
 

 

  كیفیة تنسیق نص في برنامج
Word 2007 

  
  

  :عربي  إليمن انجلیزي  الصفحة اتجاهتغییر 
الموجودة  سارللی مینأیقونة اتجاه نص من الی أو جهة الیمین CTRL & SHIFTنضغط عل مفتاحي 

 . في قائمة الصفحة الرئیسیة
  

  :انجلیزي  إليمن عربي  الصفحة اتجاهتغییر 
الموجودة  مینللی سارالیأو أیقونة اتجاه نص من  جهة الیسار CTRL & SHIFTنضغط عل مفتاحي 

 . في قائمة الصفحة الرئیسیة
    

  :عربي  إليتغییر وضع الكتابة من انجلیزي 
    .   جهة الیمین ALT & SHIFTنضغط عل مفتاحي 

  

  :انجلیزي  إليتغییر وضع الكتابة من عربي 
  . جهة الیسار ALT & SHIFTنضغط عل مفتاحي 

  

  :ملاحظة 
 مؤشر الماوس في وضع مؤشر الكتابة یسار نستعمل  - 
موجودة في  أیقونة wordأعلي صفحة قائمة  أيعلي  لضغطل نستعمل یسار مؤشر الماوس - 

 .القوائم 
 نستعمل یمین مؤشر الماوس في إظهار أي قائمة في ملف أو برنامج أو مجلد - 
وكذلك نستعمل یمین مؤشر الماوس  للنسخ أو القص أو اللصق أو حذف أو اي أمر في  - 

Word  بالضغط علي یمین مؤشر الماوس في اي صفحة فيWord  عندها تظهر القائمة
  وتختار الذي تریده 

  .موجود بلوحة المفاتیح ل الید عند الضغط علي أي مفتاح نستعم - 
  

  :  تحدیدال عملیة
علي بدایة الكلمة أو السطر أو النص  مؤشر الماوسیسار بواسطة نضع مؤشر الكتابة  - 

ي ــونسحب حتي نهایة أخر حرف فومفتاح السهم الأیسر SHIFT  ونضغط علي مفتاح
  .الكلمة 



 

 

علي بدایة الكلمة أو السطر أو النص  مؤشر الماوسیسار بواسطة أو نضع مؤشر الكتابة  - 
 .مؤشر الماوس یسار ونضغط مرتین علي 

  

  :لاختیار الهامش 
ختار عادي أوي أي نضغط بیسار مؤشر الماوس علي قائمة تخطیط صفحة ثم نختار هوامش ون

 Enterهامش أخر ونضغط علي مفتاح 
  

  :لاختیار حجم الورق 
حسب حجم الورق الذي  الحجمنضغط بیسار مؤشر الماوس علي قائمة تخطیط صفحة ثم نختار 

  Enterونضغط علي مفتاح  نرید أن نستخرج فیه النص او رسالة
  

  :لاختیار تخطیط الصفحات 
عمودیاً أو افقیاً لكتابة  الاتجاهئمة تخطیط صفحة ثم نختار نضغط بیسار مؤشر الماوس علي قا

  Enterونضغط علي مفتاح النص في الورقة 
 

  : محاذاة النص في جهة الیسار أو في جهة الیمین 
  .نحدد النص ونضغط علي أیقونة ضبط الموجودة في قائمة الصفحة الرئیسیة ونختار ضبط 

  : ان نص أو سطر أو كلمة أو عنو خط تغییر حجم 
في قائمة الصفحة یقونة حجم الخط الموجودة ونضغط علي أ نص أو سطر أو كلمة أو عنوان حددن

  .ة المفاتیح ــالموجود في لوح ENTER مفتاح ونختار الرقم المناسب ونضغط علي الرئیسیة
  

  :  نص أو سطر أو كلمة أو عنوانخط نوع  تغییر
في قائمة الصفحة یقونة نوع الخط الموجودة أونضغط علي  نص أو سطر أو كلمة أو عنوان حددن

  . الموجود في لوحة المفاتیح ENTER مفتاح ونختار الخط ونضغط علي الرئیسیة
  

  :كلمة أو عنوان  نص أو سطر أونسخ 
لصفحة كلمة نسخ الموجودة في قائمة اونضغط علي  نص أو سطر أو كلمة أو عنوان حددن   - 

  .الرئیسیة 
الصفحة كلمة لصق الموجودة في قائمة نرید النسخ فیه ونضغط علي  نختار المكان الذي    - 

  .الرئیسیة 
  

  



 

 

  :كلمة أو عنوان  نص أو سطر أونقل 
علي كلمة قص الموجودة في قائمة الصفحة ونضغط  نص أو سطر أو كلمة أو عنوان حددن    - 

  . الرئیسیة
كلمة لصق الموجودة في قائمة الصفحة الذي نرید النقل إلیه ونضغط علي  المكاننختار     - 

  . الرئیسیة
  

  :كلمة أو عنوان  تغمیق نص أو سطر أو
ــــفي قائمة الصفحالموجودة  B أیقونةونضغط علي  نص أو سطر أو كلمة أو عنوان حددن ة ـــ

  . الرئیسیة
  

  :كلمة أو عنوان  نص أو سطر أول ییمت
  . في قائمة الصفحة الرئیسیةالموجودة  / ونةأیقونضغط علي  نص أو سطر أو كلمة أو عنوان حددن
  

  :كلمة أو عنوان  نص أو سطر أو وضع خط تحت
ة ــــــالصفح في قائمةالموجودة  U أیقونةونضغط علي  نص أو سطر أو كلمة أو عنوان حددن

  .الرئیسیة 
  

  :كلمة أو عنوان  نص أو سطر أو توسیط
في قائمة توسیط النص الموجودة  قونةأیونضغط علي  نص أو سطر أو كلمة أو عنوان حددن

  .الصفحة الرئیسیة 
  

  :كلمة أو عنوان  نص أو سطر أوحذف 
الموجود بلوحة المفاتیح  BACK SPACEكلمة ونضغط علي مفتاح و أو سطر أعنوان حدد نص أو ن
  . DELو مفتاح أ
  

  :ترقیم الفقرات 
ونختار أرقام أو نقط أو صفحة الرئیسیة الموجودة في قائمة ال ترقیم أیقونةونضغط علي  حدد الفقراتن

  .أحرف 
  

  : عمل جدول
إدراج جدول تظهر قائمة تظهر قائمة نضغط علي ضغط علي جدول ون إدراجنضغط علي قائمة 

  . الموجود في لوحة المفاتیح ENTERنختار عدد الصفوف وعدد الأعمدة ونضغط علي مفتاح 
  



 

 

  :الكتابة في الجدول 
  .ونكتب بواسطة یسار مؤشر الماوس صف في الالكتابة  مؤشرنضع 

  

  التنقل بین الصفوف أو الأعمدة 
  .الموجود علي یسار لوحة المفاتیح  Tabنضغط علي مفتاح 

  

  :عمود  زیادة عرض
علي خط رسم الجدول حتي یتغیر شكله ثم نسحب الكتابة بواسطة یسار مؤشر الماوس مؤشر نضع 

ــــــة الجه الماوس مؤشربالضغط بیسار    . یسار ـ
  

  :عمود  أنقاص عرض
 علي خط رسم الجدول حتي یتغیر شكله ثم نسحبمؤشر الكتابة بواسطة یسار مؤشر الماوس نضع 

ـــجهالماوس المؤشر یسار ب بالضغط   . ة الیمین ـــــ
  

  :وضع النص في وسط أي صف في الجدول 
غط علي مفتاح ونضفي الصف بواسطة یسار مؤشر الماوس قبل أن نكتب نضع مؤشر الكتابة 

  .توسیط نص في القائمة الرئیسیة 
  

  :الجدول صف في تغمیق النص في  
 Bنضغط علي مفتاح و في الصف بواسطة یسار مؤشر الماوس قبل أن نكتب نضع مؤشر الكتابة 

  .في القائمة الرئیسیة 
  

  :الجدول صف في النص في  تمییل
  /نضغط علي مفتاح ؤشر الماوس و میسار بواسطة قبل أن نكتب نضع مؤشر الكتابة في الصف 

  .في القائمة الرئیسیة 
  

  :الجدول  توسیط النص في
نضغط علي مفتاح مؤشر الماوس و یسار بواسطة قبل أن نكتب نضع مؤشر الكتابة في الصف 

  .توسیط نص في القائمة الرئیسیة 
  

  :الجدول  تظلیل صف في
 يبالضغط علي مفتاحنظلل الصف و مؤشر الماوس یسار بواسطة في الصف مؤشر الكتابة نضع 
Shift  نضغط علي مفتاح تخطیط الصفحة ولما یظلل الصف والسهم الأیسر الموجود بلوحة المفاتیح



 

 

تظهر قائمة نختار تظلیل ونختار اللون في القائمة الرئیسیة ونضغط علي مفتاح حدود الصفحة 
  . Enterونضغط علي 

  

  :وضع حدود لصفحة 
لصفحة ونضع علي حدود صفحة ونختار حد الصفحة ونختار النوع تخطیط ا قائمة نضغط علي

  Enterالذي نرغب في وضعه في الصفحة ونضغط علي 
  

  :حفظ ملف 
 أونضغط علي قائمة ملف ونختار حفظ باسم تظهر قائمة نكتب اسم الملف ونضغط علي حفظ 

  .الموجود في لوحة المفاتیح  ENTERمفتاح 
  
  
  

 


