إعـلام آلــــي                                                                                                         معالج النصوص Word 
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يسمح لنا Word من التحكم في الخط من حيث النوع، النمط، الحجم واللون.
يمكن اختيار التنسيق قبل الكتابة أو بعدها.

1. اختيار الخــط قبل الكتابة:

· النقر على قائمة Format. 
· النقر على Police.
· يظهر لنا إطار يحتوي على خيارات التنسيق المختلفة:
· نوع الخط(Police): Arial, Arabic transparent, Tahoma …
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· حجم الخط (Taille): 10،12،16.....
· بعد تحديد الخيارات ننقر على OK.
يمكن استعمال الاختصارات الموجودة على شريط أدوات التنسيق:



                  تسطير Souligné

          نمــط                                                                                         نوع الخط Police
        Styleمائل Italique 


حجم الخط Taille 
       عــريض Gras

2. تغيير الخط بعد الكتابة: يمكن تغيير الخط بعد الكتابة وذلك بتحديد الجزء من النص المراد تغيير خطه ثم نقوم بنفس المراحل السابقة.

ملاحظة: 
· لتحديد فقرة أو جزء من النص نقوم بمايلي:
وضع مشيرة الفأرة في بداية التحديد، ثم نضغط على الزر الأيسر ونسحبها مع ترك الزر مضغوطا إلى غاية نهاية الجزء المراد تحديده.

· لتحديد المستند بأكمله ننقر على قائمة Edition ونختار Selectionner tout. أو بالضغط على المفتاحين Ctrl+A
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