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 سنتیمتر من کل جانب مع جعل الترقیم في 2 و بهامش مقداره  A5مقاسه أکتب الفقرة التالیة في مستند 

  .المستند تلقائي ، وفي النهایة قم بطباعة المستند 

  

  
  

  : ملاحظات قبل بداية الكتابة •
 .إفتح صفحة مستند جدیدة  -

 Pageائمة ـقـن الـ  مـلی الأداة ـوذلك بالضغط ع.. داد صفحة المستند للکتابة ــأعم بــق -

Layout .. إخـتـار .. صـفحة الــمستـند   ــخـتلـفة ل ـقـاسات م ـنها قــائـمة بـهـا م   ــنـسدل م ـفـت

  .A5  ( 14Cm × 21Cm )نها الـمـقـاس ـم
فتنسدل  .. Page Layout من القائمة Margins وذلك بالضغط علی الأداة .. حدد هوامش الصفحة    -

  .. منها قائمة بها خیارات مختلفة للهوامش 

  .أضبط الهامش کما هو مطلوب منك      

  

  

  

  

  

 آمѧا تعلمѧت    Home مѧن القائمѧة   نѧشط الأداة  .. لكتابة الفقرات المرقمة آما فى الفقرة السابقة  •
  . )مهارات فن الكتابة ( فى الفصل السادس 

  

  1تطبيق  •
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 فيقѧوم البرنѧامج بѧالترقيم التلقѧائى        Enterإضѧغط مفتѧاح     ..  بعد آتابة السطر الأول من الفقرة المرقمة         •
  للفقرة

  

إضѧغط  ) لإ ( ولكتابѧة الحѧرف    مѧن لوحѧة المفѧاتيح ،    Ctrl + Yإضغط مفتѧاحى  ) .. إ (  لكتابة الحرف •
  . من لوحة المفاتيح  Ctrl + Tمفتاحى 
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  . و أکتب النص التالي Normal و بهوامش   A4أفتح مستند بمقاس     

  

  :  الهدف من هذا التطبيق •     
فقـم بکتابـة    ..      هو التدریب علی کیفیة کتابة نص باللغة العـربیة ویحتوى علی کلمات باللغـة الإنجلیزیـة                

  :مع مراعاة الدقة والتنیسق .. النص التالی 

  
  

  

  

  

   .Alt + Shiftضغط مفتاحى إ ..  لتبديل إتجاة اللغة أثناء الكتابة•
  
  .ــة المفاتيحوحـ من ل Shift + Gإضغط مفتاحى ) ..  لأ (  لكتابة الحرف  •
  . من لوحة المفاتيح Ctrl + Bإضغط مفتاحى ) .. لآ (  ولكتابة الحرف •
  . من لوحة المفاتيح Shift + Kط مفتاحى ـإضغ) ، ( لامة الفاصلة ــتابة عـكـول •

2تطبيق•
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طبیق مهم جداً حیث سنقوم بالتدریب علي کتابة النص داخل مربع نصي  أو وضع الصورة داخل هذا الت

  . عن طریق تحریك المربع النصي ککتلة واحدة المربع وذلك لتسهیل وضعهم في أي مکان بالمستند

نفیذ فقم بت.. من خلال شکل الفاتورة التالیة ..  التدریب علی إضافة الجداول لصفحة المستند و کذلك

  :النموذج التالی مع مراعاة الدقة والتنسیق 

  
  

  : خطوات تنفيذ الشكل السابق •
  :        إتبع الخطوات التالیة 

  .ثم قم بضبط الإعدادات اللازمة کما تعلمت سابقاً .. دیدة ـتح صفحة مستند جـ إف– 1

  

یـکــون  ) م التلیفـون    ـنوان ورق ـ ـع ــال / م الشرکة ـأس( ثل  ـم.. رئیسیة للفاتورة     ــناوین ال ـعـتابة ال ـکـ ل – 2

وذلك لسهـولة التحرك بالــنص فـی الــمکان المناسـب داخـل المـستند ،                 .. طیل للکتابة ـداخـل مست 

رسم والـصور   لـا( ع  ــرابــصل ال ـفـ کـما تـعلـمت فی ال    ..ویمکن أن یکون فی شکل إطار أو بدون إطار          

   ) .Word 2010داخل برنامج 

    Rectangule ثم إختار شکل المستطیل Insert من القائمة Shapesلأداة  إضغط علی ا– 3

  :فیظهر کما بالشکل التالی ..  قم برسم المستطیل فی المکان المناسب لکتابة العنوان بداخلة – 4

3تطبيق•
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 فتنسدل منها قائمة إختـار الأمـر       .. Insertمن القائمة   ..  إضغط علی أداة ملیء الألوان لشکل المستطیل         – 5

No Fill ..   

  
  

  :کما بالشکل التالی .. وذلك لتحویل المستطیل لخلفیة شفافة 

  
ثم قـم بکتابـة    .. Add Textإختار منها الأمر ..  الأیمن فتظهر قائمة مختصرة  Mouse إضغط بمفتاح الـ - 6

  :فتظهر کما بالشکل التالی .. العنوان المناسب 

  
وذلـك لإزالـة    ..  No Outlineثم إختـار الأمـر    .. Insertمن القائمة ون خط الإطار ــلی أداة لـط عـ إضغ– 7

  .إطار المستطیل 
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  . کرر الخطوات السابقة حتی تنتهی من کتابة العناوین الخاصة بالفاتورة – 8

  

  Mouseبط وتنسیق أماکن العناوین داخل الفاتورة وذلك بسحب الفقرة بالـضغط علـی مفتـاح الــ         قم بض  – 9

  :کما بالشکل التالی ..   ثم التحریك فی المکان المناسب ..الأیسر 

  
 مـن   Tableوذلـك بالـضغط علـی الأداة    ..   قم بأضافة الجدول للفاتورة أسفل بیانـات الـشکل الـسابق      – 10 

  : کما بالشکل التالی Insertالقائمة 

  
  

  ) . أعمدة 6 و    صفوف3( دد المناسب من الصفوف والأعمدة للجدول ولیکن ـعـدد الـ ح– 11

  . قم بکتابة العناوین الرئیسیة لجدول الفاتورة فی الصف الأول کما تعلمت سابقاً – 12

وذلك لترك فراغ  لکتابـة      ..   عدة مرات     Enterثم إضغط   .. ن الصف الثانی    ـل الخلیة الأولی م   ـف داخ ـ ق – 13

  .البیانات یدویاُ بعد طباعة المستند 

شكل العناوين قبل 
 زالة الإطارات إ
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وذلك بالـضغط علی   ..  النقاط داخل الصف الثانی بعد ترك مسافات بین الأسـطر           قم بوضع مجموعة من      – 14

  . مـن لوحة المفاتیح  +Shiftمفتاحی  ز 

وقم بوضع إطار حول الفاتورة کما تعلمت فی الخطوات السابقة ،           ..  إستخدم أداة المستطیل مرة أخرى       – 15

  . مع تفریغ الشکل من الألوان لیصبح شفافاً

  : الشکل النهائی للمستند کما بالشکل التالی  یظهر– 16

  
  

        

  

  

وذلѧك لѧسهولة الحرآѧة داخѧل      .. بنفس طريقة آتابة العناوين  ) ..  شعار الشرآة   (   تم إضافة الصورة      • 
  . آما تعلمت فى الخطوات السابقة ..المستند ووضعها فى المكان المناسب 

  
   .بنفس الطريقة المتبعة فى آتابة الفاتورة السابقة  ..  ( C.V ) يمكن آتابة السيرة الذاتية •
  

  

  

  

  

  

  

  
4تطبيق•
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  : الهدف من هذا التطبيق •     
  :فقم بکتابقة النص التالی مع مراعاة الأتی ..      هو التدریب علی  التنسیقات الـمختلفة للنص 

   .Times New Roman أن یکون نوع الخط المستخدم فی الکتابة هو – 1

   .16 ، وحجم خط النص 16وان الفقرة حجم خط  أن یکون عن– 2

  . أن یکون عنوان الفقرة باللون الأحمر – 3

  . بدون تکبیر الکلمة  کما تراهدید العنوان تم– 4

  
  

  

  

  

  .. )الــــبـــــريـــѧـد    (      لمةـѧ ـل آ ــѧ ـثـــلمة م ـѧ ـكــبير ال ـكѧ ـدون ت ـѧ ـلمة  ب  ـѧ ـكــرف أو ال  ـحѧ ــمديد ال ـتـ       ل
  . من لوحة المفاتيح   Shift + J مفتاحى إضغط

  




