
Word Processing         - ١٧ - May 

 ٠وتستخدم لتظليل الجزء المحدد:  تظليل –ج 
 
للون وعرض الخط واختيار الإعاد الخاص ذا  اختر الكارت الحوارى حدود ثم اختر النمط وا– ٣

 ٠التحديد
 ٠ اضغط على موافق لتنفيذ الاختيارات– ٤
 
 


 :يجب أن نراعى الاتى 
 :الكتابة اتجاه  - ١

 

   للنص    حيث اتجاه الكتابة من اليمين إلى اليسار ، أو الأداة            العربي للنص   اختر الأداة           
 حيث اتجاه الكتابة من اليسار إلى اليمين ويلاحظ أن هذا الاختيار يحدد تلقائيا عند فـتح            نجليزيالإ

 عدم الحاجة إلى تغييـر      العربي النص   فيملف جديد ويلاحظ عند كتابة بعض الكلمات الإنجليزية         
   .اتجاه الكتابة

 :الإدخال لغة  - ٢
 

 ويلاحظ عنـد    الإنجليزي،للنص    العربي حيث ستحدد الأداة    للنص  اختر الأداة   
 .تغيير اتجاه الكتابة من اليمين إلى اليسار ستتغير اللغة تلقائياً إلى الإنجليزية

 
 :الحرف شكل  - ٣

 

  تحت الجملة سطرووضع  مائل بالضغط على الأداة  على الأداة   او سميك اضغطغامق       
 ٠ك بتحديد الجزء المراد تنسيقه مسبقا   من شريط الأدوات قياسي وذل بالضغط على الأداة

 
 :النص   محاذاة- ٤

 

 منتصف السطر من في محاذاة النص و  محاذاة النص جهة الهامش الأيسر من الأداة        
 و محاذاة النص جهة الهامش الأيمن من الأداة و  تستخدم عند كتابة العناوين  الأداة 

  .داه  محاذاة النص من الجهتين من الأ
 دأو وضع علامة التاشير عند أول الجزء المرا مسبقا تنسيقه           وذلك بعد تحديد الجزء المراد

 ٠تنسيقه أو أخره
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