
 كوت -المعهد التقني 

 Wordبرنامج معالج النصوص 

 مدرس المادة 

 فائز موسى لهمود

 المرحلة الاولى –قسم صحة المجتمع 



باستخدام 
 القوائم 

باستخدام 
 الأيقونات

 اختر النص المراد تنسيقة
 أمامك طريقتين للتنسيق

 تنسيق
 ملف تحرير جداول ادراج



 باستخدام الأيكونات

التسو
 يد

 التسطير التمييل

 تنسيق
 ملف تحرير جداول ادراج



 باستخدام القوائم

اختر أمرتنسيق 
 من القائمة

اختر من 
القائمة 

المنسدلة نوع 
التنسيق الذي 

 تود القيام به

لونة ,حجم الخط
,  تمييلة,نوعة,

 تسويدة,تسطيره
 التعداد النقطي المحاذاة

حد 
 الصفحة

 ملف تحرير جداول ادراج تنسيق



 التسويد

انقر  على 
أيكونةالتسويد 

 بزر الفأرة

 ملف تحرير جداول ادراج تنسيق



انقر  على 
أيكونةالتمييل 

 بزر الفأرة

 التمييل

 تنسيق
 ملف تحرير جداول ادراج



 التسطير

انقر على ايكونة 
 التسطير

 تنسيق
 ملف تحرير جداول ادراج



 نوع الخط وحجمه ولونه

اختر خط من القائمة 
 المنسدلة

لتغيير نوع 
الخط اختر  
نوع الخط 
 الذي تريده

لتغييرحجم 
الخط اختر من 

القائمة 
المنسدلة 

   حجم الخط

لتغيير لون 
الخط اختر 

اللون 
المرغوب 

من 
القائمة 

 المنسدلة

ثم انقر 
 موافق 

 النتيجة 

 تنسيق
 ملف تحرير جداول ادراج



 المحاذاة
 توسيط النص

اختر 
توسيط 
ثم انقر 
 موافق

 تنسيق
 ملف تحرير جداول ادراج



 محاذاة النص لليمين 

اختر 
اليمين ثم 
 انقر موافق

 المحاذاة

 تنسيق
 ملف تحرير جداول ادراج



 محاذاة النص لليسار 

اختر يسار 
ثم انقر 
 موافق

 المحاذاة

 تنسيق
 ملف تحرير جداول ادراج



 ضبط النص 

اختر الضبط 
 ثم موافق

 المحاذاة

 تنسيق
 ملف تحرير جداول ادراج



 التعداد النقطي

اختر التعداد 
النقطي 
 والرقمي

اختر شكل 
التعداد 
النقطي 

الذي تريدةثم 
 انقر موافق

 النتيجة 

اختر شكل 
التعداد 
الرقمي 

الذي تريدةثم 
 انقر موافق

 النتيجة

 تنسيق
 ملف تحرير جداول ادراج



 حدود الصفحة

اختر حدود 
وتظليل من 
انقر حد  قائمة تنسيق

 الصفحة

للتحكم في 
 شكل الخط

 

 

 

 

 

 

 

 

 

للتحكم 
في عرض 

 الحد
 موافق ثم

 

 

 تنسيق
 ملف تحرير جداول ادراج

 النتيجة


