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.  عندما تقوم بتحمٌل أو فتح قوالب معٌنة، فسٌتم حفظ اختصار للقالب
.  القوالب الأخٌرة -جدٌد –ولإعادة استخدام القالب، أنُقر على ملف 

غٌر أنك . تعلمنا فً بداٌة الدلٌل كٌفٌة تحدٌد النص عن طرٌق الماوس

لذلك، فإنك تحتاج . ستقوم الآن بإنشاء مستندات أطول أو أكثر تعقٌداً 

.  إلى طرق أسرع وأسهل من أجل التحدٌد

وسٌظهر النص مظللًا . ٌمكنك النقر والسحب بالماوس لتحدٌد النص
:  عندما ٌتم تحدٌده، كما ٌلً( وعادة بالأزرق)

وعند تحدٌد النص، فإن أي تغٌرات تقوم بها ستطبق على كامل الجزء  
المحدد

إعتمادا على التطبٌق، ٌعتبر تحدٌد النص باستخدام لوحة المفاتٌح بالعادة 

وٌتضمن معظم هذه الأوامر استخدام المفاتٌح . طرٌقة أسرع من الماوس
(.ومفاتٌح الأسهم ،Home End)فً وسط لوحة المفاتٌح 

:وفٌما ٌلً لائحة حول كٌفٌة تحدٌد العناصر المختلفة

ٌمكننا استخدام مجموعة التحرٌر فً تبوٌبة الصفحة الرئٌسٌة من 

أنُقر على زر التحدٌد ثم أنُقر ما ترٌد . أجل تحدٌد النص والكائنات
.تحدٌده

 

 

ٌمكنك أن تختار تحدٌد كل النص فً المستند أو تحدٌد النص ذي 

واستخدم أمر تحدٌد الكائنات للصور والمخططات . التنسٌق المشابه

.وغٌرها
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 إذا كان لدٌك جزء من نص محدد وبدأت بالكتابة، فسٌتم حذف النص المحدد
.وسٌحل النص الجدٌد محله

ٌمكنك تحدٌد جزء من النص وسحبه وإفلاته فً أي مكان من المستند  .

ٌمكنك أٌضا استخدام جزء التنقل لنقل كمٌات    

.(سنتحدث عن ذلك أكثر بعد قلٌل. )أكبر من النصوص  

 حرف أو كلمة أو عبارة أو فقرة أو ) ٌمكنك تحدٌد أي مستوى من النص

(  صفحة أو مستند أو أجزاء من ذلك

وٌعنً ذلك أنه بإمكانك أن تجعل حرفا معٌنا غامق اللون . والتصرف به  

بنفس الطرٌقة التً تقوم بها لمستند  

.بالكامل  

وتنقر ثلاث . ٌمكنك أن تقوم بالنقر المزدوج على كلمة من أجل تحدٌدها
.مرات لتختار الفقرة كلها

 إذا أردت حذف جزء من النص فٌمكنك تحدٌده والضغط إما على مفتاح
Backspace  أو مفتاحDelete  على

.لوحة مفاتٌحك بدلا من قصه  

 ٌمكنك قص أو نسخ جزء من نص ومن ثم لصقه فً مستند منفصل أو

مثل المفكرة أو ) برنامج معالجة نصوص 

(.الدفتر التً تأتً مع برنامج وٌندوز  

 ٌمكنك تحدٌد أجزاء مختلفة من النص عن طرٌق تحدٌد الجزء الأول
ومن ثم  Ctrlومن ثم الضغط على مفتاح 

.تحدٌد جزء آخر بواسطة الماوس  

 ٌمكنك تحدٌد جزء كبٌر من النص عن طرٌق تحدٌد الكلمة الأولى ومن
وتحدٌد  Shiftثم الضغط على مفتاح 

.(ٌبدو ذلك الأمر مسألة مجردة لكننا سنمارسه بعد قلٌل. )الكلمة الأخٌرة 

لإلغاء تحدٌد النص، قم بالنقر فً أي مكان فً المستند.

الآن وقد تكونت لدٌنا فكرة جٌدة عن تحدٌد النص، لنستكشف كٌفٌة نقل 

وسنستخدم فً هذا الدرس القص والنسخ واللصق والسحب . النص
.  والإفلات وجزء التنقل والبحث والاستبدال

وُتطبق العدٌد من المهارات التً ستتعلمها فً الدرس على برامج غٌر 

وتستخدم هذه المهارات بطرٌقة أو . 2010" وود"معالج النصوص 
.بأخرى فً برنامج موجود على جهاز الكمبٌوتر تقرٌبا

وٌؤدي القص والنسخ . تعتبر مهارات القص والنسخ واللصق مهارات أساسٌة

.  إلى وضع النص فً الحافظة، والتً سنتعرف علٌها لاحقا فً هذا الدرس
.  وٌشمل لصق النص وضع ذلك النص فً مكان آخر

ٌتعٌن علٌك قص النص إذا أردت نقله من موقع إلى آخر أو إذا رغبت بإزالة 

وبعد ذلك أنُقر على زر . ولقص النص، قم بتحدٌده أولا. نص قد تحتاجه لاحقا
ٌمكنك أٌضا النقر بالزر الأٌمن على . )فً تبوٌبة الصفحة الرئٌسٌة( )قص 

(.Ctrl + Xالنص والنقر على قص أو استخدام اختصار 

قم أولا بتحدٌد . استخدم أمر نسخ عندما ترٌد نسخ النص من موقع إلى آخر
الصفحة  تبوٌبةفً ( )وبعد ذلك أنُقر على زر نسخ . النص الذي ترغب بنسخه

ٌمكنك أٌضا النقر بالزر الأٌمن على النص والنقر على نسخ أو . )الرئٌسٌة
وسٌبدو الأمر وكأن شٌئا لم ٌحدث، إلا أنه قد (. Ctrl + Cاستخدام اختصار 

.  تم نسخ النص لدٌك فً الحافظة
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الحافظة عبارة عن موقع ٌتم فٌه تخزٌن النصوص أو الكائنات التً تم قصها 

وٌمكنك عادة تخزٌن كائن واحد فً كل مرة فً . أو نسخها إلى ان ٌتم لصقها

 24لكن إذا قمت بفتح الحافظة، فٌمكنك تخزٌن ما ٌقارب من . الحافظة
. عنصرا فً وقت واحد ولصقها حسب الحاجة

للبدء بذلك، أنُقر على زر الخٌار فً مجموعة الحافظة فً تبوٌبة الصفحة 

عندئذ ٌمكنك ان ترى جزء الحافظة على أحد جوانب الشاشة. الرئٌسٌة

قم . عندما تقوم بقص أو نسخ النص، فإنك تستطٌع لصقه فً أي مكان ترٌده

فقط بالنقر على المكان الذي ترٌد أن ٌظهر النص فٌه وأنُقر على زر لصق فً 

ٌمكنك أٌضا النقر بالزر الأٌمن على المكان الذي . )الصفحة الرئٌسٌة تبوٌبة
(. Ctrl + Vترغب بوضع النص فٌه والنقر على لصق أو استخدام اختصار 

.لا تنس أن اللصق سٌقوم بإدراج آخر عنصر تم قصه أو نسخه

قم أولا . بسحب النص فً المستند" وورد"ٌسمح لك معالج النصوص 

بتحدٌد النص وبعد ذلك قم بالضغط على زر الماوس واسحب النص إلى 
.المكان الذي ترٌده

 2010" وورد"ٌعتبر جزء التنقل سمة جدٌدة فً معالج النصوص 

وٌبرز جزء التنقل النص الذي المعرف . وٌحل محل خرٌطة المستند

فعلى سبٌل المثال، ها هً خرٌطة المستند لجزء . بأنماط عناوٌن معٌنة
.4من القسم 

"  وورد"إذا اضطررت للبحث فً مستند طوٌل، فإن معالج النصوص 

للبحث عن نص، . ٌتٌح لك متابعة كافة حالات وجود الكلمة أو العبارة

ٌمكنك أٌضا . )قم بالنقر على زر بحث فً تبوٌبة الصفحة الرئٌسٌة
(Ctrl + Fاستخدام اختصار 
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هً القدرة على " وورد"السمة الأخرى المفٌدة فً معالج النصوص 

وهذا الأمر مفٌدا تحدٌدا إذا قمت بكتابة . استبدال كلمة أو عبارة بأخرى

لإستخدام وظٌفة الإستبدال، إجعل جزء التنقل ظاهرا ثم . كلمة خاطئة

.  أنُقر على سهم الإسدال بجانب شرٌط البحث وأنُقر على استبدال

الآن وبما انك فهم أساسٌات إنشاء المستند والتعامل مع النص، فقد حان 

الوقت للتعرف على جوانب اكثر متعة فً إنشاء المستندات وهو تطبٌق 

فً هذا الدرس، سنستكشف معا بعض تأثٌرات . التأثٌرات على النص

النص الشائعة التً ٌمكن استخدامها وهً إسقاط الأحرف الاستهلالٌة 

.  والمحاذاة والضبط والأنماط ونسخ التنسٌق

ٌمكنه نسخ ولصق النص مع " وورد"أنت تعرف أن معالج النصوص 

ٌستطٌع أٌضا نسخ تنسٌق " وورد"لكن معالج النصوص . التأثٌرات أو دونها

أولا، قم بتحدٌد النص الذي . النص فقط ضمن نفس المستند أو بٌن المستندات
.  ٌحتوي على التنسٌق الذي ترٌد نسخه إلى مكان آخر

بعد ذلك، أنُقر على رمز نسخ التنسٌق فً تبوٌبة الصفحة الرئٌسٌة أو استخدام 
.وسٌتحول المؤشر إلى فرشاة رسم. Ctrl + Shift + Cاختصار 

وسٌأخذ النص الجدٌد تنسٌق النص القدٌم. اختر الآن النص الذي ترٌده

الحرف الاستهلالً عبارة عن حرف كبٌر فً بداٌة الفقرة ٌكون اكبر 

وٌمكن أن تكون الأحرف . على الفقرة" ٌسقط"ومن الحروف الأخرى 

الاستهلالٌة طرٌقة جٌدة لإبراز أجزاء من المستند أو لجعله اكثر 

.  جاذبٌة

لتطبٌق إسقاط الأحرف الإستهلالٌة، ضع المؤشر أولا فً أي مكان فً 

بعد ذلك أنُقر على . الفقرة التً ترغب بإظهار الأحرف الاستهلالٌة فٌها

تبوٌبة ادراج، ثم أنُقر على زر إسقاط الأحرف الإستهلالٌة واختر 

والذي ٌضعها بجانب )أو فً الهامش ( والتً تضعها فً الفقرة)مسقطة 
(.النص
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وٌمكن أن . إلى الأنماط" وورد"لننتقل فً رحلتنا فً معالج النصوص 
.  ٌشمل النمط الخطوط والتنسٌق والألوان والحدود والتظلٌل

الجزء الأول وهو ". وورد"وهناك جزءان للأنماط فً معالج النصوص 

وهو مؤلف من الأنماط التً ٌمكنك رؤٌتها . معرض الأنماط السرٌعة

وٌضع معالج . فً مجموعة الأنماط فً تبوٌبة الصفحة الرئٌسٌة

الأنماط الأكثر إستخداماً هنا من أجل الإستخدام " وورد"النصوص 

السرٌع

وستجد . التأثٌر الأخٌر الذي سنتعرف علٌه هو المحاذاة والضبط

.هذه الأزرار فً مجموعة الفقرة فً تبوٌبة الصفحة الرئٌسٌة

ومن . ٌشٌر كل نوع من المحاذاة إلى الهامش الذي ٌتجه النص له

الٌمٌن إلى الٌسار، ٌمكنك أن ترى المحاذاة إلى الٌمٌن والتوسٌط 

حٌث ٌتوزع النص لٌشغل السطر )والمحاذاة إلى الٌسار والضبط 

قم ببساطة بتحدٌد النص الذي ترغب بتطبٌق المحاذاة (. بالكامل

لاحظ انه ٌجب اختٌار نوع واحد . علٌه ثم أنُقر على الزر الملائم
.  من المحاذاة فً جمٌع الأوقات

:سنتعلم فً هذا القسم ما ٌلً

تغٌٌر نوع الخط وحجمه ولونه وحالة الأحرف.

تطبٌق لون تمٌٌز الخط والتسطٌر الخاص على النص.

فتح واستخدام مربع حوار الخط.

ًضبط الخط الافتراض.

تضمٌن خطوط فً المستند.

استخدام وضبط ونقل وإزالة التبوٌبات  .

   تحدٌد مسافة بادئة للنص باستخدام المسطرة وتبوٌبه الصفحة

.الرئٌسٌة  

تغٌٌر التباعد فً الفقرة.

إضافة حدود وتظلٌل إلى النص

مع حروف طباعة )الخط عبارة عن مجموعة كاملة من الأحرف 

بعض أنواع الخطوط تكون . تستخدم لإنشاء نص فً المستند( وأنماط

وبعض الأنواع الأخرى تكون ( اللغة الإنجلٌزٌة)جمٌع أحرفها كبٌرة 

وٌمكن تخصٌص الخطوط كما ترٌد، فٌمكنك تغٌٌر . مكونة من الرموز
. حجمها ونوعها ولونها والتباعد فٌها والتأثٌرات
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لاختٌار نوع الخط، قم أولا بتحدٌد الخط ثم قم بالكتابة أو قم بتحدٌد 

لاختٌار خط ما، أنُقر على . النص الذي قمت بكتابته ثم طبق الخط علٌه

أثناء تمرٌرك على . القائمة المنسدلة للخط وقم بتحدٌد الخط الذي ترٌده
الخطوط، سترى معاٌنة للخطوط على النص قبل تطبٌقها 

قم بتحدٌد الحجم من . ٌمكنك تغٌٌر حجم الخط بنفس الطرٌقة

إذا اخترت استخدام القائمة، . القائمة أو كتابة الحجم فً الصندوق

فً الوقت الذي ٌكون فٌه النص محددا، فسترى معاٌنة للحجم 
.الذي ترٌده أثناء مرورك على الخطوط

لتغٌٌر لون الخط، قم بتحدٌد النص الذي ترغب بتغٌٌره، وبعد ذلك، 

وسترى مرة أخرى معاٌنة للون الذي سٌطبق . انتقً اللون من اللائحة

وعندما ترى اللون الذي ترٌده، قم بالنقر علٌه . على النص قبل تغٌٌره
.  لتطبٌقه

إضافة إلى ألوان الخط الرئٌسٌة، ٌمكنك أٌضا تطبٌق لون التمٌٌز على 

قم بتحدٌد النص الذي ترغب بتمٌٌزه وأنُقر على لون من . النص
.  مجموعة الخط فً تبوٌبة الصفحة الرئٌسٌة
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إذا قمت . فً القسم الأول، تعلمنا كٌفٌة تطبٌق التسطٌر الأساسً

بالنقر على سهم الإسدال بجانب أمر التسطٌر، فسترى قائمة بأنماط 
.  التسطٌر

أولا، قم بتحدٌد النص الذي ترٌد . هناك طرٌقة سرٌعة لتغٌٌر حالة الخط

تغٌٌره، ثم أنُقر على زر حالة الأحرف فً تبوٌبة الصفحة الرئٌسٌة 
.واختر الحالة التً ترٌدها

تأثٌرات : بتقدٌم أمر جدٌد فً مجموعة الخط 2010ٌقوم وورد 

ٌوجد هنا عدد من التأثٌرات المعدة مسبقا للاختٌار من . النص
.بٌنها

لتظلٌل جزء من النص أنُقر على أمر تأثٌرات النص ثم حدد أحد 
:الخٌارات التالٌة

فً الدرس السابق تعلمنا عن استخدام مجموعة الخط وشرٌط الأدوات 

فً هذا . المصغر لتطبٌق نوع الخط والحجم واللون والمزٌد من ذلك

الدرس سنتعلم كٌفٌة استخدام مربع حوار الخط لتنفٌذ كل ذلك التنسٌق 
.مرة واحدة
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لفتح مربع حوار الخط أنُقر على زر الخٌار فً أسفل الزاوٌة الٌمنى من 
.مجموعة الخط فً علامة تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة

ٌمكنك استخدام القوائم المختلفة لضبط نوع الخط والنمط والحجم واللون 

وٌمكنك أٌضا اختٌار أسلوب التسطٌر واللون وتطبٌق تأثٌرات النص. والتأثٌر

علامة التبوٌب الأخرى فً مربع حوار الخط هو علامة تبوٌب 
:الخٌارات المتقدمة

أو  وإذا كنت تجد نفسك دوما تضبط الخط على نوع محدد ونمط وحجم 

لون ٌمكنك أن تختار الإعدادات الافتراضٌة بالنقر على الأمر 

ٌكون . الافتراضً فً الزاوٌة الٌسرى السفلى فً مربع حوار الخط

لدٌك الخٌار فً جعل هذه تغٌٌرات خط افتراضٌة للمستند الحالً أو 
.كافة المستندات المقبلة التً تستخدم النموذج العادي

:عند النقر على زر الأوامر الافتراضً سٌتم إعلامك بالتغٌر الحاصل

إذا كنت سترسل المستندات إلى الأشخاص الذٌن ٌستخدمون الإصدارات 

القدٌمة من وورد قد لا ٌملكون ذات الخطوط المثبتة على أجهزة 

ولتكون آمنه ٌجب التأكد من حفظ الخطوط مع . الكمبٌوتر الخاصة بهم
.  المستند

حفظ ثم تحقق من  -خٌارات –لحماٌة الخطوط فً المستند أنُقر ملف 

:مربع الاختٌار لحماٌة الخطوط 
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فً وقت سابق فً هذا القسم، تحدثنا عن استخدام المحاذاة لموقع النص 

وفً هذا القسم سنتحدث عن وضع النص بصورة أكثر . فً الصفحة
.دقة باستخدام علامات التبوٌب

علامات التبوٌب عبارة عن أماكن محددة مسبقا فً المستند وٌمكنها 

.  مساعدتك فً وضع النص بسرعة وتناسق فً الموقع الذي ترٌده
:وهناك خمسة أنواع من علامات التبوٌب

          علامة جدولة ٌسرى

           علامة جدولة ٌمنى

     علامة جدولة إلى الوسط

        علامة جدولة عشرٌة

علامة جدولة ذات خط عمودي

على  Tabلاستخدام علامات التبوٌب، قم بالنقر على مفتاح 

هذه .)وسٌقفز المؤشر إلى علامة التبوٌب التالٌة. لوحة المفاتٌح

القٌام بذلك بالنقر . الطرٌقة أسهل لمعرفة إذا تم تفعٌل المسطرة
.(المسطرة -على عرض 

لإعداد علامات التبوٌب، أنُقر علامة التبوٌب التً بجانب المسطرة 
.لتحدٌد نوع التبوٌب الذي ترٌده
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:من خلال سحبها إلى موقع آخر هكذا جدولٌةٌمكنك نقل علامة 

 

 

 

وهذا ٌساعدك فً  جدولٌةسٌظهر السطر المنقط عندما تقوم بنقل علامة 

، قم بسحبها خارج جدولٌةلحذف علامة . وضعها فً المكان المناسب
.  المسطرة

الآن بعد أن تعلمنا أساسٌات علامات التبوٌب فلنلقً الضوء على نوع 

البادئة هً المسافة التً تم تعٌٌنها أو . البادئة: آخر من أنواع المحاذاة

سوف نلقً الضوء . الهامش وتحدٌدها بٌن كل سطر من أسطر الفقرة 

.على تغٌٌر تباعد الفقرات وإضافة الحدود والتظلٌل

المسافة البادئة للسطر : قد تتذكر نوعٌن من علامات التبوٌب الإضافٌة

لا : والمسافة البادئة المعلقة وتقوم بالعكس. الأول فقط ولٌس كل الفقرة

مسافة بادئة فً السطر الأول فً الفقرة لكن المسافة البادئة تكون فً 
.بقٌة أسطر الفقرة

إذا كنت ترٌد وضع مسافة بادئة للفقرة بأكملها باستخدام أزرار المسافة 

.البادئة فً مجموعة الفقرة فً علامة تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة


