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  الـفـصـل الـخـامـسالـفـصـل الـخـامـس

 TTeexxttالـنـصـوص الـنـصـوص 

  يمكن إستخدام النصوص في الوورد بصيغتين:  

  

  

  

  

  

  :النص المباشرأولاً: 

  في أي مكان فارغ من الصفحة والبدء بالطباعة.نقر المؤشر يمكن  

تغيير إعدادات النص (نوع الخط، لون الخط، المؤثرات،...): ظلل النص المطلوب تغيير ل  
  يارات التالية:خ> تتوفر ال Homeإعداداته > انقر شريط 

، و جعل Italic، جعل النص مائل Underlined: إضافة خط تحت النص   *

  .Boldالنص سميك 

 ، ...).Arial ،Times New Roman  ،Andalus: تغيير نوع الخط (  *

 . Font Size : تغيير حجم الخط  *

 .Font Color تغيير لون الخط:   *

 .Text Highlight Color: تظليل النص بلون   *

 .Alignmentالمحاذاة شكل : تحديد   *

  إضافة أرقام للفقرات. :   *

 : إضافة علامات نقطيّـة للفقرات.  *
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 .2(س+ص) ، مثال: الاُسيّـة الصيغةتحويل الكتابة الى :   *

 ....... + 3س +2 س + 1س = نس تحويل الكتابة الى الصيغة الفرعية ، مثال::   *

، الظل Glow، والوهج Reflectionلإضافة تأثيرات على النص، مثل الانعكاس :   *

Shadow :وغيرها 

 

 

 عمل نسخة من النص المظلل (مع إبقاء ألاصل).:   *

 قص النص المظلل.:   *

 ).Cut) أو المقطوع (بـ Copyوخ (بـ لصق النص المنس:   *

مثل اللون، نوع الخط، ( تقوم هذه الاداة بنسخ الإعدادات فقط:   *
 ) من نص معين الى نص أخر بالخطوات التالية:تأثيرات،...

 النص المصدر (المطلوب أخذ اعداداته).ظَـلِّـل  )1

 .انقر الاداة  )2

 ظَـلِّـل النص المطلوب نقل الاعدادات اليه. )3

 .Clear Formattingل الة آل الاعدادت للنص المُـظلإز:   *

> ستنفتح نافذة يسار ورقة العمل،  للبحث عن آلمة في المستند: انقر ايكونة  *
آلمة إنعكاس) >  (مثلاً Search Documentاآتب الكلمة المطلوب البحث عنها في حقل 

 آل آلمات "إنعكاس"> سيتم تظليل   Enter Keyاضغط مفتاح الادخال من لوحة المفاتيح 

 باللون الاصفر،  آما موضح:
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، مثلا تصحيح لإستبدال آلمة بكلمة أخرى في المستند (لمرة واحدة أو لجميع الكلمات المُـشابهة) *
> انقر ايكونة   Homeانقر شريط : آل آلمات "مائة" في مستند معين الى آلمة "مئة" 

 > ستظهر النافذة التالية: 

  

  
  

 

أآتب الكلمة المطلوب 
 تصحيحها

الصحيحةأآتب الكلمة   

ر فقطإستبدال أول ظهو  

استبدال آل الكلمات المشابهة

الانتقال الى الظهور الثاني

آل المواقع 
التي 

ظهرت فيها 
آلمة 

"إنعكاس" 
 في المستند

            قسم الهندسة الكيمياوية - المرحلة الأولى

icc
Rectangle

icc
Oval



 

                                                                                    15                                    

 

> انقر  Insert،...): انقر شريط چ ،  ≠،  ©،  µ،  ∞،  ±(مثل: لطباعة رمز خاص  *

 ستظهر النافذة التالية:>  More Symbols>  ايكونة 

 

 

 

  

 

 

 

 

:   أو أي معادلة علمية مثلمصفوفة (جذر،آسر،  Equationلإدخال معادلة رياضية *

سيظهر شريط جديد >  Insert New Equation>  ايكونة انقر >  Insertانقر شريط 

 إختر الصيغة المطلوبة:>  Designبإسم 

> سيظهر آسر  > انقر ايكونة   سنأخذ مثال لمعادلة آسرية بسيطة: انقر ايكونة 
داخل حدود زرقاء، ننقر المؤشر على البسط ونكتب معادلة البسط، ثم ننقر على المقام ونكتب 

  .م: معادلة المقا

 

 

 إختر الرمز المطلوب

 انقر هذا الزر
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في  "الفصل الثالث"بين نص ونص أخر ( مثلا من جملة  Hyperlinkلعمل رابط إنتقال  *
 فهرست آتاب معين الى بداية الفصل الثالث من الكتاب):

آما يلي:  Bookmarkنبدأ بتعليم الموقع المطلوب القفز اليه بواسطة اداة التأشير   )1

في الكتاب) > انقر  لفصل الثالثأنقر على المكان المطلوب القفز اليه (اي بداية 

 > ستظهر النافذة التالية: > انقر ايكونة  Insertشريط 

 

 

 

  

  

  

 من الفصل الثالثبإغلاق النافذة أعلاه، تم تحديد إشارة خفيّـة (في بداية   
  الكتاب) للقفز اليها.

> انقر ايكونة  Insertمن الفهرست > انقر شريط  "الفصل الثالث"ظلل جملة  )2

 ظهر النافذة التالية:ست>  

  

  

 

 

   
  

  

  

: انقر زر الاضافةثانياً : أطبع اسم للإشارةأولاً   

 أنقر هنا
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 : Okستظهر النافذة التالية، إختر الاشارة التي وضعتها للفصل الثالث >  )3

  

  

  

  

  

  

  

  

" ، وعند الفصل الثالثستتحول عبارة "الفصل الثالث" في الفهرست الى الشكل "   
نتقال في لوحة المفاتيح بنفس الوقت سيتم الا Ctrlمفتاح ضغط على هذه العبارة مع  النقر

  الى الفصل الثالث من الكتاب.

من أي نوع (ملف صورة أو ملف خارجي  بين نص و Hyperlinkلعمل رابط إنتقال  *
أوفس أو ميديا)، مثلاً عند النقر على آلمة "شجرة" معينة في صفحة الوورد تقوم الحاسبة 

 بفتح ملف صورة شجرة:

آلمة "شجرة") > انقر شريط  ظلل العبارة المطلوب تحويلها الى رابط انتقال (مثلا )1

Insert  ستظهر النافذة التالية: > انقر ايكونة < 

  

  

  

  

  

    

اض محتويات الحاسبة انقر هنا لإستعر
 والبحث عن الملف المطلوب
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  : OKعند الوصول الى الملف المطلوب، انقر  )2

 

 

 

 

 

 

 

"، وعند النقر عليها مع شجرةبعد إغلاق النافذة أعلاه ستتحول آلمة "شجرة" الى " 
 .ختارةبنفس الوقت، يتم فتح الصورة الم Ctrlالضغط على مفتاح 

: انقر في المكان المطلوب وضع Foot Noteلإضافة مرجع في نهاية الصفحة  *

> سينتقل   > انقر ايكونة  Referencesالمرجع فيه ضمن النص > انقر شريط 
 المؤشر تلقائيا الى اسفل الصفحة لكتابة اسم المرجع أو الملاحظة، مع وضع رقم للمرجع:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

الصورة المطلوبة مثلاً
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  :النص صندوقثانياً: 

تخدم صندوق النص لكتابة نص في موقع مستقل في الصفحة (آأن يكون آتابة موقع يس *
  الكتروني فوق صورة أو آتابة تعليقات عليها).

> إختر الشكل الاول من  > انقر ايكونة  Insertلإدخال صندوق نص: انقر شريط  *
  النافذة:

  

  

  

  

    

  

  

 كه، تغيير أبعاده، تدويره.مقابض، أي انه يمكن تحريإحتواء صندوق النص على  نلاحظ

، وهو نفس Formatبالنقر نقرة مزدوجة على إطار صندوق النص، سيظهر شريط  *

 .Word Artالشريط المستخدم في تغيير إعدادات النص الرئيسي 

لتغيير إتجاه الكتابة في مربع النص: انقر ايكونة  *

 وأختر الاتجاه المطلوب: 

ضع  لجعل الصندوق خفي وإبقاء النص وحده: *
صندوق النص في الموقع المطلوب > انقر نقرة 

> من ايكونة لون  Formatشريط مزدوجة لتفعيل 

 Noأختر  الملئ  Fill  من <

 .No outlineإختر   ايكونة لون الإطار

 

  

 اآتب النص في هذا المربع
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