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 word 2007محرر النصوص 

 الجلسة الأولى

 :أهداف الجلسة الأولى

 :ٌتوقع من الطالب فً نهاٌة الجلسة 

 Wordأن ٌكتب نصاً فً محرر النصوص  -1

 .أن ٌغٌر حجم الخط -2

 .أن ٌغٌر لون الخط -3

 .أن ٌغٌر نوع الخط -4

 .أن ٌقوم بتمٌٌز الخط -5

 .(توسٌط)أن ٌغٌر محاذاة النص إلى  -6

 .أن ٌقوم بضبط النص -7

 .(عرٌض) غامقأن ٌغٌر نمط الخط إلى  -8

 .مائلأن ٌغٌر نمط الخط  -9

 .نمط الخط إلى مسطرأن ٌغٌر  -10

 .مسطر تسطٌراً مزدوجاً أن ٌغٌر نمط الخط إلى  -11

 .أن ٌقوم بنسخ تنسٌق نص إلى نص آخر -12

 .أن ٌعٌن تباعد الأسطر إلى مزدوج -13

 . للفقرة1.5أن ٌضٌف مسافة بادئة للسطر الأول مقدارها  -14

 .أن ٌنشئ قائمة ذات تعداد رقمً -15

 .أن ٌغٌر التعداد الرقمً إلى تعداد نقطً -16

 .أن ٌغٌر شكل التعداد النقطً -17

 .أن ٌضٌف حدود للقائمة النقطٌة -18

 .أن ٌحفظ المستند  كمستند عادي -19

 .WORD 2003أن ٌحفظ المستند  كمستند  -20

 

 

 

 

 .جمٌع الأوامر التً سنستخدمها الٌوم موجودة فً شرٌط أدوات الشرٌط الصفحة الرئٌسٌة
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 لتغٌٌر حجم الخط  إما من القائمة  أو من أٌقونة التكبٌر والتصغٌر 

  ننقر على السهم فً الأٌقونة لتغٌٌر لون الخط 

  نحدد النص ثم ننقر على الأٌقونة لإضافة لون تمٌٌز النص 

 نختار نوع الخط من القائمة المنسدلة لتغٌٌر نوع الخط   

  ننقر على الأٌقونة      (توسٌط) إلى النصلتغٌٌر محاذاة 

 ننقر على الأٌقونة  لضبط النص وجعل السطور متساوٌة مع الهوامش  

 نحدد النص ثم  ننقر على الأٌقونة لتغٌٌر نمط الخط إلى عرٌض    

  نحدد النص ثم  ننقر على الأٌقونة   مائللتغٌٌر نمط الخط إلى        

  نحدد النص ثم ننقر على الأٌقونة     مسطرلتغٌٌر نمط الخط إلى       

 نحدد النص ثم ننقر على السهم الموجود فً  الأٌقونة     ولجعل التسطٌر مزدوجا  

 .    ثم نختار الخط المزدوج

  فقط الكلمات تحت تسطٌرلتغٌٌر نمط الخط إلى: 

    ثم  ننقر على السهم الموجود فً  الأٌقونة     نحدد النص المراد تسطٌره 

الكلمات فقط ) تظهر نافذة نحدد فٌها نمط التسطٌر إلى  (مزٌد من التسطٌر )نختار الأمر 

 :كما فً النافذة التالٌة (
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 لنسخ تنسٌق نص إلى نص آخر:  

    ثم نقوم بالسحب نحدد النص المراد نسخ تنسٌقه ثم ننقر على أٌقونة

 .والإفلات بزر الفأرة الأٌسر على النص المراد نسخ التنسٌق إلٌه

 لتعٌٌن تباعد الأسطر إلى مزدوج: 

 نحدد الفقرة المراد تعٌٌن تباعد الأسطر فٌها ثم ننقر بزر الفأرة الأٌمن  ونختار من القائمة 

ثم نختار   (فقرة  )المنبثقة الأمر  (مزدوج  )من القائمة المنسدلة  الأمر 

 

 لإضافة مسافة بادئة للسطر الأول للفقرة: 

 :فتظهر النافذة (فقرة  )ننقر داخل الفقرة بزر الفأرة الأٌمن ثم نختار الأمر
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  (السطر الأول  )الأمر  (خاص  )ثم من هذه النافذة نختار من البند 

 مثلاً    (1.5  ) ثم نضبط المقدار إلى 

 لحفظ المستند كمستند عادي 

 Word  ثم نختار الأمر مستند ننقر بزر الفأرة الأٌسر على زر أوفٌس 
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 .تظهر نافذة نكتب فٌها اسم الملف ونحدد مكان الحفظ

  ولحفظ المستند كمستندWORD 2003  

-Word 97مستند  )ثم نختار الأمر  (حفظ باسم  )ننقر على زر أوفٌس ثم نختار الأمر 

2003)  

 .فتظهر نافذة نكتب فٌها اسم الملف ونحدد مكان الحفظ

 word فٌما ٌلً جدول بأهم المفاتٌح أو التراكٌب المفتاحٌة التً تساعدك أثناء الكتابة فً محرر النصوص 

 الوظٌفة المفتاح أو التركٌب المفتاحً

 (الإنتقال إلى سطر جدٌد )إدراج فقرة جدٌدة  (Enter)مفتاح الإدخال 

 Back Space لحذف حرف خلف المؤشر 

Delete لحذف حرف أمام المؤشر 

Alt + Shift (من ٌمٌن اللوحة) للكتابة باللغة العربٌة 

Ctrl + Shift(من ٌمٌن اللوحة) للكتابة من الٌمٌن إلى الٌسار 

Alt + Shift(من ٌسار اللوحة) للكتابة باللغة الإنكلٌزٌة 
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 الوظٌفة المفتاح أو التركٌب المفتاحً

Ctrl + Shift (من ٌسار اللوحة) للكتابة من الٌسار إلى الٌمٌن 

Home للانتقال إلى بداٌة السطر 

End للانتقال إلى نهاٌة السطر 

Ctrl + Home للانتقال إلى بداٌة المقطع 

Ctrl + End للانتقال إلى نهاٌة المقطع 

Ctrl + B خط عرٌض 

Ctrl + I خط مائل 

Ctrl + U تسطٌر الخط 

Ctrl + Z للتراجع عن خطوة 

Ctrl + Y ( أوF4) للتراجع عن التراجع 

Ctrl + C نسخ 

Ctrl + X قص 

Ctrl + V لصق 

Ctrl + A لتحدٌد الكل 

Ctrl +S لحفظ ملف 

Ctrl + O لفتح ملف 

Ctrl + N لإنشاء ملف جدٌد 

CapsLock  (للغة الإنكلٌزٌة )للكتابة بأحرف كبٌرة 

Tab 
أو للانتقال إلى الخلٌة , إلى الأمامللانتقال عدة فراغات

 المجاورة فً الجدول 

Alt + Tab  ًللتنقل بٌن المستندات المفتوحة حالٌا 

F1 مساعدة 

F12  لإظهار مربع حوار حفظ باسم 
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 الجلسة الثانٌة

 :أهداف الجلسة

 : ٌتوقع من الطالب فً نهاٌة الجلسة 

 .أن ٌدرج صورة -1

 .أن ٌقوم بتحرٌر الصورة  -2

 .أن ٌقوم بتغٌٌر حجم الصورة -3

 .أن ٌضٌف إطار للصورة -4

 . من معرض الصور Clip Artأن ٌدرج قصاصة فنٌة  -5

 .أن ٌدرج  وسٌلة شرح من الأشكال التلقائٌة -6

 .أن ٌكتب نصاً داخل الشكل التلقائً -7

  .word Artأن ٌدرج  -8

 .أن ٌدرج رقم الصفحة فً تذٌٌل الصفحة -9

 .أن ٌضٌف نصاً إلى رأس الصفحة -10

 .أن ٌدرج صفحة فارغة فً المستند -11

 .ٌدرج صفحة غلاف إلى المستندأن  -12

 :      لإدراج صورة

ثم ننقر على  [ إدراج ]ننقر على تبوٌب   الأداة صورة  

    إدراج صورةٌظهر مربع حوار  
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 ننقر على الصورة المراد إدراجها 

  (إدراج  )ننقر على الزر 

 لتحرٌر الصورة: 

 لتحدٌدها   ننقر على الصورة  

  تنسٌقننقر على تبوٌب   

  ننقر على الأداة   

     (مربع أو مشدود ) نختار أحد الخٌارٌن 

 لتغٌٌر حجم الصورة: 

نحرك الفأرة إلى أحد الزواٌا الأربع للصورة وعندما ٌتحول المؤشر إلى شكل سهم مزدوج نقوم 

 .(لتكبٌر الصورة )أو نحو الخارج  (لتصغٌر الصورة)والإفلات نحو الداخل بالسحب 

 لإضافة إطار للصورة: 

   [ تنسٌق ]نحدد الصورة بالنقر علٌها فٌظهر تبوٌب جدٌد باسم  

  أنماط ننقر على هذا التبوٌب ونختار التنسٌق المطلوب لإطار الصورة من مجموعة

  الصور

 

 

   قصاصة فنٌة لإدراجClip Art  

ننقر  o ثم ننقر على الأداة     [ إدراج ]على تبوٌب  

 

 فٌظهر جزء المهام رسومات توضٌحٌةمن مجموعة أدوات 

 إلى الٌسار

o  َكمبٌوتر أو  )فً مربع البحث عن نكتب اسم المجموعة مثلا

القصاصات الفنٌة تكون مرتبة على شكل )(...,حٌوانات 

 .(مجموعات ٌتم البحث عنها عن طرٌق اسم المجموعة 

o  (انتقال )ننقر على الزر 

o ننقر على الصورة التً نرٌد من نتائج البحث فٌتم إدراجها.   
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   (أشكال )لإدراج وسٌلة شرح:  

o   ثم ننقر على الأداة   [ إدراج ]ننقر على تبوٌب 

o ننقر على أحد الأشكال فً فئة وسائل شرح. 

o  عن طرٌق السحب والإفلات0نرسم الشكل فً المستند. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

o  أهلاً " نكتب النص الذي نرٌده

 .داخل الشكل..." وسهلاً 

  لإدراجword Art 

ثم  [ إدراج ]ننقر على تبوٌب   o ننقر على الأداة

o  نختار من معرضWord Artأحد التنسٌقات المسبقة الإعداد   
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o ًٌظهر مربع الحوار التال: 

 

o  ًالنص هنا" مكان عبارة " قسم المناهج " نكتب النص الذي نرٌده  مثلا" 

o  (موافق  )ننقر على الزر. 

 

 لإدراج رقم الصفحة فً تذٌٌل الصفحة: 

ثم  [ إدراج ]ننقر على تبوٌب   o ننقر على الأداة 

أسفل  )ننقر على الخٌار  o  (الصفحة 

o  ٌمٌن )نختار مكان رقم الصفحة ,

 (ٌسار, وسط 

 

 لإضافة نص إلى رأس الصفحة: 

o   على [إدراج  ]ننقر من تبوٌب

 الأداة       
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o (تحرٌر الرأس  )نقر على الأمر  ن 

o  رقم  )ٌظهر صندوق أدوات رأس الصفحة والذي ٌحتوي على الأوامر

 .اكتب  النص الذي ترٌده فً رأس الصفحة,(...,التارٌخ والوقت, الصفحة

 

عندما ننتهً  o ننقر على الأداة  

 

  أي الانتقال إلى صفحة جدٌدة دون  )لإدراج صفحة فارغة فً المستند

 :(تكبد عناء الضغط على مفتاح الإدخال عدد كبٌر من المرات 

o  نضغط على المفتاحٌن( Ctrl ,Enter )  ًأو,  معا: 

o  [إدراج  ]ننقر على تبوٌب 

 

ننقر  o على الأداة      

 

  غلاف للمستندلإضافة صفحة 

ننقر على  o [إدراج  ]تبوٌب 

 

 

o       ننقر على الأداة 

 

o نختار شكل الغلاف الذي نرٌده. 

 

o نكتب النصوص التً نرٌدها فً مكانها المخصص فً الغلاف. 
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 :الجلسة الثالثة

 :الأهداف

 :ٌتوقع من الطالب فً نهاٌة الجلسة 

 . صفوف8 أعمدة و 5أن ٌدرج جدولاً من  .1

 . ملم3أن ٌضبط جمٌع الهوامش فً الصفحة إلى القٌمة  .2

 .أن ٌجعل اتجاه الصفحة أفقٌاً  .3

 .أن ٌغٌر حجم الجدول .4

 .للجدول (داخلٌة وخارجٌة )أن ٌضٌف حدوداً مزدوجة ملونة  .5

 .أن ٌضٌف تعبئة لعدة خلاٌا متجاورة فً الجدول .6

 .أن ٌدمج خلٌتٌن متجاورتٌن فً الجدول .7

 .أن ٌدمج عدة خلاٌا متجاورة فً الجدول .8

 .أن ٌققٌسم خلٌة قسمٌن عامودٌاً  .9

 .كعلامة مائٌة فً المستند" الحاسوب التربوي"أن ٌضٌف عبارة  .10

 .أن ٌغٌر لون الخلفٌة للمستند .11

 .أن ٌضٌف حداً مزدوجاً ملوناً للصفحة .12

 

 لإدراج جدول: 

o   ننقر على  الأداة إدراجضمن تبوٌب   

o  (... إدراج جدول )ننقر على الأمر 

o  ( مثلاً 8)ونحدد عدد الصفوف , ( مثلاً 5 )ٌظهر مربع حوار نحدد عدد الأعمدة. 

    

 

 

 

 

 

 

 

o   (موافق )ننقر على الزر. 
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 تخطٌط الصفحة فً تبوٌب: لضبط الهوامش  

 

ننقر على الأداة     o إعداد الصفحةفً مجموعة أدوات 

   

o   (...هوامش مخصصة)نختار 

o  ( ملم مثلاً 3)على القٌمة  (أٌمن, أٌسر, أسفل, أعلى )نضبط كل من الهوامش 

  (أفقً)لتغٌٌر اتجاه الصفحة إلى: 

o    ننقر على الأداة   

o نختار الأمر 

 

 

 لتغٌٌر حجم الجدول 

o  نحرك الفأرة إلى الزاوٌة الٌسرى السفلى للجدول حتى ٌصبح المؤشر على شكل

 سهم مزدوج

o ولتصغٌر الجدول نسحب نحو ,  لتكبٌر الجدول نسحب السهم المزدوج نحو الخارج

 .الداخل

 إلى الجدولضافة حدود لإ  

o ننقر داخل الجدول .  

o  [تصمٌم  ]ننقر على تبوٌب 

o  (حدود)انقر على الخٌار 

o  (حدود وتظلٌل )اختر الخٌار 

o ٌظهر مربع حوار حدود وتظلٌل 

o  اختر الإعداد الكل 

o اختر نمط ولون الحدود 
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o  (موافق  )انقر على الزر  

 

 

 

 

 

 

 

 لتعبئة خلاٌا متجاورة أو صف أو عمود : 

 

o  (أو الصف أو العمود  )حدد الخلاٌا  

o  [تصمٌم  ]ننقر على تبوٌب 

o  (تظلٌل)انقر على الأداة  

o اختر لون التعبئة الذي ترٌده. 
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 دمج خلاٌال 

على سبٌل المثال, ٌمكن . ٌمكن ضم خلٌتٌن أو أكثر فً نفس الصف أو العمود إلى خلٌة مفردة

. ضم عدة خلاٌا أفقٌاً لإنشاء عنوان جدول ٌمتد على عدة أعمدة

 :والطرٌقة

o  حدد الخلاٌا التً ترٌد دمجها عن طرٌق النقر فوق الحافة الٌسرى للخلٌة وسحبها

.  إلى الخلاٌا الأخرى التً ترٌدها

o انقر بزر الفأرة الأٌمن 

o  الخلاٌادمج" انقر على " 

 

 

 قسٌم خلاٌا لت

o  انقر داخل خلٌة أو حدد عدة خلاٌا ترٌد

.  تقسٌمها

o انقر بزر الفأرة الأٌمن  . 

o  تقسٌم الخلاٌا" انقر على." 

 

o عدد الأعمدة أو الصفوف التً ترٌد تقسٌم        أدخل

       .الخلاٌا المحددة إلٌها

o  (موافق  )انقر الزر  
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 لإضافة علامة  مائٌة مخصصة 

o   [ تخطٌط الصفحة ]ننقر على تبوٌب  

 

o  ننقر على الأداة 

 

 

o  نختار الأمر 

o ٌظهر مربع الحوار: 

 

 

 

 

 

 

 

نفعل  o )الخٌار

العلامة  نص 

 (المائٌة 

o  (أصلً)نكتب النص الذي نرٌده كعلامة مائٌة مطبوعة بدلاً من كلمة 

o ننقر على الزر تطبٌق. 
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 لتغٌٌر لون صفحات المستند 

o   [تخطٌط الصفحة ]ننقر على تبوٌب  

 

o  ننقر على الأداة 

   

o نختار اللون المطلوب 

 

  لإضافة حد للصفحة 

 

o   [ تخطٌط الصفحة ]ننقر على تبوٌب  

o  ننقر على الأداة             

 

فٌظهر مربع  o  حدود وتظلٌلحوار 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

o  نختار الإعداد  

o كما فً مربع الحوار , وكذلك عرض الخط, ثم نختار النمط ونختار اللون الذي نرٌده

 :التالً

o  (موافق)ننقر الزر. 
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