعلى فى الفراغ أماـانقر  عدة فقرات

 .الدوجود على يمين الفقرات حتى تضاء جميع الفقرات الدطلوبة
 أوؿ أو آخر الدنطقة ثم اسحب الدؤشر لأسفل أو لأعلى حتى أماـانقر  منطقة متجاورة

 .تضاء الدنطقة كلها
 . ثم انقر فى أى مكاف داخل الدستندCtrlاضغط مفتاح الدستند كلو 

 The clipboardاستخدام الحافظة 
الحافظة عبارة عن لسزف مؤقت بالذاكرة توضع بو البيانات التى تريد نسخها أو لصقها من مكاف 

إلى " الحافظة"ثم لصقها أو نسخها من " الحافظة"يجب أولًا قص الدعلومات أو نسخها إلى . لآخر
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فيمكنك لصقها فى أكثر من مكاف داخل " الحافظة"وبما أف الدعلومات تبقى فى . مكاف جديد
 .الدستند

عندما تنسخ نصاً يوضع . نسخ النص معناه نسخو من الدكاف الذى ىو فيو إلى مكاف آخر جديد
ويبقى بالحافظة " Officeحافظة  "Office Clipboardمؤقتا بمكاف داخل الذاكرة يسمى 

. حتى يتم لصقو فى مكاف آخر
الخطوة الأولى قص النص من مكانو والثانية لصق . أيضا نقل نص من مكانو يتم على خطوتين

النص فى الدكاف الجديد، عند قص نص من مكاف يتم وضع النص مؤقتا بمكاف داخل ذاكرة 
ويبقى النص بالحافظة بحيث يمكنك " officeحافظة  "Office Clipboardالحاسب يسمى 

.  عنصراً 24 لعدد يصل إلى officeتتسع حافظة . لصقو فى مكاف آخر
 (السحب والإلقاء)نقل منطقة باستخدام الفأرة 

 Moving using mouse buttons 
 .اختً أو حدد الفقرة الأخيرة من الدستند .1
سيتحوؿ الدؤشر إلى علامة . (الفقرة الدختارة)  انقل مؤشر الفأرة داخل الدنطقة الدضاءة .2

 . السهم
اضغط على زر الفأرة ثم استمر فى الضغط، وعندما يتحوؿ السهم إلى خط منقط يتبع  .3

اسحب الدؤشر حتى يصير الخط الدنقط الرأسى الذى يتبع السهم عند السهم ىكذا
ستنتقل الفقرة كلها إلى الدكاف الجديد  .، ثم ارفع إصبعك من على الزرفي الدستند أوؿ سطر 

  .(6-3شكل )
لاحظ وجود علامة اللصق أسفل الجزء الذى تم لصقو والتى من خلالذا تنسدؿ قائمة لستصرة 

. تسمى القائمة الذكية والتى تعطى لك خيارات متعددة لعملية اللصق
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  المستند بعد نقل الفقرة الأخيرة فى البداية6-3شكل 

 أدوات القص واللصقنقل منطقة باستخدام 
Moving using cut and paste buttons 

 مكاف آخر ، وتسمى طريقة إلىشرحنا فى التدريب السابق طريقة لستصرة لنقل النص من مكانو 
 على الشاشة ، إليوقل تفيلكن ىذه الطريقة تتطلب منك رؤية الدكاف الذى س. السحب والإلقاء

 مكاف بعيد لا تستطيع رؤيتو داخل الشاشة ، فيفضل استخداـ إلى أردت أف تنقل النص إذاأما 
 النص ثم إليوقل ينتحتى تُظهر الدكاف الجديد الذى س" الحافظة"النص بػ وضع الأدوات الدناسبة ؿ
تستخدـ أداتى القص واللصق لنقل النص من مكانو إلى مكاف .  إليو"الحافظة"تلصق النص من 

 .آخر
:   الأوؿ اتبع الخطوات التاليةا مكانوإلىفى التدريب السابق فقرة التى نقلناىا لإعادة اؿ

.  أعد اختيار الفقرة  إذا كنت ألغيت الاختيار .1
 انقر "الحافظة "Clipboardومن لرموعة " الصفحة الرئيسية "Homeداخل التبويب  .2

 ."الحافظة"وضع مؤقتا بػ تمن النص وفقرة ذؼ اؿتح (تسمى أداة القص) الأداة 
   .إلى نهاية الدستندانقل نقطة الإدراج  .3
انقر الأداة  "الحافظة" Clipboardومن لرموعة "الصفحة الرئيسية "Homeمن التبويب  .4

وىو . بالذاكرة فى موقع نقطة الإدراجفقرة المحفوظة يتم لصق اؿ (تسمى أداة اللصق) 
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 أف تقص أو تنسخ نصا إلى يبقى النص موجودا بالحافظة . فيو من قبلتالدكاف الذى كاف
 . شئتإذاآخر ولذلك يمكنك لصقو فى أكثر من مكاف 

 أدوات النسخ واللصق نسخ المنطقة باستخدام
Copying using Copy and paste buttons  

 الدستند  بدايةفيما يلى خطوات نسخ الفقرة الأولى فى 
 .........". انطلاقاً "التي تبدأ بالعبارة اختً الفقرة  .1
انقر  "الحافظة "Clipbordومن لرموعة " الصفحة الرئيسية "Homeالتبويب من  .2

  ".ةالحافظ "إلىسيتم نسخ الدنطقة الدعلمة  (تسمى أداة النسخ) الأداة 
  . سطر فى الدستندقبل أوؿانقل نقطة الإدراج  .3
 سيتم لصق  Pasteانقر الأداة  Clipboardومن لرموعة  Home التبويبمن  .4

 .الفقرة فى مكاف نقطة الإدراج مع بقائها فى مكانها الأوؿ
. (7-3انظر شكل ) يتم نسخ العبارة فى الدكاف الجديد مع بقائها فى مكانها الأوؿ

 سيتم التًاجع عن نسخ  انقر زر التًاجع Quick Access toolbarمن شريط  .5
 . ىذه الفقرة

 
  نسخ منطقة داخل المستند7-3شكل 

 Text formatting تنسيق الكتابة
عن طريق اختيار خاصية أو .  الكتابة وتحسين شكل إظهارىا لتنسيقWordطرؽ عديدة يقدمها 

ومن أشهر الوسائل للتحكم فى شكل . ؼ من خصائص التغميق أو التسطير أو الديلوأكثر للحر
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 Home تحت التبويب Ribbonالأدوات الدوجودة بالشريط الحروؼ ومنظرىا استخداـ 
 . Paragraphو Fontوخصوصا تلك الدوجودة فى لرموعتى 

. نشرح كيف يمكن استخدامو لتحسين الكتابة وتجميلها سHomeالتبويب ولأننا سنستخدـ 
 Homeالتبويب 

الذى يظهر فى نافذة البرنامج، وفيما يلى  Home مكونات التبويبعلى  8-3يشتمل شكل 
تذكرؾ لزتويات ىذا التبويب بمحتويات شريط التنسيق فى ) .تبويبلزتويات ىذا اؿلأىم توضيح 

. (الإصدارات السابقة من البرنامج

 
 Home التبويب مكونات 8-3شكل 

 Enlarge the font and minimize itتكبير الخط وتصغيره 
نوع الخط ومقاسو ويمكن التحكم فى  Homeداخل التبويب  Font" الخط"فى لرموعة يظهر 

نقر السهم الدوجود على يمين . Drop-down listويسمى  كليهما عن طريق نقر السهم 
الدقاس يظهر قائمة منسدلة بالأحجاـ الدتوفرة والتى يمكن اختيار أحدىا، ونقر السهم الدوجود على 

يقاس . التى يمكن اختيار أحدىا (الأبناط)يمين اسم الخط يظهر قائمة منسدلة بأسماء الخطوط 
.  نقطة72 نقطة والبوصة الواحدة تحتوى على 12 معناه 12حجم الخط بالنقطة فمثلا خط 

فيما يلى خطوات تكبير خط الدستند، أو جزء منو  
  .تأكد أف الدستند مازاؿ مفتوحاً  .1
سيضاء الدستند كلو دلالة على .  ىامش الدستندإلى ثم وجو الدؤشر CTRLاضغط مفتاح  .2

  .اختياره
تظهر قائمة بالأحجاـ الدتاحة . انقر السهم الدوجود إلى اليمين من حجم الخط  .3

  .(9-3انظر شكل )
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 تغيير أحجام الخطوط 9-3شكل 

لاحظ أنك كلما وقفت بمؤشر الفأرة على حجم من الأحجاـ دوف النقر عليو يتأثر النص 
 وتعرؼ باسم الدعاينة الحية Word 2007الدختار بهذا الحجم وىذه أحد الدزايا الجديدة فى 

، حيث يمكنك معاينة التأثير الذي تختاره على الدستند قبل تنفيذ ىذا Live Previewأو 
. التأثير عليو

 نقطة  16 إلى ستختفى القائمة الدنسدلة وسيكبر الخط  .16انقر  .4
 Changing the type line خط الكتابة  نوعتغيير

 : اتبع الآتى (اختيار بنط آخر)لتغيير خط الكتابة 
 ثم وجو الدؤشر إلى ىامش الدستند سيضاء الدستند كلو دلالة على CTRLاضغط مفتاح  .1

  .اختياره
  انقر السهم الدوجود إلى اليمين من اسم الخط تظهر قائمة بأسماء الخطوط الدتاحة .2

  .(10-3انظر شكل )      

 
، يعتمد ذلك على أنواع 10-3قد تختلف القائمة التى تحصل عليها عن شكل 

 .الخطوط الدوجودة عندؾ
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 تغيير أسماء الخطوط 10-3شكل 

 فى ستختفى القائمة الدنسدلة وسيتغير الخط وسيظهر اسمو Simplified Arabic انقر .3
 .Home التبويبمن  Font خانة

. أيضا كلما وقفت بمؤشر الفأرة على اسم الخط دوف النقر عليو يتأثر النص الدختار بهذا الحجم
 .عملًا بمفهوـ الدعاينة الحية الذى قلناه قبل قليل

 Highlight characters and clarifyingتمييز الحروف وتوضيحها 
. الدقصود بتمييز الحروؼ وتوضيحها اختيار التغميق أو التسطير أو الديل لحروؼ معينة من النص

تابع . على أدوات تستخدـ كل منها لغرض من ىذه الأغراض Homeالتبويب ويشتمل 
 : الخطوات التالية 

  .(السطر الأوؿ)اختً الفقرة الأولي من الدستند  .1
  .  يتم تغميق الدنطقة الدختارة  زرانقر Home داخل التبويب Font لرموعةمن  .2
 انقر  .  يتم وضع خط تحت العبارةانقر  Font ومن لرموعة Home التبويبمن  .3

 .مرة أخرى يتم إلغاء التسطير
  .  أخرىاختً عبارة  .4
  .  تصبح العبارة مائلةانقر  .5
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لإعادة الكلمة أو الفقرة إلي حالتها السابقة أعد اختيارىا ثم انقر الزر نفسو مرة 

 .أخري
 

 Cancel format  التنسيقإلغاء
فمثلا لو اختًت تغميق النص .  تنسيق لسصص لنص أو حرؼ يتم باختيار التنسيق مرة ثانيةإلغاء

 ىذا التنسيق اختً النص مرة إلغاء وأردت  أو بالنقر على الأداة Ctrl+ Bبضغط مفتاح 
 التنسيق الدخصص لحرؼ لإلغاء  أو النقر على الأداة Ctrl+ Bثانية ثم أعد ضغط مفتاح 

 تنسيقها ثم اضغط مفتاحى إلغاءالتى ترغب فى  (العبارة)أو عبارة مهما كاف نوعو، اختً الحروؼ 
Ctrl+مسطرة الدسافات . 

 Highlight the text colors تمييز النص بالألوان
لاشك أف تدييز الحروؼ أو النصوص بإمالتها أو تسويدىا أو تسطيرىا وسيلة جيدة يستخدمها 

  كثير من الناس يفضل بعض الناس تديز النصوص بلوف لسالف للوف كتابة الدستند
 اتبع الآتى. ة لتغيير لوف أوؿ فقر

 . اختً الفقرة  .1
يتم  "  لوف تدييز النص "Text highlight Colorانقر زر  Home التبويبمن  .2

 .الدختارة حسب اللوف الذى يظهر فى الأداة تغيير لوف الفقرات
تنسدؿ " لوف تدييز النص" Text highlight Color  الدوجود بجوار أداةانقر السهم  .3

 .(11-3انظر شكل )اختيارىا لتميز النص   قائمة بالألواف التى يمكنك

 
  تغيير لون الخلفية11-3شكل 
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يمكنك معاينة لوف التميز من خلاؿ التأشير على اللوف الدختار فقط دوف النقر عليو إذا 
. أعجبك اللوف الدختار يمكنك نقره برز الفأرة الأيسر

 إدراج الرموز أو الحروف الخاصة
 Inserting symbols or Special characters 

أحيانا تحتاج لإدراج رموز أو علامات أو حروؼ خاصة، لأنها غير موجودة بلوحة الدفاتيح، لكنها 
مثاؿ ذلك إدراج علامات الأسهم لأف الأسهم غير موجودة بلوحة . تلزمك لزيادة توضيح النص

.  بإضافة مثل ىذه الرموز والحروؼ الخاصةWordيسمح لك . الدفاتيح
.  أماـ الكتب الدذكورة بالدستندتابع الخطوات التالية لإدراج الرمز 

.  حيث تريد أف تدرج الرمز (بعد العنواف)انقل نقطة الإدراج إلى آخر السطر الثالث  .1
 ومن Symbol انقر رمز Symbols لتنشيطو ومن لرموعة Insertانقر التبويب  .2

انظر ) Symbol يظهر مربع حوارى بعنواف More Symbolالقائمة التى تظهر اختً 
. يشتمل الدربع الحوارى على رموز وحروؼ خاصة (12-3شكل 

 
 مربع الرموز 12-3شكل 

.   إذا   يكن لستاراً Symbolsنشط التبويب  .3

 تظهر قائمة منسدلة بأسماء المجموعات التى Font الدوجود أماـ خانة انقر السهم   .4
.  يمكنك اختيار رموز منها
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.   تتغير الرموز الدعروضة داخل الدربعWingdingsاختً المجموعة  .5
ثم  (رابع رمز من جهة اليمين فى السطر الأخير من المجموعة) وجو الدؤشر إلى الرمز  .6

 (.Insertأو اختً الرمز ثم انقر زر )انقر نقرا مزدوجا 
استخدـ مفاتيح الأسهم للانتقاؿ بين الرموز إذا كنت تستخدـ لوحة الدفاتيح بدلا من 

. الفأرة
فى يختفى الدربع الحوارى وترجع إلى الدستند بعد إدراج الرمز ". إغلاؽ "Closeانقر زر  .7

.  موقع نقطة الإدراج
 .احفظ الدستند ثم أغلقو .8

 
. Activities_ed.docxاغلق الدستند 

 Summaryمملخ الفصل  
تحدثنا عن فتح مستند موجود وحفظو باسم لستلف أو فى موقع آخر وكيفية : الدرس الأول

 .التحرؾ داخل الدستند وتعديل الكتابة والتعامل مع الشريط 

شرحنا اختيار منطقة داخل الدستند ونقلها أو نسخها إلى مكاف آخر، وكيفية : الدرس الثانى
. حذؼ نص موجود 

 الدوجود ضمن  Home شرحنا استخداـ لرموعة تنسيق الخط داخل التبويب :الدرس الثالث
ثم شرحنا تدييز .  تكبير الخط وتصغيره وتغيير خط الكتابة وتدييز الحروؼ وتوضيحهاالشريط وكيفية
 .وإدراج حروؼ أو رموز خاصة . النص بالألواف
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