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مــاذا سأتعــلم في هــذا الــدرس؟

الهــدف العنــوان

.تنسيق نوع الخط و الحجم• الخط

...تسطير، ، مائل،(غليظ)تطبيق و إزالة تنسيق الخط مثل خط سميك • سميكة، مائلة، تسطيركتابة

.تطبيق و إزالة خواص كتابة مرتفعة و منخفضة عن النص• مرتفع، منخفض عن النصخصائص

تظليل النص،•
.تغيير لون الكتابة•

اللون 

.نسخ تنسيق نص معين إلى نص آخر• التنسيقنسخ

،(Style)تطبيق نمط على النص •
.تغيير نمط موجود•

الأنماط

2



الخــط

:الخطتنسيقتطبيقيتممتى•
النصإدراجقبل•

(أولاالنصتحديديستلزم)النصإدراجبعد•

«Accueil»الرئيس يالتبويبمن«Police»المجموعة:الخطتنسيق•
Type)الخطنوع• de police)(1)

Taille)الخطحجم• de police)(2)

3

1 2

تكبير الحجم تصغير الحجم



كتابة غليظة، مائلة، تسطير: الخصائص

(1)(Gras)سميكة/غليظةكتابة•

.«Accueil»الرئيس يالتبويبمن«Police»المجموعةفي«G»الأيقونةعلىواحدةمرةننقرغليظةكتابةالتنسيقلتطبيق•

الرئيس يالتبويبمن«Police»المجموعةفي«G»الأيقونةعلىواحدةمرةننقرغليظةكتابةالتنسيقتطبيقلإزالة•
«Accueil».

(2)(Italique)مائلةكتابة•

.«Accueil»الرئيس يالتبويبمن«Police»المجموعةفي«I»الأيقونةعلىواحدةمرةننقرمائلةكتابةالتنسيقلتطبيق•

الرئيس يالتبويبمن«Police»المجموعةفي«I»الأيقونةعلىواحدةمرةننقرمائلةكتابةالتنسيقتطبيقلإزالة•
«Accueil».
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كتابة غليظة، مائلة، تسطير: الخصائص
(3)(Souligné)نصتسطير•

الرئيس يالتبويبمن«Police»المجموعةفي«S»الأيقونةأمامالسهمعلىمرةننقرنصتسطيرالتنسيقلتطبيق•
«Accueil»التسطيرلون ونوعنختارو.

الرئيس يالتبويبمن«Police»المجموعةفي«S»الأيقونةعلىواحدةمرةننقرنصتنسيقالتنسيقتطبيقلإزالة•
«Accueil».
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كتابة غليظة، مائلة، تسطير: الخصائص

(4)(Barré)خطيتوسطهنص•

من«Police»المجموعةفي«abc»الأيقونةعلىواحدةمرةننقرخطيتوسطهنصالتنسيقلتطبيق•
.«Accueil»الرئيس يالتبويب

من«Police»المجموعةفي«abc»الأيقونةعلىواحدةمرةننقرخطيتوسطهنصالتنسيقتطبيقلإزالة•
.«Accueil»الرئيس يالتبويب

«نسيقاتالتجميعإزالة»الأيقونةعلىننقرمحددنصعلىالمطبقةالتنسيقاتجميعلإزالة•
.«Accueil»الرئيس يالتبويبمن«Police»المجموعةفي(الشكلفي5الأيقونة)
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خصائص مرتفع، منخفض عن النص
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(1)(2ième)مرتفعنص•

.«Accueil»الرئيس يالتبويبمن«Police»المجموعةفي«x²»الأيقونةعلىواحدةمرةننقرمرتفعنصالتنسيقلتطبيق•

الرئيس يالتبويبمن«Police»المجموعةفي«x²»الأيقونةعلىواحدةمرةننقرمرتفعنصالتنسيقتطبيقلإزالة•
«Accueil».

(2)(2ième)منخفضنص•

.«Accueil»الرئيس يالتبويبمن«Police»المجموعةفي«x2»الأيقونةعلىواحدةمرةننقرمرتفعنصالتنسيقلتطبيق•

الرئيس يالتبويبمن«Police»المجموعةفي«x2»الأيقونةعلىواحدةمرةننقرمرتفعنصالتنسيقتطبيقلإزالة•
«Accueil».

1
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اللــون 

(Surbrillance)النصتظليل•

المجموعةفي«Surbrillance»الأيقونةمنالتظليللون نختار(النصخلفيةتلوين)محددنصلتظليل•
«Police»الرئيس يالتبويبمن«Accueil».
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اللــون 

(Couleur)الكتابةلون •

التبويبمن«Police»المجموعةفي«Couleur»الأيقونةمنالكتابةلون نختارمحددنصكتابةلون لتغيير•
.«Accueil»الرئيس ي
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نسخ التنسيق

نصىإل(إلخ...الفقرةاللون،الحجم،الخط،نوع)محددنصعلىمطبقتنسيقنسخيمكن•
.آخر

:3إلى1منالتاليةالخطواتنتبعالتطبيقلنسخ•

قالنصبتحديدنقوم• سَّ
َ
ن
ُ
؛(1)الم

Reproduire»(الفرشاة)الأيقونةعلىننقر• la mise en forme»المجموعةفي«Presse-papiers»من
؛Accueil»(2)»الرئيس يالتبويب

رادالنصبتحديدنقوم•
ُ
.(3)تنسيقهالم
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الأنمــاط
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:بـ(Styles)الأنماطتسمح•

.(إلخ...،فرعيعنوان،فرعيفصل،فصل)المستندفيهرميوتسلسلعناوينإنشاء•

.المستندعناوينإلىاستنادًاتلقائيًافهارسجدول إنشاء•

."العادي"هوالنمطافتراضيًاتنشيطهيتمالذيالنمط•

ننقروالنصعلىالفأرةمؤشرنضعنص،على(إلخ...،2العنوان،1العنوان)نمطلتطبيق•
.«Accueil»الرئيس يالتبويبفي«Styles»المجموعةفيالمطلوبالنمطعلى

Normalالنمط   Titre 1النمط



الأنمــاط
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موجودنمطتغيير•

تغييرهدنريالذيالنمطعلىللفأرةالأيمنالزر باستعمالننقر•
؛(1)

؛Modifier»(2)»نختار•

لخط،ا)النمطتنسيقبتغييرنقومتظهرالتيالنافذةفي•
؛(3)(إلخ...الحجم،

.(4)للتأكيد«OK»الأيقونةعلىننقر•
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