تدريب 1
1- اكتب النص التالي في مستند وورد جديد:
تعريف الكمبيوتر
 يُعرّف الكمبيوتر بأنّه عبارة عن جهاز إلكتروني يُبرمج ليتمكّن من استقبال البيانات؛ كمُدخلات تُعالَج من خلال مجموعة من التعليمات المُتسلسلة التي تتضمّن إجراء العمليات الحسابية والمنطقية.
وظائف الكمبيوتر 
من أهم وظائف الكمبيوتر ما يأتي:
· استقبال البيانات كمُدخلات للجهاز. 
· تخزين البيانات.
· مُعالجة البيانات لتُصبح على شكل معلومات ذات فائدة. 

2- قوم بإجراء التنسيقات التالية على النص:
أ.  اختار نوع خط مناسب للفقرة الأولى من النص : " يُعرّف الكمبيوتر بأنّه عبارة عن جهاز إلكتروني يُبرمج ليتمكّن من استقبال "، حجم الخط: 14 لون الخط:أخضر
ب. أدرج تعداد نقطي كما هو مبين في النص المعطى.
ج. اجعل التباعد بعد الفقرة الأولى 12 نقطة .
د. اجعل نمط الخط لباقي النص" البيانات؛ كمُدخلات.. المنطقية " :عريض ، حجم الخط: 16 ، لون الخط:البرتقالي









تدريب2

1- ضعي الشكل التلقائي             في أعلى الصفحة بحجم مناسب.
2- اجعل نمط الشكل: "مخطط تفصيلي متقطع التمييز.
3-اكتب داخل الشكل العنوان: " أساسيات الحاسب الآلي"
4-لون الخط: برتقالي، حجم الخط: 26
5-غير حجم الشكل التلقائي ليتسع للنص الذي بداخله بشكل مناسب 
6-أضيف حدود للصفحة: إعداد: ظل،  نمط : مزدوج،  لون الحد: أصفر،  
7-أضيف رأس للصفحة ، تنسيق: "إطارات متجانبة".
8-أضيف تذييل للصفحة، تنسيق" أبجدي" .
9-أدرج قصاصة فنية مناسبة في الصفحة الثانية للمستند.
10-اجعل اتجاه الورقة للمستند : أفقي.
11-أدرج صورة مناسبة من ملف، اجعل نمط الصورة: إطار مزدوج أسود.













تدريب 3


1-أفتح برنامج معالج النصوص MS word  وأنشئ مستند
 واحفظه باسم حقوق الطبع والنسخ
2-أدرج النص التالي:
كان مفهوم حقوق النسخ أو التأليف في بداياته معنياً بحماية حقوق الكتّاب، لكنه الآن يستوعب مجالات أخرى واسعة. فمعظم الدول تعطي حقوق النسخ في الأعمال الدرامية والفوتوغرافية وكذلك الفنون الجميلة.
من الحقوق الحصرية:
حق النسخ: مثل صفحة من كتاب أو مشهد من فيلم.
حق التمثيل: مثل عرض مسرحية.
حق العرض: مثل عرض فيلم أمام الجمهور.
3-أضيف شكلا تلقائيا ) Auto Shape ( قبل النص وأضيف  بداخله العنوان التالي: "حقوق الطبع " ثم أدرج الرمز  بعد العنوان
4-نسق النص كما يلي:
أ. نسقي الفقرة "كان.......الفنون الجميلة" بحيث يكون: حجم الخط: 14 ، محاذاة: ضبط
ب. اجعل المسافة البادئة قبل الفقرة بمقدار  1.3 سم
ج. أدرج التعداد النقطي كما في النص السابق
  د. أضيف حدود للكلمة "الأعمال الدرامية": نمط الحد: إحاطة ، لون الحد: اخضر 
عرض الحد:1نقطة مظللة باللون الرمادي الفاتح 
5-نسق الجملة "من الحقوق الحصرية" كما يلي:
لون الخط: أحمر نمط الخط: مسطر Underline





6-قوم بإدراج الجدول التالي في الصفحة الثانية من المستند، ثم أجري التنسيقات التالية:
أ. حقول العمود الأول من الجدول: محاذاة: يمين
ب. حقول العمود الثاني من الجدول: محاذاة: يسار
ج. أضيف للصف الأول صف العناوين (حدود وتعبئة كما هو موضح بالجدول)

	حقوق الطبع والنسخ 
	Copyrights

	الكتب
	Books

	الفن
	Art

	البرامج
	Software



7-أضيفي حدود للصفحة بحيث تكون: الإعداد: ظل ، النمط: منقط ، لون الحد: بنفسجي 
اجعل الحدود للصفحة الأولى فقط.
8- أدرج في تذييل الصفحة الزوجية: رقم الصفحة مبتدئة بالرقم 11، محاذاة: الوسط 
نمط الخط: مسطر  (Underline) لون الخط: أزرق
9-أدرج في رأس الصفحة الفردية: التاريخ محاذاة: اليمين، نمط الخط: غامق ( Bold.)
10-اجعلي اتجاه الصفحة (أفقي)
11-اجعل الهامش العلوي: 2، السفلي: 2، الأيسر: 3، الأيمن: 3














