
 -والادراجقوائم تخطيط الصفحت  -المحاضرة الثالثت -التقنياث الرقميت

 مع تطبيق عمليوالمراجعت والمراجع 

 والتأثٌرات والخطوط الألوانتغٌٌر التصمٌم العام للمستند بأكمله بما فً ذلن  نسك -1

 الألوانباستخدام  Word Microsoftغٌٌر الوان النسك الحالً للمستند فً برنامج ت الوان-2
 الجاهزة التً ٌوفرها البرنامج

تغٌٌر انواع الخطوط الحالٌة لكل للمستند باستخدام الخطوط الجاهزة التً ٌوفرها  خطوط-3
 البرنامج.

، الأسفل،  اختٌار حجم الهامش لداخل محٌط المستند، وهً المساحة الفارغة من الهوامش-4
المستند ومن الممكن تحدٌد  للصفحة لبداٌة ونهاٌة النصوص فً الأٌمن، الأٌسر

 لممطع معٌن اٌضا.الهوامش 

 ضبط اتجاه الصفحات داخل المستند اما افمٌا او عمودٌا. الاتجاة-5

الورق الذي  اختٌار حجم الورق الذي ٌستخدم عند طباعة المستند، ٌمكن تغٌٌر حجم الحجم-6
 (فً البرنامج A3(الى ( A4نطبع علٌه المستند من نوع (

 وحسب الحاجةفصل النص الى عمودٌن او اكثر  الاعمدة-7

 ادراج فاصل بٌن الصفحات فاصل الصفحات-8

 العلامة المائٌة -9
 

 انشاء نص او صورة خلف الكتابة فً صفحات المستند، وهو نص شفاف
 خلف محتوٌات الصفحة كأحد انواع حفظ حموق النشر او الطبع.

 الأسودإلى  الأبٌضتغٌٌر لون خلفٌة صفحات المستند من اللون  الوان الصفحة -11

 اضافة او تغٌٌر الحدود حول الصفحة او الصفحات فً المستند، او بمعنى حدود الصفحة-11
 اخر اضافة اطار الى صفحات المستند.

 زٌادة مستوى المسافة البادئة للفمرة فً حالة لبل و المسافة البادئة-12
 انماص مستوى المسافة البادئة للفمر

بٌن  التباعد-13
 السطور

 لفمرة فً مستند و السطورزٌادة التباعد بٌن 
 لفمرة فً مستند. السطورانماص التباعد بٌن 

 تعٌٌن موضع الصور المحددة داخل الصفحة المدرجة فٌها. الموضع -14

 تغٌٌر طرٌمة التفاف النص حول الكائن المحدد. التفاف النص  -15

احضار الى  -16
 الامام او الى الخلف 

الصفحة او  فً الأخرىستخدم فً احضار الكائن المحدد الى امام كافة الكائنات ت
 فً الصفحة. الأخُرى ٌستخدم فً ارسال الكائن المحدد الى خلف كافة الكائنات

 تجمٌع الكائنات المدرجة لكً ٌتم معاملتها ككائن واحد تجمٌع -17

 شكال التلمائٌة او عكسها.ٌستخدم فً تدوٌر الكائن المحدد مثل اال استدارة  -18

 

 

 



 

 قائمة الادراج

 جدول  –ادراج جدول او رسمه من لائمة ادراج  جدول-1

 ادراج صورة من داخل او من خارج جهاز الكومبٌوتر صورة-2

 دراج لصاصة فنٌة فً المستند . لصاصة فنٌة -3

 ادراج اشكال جاهزة مثل دائرة او مستطٌل.......الخ. اشكال تلمائٌة-4

 ادراج مخطط بغرض تمثٌل البٌنات بشكل مرئً مخطط-5

 برنامج.الدراج صورة داخل مستند إ لمطة شاشة -6

 ظهار ترابط المعلومات نظرٌا.لاادراج مخططات  Smart Artلصاصة ذكٌة او -7

 ةواحد تحرٌر رأس وتذٌٌل الصفحة للمستند، النص الذي ٌكتب فً صفحة ٌل الصفحة ٌس وتذأر-8

 اضافة رلم للصفحة فً المستند حسب الاتجاه المطلوب. رلم الصفحة  -9

 ادراج مربع نص مهٌأ مسبما فً المكان المطلوب مربع النص -11

 ادراج نص مزخرف فً المستند. معرض الورد  -11

 ادراج التارٌخ او الولت او كلٌهما فً المستند.  ادراج التارٌخ والولت -12

 ت الجاهزةلامعادلة جدٌدة او معادلة من المعادادراج  معادلة-13

 ادراج رموز مختلفة اغلبها لٌست موجوده فً لوحة المفاتٌح. رموز  -14
 

 مراجع

 اضافة جدول محتوٌات للمستند فً البرنامج جدول المحتوٌات -1

 ادراج حاشٌة سفلٌة لصفحة فً مستند البرنامج. حاشٌة سافٌة-2

 بكتاب او ممال صحفً او مجله دورٌة كمصدر  الاستشهاد التباس-3

 ادراج تسمٌة توضٌحٌة للصور المدرجة فً المستند. حٌة ٌتسمٌة توض-4

 محتوٌات المستند. لائمةادراج  المحتوٌات  لائمة-5
 

 مراجعة

تدلٌك  الكلمات التً تحوي، للكلمات او النحوي للجمل الإملائًالتدلٌك  التدلٌك الاملائً والنحوي -1
تدلٌك نحوي  ٌظهر تحتها خط احمر متعرج بٌنما الجمل التً تحوي املائً

 تحوي خط متعرج بلون اخضر

 البرنامج. اٌجاد كل الكلمات المماثلة بالمعنى لكلمة محدده مدرجة فً مستند المرادفات  -2

 ضافة تعلٌك ألً كائن محدد داخل المستند.إ تعلٌك جدٌد-3

 تعمب التغٌٌرات -4
 

الإدراج  ٌستخدم لمعرفة كافة التغٌرات التً تمت على المستند بما فً ذلن
 والحذف وتغٌٌرات التنسٌك.



 


