
CREDITS: This presentation template was created 
by Slidesgo, including icons by Flaticon, and 
infographics & images by Freepik. 

دة الثانيةوحملخص لل

معالج النصوص

صالح العموديحنان:المعلمةاعداد 

http://bit.ly/2Tynxth
http://bit.ly/2TyoMsr
http://bit.ly/2TtBDfr


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         

 

 

 

        . 

 

 الدرس الأول:انشاء مستند وتنسيقة 

 البرنامج المستخدم لاانشاء مستند  

 

 مكونات واجهة البرنامج 

 

 لبدء الكتابة  

القوائم والأدوات 

 المستخدمة

 تكبير وتصغير الصفحة



 

 

       

 

 

 

 

 

 انشاءالمستند   - فتح -حفظ 
 ملف من قائمة  

 حفظ الملف باسمك   

 انشاء مستند جديد 

 لاانهاء البرنامج

 فتح ملف سابق

 تنسيق النص  

 



 ز

 

 

 

 محاذاة النص لليمين 

 

 محاذاة النص لليسار 

 

 توسيط النص 

 
 ضبط الهوامش يمين ويسار

 

 

 المسافة البادئة 
عن الهامش الايمن او   بعد الفقره 

 الايسر 
 

 تباعد الاسطر 
 هو المسافة بين الاسطر او الفقرات 

 

 

 

 تعداد رقمي ونقطي 

 محاذاة النص

مجموعة من الجمل تتناول موضوع محددالفقرة:  

 تعداد الرقمي 

 فصل الصيف  •

 فصل الخريف  •

 فصل الشتاء  •

نقطي تعداد 

 

 فصل الصيف  .1
 فصل الخريف  .2

 فصل الشتاء  .3



 

 

 
 المسافة البادئة للفقرة 

 
 للمسافة بين سطور النص 

 

 الحدود والتظليل للفقرة

 

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 صفحةللالحدود والتظليل 

 

 

 

 

 

 

 

 

ونثم التعبئة بلزر الحدودتحديد الفقرة

 الفقرات المتقدم  قالثاني: تنسيالدرس 

بنختار الحد المناسحدود الصفحهمن قائمة تصميم



 

 

 صورة للنص لأدراج

 لتنسيق الصورة: 

 

 

 

 

 

 والرسومات  رالثالث: الصوالدرس 

من الجهاز او الانترنيتصورمن قائمة ادراج

 



 اشكال: لأدراج

 

 

 

لتنسيق الشكاختيار الشكلاشكالمن قائمة ادراج

 

 معلمتكم: 

 حنان العمودي 



 

 

 ه عمل الرمز

 
 حجم الخط 

 
 خطلون ال

 

 تعداد نقطي

 

 تعداد رقمي 

 

 محاذاة النص لليمين 

 

 محاذاة التوسيط

 

 محاذاة النص لليسار 

 

 نوع الخط

 

 تباعد الاسطر

 

 تسطير النص 

 

 نص تمييز ال

 

 نص مائل 

 

 نص عريض 

 

 اتجاه النص 

 

 82-69من صفحة   معالجة النصوص:ثانيةالوحدة ال 



 

 

       

 

 مكان في الجدول تظهر قائمة   أيبالضغط على  جدول: تنسيقل

 

  

 

 

 الدرس الرابع:التعامل مع الجداول 

جدولمن قائمة ادراج
نحدد عدد الصفوف 

والاعمدة

 ف ص

 عمود 
 

 خطيط( تقائمة )من  دولف وعمود للجاو حذف ص لأضافه

 

 جدول  لأدراج



 

 

 

 

 

 

 

 

زر الفارة الايمنتحديد بالجدول
نختار حذف خلايا او 

ادراج

ضبط حجم العمود تلقائيا بحسب طول  ل لقائيالاحتواء التنستخدم حجم الجدول تلقائيا:لضبط 

 الكلمة 

 

 دولف وعمود للجاو حذف ص لااضافه أخرىطريقة 

 

 

 النص لتغيير اتجاه 



 

 

 

 

 

 

 

 

 من قائمة مراجعة •

 قاموس المرادفات  •

 فات فتظهر قائمة من المراد •

 

تدقيق املائيمن قائمة مراجعة
تظهر جزء المحرر 

حةبالكلمات الغير صحي

 والطباعة قالتدقي  :خامسالالدرس 

 قق من الاخطاءالتدقيق والتح

 

 ت قاموس المرادفا



 

 

 الشريط الرئيسيمن قائمة  •

 استبدال •

 

 

 

 

 

 

 

 

 

اختار نوع التخطيطمن قائمة عرض
او من شريط 

بالاسفل

 العثور على كلمة واستبدالها

 طرق عرض المستند 

   لطباعة المستند 

طباعةمن قائمة ملف
سخ ونستطيع تحديد عدد ن

الطباعه

 
 

 


