
 2003مقدمة فً برنامج ماٌكرو سوفت ورد 

   فرر ذطث١ك ِؼاٌدح اٌىٍّاخ

 Microsoftثم حدد  البرامجلعرض القابمة الخاصة بها ثم ضع مإشر الفؤرة فوق  ابدءاضؽط على أٌقونة 
Word 

 

  

 ة عرض البرنامجنافذ 



    

 

و من  اشرطة الادوات ثم الى عرضلعرض اولاظهار اشرطة الادوات المستخدمة فً البرنامج نذهب الى قابمة 
الادوات أن نعرض للماوس فً منطقة اشرطة ٌمن بـالزر الااو ٌمكن بالضؽط . هنا نختار الشرٌط المناسب

،  لوح المهامأما لإظهار . باشرطة الادوات المتوفرة فً البرنامج ونختار منها ما نرٌد عرضه أو اخفاإهقابمة 
 .لوح المهام< عرض او اختر  Crtl+F1 اضؽط على

 
  



 

  

 فتح و اغلاق مستندات موجودة أنشاء مستند جدٌد،

 جدٌد انشاء مستند

تم انشابه عن طرٌق من الكلمات مرتبة لتكون على شكل رسالة او تقرٌر  المستند هو عبارة عن مجموعة
بصورة تلقابٌة  اء مستند جدٌدوبصورة عامة حٌن نقوم بفتح برنامج الوورد نلاحظ انه قد تم انشالوورد،  برنامج

 :طرق بعدة، ومع ذلك ٌمكن انشاء مستندات اخرى "ٔمستند"تحت اسم 

 جدٌد اختٌار الامر من قابمة ملؾ الموجودة فً شرٌط القوابم و. 

 من خلال لوحة المفاتٌح  Ctrl+N . 
 مستند جدٌد"بالضؽط على  لوحة المهام او من خلال" 



 

 هامشرٌط الم باستخدام الزر الخاصبه فً اذا قمت بفتح اكثر من مستند ، فانه ٌمكنك الانتقال بٌن هذه المستندات

 .فتح المستند

 .موجود هناك عدة طرق لفتح مستند

  الموجودة فً شرٌط القوابم و اختٌار فتح قائمة الملف من. 

 

   

القرص  كنك من استعراضوالذي سوؾ ٌفتح مربع حوار ٌم  ( فتح) ملؾ ، اختر قابمةمن  ••
 .فتح اضؽط الصلب واقراص اخرى لتجد المستند الذي ترٌد ، اختره ثم

 اضؽطفً هذه الحالة . تراها فً أخر قابمة فتح المستندات التً فتحت حدٌثا ٌمكنك ان  ان••

   .( ٗالى  ٔمن ) على اسم المستند لفتحه 

 القٌاسً شرٌط الأدوات •

الموجودة على شرٌط الادوات القٌاسً، هذا سوؾ ٌفتح    ى اٌقونة الفتحلفتح ملؾ ، ببساطة اضؽط عل
 . فتح المستند الذي ترٌد ، اختر المستند واضؽط مربع حوار لٌمكنك من اختٌار



  لوحة المهام  

 

  

  فتح بآخر أربع ملفات مستعملة ٌمكن الاختٌار منها فً خانة ستظهر لابحة 

  المستند المراد فتحه لفتح صندوق الحوار واختٌار ...أكثر  على كما ٌمكن الضؽط. 

  

  

  

 . لفتح اكثر من مستند

عند عرض مربع الحوار الذي ٌسمح لك باختٌار المستند الذي ترٌده تبعا لأحد الطرق السابقة الذكر، اختر 
 .فتح  مستند او عدة مستندات ، ثم اضؽط

 

o اٌٍّفاخ لاضر١اؼ ِدّٛػح ِرسٍسٍح ِٓ : 

  اضرؽ اٌٍّف الأٚي فٟ اٌسٍسٍح اٌرٟ ذؽغة فٟ اضر١اؼ٘ا

 .اٌسٍسٍح اػغؾ ػٍٝ اٌٍّف الأض١ؽ فٟ Shift ِفراذ ٚتاسرّؽاؼ اٌؼغؾ ػٍٝ 

  

 

o لاضر١اؼ ػعج ٍِفاخ غ١ؽ ِرسٍسٍح : 

  اػغؾ ػٍٝ اٌٍّف الأٚي اٌػٞ ذؽغة تاضر١اؼٖ

  .اػغؾ ػٍٝ اٌٍّفاخ الاضؽٜ اٌّطٍٛتح , Ctrl ٚتاسرّؽاؼ اٌؼغؾ ػٍٝ ِفراذ



  اغلاق المستند

 

لأؼلاق البرنامج  أما السفلى الموجودة فً اعلى ٌمٌن النافذة المستند  اغلاق لاؼلاق المستند اضؽط على زر
 .(باللون الأحمر فً الصورة أعلاه ٌظهر)الاغلاق  زراضؽط على 

  

  حفظ المستند

  مستند جدٌد حفظ
 .ع ما ٌلًٌجب اتبا لحفظ مستند جدٌد

 من شرٌط الادوات القٌاسً الحفظ الضؽط على اٌقونة . 
 حفظثم  الملف او من قابمة. 
 لوح المفاتٌح بالضؽط على او من خلال  Ctrl+S 

عن  ندوق الحوار الخاص بتخزٌن الملفات، اختار مكان التخزٌناحد الطرق السابقة سٌظهر لك ص عند استخدام
ولاتمام  اسم الملف ادخل فً، حفظ طرٌق استعراض الاٌقونات الموجودة على الٌسار ، او من خلال قابمة

 .زرالحفظ عملٌة التخزٌن اضؽط على

    

 



فٌمكنك من خلال صندوق الحوار الخاص بعملٌة الحفظ اضؽط  خاص بك مجلد رؼبت بتخزٌن الملؾ فًاذا  

 بعملٌة الحفظ الخاص الحوارصندوق   الموجود بشرٌط الادوات (   مجلد جدٌد انشاء) على اٌقونة
 عندها نكتب فٌها اسم المجلد الخاص بنا و ثم على موافق لاتمام وعندها ستظهر لك نافذة انشاء مجلد جدٌد و

 .العملٌة

 

  

 .الحالً دعملٌة الحفظ على المستن

علٌه بعض التعدٌلات فٌمكنك حفظ المعلومات الجدٌدة  اذا كنت تعمل على ملؾ مخزن لدٌك مسبقا و اجرٌت
 :بـاحدى الطرق التالٌة بصورة مباشة على نفس الملؾ وذلك

 من شرٌط الادوات القٌاسً حفظ اٌقونة الضؽط على . 
 حفظثم  الملف او من قابمة. 
 المفاتٌح بالضؽط على او من خلال لوحة  Ctrl+S 

 .باعدادها وسوؾ تحفظ التؽٌٌرات التً قمت

 قابمةاختٌار  بتخزٌن الملؾ بعد اجراء التعدٌلات علٌه تحت اسم مختلؾ فٌمكنك ذلك من خلال اما اذا رؼبت
اسماً جدٌدا للملؾ أو مكانا أخر ، ثم اختر " حفظ" سٌظهر لك صندوق الحوار "فظ باسمح"ملف ثم الامر 

 .حفظ اضؽط

 اخرى بصٌغحفظ مستندات الوورد  

ملفاً  وترٌد أن ترسل لهم Word اصدقابك او زملابك لا ٌملكون النسخة الأخٌرة من برنامج ال افترض ان
مع الاصدارات الاقدم من  كن ان ٌحفظ بصٌػ اخرى متوافقةهذه لٌس مشكلة، فً الحقٌقة مستند الوورد ٌم.ما

  .بهذه الطرٌقة ٌمكن لأي إصدارة فتح المستندهذا البرنامج، 
سوؾ تجد صٌػ عدٌدة  حفظ بنوع قابمة فً مربع الحوار ، افتح . ( حفظ باسم/ ملف  ) لعمل ذلك ، اضؽط

والملفات  (htm, html or page web) و ملفات ( ٕٓٓٓو  97و  6.0 خصوصا النسخ القدٌمة للوورد)
  .وؼٌرها  (Rich Text Format)  أو RTF من النوع

 ندرك أن تحوٌل ملؾ من إصدارة حدٌثة إلى إصدارة أقدم ٌحمل فً طٌاته بعض الخطورة أو من الضروري أن
ل الصحٌح بالشك حٌث ٌمكن أن لا تقدر الهٌبة الاخرى القدٌمة أن تنسق الملؾ. المجازفة إن صح التعبٌر

ٌّد  فً هذه الحالة ٌمكن أن ٌقوم الوورد بتنبٌهنا إلى بعض هذه. المطلوب التنسٌقات التً ٌمكن ألا تحفظ بشكل ج
 .القدٌمة فً الاصدارة

 تخزٌن المستند على القرص المرن

فظ ح اختر اما اذا كان المستند موجود . ملف  من قابمة حفظ باسم حفظ او  اذا كان الملؾ جدٌد اضؽط على
  . ثم ادخل الاسم الذي ترٌده ونوعه القرص الصلب اختر  حفظ فً ثم اختر من قابمة . باسم



    

 

  

 

 الورد التعلٌمات فً

ستظهر لك   . شرٌط الأدوات الموجودة على    على اٌقونة المساعدة للحصول على المساعدة اضؽط
 . بالمساعدة بالطرؾ الاٌسر واجهة خاصة



 

ثُ اػغؾ ػٍٝ اٌسُٙ  اورة ِا ذؽ٠ع اْ ذسأي اٌّساػع ػٕٗ بحث عه فٟ ضأح

زاٚي  ػٕع اٌثسث. ، سرظٙؽ لائّح ِٓ إٌرائح ، اضرؽ اوثؽ٘ا ِلائّح ٌغؽػه

أْ ذمٍض اٌدٍّح اٌّطٍٛب اٌثسث ػٕٙا إٌٝ أوثؽ شىً ِطرظؽ تالاػافح إٌٝ 

 .إٌص.. ٠ّىٓ ..و١ف: اٌىٍّاخ اٌؿائعج، ِثً ذداٚؾ

 :مثبل

 ٌثسث ػٓ ؽؽ٠مح ؽثاػح ٍِف ٚاٌسظٛي ػٍٝ ٔرائح أوثؽ ظلح تسؽػح اورةي

بحث  فٟ ضأح كيف يمكه أن أطبع ملف مه الوورد تعلاً ِٓ ملف طببعة

 .عه

 .فٟ ٔسص ِؼاٌح إٌظٛص الأضؽٜ ، ٠ظٙؽ اٌّساػع فٟ شىً آضؽ ، ٌٚىٓ ظائّا تاٌٛظ١فح ٔفسٙا

  

 

  طرق عرض المستندات

 المستند طرق عرض 

 لعرض المستند و العمل علٌه و لتؽٌٌر طرٌقة العرض اضؽط على الأزرار الموجودة فً اسفل هناك عدة طرق
 . الركن الأٌسر لشاشة

 

  . الموجودة فً شرٌط القوابم عرض العرض من خلال قابمة أو اختر طرٌقة



 :وفٌما ٌلً شرح لهذه الطرق

 للكتابات الاولى،  طرٌقة العرض هذه هً الافضل : عادي
والقراءة بحٌث تظهر المقاطع بطرٌقة واضحة، لكن الصور 

  .تظهر المدرجة لا
 لعرض تُستَعمل العرض هذه  طرٌقة : وٌب تخطٌط

  .كصفحة وٌبالمستند 
 تُستَعملُ لعرض العرض هذه  طرٌقة :طباعة تخطٌط

 الصفحات مع كل التنسٌقات والرُسومات، العنوان الرأسً
تعرض . والهامش، وحتى حدود الصفحة تكون ظاهرة

  .الصفحة كما ستظهر بعد الطباعة
 ًشرٌط أداوت . ستَعملُ لعرض طرٌقة تنظٌم المستندتُ  طرٌقة العرض هذه:مخطط تفصٌل

، مستوٌات ًً من السّهل جداً تَحرٌك الفقرات . العناوٌن فقط تكون محددة جدٌد ٌظهر تلقابٌاً
  فً المستند

 ٌُستَعمل عندما تُرٌد تَركٌز فقط على ( خٌار جدٌد فً اصدار وورد الجدٌد) :القراءة تخطٌط
ظْهرُ على الشاشةِ ( طٌطِ ومراجعةقراءة تخ)شرٌط الادوات  .النَصصِّ  شرٌط الادوات  أغلق .ٌَ

  .لتَرْك نمطِ القراءة خرووجَ  أو اضؽط على الزر
 فقط لعرض النَص الذي تعمل علٌه شاشة كاملة الامر عرض قابمةاختر من  :شاشة كاملة .

 . ( . . .أشرطة ادوات، أزرار، قوابم)فً هذا النمطِ، كُلّ العناصر برنامج وورد تختفً 
 .لتَرْك هذا النمطِ  خرووجَ  إضؽطْ مفتاحَ  . (أغلق الشاشة الكاملة) فقط الزرصِّ تجد 

  

 المستند تكبٌر و تصغٌر عرض

   

      

للحصول  تستعمل لتكبٌر و تصؽٌر عرض النص او هذه الخاصٌة
  .على مظهر عام للصفحة

واختر النسبة  التصغٌر/التكبٌر اضؽط على السهم الموجود فً منطقة
، او اكتب النسبة التً المستند  اوتصؽٌر حجم/ التً تناسبك لتكبٌر 

 Enter ثم اضؽط التصغٌر او/ التكبٌر  ترٌدها فً مربع نص

 
 الوورد لتغٌٌر خٌارات  

 . خٌارات حوار سوؾ ٌظهر مربع خٌارات  مرأختر أ  أدوات قابمة من •

 : معلومات المستخدملتغٌٌر  •
بامكانك إدراج . مربع الحوار و ؼٌر فً المعلومات الضرورٌة  اختر صفحة معلومات المستخدم من داخل

 .الوورد بشكل آلً داخلً" تلك البٌانات سوؾ تظهر لاحقا.وعنوانك البرٌدي الأولى  ،الأحرؾاسمك 



 

 : المجلد الإفتراضً لتغٌٌر •
اضؽط على زر . المستندات من قسم أنواع الملؾ  اختر. اختر صفحة مواقع الملفات من مربع الحوار 

الإفتراضً  المجلد . default folder. فتراضًالإ بوضعه مجلدكترؼب  وابحث عن المجلد الذي، التعدٌل 
وهو ، فً الووردمربع حوارهما  منهو الذي ٌكون بشكل افتراضً ٌظهر عندما تقوم بـ فتح ملؾ أو حفظ ملؾ 

  .النسخة العربٌة أو المستندات فً My Documents فً هذه الحالة



 

  ادخال النص

 
 الكتابة تغٌٌر اتجاه

ًُ الأؾؼاؼَ اٌؼىس( ػؽتٟ/ ٌغح لاذ١ٕ١ح )الاذداٖ ِٓ ا١ٌساؼ إٌٝ ا١ّ١ٌٓ  ٌٕمًَْ  َْ    تاٌؼىس أَٚ ٠سَرؼّ

 .شزيط الادوات القيبسي

السرٌع من  للانتقاللوحة المفاتٌح تبعا للاتجاه الذي ترٌده  من ٌمٌن او ٌسار  Ctrl+Shift اسرؼّاي اٌّفاذ١ر اٚ
 .الٌسار الى الٌمٌن او بالعكس

  

 الرموز ادخال الجمل و

كَ لوَضْع المإشّر  ، فً الموقعاضؽط فً المستند  قم بادخال النص الذي بعد ذلك ، و(|)حٌث تُرٌدُ إدْخال نَصصِّ
 .كما ترٌداو الرموز او الكلمات ،  ترٌد

  

  ادخال فقرة جدٌدة



  .السطر التالً آلٌـــــــاً وسٌقوم بإنشاء فقرة جدٌدة فارؼة سٌنتقل وورد إلى ,Enter عند ضؽطك على

 .لٌــُــناسب الهوامش التلقابً للكلمات فً السطر الواحد من النص ٌقوم وورد عند أدخال نص جدٌد بالضبط

  

 . استخدام اوامر التراجع

 حٌث ٌتذكر الوورد الكتابة والتنسٌقات التً قمت بعملها على رابعة وهً التراجع  مزود بخدمة برنامج الوورد
 . واصلاحه ما زال بامكانك العودةخطوات  ٙاو  ٘المستند ، بهذه الحالة اذا قمت بعمل خطؤ قبل 

 تبعا لاخر عملٌة قمت بها مثلا اذا قمت  وؾ ٌتؽٌر اسم هذه الاٌقونهس تراجع/ تحرٌر  اختر
 .كتابة بطباعة نص سوؾ ٌكون اسمها تراجع عن

 

 او ببساطة اضؽط Ctrl +z الأخٌر لالؽاء الامر 

 الأخٌر الموجودة على شرٌط الأدوات لالؽاء الأمر    التراجع اضؽط على اٌقونة. 

سوؾ . السهم الصؽٌر الموجود على ٌمٌن اٌقونة التراجع اذا اخطؤت ثم قمت باداء عدة اوامر ، اضؽط على
ولكن فً الحقٌقة سوؾ تقوم . اختر الامر الذي ترٌد الؽابه . التً قمت بها كل الأوامرتظهر قابمة تعرض 

 . الاوامر السابقة للامر الذي اخترته بالؽاء كل

 

 . انه ٌقوم بتكرار الأوامر التً حذفتها ٌعمل بعكس اداة التراجع     التكرار امر  

 التكرار اداة

اذا به وسوؾ توفر علٌك الكثٌر من الوقت ، مثلا  بتكرارالأمر الاخٌر الذي قمت  فإنها تقوم  التكرار أما أداة
وٌمكن الوصول لهذه  الفقرات،بتؽٌر تنسٌق فقرة معٌنة فٌمكن من هذه الاداة تكرار التؽٌٌر نفسه على باقً  قمت

او بالضؽط  F4 من الضؽط على او من لوح المفاتٌح "تكرار" و من ثم الامر عرض الاداة عن طرٌق قابمة
 . Ctrl+Y على الاختصار

 

  



 الخاصة إدراو الرموز

لاٌمكن ان نجدها فً لوحة المفاتٌح مع باقً الاحرؾ و  توجد هناك بعض الرموز و الاحرؾ الخاصة التً
 .لرمزموجود على لوحة المفاتٌح ، لا ٌعنً هذا انه لا ٌمكن استخدام ذلك ا الرموز ، اي اذا كان الرمز ؼٌر

،  رمز ثــــــــــم ادراو فٌه، اختر قابمةادراج الرمز  لادراج رمز ، ضع المإشر فً المكان الذي ترؼب فً
اذا  . ادراو اختر الرمز الذي ترٌد واضؽط المفاتٌح،  على لوحستظهر لنا نافذة فٌها هذه الرموز التً لانجدها 

نوع من انواع الخطوط  فتقرٌبا فً كل  الخطوط اع منان نختار من عدة انوالذي ترٌد ٌمكنك  لم تجد الرمز
 AGA الخطوط التً تستحق إلقاء نظرة علٌها، هما لدٌنا نوعان من .توجد رموز خاصة بهذا النوع من الخط

Arabesque و AGA Arabesque Desktop حٌث ٌحتوٌان العدٌد من الزخارف. 

    

 

 التلقائً التصحٌح  

البرنامج  رمز او مختصر لكلمة و تخزٌنها فٌها ، وحٌن كتابة هذا الرمز او المختصر سٌقوم ٌمكن اضافة اي 
  ,© سٌعتبرها معالج النصوص (c) مثل. بتصحٌحها بشكل تلقابً

  .الادخالات المتاحة وتحقق من  التصحٌح التلقائً/ ادوات  قابمة افتح

  



 بالمستند انشاء صفحة جدٌدة

 (فاصل انشاء ) 

نهاٌة الصفحة سٌقوم البرنامج بانشاء صفحة جدٌدة بصورة تلقابٌة  حٌن تقوم بالكتابة ببرنامج الورد ووصلت الى
صفحة قبل ان ادراج  ولكن كٌؾ ٌمكنك

  تنتهً الصفحة الحالٌة؟

  على مفاتٌح اضؽط 
Ctrl+Enter 

دة على لوحة الموجو
 .المفاتٌح

   قابمةعلى  اضؽط 
 فاصل/ فاصل/ ادراو 

 .صفحات

  

 التنسٌق إظهار وإخفاء رموز

 رموز التنسٌق؟ ما هً
تتضمن كل ، كما ٌدل اسمها، المرئٌة الرموز التً تطبع أو الرموز :تصنٌؾ الرموز فً الوورد إلى فبتٌن ٌمكن

التً  الرموز والفبة الثانٌة هً. إلخ ...ات الإستفهام والتعجب علامالأبجدٌة،  الأحرؾ التً تطبع، مثل الأحرؾ
على . و صفحتكبكٌفٌة تنسٌق نصك  فً المستند تتحكمأوامر مخفٌة تحتوي على  لا تطبع أو علامات التنسٌق

هذه العملٌة تقوم بإدخال أمر داخل المستند لإدراج  ، Enter سبٌل المثال عند الضؽط على مفتاح الإدخال
 عندما تظهر الرموز التً لا تطبع، ٌظهر النص بالشكل. على نهاٌة الفقرة فقرة، وتدل هذه العلامة علامة
 : التالً

   

   

 و الفراؼات  التنسٌق إخفاء علامة ٌستخدم لإظهار أو قٌاسً أدوات موجود على شرٌط   زر علامة الفقرة
 .فً المستندالموجودة داخل الفقرة 

 إخفاء/إظهار  اضؽط قٌاسً،أدوات   على شرٌط   . 

  



 : عرضها الرموز التً لا تطبع تلك التً ترٌدللتحكم بأي 
 

 .خٌارات الأمر اختر أدوات من قابمة •
أو حدد أي من علامات التنسٌق مات، أختر الجمٌع، قسم تنسٌق العلاحوار  من مربع .عرض صفحةاختر  •

 . عرضها التً ترؼب

 

  

 . تحدٌد نص مكتوب

 
ي المستند نفسه او مستند اخر كلمة او سطر او فقرة من مكان الى مكان اخر ؾ نقل  اذا رؼبت بحذؾ او نسخ او

طرٌق  ذلك عن طرٌق تحدٌد النص المطلوب و بعدها القٌام بما ترؼب به ٌمكن حذؾ نص طوٌل عن فٌتم
  .حذف اختٌاره اولا ثم الضؽط على

 :عملٌات التحدٌد

 الطرٌقة لاختٌاره العنصر المختار

  

 بالفؤرة على الكلمةانقر مرتٌن  كلمة

  لأٌمن بموازاة السطرانقر فً الهامش ا سطر

  من الهامش الاٌمن اسحب بموازاة الاسطرالاخٌر، او  انقر بالفؤرة من بداٌة السطر الاول و لؽاٌة السطر بعض الاسطر

  انقر ثلاث مرات بالماوس داخل الفقرة  فقرة

 . ة اخرى فً النهاٌة النصثم اضؽط بالماوس مر Shift انقر بالماوس على بداٌة النص و اضؽط على مفتاح كمٌة من النص

 Ctrl+A او من قابمة تحرٌراختر امر تحدٌد الكل المستند

 

  

   .المستند التنقل داخل

 .هناك عدة طرق سرٌعة للتنقل داخل المستند

 :الى تنتقل :الزر اضغط

  

Home بداٌة السطر 

End نهاٌة السطر 

Page Up اعلى شاشة عرض المستند 



Page down  عرض المستند شاشةاسفل 

Ctrl +Page Up الصفحة السابقة 

Ctrl +Page Down الصفحة التالٌة 

Ctrl+Home بداٌة المستند 

Ctrl+End المستند نهاٌة 

 

 

 الحذف فً النص النسخ و النقل و

 
 النسخ فً المستند

  :التالٌة الخطواتٌمكنك نسخ كلمة او سطر او فقرة داخل المستند وذلك باتباع 

  .لنص المراد نسخهحدد ا .1
 .نسخ الموجودة فً شرٌط القوابم اختارالامر تحرٌر من قابم .2
 .المكان الذي ترؼب فً لصق النص المنسوخ فٌهفً  ضع مإشر الفؤرة.3

 .القوابم الموجودة فً شرٌط تحرٌر من قابمة لصق اختار الامر .4

 ستحصل على نسخة ثانٌة من النص الذي رؼبت بنسخه

 

 لصق و بعده نسخ من شرٌط الادوات القٌاسً باختٌار الامرالنسخ واللصق الممكن تطبٌق عملٌة من  
 .من نفس الشرٌط 

لوح المفاتٌح او من  لصق، و نسخ الزر الاٌمن للماوس ستحصل على قابمة فٌها الامرٌن او من خلال 
  .للصق Ctrl+V للنسخ و Ctrl+C باستخدام المختصرات

الذي ترٌده مع استمرار الضؽط على  النص المختار الى المكان الجدٌد سحب خ نص هًطرٌقة اخرى لنس
 .Ctrl مفتاح

واختر المستند  انسخ النص من المستند الأول. ٌمكنك نسخ نص ولصقه فً نفس المستند أو فً مستند اخر
 .الاخر من شرٌط المهام وألصق النص به



  

 ندفً المستاخر   نقل النص من مكان الى مكان

  ولكن مع اختلافٌن  اللصق/ النسخ  مشابه لعملٌة اللصق/القص  ان عملٌة

 . ان النص الأصلً سوؾ ٌحذؾ من مكانه وٌلصق فً المكان الجدٌد .ٔ
  . اللصق/ النسخ   من بدلا اللصق/ القص  عملٌةانه علٌك استخدام  .ٕ

 على شرٌط الأدوات القٌاسًالموجودة   اللصق و  القص اٌقونات ٌمكنك استخدام . 
  اللصق و القص الزر الاٌمن للماوس ستحصل على قابمة فٌها او من خلال.  

   المفاتٌح باستخدام الختصرات لوحاو من Ctrl+x و للقص Ctrl+V للصق. 

 .الذي ترٌده الى المكان الجدٌد  سحبه طرٌقة اخرى لنقل نص هً اختٌاره ثم

المستند الاخر من  قص النص من المستند الأول واختر. ٌمكنك نقل نص فً نفس المستند أو فً مستند اخر
 .شرٌط المهام وألصق النص به

 
  من المستندحذف نص 

 Delete ثم، من لوحة المفاتٌح اضؽط علىحذفه  لحذؾ نص من مستند حدد النص الذي ترٌد

 الاستبدال البحث و

 
 البحث عن كلمة موجودة فً المستند 

 : البحث عن كلمة موجودة فً المستندبامكانك 

  Ctrl+F او عن طرٌق تحرٌر من قابمة بحث اختار .1

 .ثستظهر لك نافذة صؽٌرة للبح

 
 .اكتب الكلمة المراد البحث عنها "عن ابحث" داخل حقل .2
 ، سوؾ ٌتم البحث عن الكلمة و فً حال اٌجادها سوؾ تحدد الكلمة"عن التالً بحث" اضؽط على"بعدها  .3

البحث عن الكلمة اذا كانت موجودة  سٌتم ابحث عن التالً بصورة مباشرة فً المستند و بتكرار الضؽط على
 .ام لافً المستند 



 

 
  البحث و الاستبدال

. تؽٌر اسم الشخصٌة الربٌسٌة فً رواٌتك  ، قررت ان 8ٕ٘تخٌل انك تكتب رواٌة ، وعند وصولك الى صفحة 
وورد ٌوفر طرٌقة لاستبدال كلمة متكررة فً النص بكلمة . دقٌقة  صفحة لن تؤخذ اكثر من 8ٕ٘هذه العملٌة فً 

 .أخرى بسهولة وٌسر

 :للقٌام بذلك نتبع الخطوات التالٌة

  .Ctrl + H او اضؽط على تحرٌر من قابمة استبدال اختار الامر .1
 ."استبدل بـ"اخر اسمه  و تحته حقل "ابحث عن" ستظهر لك نافذة فٌها حقل .2
الكلمة  "استبدل بـ" المراد البحث عنها و استبدالها و اٌضا اكتب فً حقل الكلمة "حث عناب" اكتب فً الحقل .3

   .الجدٌدة
   : اختر احد الأزرار التالٌة .4

 استبدال كل الكلمات الموجودة فً النص ٌتم : استبدال الكل . 
 ًو اضؽط ا  استبدال الكل ،  الى الوضع التالً ، ٌمكنك الضؽط على ٌنتقل : اٌجاد التال

 .اٌجاد التالً زر على

 

، عن طرٌق الضؽط على عنوان الصفحة أعلى  استبدال حوار الى مربع  اٌجاد  ٌمكنك الانتقال من مربع حوار
 .كما ترى فً الشكل صندوق الحوار

 صالن تنسٌق



 
 الرموز تنسٌق الاحرف و

 "تنسٌق"شرٌط الادوات من  جزء 

 تسطٌر اسود عرٌض، مائل و

   "تنسٌق"ادوات  من شرٌط.اختر النص الذي ترٌده ثم اضؽط على الزر المناسب لما ترٌده 

   
 أسود عرٌض مائل   تسطٌر   

 
 الخط

علٌك سوى تحدٌد النص اولا ثم الذهاب الى  اذا رؼبت بتؽٌٌر الخط اي شكل الخط المستخدم فً كتابة النص فما

بالضؽط على السهم الصؽٌر، تظهر و منه ٌمكنك اختٌار نوع الخط  بالخط الحقل الخاص
  .قابمة فٌها عدة انواع من الخطوط و عنها تختار ما تشاء لك

 
  تغٌر حجم الخط

الموجود بجانب حقل تؽٌٌر نوع الخط ٌمكنك تؽٌٌر   ومن هذا الحقل حجمه حدد النص الذي ترٌد تؽٌر
  .الحجم

  

 تلوٌن الخط

تطبٌق اخر لون  بعد تحدٌد النص ، اذا اردتاذا رؼبت باختٌار لون مختلؾ للنص المكتوب فٌمكنك ذلك 

  .    بتغٌٌر اللون الخاصة الاٌقونة، فقط علٌك الضؽط على  (A حرؾاللون الذي ٌظهر تحت ) استخدم 

 . اللون الذي ترٌده لتطبٌق لون اخر اضؽط على السهم الصؽٌر الذي بجانب الأٌقونة و منها ٌمكنك اختٌار

 

  

  نسخ التنسٌق



 :المستند الى مكان اخر فً المستند فاتبع الخطوات التالٌة اذا رؼبت فً تكرار تنسٌق معٌن من مكان ما فً

الموجودة فً شرٌط    لتنسٌقا نسخ قم بالضؽط على اٌقونة .حدد النص الذي ترٌد نسخ التنسٌق منه

 .الٌه د نقل التنسٌقحدد النص الذي تري  سٌتؽٌر المإشر الى.الادوات القٌاسً

، عندما تنتهً من  نسخ التنسٌق على اٌقونة مرتٌن اضؽط اذا اردت نسخ التنسٌق الى اكثر من مكان ،
 أو Esc الهروب حتى تقوم بضؽط مفتاح دداً التؽٌٌرات اضؽط مرة اخرى على اٌقونة النسخ، سٌبقى الأمر مح

الضؽط على أٌقونة الأمر 
 .أخرى مرة

  

 القائمة التنسٌق من

ان التنسٌقات التً ذكرت فً 
ان تطبق  الأعلى ٌمكن

باستخدام مربع حوار النص ، 
 من قابمة

 ثــــــــــــــــم تنسٌق
 .خـــــــــــــط

 عربً ولغات اخرى ان خانة
تنسٌقات تستخدم لتطبٌق ال

على الخط العربً ؼٌر 
اللاتٌنً  اللاتٌنً ، اما الخط

فله خانة خاصة به لتطبٌق 
 .التنسٌقات علٌه

اختر اللون الذي ترٌده من 
، وشكل خط  قابمة لون الخط

 . للنص المختار التسطٌر 

 : التأثٌرات

 :هذاالمظلل فً مستندك عن طرٌق مربع الحوار  هناك تؤثٌرات اخرى ٌمكن تطبٌقها للنص

 .خط او خطٌن خلال النص لرسم  : ٌتوسطه خط و ٌتوسطه خطٌن

 .الأصؽر متاحا النص المختار الى اعلى خط الكتابة وٌتؽٌر هذا النص الى حجم اصؽر اذا كان الخط ٌرفع : مرتفع

  .احااسفل خط الكتابة وٌتؽٌر النص الى حجم اصؽر اذا كان الخط الأصؽر مت ٌخفض النص المختار الى  : منخفض

 .خلال وعلى ٌمٌن النص ٌضٌؾ ظل : ظل

 .والخارجٌة لكل حرؾ ٌظهر الحدود الداخلٌة : مفصل

 .بارزا من الصفحة ٌجعل النص المختار ٌظهر : مزخرف

 .الصفحة ٌجعل النص مضؽوط على  : محفور



 . لامات الترقٌمالنص بجعل احرفه صؽٌرة ، ولكن هذه لا تإثر على الارقام ، ع ٌنسق : احرف استهلالٌة صغٌرة

 .الترقٌم النص بجعل احرفه كبٌرة ، ولكن هذه لا تإثة على الارقام وعلامات ٌنسق : احرف استهلالٌة كبٌرة

، اختر  عرض ،ومن لوح خٌارات  ، اضؽط ادوات  لترى النص المخفً ، من قابمة ٌمنع النص من الظهور ، : مخفً

 . النص المخفً مربع

  

 معاٌنة

  .المختار ، وبذلك ٌمكنك ان تراه قبل تطبٌقه فعلٌا على المستند ر التؤثٌرات على النصٌظه عرض ان مربع

  

 تغٌٌر حالة

 الأحرف تغٌٌر حالة  الأمر اختر تنسٌق من قابمة

المختار الى احد الاختٌارات  ؼٌر حالة الجملة المختارة او النص
 التالً التً تظهر فً مربع الحوار

: 

 : مثلا
 .ٌؽٌر اول حرؾ الى حرؾ كبٌر :حالة أحرف جملة

  . ٌؽٌر احرؾ الجملة الى احرؾ صؽٌرة او كبٌرة  : احرف استهلالٌة صغٌرة او كبٌرة
 ...الخ

  

  

 الاستهلالٌة إسقاط الأحرف

 اسقاط الاحرف الاستهلالٌة اختر تنسٌق  من قابمة

  

، بداٌة الفقرة او مستند  ان الاحرؾ الكبٌرة فً بداٌة اي كلمة فً
 ن ان ٌضٌؾ تنسٌق الى مستندك، ٌمكن ان تستخدم الأحرؾٌمك

قسم او رسالة لاضافة انطباع معٌن ، او ٌمكن ان تستخدمهم لبداٌة 
 . خلال الصفحةالقارئ فً اٌجاد طرٌقة  او تقرٌر لمساعدة

اضؽط على الفقرة التً ترٌد ان تنسقها بهذه  .ٔ
  .الطرٌقة

اسقاط الأحرف   ثم  تنسٌق  اضؽط على .ٕ
  .لٌةالاستهلا

وفقا للتنسٌق ) فً الهامش أو مسقطة  اختر .ٖ
   (الذي ترٌده



  .موافق  اضؽط .ٗ

  

  

 :إطلاق ٌمكن أن تلاحظ الفرق فً المثال التالً، لاحظ حرؾ الألؾ فً كلمة

    

 

لاحظ حرؾ الألؾ كٌؾ تم وضعه فً الهامش  إسقاط الأحرف الاستهلالٌة تطبٌق الأمر الآن لاحظ الفرق بعد
 :مع تكبٌر حجمه



    

 

  تنسٌق فقرة

 
 الكتابة اتجاه

  الاٌقوناتهذه  من شرٌط التنسٌق و من .

 .الٌسار تؽٌر اتجاه الكتابة بمحاذاة   :المحاذاة للٌسار  

 .الوسط تجعل الكتابة فً   :المحاذاة للوسط  

 .الٌمٌن تؽٌر اتجاه الكتابة بمحاذاة  :المحاذاة للٌمٌن   

 .والٌسار نضؽط على هذه الاٌقونة لضبط النص و جعله منسق من ناحٌة الٌمٌن   :ضبط  

  

 للنص إعداد مسافة بادئة

  .لنصالاول عن الهامش ولٌست المسافة بٌن الاطار وا بادبة السطرلتعٌن المسافات و تباعد 



الموجودة فً شرٌط    تقلٌلها او  الزٌادة المسافة استخدام اٌقونات اسرع طرٌقة لعمل مسافة بادبة هً
 :الادوات القٌاسً

   .(تطبٌق التنسٌق على عدة فقرات فٌجب تحدٌدها كاملة اذا كنت ترٌد)اضؽط ضمن الفقرة  .1

 .الهامش لسطر وبٌن بداٌة ا لزٌادة المسافة   اضؽط على اٌقونة .2

  

  باستخدام المسطرة اعداد فقرات المستند

ٌمكن ان نستخدم المسطرة 
 :المسافة البادبة الخاصة لاعداد

فً حال لم تكن المسطرة  .1
اختر  عرض ظاهرة، من قابمة

  .المسطرة امر
ترٌد  اختر الفقرة التً .2

  .اعدادها
قم بتحرٌك الاشارات  .3

 الموجودة فً المسطرة و التً
مثلث صؽٌر و  تكون على شكل

 .رتبه الفقرة حسب رؼبتك

    

 

 

 خٌارات متقدمة من القوائمباستخدام  اعداد فقرات المستند

  .فقرة اختر و منها تنسٌق افتح قابمة

 .ذاة و مستوى المخطط و اتجاه الفقرة اٌضاالمحا ستجد عام تحت كلمة



 بادئة خاصة مسافة الفقرة و بعدها و اٌضا لدٌناسنجد حقول لتحدٌد المسافة البادبة قبل  مسافة بادئة تحت كلمة
 . السطر الأول لتحدٌد المسافة البادبة للسطر الأول او لجمٌع الأسطر ما عدا

 .بعدها  او  قبلها فٌما بٌنها أواسطرالفقرة   خصابص خاصة بتباعد سنجد تباعد اما تحت كلمة

 "إطـــار المعاٌنة" تم تطبٌقها فًقد انه الخٌارات السابقة ستلاحظ  فً كل التؽٌرات التً ستجرٌها فً احدى
 .الموجود اسفل النافذة

  

  

  

  

  

  

  الجدولة علامات

لتمكنك من  و كلمة اخرىفة بٌن كلمة لادراج المسامن لوحة المفاتٌح   Tab اطبع النص واستعمل مفتاح .1
  .استخدام علامات الجدولة لاحقاً 

  . فٌها اختار المنطقة المراد عمل العلامة .2

شرح العلامات موجود فً الجدول ... )الخ ، ، ، ، : اختار شكل الاشارة او العلامة المطلوبة .3
 (أدناه

 .  : ترٌد تحدٌد علامة الجدولة حٌثضعها او اسحبها على المسطرة  .4

  الاستخدام  العلامة

 الٌسار تستخدم لمحاذاة 

 الٌمٌن تستخدم للمحاذاة الى 

 للتوسٌط تستخدم 

  تستخدم لمحاذاة الفاصلة العشرٌة للارقام 

  :مثال

    

 



 :الجدولة حذف او تحرٌك علامة

 . اختر النص الذي ترٌد عمل علامة جدولة له

   .او للاعلى المسطرة للاسفل تحرٌكها خارج فبمجرد   الحذف اما -

 او للٌسار على المسطرة للٌمٌن علامة الجدولة قم بتحرٌك العلامة   لنقل-

 
او  .علامة الجدولة و منها اختر تنسٌق قابمة ٌمكنك الذهاب الى،  اذا اردت تحدٌدات اخرى لعلامات الجدولة*

  .مرتٌن على علامات الجدولة الموجودة على المسطرة اضؽط

 

  

 الواصلة

هذا الاعداد يفيد فقط عىد كتببة الىصوص . الواصلة   ثــــُلغة  ثــــُادوات ٘ػا الأِؽ ػٓ ؽؽ٠ك   ٠ّىٕه فرر 

 .الاوجليزية فقط
  

 
  

 . ت بيق الواصلة تلقبئيبً في المستىداضرؽ ِؽتغ اضر١اؼ 



اي و١ّح اٌفؽاؽ اٌٛاخة ذؽوٗ ت١ٓ ٔٙا٠ح اٌىٍّح الاض١ؽج فٟ اٌسطؽ ٚاٌٙاِش ٠ّىٕه اظش : مى قة الواصلةفٟ ِؽتغ 

 . الا٠سؽ، ٌٚرم١ًٍ ػعظ اٌٛاطلاخ ػ١ٍه ؾ٠اظج ػؽع ِٕطمح اٌٛاطٍح

 .اٌّرظٍح تٛاطٍح٠ّىٕه اظضاي ػعظ اٌسطٛؼ اٌّررا١ٌح : تحديد الواصلات المتتبلية اِا فٟ ِؽتغ

فٟ اٌسم١مح اغا ذُ ذؼع٠ً ضظائض اٌظفسح ٚاطثسد اٌىٍّح ( .  ) - لا ذمُ اتعا تاظؼاج ٚاطٍح ػٓ ؽؽ٠ك اظضاي  

 . فٟ ِٕرظف اٌسطؽ سٛف ذثمٝ ِرظٍح ػٓ ؽؽ٠ك ٘ػٖ اٌؼلاِح 

  

 :يمكىك ملاحظة المثبل أدوبي حول استعمبل الواصلة

    

 

    

 

 

 

 

 تظلٌل حدود و



 
 شرٌط ادوات التنسٌق اٌقونة الحدود من 

  : خارجً ٌمكن فً برنامج الوورد تحدٌد الكلمة او الفقرة باطار

  اختر الفقرة التً ترٌد.  

 تنسٌق"الموجودة فً شرٌط الادوات    اٌقونة الحدودعلى قر من شرٌط الادوات ان "
 منها تختارعلى السهم الصؽٌر لتظهر لك قابمة صؽٌرة،  لتطبٌق أخر شكل اطار، او اضؽط

  .اي من الاشكال

 

 

 "تنسٌق"الحدود و التظلٌل من قائمة 

  . اختر الفقرة  .ٔ
 ."تنسٌق" الموجود فً قابمة "حدود و تظلٌل" انتقل الى الامر .ٕ

 حدود من مربع الحوار اختر صفحة. 
   

 

 : ثم اختر



عرض  . لون  لون الخط من  . نمط نمط الخطر من. اي اعداد  لازالة  بلا اختر اعداد ، شكل حد الفقرة من
  . على تطبٌق واختر مجال التطبٌق من  . عرض الخط من

 .معاٌنة  ٌمكنك مشاهدة عرض لما اخترته فً

  

 ظلٌلالت

  من مربع الحوار اختر صفحة حدود. 
   

    

      

  اضرؽ

لون 

  التعبئة

اٌػٞ 

. ذؽ٠عٖ 

 اٚ

  اضرؽ

بلا 

 تعبئة

لاؾاٌح 

 . اٌٍْٛ

٠ّىٕه 

ا٠ؼا 

ؼؤ٠ح 

اضر١اؼ

  ن فٟ

 .معبيىة

  حد الصفحة

 . صفحة حدود حوار حدود وتظلٌل ، اختر صفحةمن مربع 

كما ٌمكنك اٌضا اختٌار تؤطٌر الصفحة برسم . الفقرة اختر النمط واللون والعرض الذي ترٌده كما فً حدود 
 . صورة/ معٌن من رسم 

 

 

  التعداد الرقمً التعداد النقطً و

 .لاٌقونات الموجودة على شرٌط الأدواتاو الرقمً هً استخدام ا اسرع و اسهل طرٌقة لاضافة التعداد النقطً



ظلل النص . عند انتهابك من ادخال القابمة . الانتهاء من كل فقرة  عند Enterادخل القابمة واضؽط مفتاح الـ

ما زال . الموجودة على شرٌط الأدوات   التعداد النقطً و   لتعداد الرقمًا اٌقونةواضؽط على 
رقمً  سوؾ تحصل على بند جدٌد فً القابمة Enterمرة تضؽط فٌها مفتاح الـ بامكانك كتابة قابمتك وفً كل

 .او نقطً

 التعداد النقطً و   الرقمً لتعدادا اٌقونةاو اضؽط على  . مرتٌن  Enterاضؽط مفتاح الـ : ئمةلانهاء قا

 .الموجودة على شرٌط الادوات، لاطفاء التعداد 

ادراج نص او صورة فً وسط قابمة ، ثم اردت استبناؾ القابمة  على فرض انك اردت : لاستئناف القائمة

 . التعداد النقطً و   لتعداد الرقمًا  اضؽط على اٌقونة

الترقٌم من احد النقاط ، اضؽط بالٌمٌن على الرقم ومن القابمة اختر اعادة ترقٌم  اذا اردت اعادة : اعادة الترقٌم
 .مربع حوار التعداد والترقٌمكما ٌمكنك اٌجد هذه الخاصٌة فً  ،

 حسب الطلبترقٌم 

تعداد  / تنسٌق  انشابك انت علٌك اولاً الدخول الى مربع الحوار المناسب من خلال مناذا اردت استخدام تعداد 
ٌظهران اشكال النقطً، واللوحان  ستجد لوح خاص بالتعداد الرقمً ولوح اخر خاص بالتعداد  . نقطً ورقمً

  .التعداد مختلفة من أنماط

 حوار خاص بهوسوؾ تدخل مربع  تخصٌص الموجودة ٌمكنك الضؽط على اذا لم ٌعجبك اي من الاشكال
 . لتختار الشكل الذي ترؼب به

                                                                          النقطً التعداد                            
 التعداد الرقمً



                

 

 

 

 

 القوالب

 

 الجاهزة انشاء مستندات باستعمال القوالب



القوالب الجاهزة والتً توفر علٌك  برنامج الوورد من استخدامٌمكـــّنك 
 : للمستند بحٌث لا تقلق كٌؾ ٌجب ان ٌكون الشكل العامالوقت ، 

  

  

وتحت الفقرة " مستند جدٌد"ٌمٌن الشاشة  فً اللوحة التً تظهر الى
ستظهر لك القابمة بالقوالب  على الكمبٌوتر اختر قوالب المعنونة

 ٌمكنك اظهار هذه . تنقلك الى قوالب عدٌدة  وصلات الجاهزة وستجد
 Ctrl اذا لم تظهر هذه اللوحة اضؽط جدٌد/ ملف  اللوحة عن طرٌق

+F1 لوحة المهام/ عرض  او عن طرٌق. 

والذي سوؾ ٌرتكز الفبة المناسبة ومن ثم قابمة القالب الذي ترٌد  خترا
ٌز بتنسٌقات الذي ترٌد انشاإه، كل قالب ٌتم علٌه المستند الجدٌد

 ثم اضؽط. وحاجاتك ونصوص خاصة ٌمكنك تؽٌٌرها بشكل ٌتناسب
 .موافق

    

 

            



    

 

تعببتك للبٌانات التً ٌطلبها منك دون القلق  ٌمكنك تخصٌص القالب لٌضم معلوماتك الشخصٌة عن طرٌق
 .بالشكل الخارجً للمستند

 

 

 

 الورد الانماط فً

عندما نطبق نمط على فقرة سوؾ . واجزاء النص  و العناوٌن  الرأس  النمط ٌبٌن العدٌد من اجزاء النص مثل
  .اجزاء تلك الفقرة ، ان النمط ٌجعل تنسٌق الفقرة والمستند ككل أسهل ٌعٌطبق النمط على جم

 اذا كانت عناوٌن النص بنوع: كاملا ، بتؽٌٌر النمط فقط ، مثلا  ، ٌمكنك تعدٌل النصعندما تستخدم النمط 
Arial  عرٌض ومحاذاته الى الٌسار ، اذا كنت تفضل ان تكون هذه العناوٌن من الخط ، اسود ٗٔوحجم 



Arial تقوم  ، وبالوسط ، فلٌس من الضروري ان تقوم بتؽٌٌر كل عنوان على حدة ، ما علٌك الا ان 16 بحجم
 .بتعدٌل على النمط

 .، ٌمكنك ان تعدل علٌها ، او ان تنشا النمط الخاص بك ٌمكنك استخدام الانماط الجاهزة فً الوورد

  

 .على النص او على جزء منه تطبٌق النمط

 . اختر التنسٌق المناسب بعد تحدٌد النص المطلوب .ٔ

  :ٌقوم الوورد بهذه العملٌة باحدى طرٌقتٌن

  والذي بمجرد   التنسٌق فً شرٌط الموجودصندوق الحوار من
 .عدة اختٌارات الٌمٌن ستظهر قابمة فٌهاالضؽط على السهم الموجود على 

 وبالضؽط علٌه    التً تكون بجوار صندوق الحوار السابق او من طرٌقة الاٌقونة
ستظهر قابمة فً الاسفل فٌها الاختٌارات و 

 .منهماختٌار واحد  ٌمكنك

  

  انشاء نمط جدٌد

 : من المستند نفسه علٌكجدٌد  لانشاء نمط

 .اخذ تنسٌق النمط منه اختٌار النص الذي ترٌد .ٔ
ٌسار شرٌط الموجودة على  انماط اختر .ٕ

 . ترٌده التنسٌقات وادخل اسم النمط الذي
 .Enter بعدها اضؽط على .ٖ

 : مربع الحوار الخاص بالانماط منلانشاء نمط 

سوؾ ٌظهر اللوح الخاص .  انماط وتنسٌقات اضؽط على زر
لفتح مربع الحوار الخاص  ، نمط جدٌد اشؽط على بذلك ،

 .( انماط وتنسٌقات/ تنسٌق   قابمة اواستخدم.)بذلك

  ادخل اسم النمط فً خانة اسم

  . اختر التنسٌقات التً ترؼب بها

 موافق اضؽط

  



 

 

 

 الصفحة رأس و تذٌٌل

 :الصفحات ترقٌم

ٌسمح لك مربع الحوار  لادراج ارقام للصفحات فً مستندك، سوؾ ادراو مـــن صفحات ارقام استخدم أمر
  .بادراج ارقام صفحات اما فً راس الصفحة او فً ذٌلها

 

  

اظهار  ،اذا كنت تعمل فً مستند ولم تكن ترٌد رقم على الصفحة الاولى ،لا تختر و محاذاته  الرقم مكان اختر
 . رقم فً الصفحة الاولى



  

  

  تنسٌق ولاختٌارات اكثر اضؽط على

 

  

  

 .  تنسٌق ارقام  اختر تنسٌق ارقام الصفحات من

 . ابدأ من  اختر الرقم الذي ترٌد البدء منه من

  

  

  

 .للصفحة ادراو تروٌس وتذٌٌل

المستند ،  ٌظهر فً اعلى صفحات والذي -عادة عنوان او رقم صفحة او اسم المإلؾ  -الرأس هو نص صؽٌر 
  . المستند والتذٌٌل هو نفس الشا ولكن ٌظهر فً اسفل صفحات

 : الصفحة رأس و تذٌٌل/ عرض  اختر من قابمة .1



    

 

  

  

  

  .ص الذي ترٌدهالن الصفحة لرأس اكتب فً القسم المخصص راس لانشاء .2

    

 

 .والتذٌٌل الرأس ٌمكنك اٌضا الضؽط على زر اختٌار زر من شرٌط ادوات

  

  

 و للانتقال بٌن رأس و تذٌٌل الصفحة وهً مخصصة  ٌمكنك الضؽط على اٌقونة تذٌٌل للصفحة لانشاء
 .برأس وتذٌٌل الصفحة تكون موجودة بشرٌط الادوات الخاص

الموجود فً شرٌط  "اغلاق" الزر عند الانتهاء من هذه العملٌة ٌمكنك الخروج منها عن طرٌق الضؽط على
 .الخاص الادوات

  

  



 رأس وتذٌٌل شرح بعض الأزرار على شرٌط أدوات

 لاضافة ارقام للصفحات 

  الصفحاتلاضافة مجموع  

 لتنسٌق ترقٌم الصفحات 

 لاضافة تارٌخ 

 لاضافة وقت 

 للانتقال بٌن رأس و تذٌٌل الصفحة 

   الرأس أو التذٌٌل السابق أو اللاحق   

  

  لحذف رأس وتذٌٌل الصفحة 

النص  ، نحدد"الصفحةرأس و تذٌٌل  "والامر "عرض" قابمة استخدمللدخول الى منطقة رأس وتذٌٌل الصفحة 
 .من لوحة المفاتٌح Delete الموجود فً رأس الصفحة او تذٌٌلها وبعدها نضؽط على مفتاح

بنفس الطرٌقة المستخدمة على النص  علٌك ملاحظة انه ٌمكنك تنسٌق النص الموجود فً رأس أو تذٌٌل الصفحة
 .العادي

  

  و النحوي التدقٌق الاملائً

  التدقٌق الاملاي و النحوي

 .فً برنامج الوورد ٌمكنك القٌام بالتدقٌق الاملابً بطرٌقتٌن

او نحوٌا ٌشك بكونها املابٌاً باللون الأحمر  ٌقوم الوورد بتدقٌق النص مباشرة خلال الكتابة وٌخطط الكلمة التً
ٌح أما طرٌقة تصح. القٌام بالتصحٌح مباشرة ً خلال كتابتك للنص وبهذه الطرٌقة ٌمكنكباللون الأخضر، 

بالزر الاٌمن للماوس على الكلمة التً ٌشك الوورد بكونها خطؤ وستظهر احتمالات  الأخطاء فتتم بالضؽط
 .للكلمة الصحٌحة تستطٌع عندها انتقاء خٌارك المناسب مختلفة



 

  

الرؼبة التً ٌنصح باتباعها خصوصاً عند وهً التدقٌق الاملائً، الاخرى فهٌى باستعمال خاصٌة  أما الطرٌقة
 :بتدقٌق مستند كـتُب مسبقاً، من طرفك أو من قبل أحد آخر، ؼٌر مدقق من قبل 

و بعدها " ادوات"الموجودة فً شرٌط الادوات قٌاسً او من خلال قابمة   التدقٌق الاملائًعلى اٌقونة أنقر 
: عن لوحة المفاتٌح، فً كل الحالات ستظهر لنا النافذة التالٌة  F7أو اختار ،  "تدقٌق املائً ونحوي"

 

 :الإملابً وفٌما ٌلً شرح للأزرار الموجودة فً صندوق حوار التدقٌق

 (تعرؾ المترجم للكلمة فً حالة عدم) تتجاهل الكلمة المكتوبة  :تجاهل 
 (مكررة فً النص اذا كانت الكلمة) تجاهل الكل  :تجاهل الكل 



 خاص بالبرنامجالقاموس ال ٌمكنك اضافة بعض الكلمات الى :اضف الى القاموس 
 التً تكون قد اخترتها من قابمة الكلمات  تبدٌل الكلمة الخطا بالكلمة الصحٌحة :تغٌٌر

 .الاسفل للنافذةالجزء  الظاهر فً" أقتراحات"مربع المقترحة فً 
 اذا ) فً النص بالكلمة المختارة من اللابحة  المكررةتؽٌٌر الكلمة وكل الكلمات  :تغٌٌر الكل

 (رة فً النصكانت الكلمة مكر
 ًالموجودة التصحٌح التلقابً للكلمات: تصحٌح تلقائ. 
 تراجع عن التؽٌٌر المطبق سابقاً  :تراجع 
 القاعدة النحوٌة واللؽوٌة ناحٌةتدقٌق الكلمات من  : تدقٌق النحوي. 

  

  الجداول

 
   انشاء جدول

  .توجد هناك عدة طرق لانشاء جداول

فعند الضؽط علٌها ستظهر نافذة  (  ادراو جدول ) الادوات الاٌقونة الموجودة فً شرٌط عن طرٌق
 .الاعمدة التً ترٌد تحتها وفٌها مربعات فارؼة و هً تدل على عدد الصفوؾ و

 

أو من القابمة) ( جدول رسم ) قٌاسًعن طرٌق اٌقونة الموجودة فً شرٌط الادوات  :الجدول رسم 
برسم جدول بشكل حر، سٌظهر بعد الضؽط  ل الفؤرة الى قلم لتمكنكبحٌث تتحو ("جدول رسم" والامر "جدول"

ومن خلاله تستطٌع تطبٌق التؽٌٌرات اللازمة (  جداول وحدود) على هذه الاٌقونة شرٌط ادوات خاص بالجدول

و بالتؤشٌر على   المسح ٌمكنك مسح خطوط من الجدول وذلك باختٌار اٌقونة للجدول وعلى سبٌل المثال
 .الخط المطلوب

 من شرٌط القوابم  "جدول" الموجودة فً القابمة "ادراو جدول" اختر الامر": جدول"القابمة  عن طرٌق
فوفه واٌضاً ٌمكنك تحدٌد فٌها تحدٌد عدد اعمدة الجدول وص حٌث ستظهر نافذة مخصصة لانشاء جدول ٌمكنك

 .الاعمدة مثلاً  ممٌزات اخرى للجدولمثل عرض



 

  

  ادخال النص و الارقام فً خلاٌا الجدول

بصورة سهلة و بسٌطة، و هذه المفاتٌح خلاٌا الجدول واضافة البٌانات  ٌسمح لك برنامج الورد بالتنقل بٌن
  :المستخدمة

 المؤشر حركة المفتاح

Tab السطر تحرٌك الى العمود المجاور فً نفس 

Shift + Tab ارجاع المإشر الى العمود السابق 

Alt + Home بداٌة السطر 

Alt + End نهاٌة السطر 

Up arrow الانتقال الى السطر السابق 

Down arrow ل الى السطر اللاحقالانتقا 

Alt+Page Up الانتقال الى أعلى العامود 

Alt+Page Down العامود الانتقال الى اسفل 

  

 الجدول اختٌار جزء من

  الأعمدة ٌجب تحدٌد المكان المراد تعدٌله قبل البدء بتنسٌق الخلاٌا، الصفوؾ أو

 .والسحب من خلٌة باستخدام تقنٌة النقرٌمكن تحدٌد اكثر . واحدة، انقر داخلها لتحدٌد خلٌة :الخلاٌا

ٌمكن الضؽط والسحب . ضمن الهامش فً الٌمٌن ثم اضؽط لتحدٌد الصؾ بؤكمله قم بوضع المإشر :الصفوف
 < جدول) ٌمكن تحدٌد السطر بوضع المإشر ضمن السطر ثم اختٌار القوابم. لتحدٌد عدة أسطر فً نفس المكان

  .(سطور < اختٌار



 بمحاذاة الحد الأعلى للعامود، عندما ٌتحول الى سهم باتجاه الاسفل، اضؽط لتحدٌد المإشر قم بوضع :الأعمدة
ضمن العامود ثم  ٌمكن تحدٌد احد الاعمدة بوضع المإشر. اضؽط و اسحب المإشر لتحدٌد عدة أعمدة. العامود

 .(أعمدة < اختٌار < جدول) اختٌار القابمة

  .(جدول < اختٌار < جدول) القوابم دول ثم اخترلتحدٌد الجدول، اضؽط ضمن الج :الجداول

  

 :والصفوف إدراو وحذف الأعمدة

العامود بالزر الأٌمن ثم  اضؽط ضمن. حدد العامود على ٌمٌن المكان المراد ادراج عامود فٌه :أعمدة إدراو
ٌقوم  .(لٌمٌناعمدة على الٌسار أو اعمدة على ا < ادراو < جدول) ٌمكنك أٌضا اختٌار .ادراو أعمدة اختر

 .الاعمدة المحددة وورد بادراج نفس عدد

 أو اضؽط بالزر الٌمٌن على العامود .(أعمدة < حذف < جدول) اختر العامود المراد حذفه، ثم :حذف أعمدة
   .حذف أعمدة المراد حذفه ثم اختر

 اٌضا اختٌارٌمكنك  .ادراو صف الٌمٌن ثم اختر اضؽط بالزر. اختر صؾ لادراج صؾ فوقه :ادراو صفوف
الصفوؾ  فٌقوم وورد بادراج نفس عدد (صفوف فً الاعلى أو صفوف فً الأسفل < ادراو < جدول)

 .المختارة
ضمن الجدول ثم الضؽط على  ٌمكن ادراج صفوؾ جدٌدة فً اخر الجدول بوضع المإشر فً اخر خلٌة

 .من لوحة المفاتٌح Tab زر

أو اضؽط بالزر الٌمٌن ضمن  (صفوف < حذف < لجدو) اختر الصؾ المراد حذفه، ثم :حذف الصفوف
   .اختر حذف الصؾ ثم

  

 :صف تغٌر حجم عمود أو

   :، وهً(ملائمة تلقائٌة < جدول) ٌقدم وورد بعض الخٌارات ضمن قابمة الـ

 



 .لٌصبح عرض العمود مطابقا لاطول نص: للمحتوٌات ةملابمة تلقابً •
 .الجدول حتى ٌملأ كل الفراغ بٌن الهامشٌن الأٌمن و الأٌسر لتكبٌر: ملابمة تلقابٌة للنافذة •
  .لتثبٌت عرض العمود على القٌمة الحالٌة :عرض ثابت للعمود •
  .الأولالصفوؾ مطابقا لعرض الصؾ  لٌصبح عرض كل: توزٌع الصفوؾ بالتساوي •
لتحدٌد : توزٌع الأعمدة بالتساوي •

  .لكل الأعمدة عرض متساوي

طرٌقة اخرى لتؽٌر حجم صؾ أو 
بوضع المإشر فوق الصؾ عمود هً 
المراد تؽٌر حجمه ثم  أو العمود

السحب مع استمرار الضؽط على الزر 
 .الأٌسر للماوس

  

 الخلاٌا دمج و تقسٌم

لدمج الخلاٌا، قم باختٌار الخلاٌا  •
دمج  < جدول) اختر المطلوبة ثم

 (خلاٌا

لتقسٌم الخلٌة لعدة خلاٌا، اختر  •
 < جدول) الخلٌة المطلوبة ثم اختر

، ثم ادخل عدد الاعمدة (تقسٌم الخلاٌا
  .المطلوبة او الصفوؾ

  

 الجداول تنسٌق

 الجدول تنسٌق النص داخل •
 

 .استعمالها لتنسٌق النص داخل الجدول نفس التقنٌات المستعملة لتنسٌق النص ضمن مستند الوورد ٌمكن

 الحدود و التظلٌل •

ثم اختر  (حدود و تظلٌل < تنسٌق) اختر الجزء من الجدول، او الجدول باكمله، المراد تنسٌقه ثم اختر
 .الحدود وصفحة التظلٌل التؽٌٌرات اللازمة من صفحة

 التنسٌق التلقائً للجدول •

 داخل الجدول المراد تنسٌقه ثم اختر اضؽط. هذه المهمة لبرنامج وورد أسرع طرٌقة لتنسٌق الجدول هً ان تدع
   (للجدول تنسٌق تلقائً < جداول)

  

  

  



الخٌارات الموجودة اسفل الصفحة بما  استعرض التنسٌقات المتاحة الى ان تجد التنسٌق المناسب، ثم قم بتؽٌر
  نة العرضفً خا  عملك ٌمكنك رإٌة .تطبٌق ٌناسب احتٌاجاتك فً خانة

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 

 الصور

 
 إدراو صور و كلٌب أرت

: اضؽط فً المكان المراد ادراج صورة فٌه ثم قم باحدى الاجراءات الثالٌة

 

ستظهر لوحة الكلٌب ارت، قم باختٌار احدى الصور  ( رتكلٌب ا< صورة < ادراو )اضؽط على : كلٌب ارت



اضؽط على زر ادراج : صورة من جهاز الكمبٌوتر
صورة الموجود على شرٌط ادوات الرسم، او اختر 

، ثم اختر الصورة (من ملف< صورة < ادراو )
. المطلوبة من مربع الحوار المعروض

  

 تغٌٌر حجم صورة

تم عرض اطار تؽٌٌر لتؽٌٌر حجم صورة، اضؽط علٌها لً

اضؽط واسحب بالاتجاه المناسب لٌتم  الحجم، اضؽط على احد المربعات السوداء فٌتؽٌر شكل المإشر الى  
تؽٌر حجم الصورة 

طول و العرض، استعمل المربع الموجود فً احدى الزواٌا، او لتؽٌٌر حجم الصورة مع المحافظة على نسب ال
  . قم باستعمال المربعات الموجودة على الأطراؾ

  

 لف النص حول الصورة

اضؽط على الصورة لٌتم تحدٌدها • 
( صورة< تنسٌق )من القابمة، أو اختر القابمة  تنسٌقاضؽط بالزر الاٌمن للماوس، ثم اختر الامر • 
  التخطٌطحة اضؽط على صؾ• 
اختر امر اللؾ لترتٌب النص او الصور • 
 .فً قسم الترتٌب الافقً، اختر المكان المناسب للصورة بالنسبة للنص• 

 

         مشـــــدودخٌار الالتفاؾ ٌار كٌؾ التؾ النص حول الصورة بعد اختلاحظ فً الشكل التالً 



  

    

 

  

 تحرٌك الصورة

اضؽط و اسحب الصورة الى المكان  ابدا باختٌار الصورة، ثم ضع المإشر فوقها، فٌتحول الى الشكل 
.  الجدٌد ثم حرر الزر

  

 انشاء و تغٌٌر الاشكال و الخطوط 

 شرٌط ادوات الرسم

    

 



انشاء اشكال تلقائٌة 

او اختر احد . اسفل الشاشة ادوات الرسماو سهم، اضؽط على احد الازرار الموجود فً شرٌط  لرسم شكل، خط
اذا كان الشرٌط ؼٌر ظاهر على الشاشة ٌمكن . فً نفس الشرٌط" اشكال تلقائٌة"الاشكال الموجود ضمن قابمة 

ثم  الادوات شرطةا، او بالضؽط على الزر الاٌمن على (رسم< اشرطة الادوات < عرض )اٌجاده من قابمة 
  . اختٌار شرٌط الرسم

.  بعد إختٌار الشكل، اضؽط زر الماوس ثم اسحب لٌتم رسم الشكل
وبنفس . اثناء رسم الشكل Shiftاذا اختر الشكل البٌضوي واردت ان ترسم دابرة فٌجب الضؽط على زر 

  .الطرٌقة ٌمكن رسم مربع من شكل المستطٌل

                      
          

  

    

 

Button Function 

  لرسم اي من الاشكال التلقابٌة 1

 لرسم خط مستقٌم 2

 لرسم سهم 3

 لرسم مستطٌل او مربع 4

 لرسم شكل بٌضوي او دابري 5

 لرسم مربع نص 6

 (ارت كلٌب/ صورة / نفس ادراج ) إدراج صورة  7

 (ملؾ / صورة/ نفس ادراج ) إدراج صورة  8

 التعببةلاختٌار لون  9

 لاختٌار لون الاطار 10

 لاختٌار لون خط الكتابة 11

 تحدٌد سماكة الخط المرسوم 12



 اختٌار شكل الخط المرسوم 13

 اختٌار شكل السهم المرسوم 14

 تطبٌق تاثٌرات الظل 15

 الابعاد تطبٌق تاثٌرات ثلاثٌة 16

  

 تدوٌر الشكل

: ءات التالٌةأولا ٌجب تحدٌد الشكل، ثم اتبع احدى الاجرا

ضع المإشر فوق النقطة الخضراء، عندما ٌتحول الشكل الى سهم دابري اضؽط على زر الماوس ثم قم • 
بالتدوٌر 

 

ر المطلوب  ثم اختر الام شرٌط ادوات الرسممن  الرسماضؽط على قابمة • 

 

 

  (  اشكال الكتابة)إنشاء وورد ارت 

ا من نص  وورد ارت عبارة عن صورة ٌتم انشابه

 (وورد ارت< صورة < ادراو )او اختر  شرٌط ادوات الرسم،من    وورد ارتاضؽط على زر . ٔ



 

موافق اختر احد الاشكال الموجودة ثم اضؽط على زر  .ٕ
اكتب النص ثم اضؽط على زر موافق . ٖ

 

 استٌراد البٌانات الى وورد 

نات إكسل او رسم تخطٌطً  ٌمكن استٌراد البٌانات الى صفحة وورد مثل لوحة بٌا

إضؽط على زر ادراج بٌانات . ٔ
اختر من المربع نوع البٌانات التً ترٌد ادراجها  . ٕ
اضؽط موافق . ٖ



 

 

 

 الصفحة إعداد

 
 الصفحة هوامش

عادة ٌتم ادخال الصور و الكتابة فً المساحة بٌن . الصفحة رؼة على اطراؾالهوامش هً المساحات الفا
 بعض المواد التً ٌمكن كتابتها ضمن الهامش، مثل رأس وتذٌٌل الصفحة و رقم ولكن ٌوجد. الهوامش الأربعة

 .الصفحة

 
 الصفحة تعدٌل هوامش

ما ٌتؽٌر شكل الماوس الى سهم عند. الأفقٌة أو العمودٌة من أجل ذلك، ٌجب وضع المإشر فوق المسطرة
 .الماوس ثم اسحب بالاتجاه المطلوب باتجاهٌن، قم بالضؽط على زر

  

ثم  الصفحة اعداد ثـــــــــم اختر الأمر ملف)دقٌق، اضؽط على قابمة إذا كنت ترٌد تحدٌد قٌاسات الهامش بشكل
 .الهامش اختر صفحة



 

 
  

 الطباعة لتتم الطباعة بشكل اتجاه تحدٌد من هناك ٌمكنك تحدٌد القٌاسات المطلوبة للهوامش بدقة، وكذلك ٌمكن
 .افقً او عرضً

حجم  تحت صفحةولكن  اعداد صفحة/ ملف  فً النسخ القدٌمة من الوورد كنت تجد اتجاه الطباعة فً قابمة
  ، ورقال

 تعدٌل حجم الصفحة

لطول ا)او ادخل القٌاس المطلوب ٌدوٌا  اختر قٌاس الصفحة المناسب للطابعة لدٌك،( قٌاس الصفحة)من القابمة 
 (والعرض



 

 

 

 
 

 الطباعة

 
 معاٌنة قبل الطباعة

ولكن . معاٌنة قبل الطباعة ٌمكــّنك من معاٌنة المستند بشكله النهابً كما سٌكون على الورق بعد الطباعة خٌار
. وفً نوع العرض هذا ٌمكن التاكد من تنسٌق الصفحة و اجراء أي تؽٌٌرات لازمة قبل الطباعة. بحجم اصؽر 

الموجود فً شرٌط الادوات القٌاسً، أو   استعمل زر معاٌنة الطباعة " معاٌنة قبل الطباعة"للانتقال الى 
 معاٌنة قبل الطباعةثـــــــــم ملف إذا أردت استخدام القوابم فاستخدم 



  

: رٌمكن اختٌار عدد الصفحات المعروضة فً نفس الوقت باستخدام الأزرا

 صفحة واحدة  

   عدة صفحات 

لتكبٌر او %( ٓٓ٘الى % ٓٔ)تكبٌر الصفحة من عند استخدامك زر تكبٌر الموجود فً شرٌط الاوات ٌمكنك 
. تصؽٌر الصفحة المعروضة 

  .ستخرج من هذا الاختٌار الاغلاقو عند الضؽط على زر 

  

  

 الطباعة

 .الموجودة فً شرٌط المهام ٌمكنك طباعة كل المستند من خلال الضؽط على اٌقونة الطباعة  

 تحدٌد الطباعة

ٌمكنك اختٌار عدد الصفحات التً ترٌد طباعتها و تحدٌد اٌضا عدد النسخ و خٌارات اخرى و ذلك من خٌار 
. ملفالموجود فً قابمة  طباعة
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الصفحات   كلٌمكنك تحدٌد طباع 

 ةالحالًاو تحدٌد الصفحة 

ٌفصل بٌنها الفاصلة اذا كانت متفرقة ، اما اذا كانت متصلة ما علٌك الا ان و ٌمكنك ان تحدٌد صفحات معٌنة  
،  ٕلطباعة الصفحات مثلا . ثم رقم الصفحة الاخٌرة( )-تدخل رقم الصفحة الاولى ٌلٌها اشارة الداش 

( . 8،ٙ-ٗ،ٕ)  أدخل  8،ٙ،٘،ٗ

. رٌد من المستند و ذلك بكتابة عدد النسخ فً المكان الخاص بعدد النسخالنسخ التً ت عددوٌمكنك اٌضا تحدٌد 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المراسلات دمج



 .بامكانك الان دمج الرسابل بفضل الكمبٌوتر اصبح

وٌوجد شًء خاص بهذه . شخص مثلاً  ٓ٘ٔأو  ٓٓٔأو  ٓ٘ترسلها إلى  تصور أن لدٌك رسالة واحدة ترٌد أن
 فهل نقوم بتحرٌر الرسالة. ولكن الشًء الوحٌد المتؽٌر هو أسماء المستلمٌننفسه  نص الرسالة هو: الرسالة

 بالطرٌقة التقلٌدٌة عبر القص والنسخ؟

عملٌة  تسهل هذه الطرٌقة الدمج البرٌدي، لحل هذا النوع من المشاكل تسمى ٌوفر الوورد طرٌقة مناسبة أكثر
لمشاهدة شكل ٌوضح  هــــــنــــا ٌمكنك الضؽط. تلمٌنإرسال العدٌد من الرسابل المتشابهة إلى العدٌد من المس

  .طرٌقة عمل هذه المٌزة

 واٌن ، مستندات ، جداولوعنا الملؾ المصدر هو الملؾ الذي ٌحوي اسماء : البرٌدي شٌبٌن نحتاج لعملٌة الدمج
 .الكبٌر من المستلمٌن وملؾ الرسالة، أي الرسالة ذاتها التً نرٌد إرسالها للعدد. ، او حتى قاعدة بٌانات 

 خلال هذا الدمج الأسماء. تقوم بدمج ملؾ المصدر مع ملؾ الرسالة التً قمت بطباعتها  لدمج رسالة علٌك ان
  .الشكل السابق الرسالة فً المكان المناسب لها كما رأٌت فً والعناوٌن من ملؾ المصدر تدرج فً ملؾ

 : الدمج

المعلومات من ملؾ اخر، اذا كانت رسالتك جاهزة افتحها ، واحذؾ  افتح صفحة التً ترٌد ان تضٌؾ الٌها.1
 .لان ذلك سوؾ ٌتؽٌر اسم وعنوان المستقبل ،

الاصدارات القدٌمة للوورد سوؾ  فً .مراسلاتدمج ال و من ثم رسائل ومراسلات / ادوات اختر من قابمة .2
 .مرسلات دمج/ ادوات   تجد دمج المرسلات تحت

 ."التالً" اضؽط على ثم رسائل اختر الخاصة بدمج المراسلات القابم فً جزء المهام ستظهر لك .3

 ."التالً" ثم اضؽط على المستند الحالً اختر.4

 .وذلك لاضافة المعلومات لها جدٌدة قائمة كتابة دا والا فاخترموجو هنا علٌك تحدٌد ملؾ المصدر اذا كان .5

 :ستظهر النافذة التالٌة .6

http://www.akkademy.com/eclasses.php?action=chapter&id=214&courseid=14&pageid=3724##
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 اذا رؼبت بتؽٌر اسم من اسماء الحقول او
 .تخصٌص اضافة جدٌد فاضؽط على

  

 .جدٌد ة حقللاضاؾ : اضافة

 .موجود لحذؾ حقل :حذف

 .لكتابة اسمة جدٌد للحقل :تسمٌة اعادة

 / الاعلى تحرٌك الى) اما الخٌارات 
 فهما لاعادة ترتٌب (الاسفل تحرٌك الى

 .الحقول

  

 
  



  . ادخل البٌانات داخل الحقول الموجودة .7

 

 بٌانات جدٌدة واضؽط على ادخال جدٌد فً كل مرة ترٌد ادخال بٌانات جدٌدة لادخال :ادخال جدٌد

 .البٌانات من الجدول لحذؾ: حذف الادخال

 ok اضؽط على

 :مستلمو الرسالة المدموجة  .8



 

ادخلتها الى الجدول و تستطٌع من خلالها تعدٌل عرض او مسح  سٌظهر لك فً هذه القابمة المعلومات التً
 .الاسم الأسماء التً ترٌدارسال الرسالة لها عن طرٌق اختٌار او الؽاء اختار اختر. البٌانات المدخلة

 ...المراسلات بدمج فً شرٌط الادوات الخاص .9

    

 

   ادراو حقول الدمج تكون فٌه المتؽٌرات اضؽط على اٌقونة فً مستند رسالتك وفً المكان الذي ٌجب ان
سوؾ ٌظهر مربع حوار لٌسمحلك باختٌار  هذه الاٌقونة مسإولة عن ادراج حقول البٌانات التً تم ادخالها ، 

 .المكان الحقل الذي ترٌد ادراجه فً هذا



 

  

 ..ادراو ثماختر الحقل و من 

 ...التالً بعده ستكون لك بالشكل



    

 

سٌتم تبدٌل  ( عرض البٌانات المدمجة) وبالضؽط على اٌقونة المدمجة الرسائل ومن شرٌط ادوات .10
 .اسماء الحقول بـالمعلومات التً تحتوٌها

.   



    

 

 . فٌمكنك استخدام شرٌط التنقل و لكً تقوم بالتنقل داخل المعلومات .11

  

 : جدٌد التخزٌن فً مستند

من شرٌط   وذلك باٌقونة دمج فً مستند جدٌد ٌمكنك عمل بعد اتمام عملٌة ادخال البٌانات فً المستند
سوؾ تحصل بعد ذلك على . الظاهر امامك اضؽط موافق على مربع الحوار.الادوات الخاص بدمج المراسلات

 .طباعتها بحٌث ٌمكنك كل الرسابل مدموجة 

 : الطباعة



 ال الدمج الىارس ) المعلومات فٌه و ذلك عن طرٌق الضؽط على اٌقونة ٌمكنك طباعة المستند الذي تم دمج

 .المراسلات الموجودة فً شرٌط الادوات الخاص بدمج ( الطباعة

 

 الملصقات دمج العناوٌن فً

وة الأولى علٌك اختٌار دمج الرسابل لكنهافً الخط ان عملٌة دمج العناوٌن هً بشكل كبٌر شبٌه لعملٌة دمج
 .نوع العناوٌن عناوٌٌن ، ولاحقا سوؾ ٌتم سإالك عن

  الدمج

 . وبرٌد رسائل ومن القابمة اختر  ادوات الجدٌد ، اضؽط على المستند فً  .1
 .المراسلات دمج ومن القابمة الفرعٌة اختر .2
  : ٙالى  ٔبخطواتها من  سنمر الان على عملٌة دمج الرسابل .3

 .بطاقة عنونة اختر:  االمستند  اختٌار نوع: الخطوة الأولى  -

 

 . التالً  للاستمرار ، اضؽط على

 : تحدٌد مستند البداٌة:  ٙمن  ٕالخطوة  دمج الرسابل .4
  عن طرٌق اختٌارك لتؽٌٌر تخطٌط المستند. الصفحة الحالٌة  مكنك اختٌارسٌتم تحدٌد صفحة البداٌة ، ي



 

 :ذغ١١ؽ ذطط١ؾ اٌّسرٕع

فٟ خؿء ذغ١١١ؽ ذطط١ؾ اٌّسرٕع ، اػغؾ ػٍٝ ٚطٍح اضر١اؼ 

  تطالاخ ِؼٕٛٔح

  ؼ ِؽتغ زٛاؼ ض١اؼاخ اٌثطالاخ اٌّؼٕٛٔح٘ػا سٛف ٠ظٗ .

  

 

فٟ ضأح ؼلُ إٌٛع 

ا٘رؽ ٔٛع اٌثطالح 

اٌّؼٕٛٔح اٌرٟ ذؽ٠ع 

 ػٓ أشائٙا

ؽؽ٠ك اسرؼؽاػه  

تاسرطعاَ   ٌلأٔٛاع

 .اٚ لأسفً اٌسُٙ لأػٍٝ

  اػغؾ

لاغلاق  موافق ػٍٝ

ِؽتغ زٛاؼ ض١اؼاخ 

  . تطالح اٌؼٕٛٔح

ػٕع اغلاله ٌّؽتغ 

اٌسٛاؼ ، سٛف ٠ظٙؽ 

 ػؽع ٌٍثطالح ػٍٝ

 .شاشره

 . التالً للاستمرار ، اضؽط على

 اختٌار المرسل لهم :- ٙمن  ٖالخطوة  دمج الرسابل.5
 .الحالٌةسوؾ نختار القابمة الحالة  فً هذه.فً قسم المرسل لهم ، ٌمكنك اختٌارهم



 

  اسرطعاَ اٌمائّح اٌسا١ٌح

 .اػغؾ ػٍٝ اسرؼؽاع ٚاٌرٟ سٛف ذؼؽع ِؽتغ زٛاؼ

 اسرؼؽع اٌٍّف اٌػٞ لّد تسفظٗ ساتما ٚاضرؽٖ ثُ اػغؾ

 .ِٛافك

  

 :امامك اهرسوؾ ٌظهر مربع حوار جدٌد كما هو ظ

 

  

 .  موافق للاستمرار ، اضؽط

 ترتٌب البطاقات المعنونة:  ٙمن  ٗالخطوة  دمج الرسابل .6
 .لدٌك سوؾ ترى مربع الحوار التالً ظاهر



 

  

لتسمح لك ب اضافة العناصر المرتبطة بقاعدة البٌانات التً تستخدمها كمصدر   عناصر اخرى اضؽط على
 :وهذا سوؾ ٌظهر مربع الحوار التالً . لبٌاناتك

  

 .اضؽط على العنصر الأول ، العنوان •
 .اضؽط على اؼلاقاضؽط على زر ادراج ومن ثم  •
 .مسافة اضؽط على مفتاح المسافة لادراج •

 
 .اضؽط على عناصر اكثر لاعادة فتح مربع الحوار •
 .الثانً ، الاسم اضؽط على العنصر •
 .اضؽط على زر ادراج ، ثم اضؽط على اؼلاق •
 .المسافة لادراج مسافة اضؽط على مفتاح •

 
 .المستند ، فً مكانهم المناسب قول الىاتبع هذه الخطوات مرة اخرى لادراج كل الح

  

  

 :كهذه ٌجب ان تكون البطاقة الاولى تبدو



 

 تكرارالبطاقات المعنونة: ٙمن  ٗالخطوة  دمج رسابل  .7
 :التالً فً الجزء السفلً من لوح المهام سوؾ ترى

 
وتحوي نفس المعلومات  المستند قد جددت ،وسوؾ ترى ان كل البطاقات فً  تجدٌد كل البطاقات اضؽط على •

 .الموجودة فً الأعلى

 . التالً للاستمرار ، اضؽط على

 سوؾ ترى التالً قد عرض امامك فً لوح: معاٌنة البطاقات المعنونة  :- ٙمن  ٘خطوة ال دمج رسابل .8
 .المهام

  

  التالً  فً هذه الحالة سوؾ تضؽط زر. البطاقات المعنونة  ٌمكنك الضؽط على السهم الأٌمن لعرض •
  .للاستمرار

 .الخطوتٌن السابعة والثامنة لعرض شكل توضٌحً الذي ٌبٌن الفرق بٌن منظر الوثٌقة بٌن هــنـــا اضؽط

  ض البطاقاتعر :- ٙمن  ٙالخطوة  دمج الرسابل .9
 . كالتالً سوؾ ترى لوح المهام امامك
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 .مباشرة ٌمكنك الضؽط على وصلة طباعة الظاهرة امامك اذا اردت ان تطبع البطاقات المعنونة
، من خلال ( ٌمكنك من طباعته لاحقا ) دموجة على مستند جدٌد المعلومات الم فً هذه الحالة سوؾ نخرج

سوؾ ٌتم انشاء مستند جدٌد ،  .على موافقسٌظهر مربع حوار كالتالً ، اضؽط . تحرٌر بطاقات الضؽط على
 .ٌمكنك حفظ المستند لاستعماله لاحقا او لطباعته . ٌحتوي على كل الحقول المدمجة فً بطاقات مختلفة

 

 

 

  مفاتٌح الإختصارات

 : بسرعة لعمل وظٌفة ما داخل برنامج الوورد تلك جمٌع الإختصارات التً تزودك

 F1 : ٌقوم باظهار مساعد أوفٌس.  
 Shift : نك استخدام مفتاحأو بإمكا، الكبٌرة  ٌستخدم لإدخال حروؾ الإنجلٌزٌة CapsLock  الذي

  . ٌقوم بنفس الوظٌفة
 Tab : الى النقطة التوقؾ التالٌةالإدراج  ٌستعمل فقط لتؽٌر مكان المإشر نقطة .  
 Shift+Tab : الى النقطة التوقؾ السابقةالإدراج  ٌقوم بارجاع المإشر نقطة .  
 Backspace :  نقطة الإدراجٌسار مإشر  الىٌستخدم لحذؾ الحروؾ أو الرموز .  
 Del : مإشر نقطة الإدراج ٌستخدم لحذؾ الحروؾ أو الرموز الى ٌمٌن .  
 Ctrl+A : لتحدٌد أو تظلٌل كل المستند .  
 Ctrl PgUp :  السابقة للإنتقال الى الصفحة .  
 Ctrl PgDown : للإنتقال الى الصفحة التالٌة .  
 Page Up, Page Down : للإنتقال داخل المستند .  



 Ctrl+I : لتنسٌق النص المحدد إلى مابل .  
 Ctrl+U : لتنسٌق النص المحدد بوضع خط أسفله .  
 Ctrl+B : لتنسٌق النص المحدد لٌصبح عرٌض .  
 Ctrl+SpaceBar : بـ ٌقوم بالتراجع عن تنسٌق نص(B, U, I, Font, Color,Size etc...).  
 Shift+F3 : للإنتقال بٌن  UPPER Case, lower case, Title Case.  
 Ctrl+x : ٌقوم بعملٌة القص .  
 Ctrl+C : ٌقوم بعملٌة النسخ .  
 Ctrl+V : ٌقوم بعملٌة اللصق.  
 F7 : ًتصحٌح تلقاب.  
 Ctrl+F : لعرض مربع حوار البحث .  
 Ctrl+H :  لعرض مربع حوار الإستبدال .  
 Ctrl+M : لزٌادة البادبة .  
 Ctrl+Shift+M : لتقلٌل البادبة .  
 Ctrl+1 : لعمل فراغ بٌن الأسطر .  
 Ctrl+Enter : لعمل صفحة جدٌدة فً نفس المستند .  
 Delete : لإزالة الصفحة الجدٌدة.  
 Ctrl+2 : لعمل فراؼٌن بٌن السطر .  
 Ctrl+0  : الفقرة لعمل فراغ قبل .  
 Shift+Q : الفتحة  
 Shift+W : تنوٌن النصب  
 Shift+E : الضمة  
 Shift+R : تنوٌن الضم  
 Shift+A : الكسرة  
 Shift+S : تنوٌن الجر  
 Shift+X : السكون  
 Shift+~ : الشدة 
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الهىاتف المحمىلة لا تؤثر على الدماغ 
  



أشاسخ اخش الأتحاز اٌرٍ أخشَد حىي ذأثُش اعرؼّاي اٌخٍىَاخ اْ رٌه لا 

ولذ شٍّد اٌذساعح اٌذّٔاسوُح اٌرٍ ٔششخ فٍ طحُفح . َغثة عشؽاْ اٌذِاؽ

ٌفٍ اٌذساعح لاٌىا اْ هٕان حاخح أوثش أٌف شخض، وٌىٓ ِؤ" ُٔىسوٌىخٍ"

ٌّؼطُاخ ِّرذج ػًٍ فرشج صُِٕح أؽىي لأٔه ٌُ َّغ صِٓ واف ػًٍ اعرخذاَ 

 . اٌخٍىَاخ ٌٍرأوذ ِٓ أٔها لا ذغثة أٌ ػشس طحٍ

 
أوطد اٌذساعح تاعرخذاَ اخهضج اٌرحذز ػٓ تؼذ ٌٍرمًٍُ ِٓ خطش وطىي الأشؼح اًٌ 

.  اٌذِاؽ

ذحذَذ فرشج اعرخذاَ الأؽفاي ٌٍهىاذف اٌخٍىَح ِٓ أخً وواْ خثشاء تشَطأُىْ لذ أوطىا ب

ولذ وٍفد اٌحىىِح اٌثشَطأُح ٌدٕح ِغرمٍح َرضػّها اٌغُش . ذفادٌ أَح أخطاس ِحرٍّح

. وٌُاَ عرُىاسخ ٌفحض ِذي علاِح اعرؼّاي اٌهىاذف اٌخٍىَح فٍ أواخش اٌرغؼُٕاخ

ػٓ خشَذج اٌحذز  ©
  

 Tahoma: ٔٛع اٌطؾ 

 14: زدُ اٌطؾ 

ذٕس١ك اسٛظ ػؽ٠غ، ٌْٛ ازّؽ، ِساغاج ٚسؾ  :  وانالعه

ِساغاج ٠ساؼ   –14زدُ  – Arabic Transparentذٕس١ك : التبريخ

 1.5: ِسافح تاظئح ٌٍسطؽ الاٚي  –سُ  1: ِسافح تاظئح ١ّ٠ٓ :  ذٕس١ك اٌّمطغ الاٚي 

 pts 6: ذثاػع ِا لثً اٌفمؽج الاٌٚٝ                             

 pts 6: ذثاػع ِا تؼع اٌفمؽج الاٌٚٝ                             

  1.5: ذثاػع الاسطؽ                             

أسص ذٕس١ك اٌؼٕٛاْ  اٌٝ اٌفمؽج اٌثا١ٔح  

ؽثك ذٕس١ك اٌفمؽج الاٌٚٝ اٌٝ اٌفمؽج اٌثاٌثح  

 اػف زعٚظ ٌٍفمؽج الاٌٚٝ وّا ٘ٛ ظا٘ؽ فٟ الاػٍٝ
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 المعالج
  

فاٌّؼاٌح . ج، هى اٌدضء اٌزٌ َمىَ تاٌؼٍُّاخ اٌحغاتُح خُّؼها فٍ اٌحاعةاٌّؼاي

ِىطً تاٌٍىحح الأَ تطشَمح خاطح ٌُمىَ تاعرمثاي اٌّؼٍىِاخ واٌثُأاخ ِٓ وافح أخضاء 

اٌحاعة و ِؼاٌدرها ثُ إسعاي إٌرائح إًٌ الأخضاء الأخشي اٌرٍ ذؼٍٕ تالإخشاج و 

ػًّ َمىَ ته اٌّؼاٌح تشىً واًِ، وّا أه لا  اٌرخضَٓ، و وً ِا َمىَ ته اٌحاعة ِٓ

 .واًِ َفهُ و لا َؼمً تً َمىَ تاٌؼًّ اٌّثشِح ٌه تشىً

  



و اٌّؼاٌداخ ذرطىس تشىً عشَغ خذا فخلاي شهىس ذظهش اٌؼذَذ ِٓ اٌّؼاٌداخ 
. ِٓ أشهش اٌّؼاٌداخ ذىفشا فٍ اٌغىق هٍ ِؼاٌداخ تٕرُىَ اٌغشَؼح، و

  
اٌثطٍء هٍ اٌغشػح فمؾ، أِا الأداء فُحذدها  اٌفشق تُٓ اٌّؼاٌح اٌغشَغ و

اٌحاعة الأخشي، فٍٓ َىىْ اٌحاعة عشَؼا تّدشد وػغ ِؼاٌح عشَغ، تً َدة  ِىىٔاخ
ِىىٔاخ اٌحاعة أَؼا عشَؼح ٌىٍ َىىْ اٌحاعة تىاٍِه عشَؼا، و ٌىٓ هزا لا  أْ ذىىْ
  .ػىغحاٌّؼاٌح إٌّخفغ اٌدىدج هى اٌدُذ، تً َّىٓ أْ َؼطٍ ٔرائح ِٓ َؼٍٕ أْ

  
  .اٌّؼاٌح اٌغشَغ َغرطُغ ذشغًُ تشاِح لا َغرطُغ اٌّؼاٌح اٌثطٍء ذشغٍُها  .1
 ذىخذ ِؼاٌداخ ذغرهٍه اٌىثُش ِٓ اٌطالح فرضَذ حشاسذها ِّا َؤدٌ لأخفاع .2

  .أدائها و خىدذها
ذشوُثه و اٌؼىظ  َدة أْ ذىىْ اٌٍىحح الأَ داػّح ٌٕىػُح اٌّؼاٌح اٌزٌ ذىد .3

 .طحُح
  

 وتر مىاصفات الكمبي
  

 Intel Pentium IIII 2 Ghz اٌّؼاٌح 
 Intel D850GB , BOX اٌٍىحح الاَ 

 MB 256 اٌزاوشج

 Arabic/English  104 Keys ٌىحح اٌّفاذُح 

  

  
: ملاحظبت

 My"احفظ اٌّغرٕذ تاعّه فٍ اٌّدٍذ :  )ادسج إٌض وّا هى ِحذد، غُش ذٕغُك اٌّماؽغ وإٌظىص

documents") 
 . 14: حدُ اٌخؾ. Tahoma:ٔىع اٌخؾ ٌٍٕض

. ، ٌىْ احّش، ذىعُؾ16اعىد ػشَغ، حدُ " : اٌّؼاٌح"ذٕغُك اٌؼٕىاْ 
( 12ذٕغُك اعىد ػشَغ حدُ )فٍ تذاَح اٌظفحح لثً اٌؼٕىاْ اًٌ آٌُُّ " 1ذّشَٓ"ادخً إٌض 

. لثً اٌّمطغ اٌثأٍ" اٌفشق تُٓ اٌّؼاٌح اٌغشَغ واٌّؼاٌح اٌثطٍء: "ادسج اٌؼٕىاْ

. اٌؼٕىاْ الاوي اًٌ هزا اٌؼٕىاْأغخ ذٕغُك 
". ▪"غُش اٌرؼذاد اٌشلٍّ إًٌ ذؼذاد ٔمطٍ 

ادسج سأط وذزًَُ ٌٍظفحح وّا هى ِثُٓ فٍ اٌىسلح 
  

.  فٍ ٔهاَح إٌض أرمً اًٌ طفحح خذَذج

.  ادسج اٌدذوي اٌغاتك وِحرىَاذه ؤغّمه وّا هى ِثُٓ
ادسج ػاِىد تُٓ اٌؼاِىد الأوي واٌثأٍ فٍ اٌدذوي 

عطش فٍ أوي اٌدذوي  ادسج 
. فٍ اٌخٍُح اٌثاٌثح ِٓ اٌغطش الأوي" إٌىع" -فٍ اٌخٍُح الأوًٌ " اٌىحذج "ادخً 

. احزف اٌؼاِىد اٌزٌ أدسخره عاتمااً 
". ٌىحح اٌّفاذُح"ادسج اٌغطش اٌراٌٍ لثً عطش 

 ViewSonic 17 inches اٌشاشح 

. ادِح خلاَا اٌظف الاوي. اٌخٍُح الاوًٌفٍ " ِىاطفاخ اٌىّثُىذش"ادخً: ادسج طف آخش فٍ تذاَح اٌدذوي

. ادسج طىسج فٍ تذاَح إٌض

  

 3تمرٌن 

  

: تمرٌن تطبٌقً فً وورد
  

: جداول
  



 (أسطر ٖأعمدة و ٖ)أنشا جدول  .ٔ
 أدخل المعلومات التالٌة فً الجدول .ٕ
  

 أبو ظبً الكوٌت 10:30

 أبو ظبً عمان 11:00

 أبو ظبً الخرطوم 16:00

  
 ٕٔ، والحجم إلى Arialع الخط إلى حدد الجدول، ؼٌر نو .ٖ
 :أدرج سطر جدٌد فً أول الجدول كالتالً .ٗ
  

 من  إلى الإقلاع

  
 .أزرق: ، اللونٗٔ: ، الحجمSimplified Arabic: الخط : ؼٌر تنسٌق السطر الأول إلى .٘
 .إلى توسٌط( الإقلاع)ؼٌر محاذاة العمود الثالث  .ٙ
 .صؽّر عرض الأعمدة .7
: ة الجدولأدرج السطر التالً فً نهاي .8

 15:00الرٌاض   أبو ظبً   
:  أدرج سطر جدٌد بٌن الثالث والرابع .9

 18:00لندن   أبو ظبً   
 (.الإقلاع)أدرج عمود جدٌد بعد  .ٓٔ

  

 الوصول

ٔٔ:ٖٓ 
14:00 
23:30 
20:30 

17:15 

  
 .أدرج عمود فً أول الجدول، وأضؾ أرقام الرحلات .ٔٔ

  

1 

2 
3 
4 

5 

  
 .حذفهوا( الوصول)حدد العمود  .ٕٔ
 Table Columns 3ؼٌر التنسٌق التلقابً للجدول الى : حدد الجدول  .ٖٔ
 تراجع عن هذه الخطوة .ٗٔ
 أدرج سطر جدٌد فً بداٌة الجدول  .٘ٔ
 .حدد السطر الأول وادمج الخلاٌا .ٙٔ
، أسود عرٌض، لون ٙٔ: ، حجم الخط Arial: نوع الخط. )برنامج الرحلات: فً الخلاٌا المدمجة، أدرج .7ٔ

 (أحمر
: وطبق حدود من اختٌاركحدد الجدول  .8ٔ

 .، اختار اللون والعرض للخطGridشبكة : للاعداد: اختار 
 .اختار لوناً من اختٌارك. طبق تظلٌل للخلٌة المدمجة فً السطر الاول .9ٔ
:  أدرج رأس للصفحة .ٕٓ

 (التارٌخ)أبو ظبً     برنامج الرحلات    
 .أدرج أرقام الصفحات فً أسفل وسط الصفحة .ٕٔ
 . "My Documents"" المستندات"فً المجلد احفظ المستند باسمك  .ٕٕ

 

 



 

 


