
 
 

 

 
  

  
  

  
  

ضمن مجموعة برامج  2000 دارةصإ ردوو يكروسوفتام نامجربإن 
 كلماتلا الجةعم امجرب دحأو ه )Microsoft Word 2000( أوفيس تمايكروسوف

 هنأ هانم يزاتمم دهعب  ميزتي ذيلو ا )Windows (نوافذلا امجرب تحت ملعي ذيلا
 تقوي ف تندسمن م ثركأ ىلع عمللاو ، نجليزيةلإو ا عربيةلا كلماتلا عالجةمب ومقي
و  فقراتلا سيقنو ت جامهاحو أ خطوطلا واعنأي ف لتحكماب ومقي هنأ امك  حداو
ن م رهايو غ بيانيةلا رسوماتلو ا رسوماتلو ا  جداوللا راجدو إ صفحاتلا
   .لأخرىاٌ يزاتمملو ا تطبيقاتلا

 امرولأا ئمةاقي ف ودهاجو للاخن م وامرلأا تعمالسا هولةسب ميزتي هنأ امك
  .دواتلأا يطرش لكشي ف جودهاول ضافةإب
  
  

  
  

                 
  
  
  
  
  
  
  
  

  نافذة العمل

  أدوات التنسیق

   أدوات رسم الجداول

   الأساسیة الأدوات

  قائمة الأوامر

  أدوات الرسم



  -:لأساسيةالأدوات اقائمة 
  
  
  

ةنوقيلأا  English Name ـرحــشـلا  يبرة عونقيلأا مسا  

 
New ديدج ةديدجد نتسمح تفل   

 
Open حتف قا سابةنزخمد نتسمح تفل   

 
Save ظفح دنتسمظ فح   

 
Print عةابط دنتسمة عابط   

 
View ضرع بعل الطبقة لاسرلاض رع   

 
Spelling ءلاملإا ققدم ه تصحيحوء لاملإاق يقدتل   

 
Cut صق للظمء زجي أص ق   

 
Copy خسن للظمء زجي أخ سن   

 
Paste قصل خه نسوأه صقم تا مق صل   

 
Format Painter قيسنتلا خسن ن مكاي ألكان ممنن يعمق يسنتخ سن   

 
Undo عجارت   بهقمتا مل كن عع جارت 

 
Redo ةداعإ ةقباسلاس كع   

 
Insert Hyperlink تشعبي طابترا جاردإ تنر الإنتكةبشبد نتسملاط بر   

 
 

Web Toolbar دوات أطيرش Web الوبأدواتط يرش إظهار  
 

 
Table & Borders دودح و لودج دالحدو ول وداجلاتنسيق ط يرش إدراج   

 
 

Insert Table 
 

لودج جاردإ النصى لإل ودجة فاضإ   

 
Insert Excel   لسكاإدراج اكسل ملعة قرو إدراج   

 
 

Columns ةدمعأ مثل أعمدةى لإص نلال يمحت   

 
Drawing مسر مسرأدوات ج اردإ   

  
Doc.  Map ينايبم سرج اردإ  ينايب مسر  

  
Show / Hide لماتكلان يبا مة يؤر  ءافخإ / راإظه  

 
  

Zoom لورقةام جحي ف مكحتلا  ريغصت / ريبكت  
 
 



  

  -:سيقتنوات الأد
  
  
  
  

ةنوقيلأا  ةنوقيلأا مسأ 
جليزينإ  

ةنويقلأا مسأ  
يبرع  

حرـــشـلا  

  
Style عملتس الم النمطحديدتل  طمن       

 

  
Font ط     خلاع وند يدحتل  طخ  

  Font Size لتحديد حجم الخط  طخلا مجح  

  
1. Bold 
2. Italic 

3. Underline 

  ضيرع .1
  لئام .2
  رطسم .3

  ص نلاط خق يسنتل
 

  
4 Justify 

3 Align Right 
2 Center 

1. Align Left 

  يلك طبض .1
  نيمي .2
  طسو .3
  راسي .4

 ص  داخل  نلال  كشق  يسنتل
  لصفحةا
  

 

  
1. Set.  

English  
Parag. 

2. Set. Arabic    
Parag 

  ليزية جإنة رقف ادعدإ.1
  يةإعداد فقرة عرب.2

 ـفد  ادعلأ  و  ة إنجليزيـة  رق
  فقرة عربية

 

  
2 Numbering 
1. Bullets 

  يمقر دادعت .1
  يطقن دادعت .2

  و النقطي ي مقرلاد ادعتل
 

  
1. Decrease 

Indent 
2. Increase 

Indent 

  ةلبادئا ةفاسملا ةدايز .1
ــنإ .2 ــلا صاق  ةفاسم
  لبادئةا

المـسافة  ص  اقناو  ة  دايزل
  لبادئةا

 

  
1. Outside 

Border 
2. Highlight 

  يجراخ طخ .1
  زييمت .2

  الحدودو ط وطخلاق يسنت
  



ةنوقيلأا  ةنوقيلأا مسأ 
جليزينإ  

ةنويقلأا مسأ  
يبرع  

حرـــشـلا  

3. color 3. طخلا نول   

  



  :دوات الرسمأ
        

  
  
  
  

ةنوقيلأا جليزينإ ةنوقيلأا مسأ  بيرع ةنوقيلأا مسأ  حرـــشالـ   
  1. Draw shape 

2. select Objects 
3. Free Rotate 

  مسر .1
  تانئاكلا ديدحت .2
  ةرح ةرادتسا .3

 ـلار  ياختا  ـ الكا ت و اومرس و ت  ائن
  .اتهحركي فم حكلتا

 

Auto Shapes النص  فيلفتخمأشكال  إدراج  ةيئاقلت لاكشأ   
  

  
1. Line 

2. Arrow 
  طخ .1
  مهس .2

   الأسهمو طوطخلاق يسنتو م سر
 

  
  ليطتسم .1
  يواضيب لكش .2

  فيييضاو ب اوليطتسمل كشج اردإ
  ندمستال

 

  
1. Text Box 

2. Insert WordArt 
  صن عبرم .1
  Word Art جاردإ .2

ــرمج اردا ــاع ب ــص ونل  سيق الت
  WordArtواسطة  ب

 

  
1. Fill 

Color 
2. Line Color 
3. Font Color 

  ةئبعتلا نول .1
  سمرلا طخ نول .2
   طخلا نول .3

  ائنات  الكص ونلاع  برمق  يسنت
 

  
1. Line Style 
2. Dash style 

3. Arrow style 

  مسرلا طخ طمن .1
  ةطرشلا طمن .2
  مهسلا طمن .3

  الاسهم  و خطوطلاق يسنتو ج ردا
  

 

  
1. Shadow 

2. 3-D 1. لظ  
   داعبلأا يثلاث .2

 ـستخدام الابص وصنلاق  يسنت ل و ظ
  ةثيالثلا عادلأبا

 

  

1.Draw Reqtan. 
2.Draw Circle 



  -:جداولل اةائمق
  
  
  
  
  

ةنويقلأا جليزينإ ةنوقيلأا مسأ  ةنوقيلأا مسأ   
يعرب  

حرـــشـلا  

 

1. Draw Table 
2. Eraser  لودج مسر  

  اسحم 
 و قهيسنتو ل ودجم سر

  مسحه
 

Line Style لرسماط خط منر ايتخإ  مسرلا طخ طمن  
1. Line Weight 
2. Border 

Color 

  

  مرسل اطخ قسينت
 

1. Outside  
Border 

2. Shading 
Color 

  يجراخ دح .1
  طيطختلا نول .2

  وولادجالد دوحيق سنت
  ايلاخال
 

 
1. Merge Cell 
2. Split Cell 1. ايلاخ جمد  

  ايلاخ ميسقت .2
  دوللج ايالاخم يسقتو ج مد
 

1. Align Top 
2. Center Vertically 
3. Align Bottom 

  ليع أإلى ةمحاذا .1
  يدومع طيسوت .2
  لفسلأا إلى ةمحاذا .3

 ص داخلنلاع ضومد يدحت
  ةالخلي

 
 

 1. Dis. Row Evenly 
 Dis. Colu. Evenly 

  لتساوياب فوفصلا عيزوت .1
  يواستللأعمدة باا عيزوت .2

 عمدةلأا/ فوفصلاع يزوت
    .لجدول ا داخليبالتساو

 
1. Table AutoFormat 
2. Change Text Dir. 1.و / اولدجللز هاجق يسنت 

نص داخل  التغيير موضع
   .اوللجدا

 
1. Sort Ascending 
2. Sort Descending 
3. Auto Sum 

 املأرقاو م ئاوقلاز رف
  ولياً تناز وياًتصاعد

   .رقاملأا عجم
 

 



  
  

   :File فلمائمة الأمر  ق
  

  :ةرمل ود لأي  جدفلم حتفل ♦
   ).File(فلم ةمئاق نم) New( ديدج رملأا راتخن    
  .)OK(قفاوم مث )Normal(راتخن   
      .ممكن أن نضغط على الأمر     

  
  

  
  
  
  
  
  
  

  : محفوظ على الكمبيوتر مسبقاً أودوجوم   لفتح ملف ♦
  .)File( قائمة ملفنم )Open(  نختار الأمر فتح  
  .وجود به الملف ثم نختار اسم الملف المراد فتحهمالل ليلد اددنح   
 .أو نضغط على أمر         

  .)OK(  قافوم راتخن  
 

  
  
  
  
  
  
  
  



  
  

 ـ) Close (إغلاق  مرختار الأن دوجوم فللإغلاق م ل ♦  ـئاق نم  ـم ةم  فل
)File.(  

  
  :ديدج فلم ظفحل ♦

  .)File (فلم ةمئاق ن م)Save(  فظمر حالأر تانخ •
  .سم الفايل ثم نحدد مكان الحفظ أتبنك •
  ).OK( وافق   مرملأاار تخن مث •
 

 
  
  
  
  
  
  

 
  
  
  
 

  : لحفظ ملف موجود باسم جديد أو إنشاء نسخة أخرى منه ♦
  .)File (فلم ةمئاق ن م )Save As (  باسم ظحفر مالأر تانخ  •
  .يد للملف ونعين مكان الحفظدجلا مسلاا بتكن •
  .(OK)  ثم  نختار موافق  •

  
  
  

  بة اسم الملفكتا

تحدید مكان وقرص 



  
 

  :جديد على وسائط التخزين ملف ظفحل ♦
  .)File (فلم ةمئاق نم )Save ( فظمر حالأر تانخ  ♦
  .         الموجود على قائمة الأدوات الأساسيةرأو نضغط على العنص •
  

  :  المفتوحةتافلملا لك  ظفحل ♦
  ).File(ن قائمة ملف م ( Save All ) كلي نختار الأمر حفظ •



  :في ضبط هوامش وحجم صفحة المستند مكحتلل ♦
  ).File( فلم ةمئاق ن م)Page Setup (  حفظاد الصفحةدإعر مالأر تانخ   
  .جم الهوامش التي نريدها للجوانب الأربعة كا موضع على الشكل  حددنح  
  ).OK( وافق   مرملأاار تخن مث  

  
  
  
   

  
  
 
  
 

 : لضبط حجم صفحة المستند
  ).File( فلم ةمئاق ن م)Page Setup(   حفظاد الصفحةدإعر مالأر تانخ  •
  .جم الهوامش التي نريدها للجوانب الأربعة كا موضع على الشكل  حددنح •
  ).OK(وافق    مرملأاار تخن مث •
  

 :ملف على الطابعة بالكمبيوتر لطباعة 
 ).File (فلم ةمئاق نم) Print (عة اطبر مالأر تانخ  •

  
  
  
  
  
  
  
  

  عدد النسخ للطباعةد ديتح

  الصفحات المطلوب طباعتهاد ديتح

   اسم الطابعةارتياخ
  



  
  

  .حاتصف ديدحلبيانات المطلوبة من عدد نسخ وت الأنم •
  ).OK( وافق   مرلأماار تخن مث •

  
  
  -: )EDIT( ريتحرائمة ق
  :ادة والرجوع إلى آخر خطوةللإع ♦

  . )Ctrl+Z(ائمة تحرير اختار تراجع أو أضغط من ق •
  . أيضا من قائمة الأدوات اختيار      يمكن •

  
   :خطوةلتكرار آخر  ♦

  .  )Ctrl+Y(ائمة تحرير اختار تكرار أو أضغط من ق ♦
  .        أيضاً من قائمة الأدوات اختيار        يمكن ♦
       

  :نيعم صن خسنل ♦
  .ص المراد نسخهنلا ددح  
  .من قائمة تحرير أختار الأمر نسخ  
  من قائمة الأدوات أختار العنصر   
  .نص إليهمكان الذي تريد نسخ اللا يف رشؤملا عض  
  .ق   صر الأمر ليرحمن قائمة ت  رتخا  

  
  :نيعم صن صقل ♦

  .ص المراد قصه نلا ددح  
    صمن قائمة تحرير اختار الأمر ق  



  .قصمكان الذي تريد نقل  النص إليه من قائمة تحرير الأمر للا يف رشؤملا عض  
  
 
  

  
  
  
  
  
  

  :صنلا لك تحديدل ♦
  . لكل تحرير الأمر تحديد اةأختر من القائم  
   .(Ctrl+A)أو أضغط على   

  
  
  
  
  

  :مسح كل النص
  . أختر من قائمة تحرير الأمر تحديد الكل  
  . من قائمة تحرير الأمر مسحترخا  

  
  
  
  
  
  
  



  

  :ن يعم صن نع ثحبلل ♦
  .)Ctrl+F( أو أضغط ثحبمن قائمة تحرير الأمر  رتخا  
  .ه في أدناه ند البحث عارملا صنلالكلمة أو ا لخدا  
 .د مكان البحث ثم اضغط ابحث عن التاليحد  

 
   

  
  
  
  

  كتب الكلمة التي تريد بحثهاأ
  

ضغط للحصول على كثر أ
  تفاصيل للبحث



  :ر خآب صن لادبتسلا ♦
  دال بتسا-من قائمة تحرير الأمر  رتخا  
  هالمراد استبدال صنلا لخدأ " نع ثحب " ليطتسم يف  
  أضغط على استبدال الآتي  مثأدخل النص الحديد " بـ " ال دبتسا "ليطتسم يف  
 .ر لمعرفة تفاصيل للحصول على تفاصيل أضغط الأكث   

    
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

أو ه  سفل أ تحديد مكان البحث او الاستبدال اضغط أقل ثم حدد إما البحث في أعلى الملف أو              
  . كل الملف
    

  



  ) :View ( ضرعقائمة 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  :ت أعلاه اريخلا كلت لك  ءي الشاشة مع إلغالع دنتسملا ضرعل ♦

  .) View( مر عرضاولأا ةمئاق نم ) Normal( يداع رملأا راتخن •
  
  
  
  

  :تذييل / الصفحة أو تذييل لها باستعمال الأمر رأس  سأر ءاشنإ نكمي ♦
    .)View( ر عرضماولأا ةمئاق  نم  (Header and Footer)الصفحة •
   .يلاتات أدناه حسب الجدول الودلأا طيرش رهظي •

 :ي الشاشةلع دنتسملا ضرعل ♦
  
 ـطرة علـي    المـس هار  ع إظ م انبي  ج

  المستند و الهوامش السفلية
 و العليا و الفاصل بين  الـصفحات و         

  رأس و تذييل الصفحات 
 Page(يط الـصفحة  طخت رملأا راتخن

layout  (مر عـرض   اولأا ةمئا ق  نم
)View.  (  
  



  
  
  
  
  
  
  
  

  بيأسم الأيقونة عر  جليزيأسم الأيقونة إن  م
1.   Show Next لياتلر ااهظإ  
2.   Show Previous قباسلا راهظإ  
3.   Switch Between Header 

and Footer 
تـذييل  / سأر نيب ام ليدبت

  الصفحة
4.   Same as Previous قباسلاك  
5.   Show/ Hide Document 

Text 
  المستند صن ءافخإ/ راهظإ

6.   Page Setup ةحفصلا دادعإ  
7.   Time تقولا  
8.   Date خيراتلا  
9.   Format Page   فحةصالم قر قيسنت  

10.  Insert number of pages   اتحفصلا ددعإدراج  
11.  Insert Page Number  ةحفصلا مقرإدراج  

  



  

  ):Insert( دراج إقائمة 
  
  : لصفحات أوالأعمدةادراج فاصل بين لإ ♦

  د إدراج الفاصل  فيه احدد المكان المرن  
  )   Break(  صلفا رلآمار اتنخ    

  . ( Insert )  من قائمة إدراج    
  ).فاصل صفحات(نحدد نوع الفاصل   
  ) .OK(افق والأمر م م نختارث  

  
  
  

 
  
  
 
  
  
  

  :حات في المستندفدراج  أرقام الصلإ ♦
  .Insert من قائمة إدراج )Page Number (  الصفحاتمختار الآمر أرقان  
  . رقم الصفحةنختار موضع و مكان  
.                        بداية الترقيم المراد إدراجه وقمرل اشكل لتحديد )Format( قختار الأمر تنسين   

  
  
  
  
  



  
  
  

  ).OK(وافق مر متار الأخ ثم ن
  



  
  
  
  
  
  
  
  

  : في المستند  الوقت دراج التاريخ ولإ ♦
  د إدراج التاريخ فيهاحدد المكان المرن •
 نحدد  Insert ن قائمة إدراجم )Date & Time(تقولا و خاريتالمر لآختار ان •

  ).OK (فقوا ممرلأ ا و الوقت  ثم نختارخشكل التاري
  

  
  
  
  
  
  
  
  

  :مستندلدراج رموز في الإ ♦
  د إدراج الرمز فيه احدد المكان المرن  
   ) Insert ( راج إد ئمةمن قا )  Symbol (نختار الآمر  رمز   
  ).Ok(افق وم نختار الأمر مثز المراد إدراجه مشكل الر  الخط وعنحدد نو   

  
  



  
  



  : دنستمملف في ال)Comment(اج تعليق ردلإ ♦
  د إدراج التعليق  فيه داخل المستند احدد المكان المرن   ♦

   ( Insert )   قائمة إدراج(Comment) نختار الآمر تعليق  
 .اكتب التعليق فى مساحة كتابة التعليق ثم نضغط على إغلاق بعد نهاية الكتابة   

  
  
  

  
  
  
 
 
 .تها أولا بلون اصفر تشير لمكان التعليق      تظهر الكلمة التي اختر •

  
  : ي المستند فةيلسفي حواشإدراج  ♦

  . د إدراج حواشي سفلية فيهاحدد المكان المرن •
   . )Insert( من قائمة إدراج )Footnote(ي سفلية شنختار الآمر حوا  •
لية حاشية سف()Insert(دراج إراجها من الأمر دراد إلم اية السفلينحدد نوع الحواش  •

 ).عليق ختاميتأو 
  

  
 
  
  
  
  

  
 بداية ونوع شكل الأرقام و لتحديد الموضع و)  Options(ت اختار الأمر خيارن  
  ).Ok(افق وم نختار الأمر مثقيم التر

  مرجع التعليق

 التعليق أكتب

 إغلاق
التعلیق



 .يظهر خط أسفل الورقة حاوياً الترقيم الذي اخترته لكتابة الحاشية   
    

  . الحاشية المطلوبة                                           نكتب
  
 

  : دراج تسمية توضيحية لبعض العناصرلإ ♦
  . د اقتران التسمية التوضيحية إليهاحدد العنصر المرن 

ثم نغير اسم  ) Insert ( راج إد ئمةمن قا   نختار الآمر تسمية توضيحية
  .العنصر إذا كنا نريد تغييره

  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  

   :مستندلدراج صورة في الإ ♦
  راج الصورة دد إان المرحدد المكان  
  .  )Insert(  من قائمة إدراج    )Picture(رة صور  ختار الآمن  
  ).OK(م نختار إدراج ثم ثاد إدراجها رنحدد الصورة الم   

  
  
  
  
 
  

  .)Ok(افق ويمكن اختيار نوع مرجع للإسناد ثم نختار الأمر م  



  
  
  
  

  :دنستماج ملف في الردلإ ♦
  د إدراج الملف فيه داخل المستند احدد المكان المرن  
   ) Insert ( ائمة إدراج ن قم) File ( نختار الآمر  ملف    
ثم  ار اسم الملف المراد إدراجه ت نخمث لموجود به الملفا)Directories(ليل نحدد الد   

  ).OK(وافق منختار الأمر 
  

  :دنستماج مربع نص في الردلإ ♦
  .د إدراج مربع النص  فيه داخل المستند احدد المكان المرن •
  .أو من قائمة أدوات الرسم ) Insert( ن قائمة إدراج منختار الآمر مربع نص   •
نضغط بالفأرة في مربع النص لتنشيطه ثم نضع الفأرة في مكان رسم المربع  •

 . رسم المربع حتى نتحصل على الحجم المطلوبونسحب مع ضغط الزر اليسار فيبدأ
 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  
 :مستندلدراج كائن في الإ ♦

  .ئنكاال جحدد المكان الذي نريد فيه  إدران •
  .  )Insert(   جمن قائمة إدرا  )Object( نمر  كائنختار الآ  •
  .ه ، إما إن يكون جديداً أو من ملفاجدر إالمراد ) قبيطالت (ننحدد الكائ  •
  .)Ok(افق وم نختار الأمر مث •

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 : دراج ارتباط تشعيبىلإ ♦
  

  . لربط الفايل بأي ملف آخر على الورد أو أي برنامج آخر على الكمبيوتر  
  . )Insert (  جمن قائمة إدرا  نختار الآمر  ارتباط تشعيبى   
 ). صفحة ويب أو غيرها- فايل(حدد البرنامج الذي تريد ربطه بالفايل   
   .)Ok(افق  وم نختار الأمر مث  
 
 

  
  



  
  
  
  
  
  
  
  
  

   ):Format (نسيق تقائمة 
  

  :المستند  تنسيق الخط داخلل ♦
  . Formatيق من قائمة تنس) Font (ختار الآمر خط ن 

  )   حجم و لونوط منوع  و ن( نحدد 
  .خط  المراد استخدامهل ا

   من أدوات التنسيق نختار أداة حجم الخط ثم نوعه
  ).OK(عربية أو الإنجليزية ونختار ل بإحدى  اللغتين ا

 
  
  
  



  
 

  :)Format(ن قائمة تنسيق م) Paragraph ( رة نختار الآمر فق ♦
  )عربي  أو لاتيني ( رةقنختار  اتجاه الف   
  )يمين ، يسار ،توسط (ة رقفد المحاذاة للدحن  
  ) من اليسار أو اليمين(ادئة بحدد المسافات الن  
  سبة للفقرة التي قبلها و البعدها و المسافة بين الأسطرنحدد التباعد بالن  

  
  
  
  
  : الجمل داخل مربعات زاد أشكال مظللة وتنسيق الكلمات أل ♦

  .  Formatمن قائمة تنسيق  )Borders and Shading(  وتظليلدوار الأمر حدتنخ •
         

 
 
  

 
 
  
  

  م نحدد  ث •
  .)Borders(د ونه من الأمر حدوكله الخارجي و لشجم خط الإطار و ح ∗
 .)Shading( و لون الإطار ت  من الأمر تظليل كل و درجة تظليلش ∗

  
  : من الأرقام أو النقاطيعداد تسلسلتئم باتنسيق القول ♦

من قائمة تنـسيق  ) Heading Numbering (د رقمي و تعداد نقطيانختار الآمر تعد 
format ) (  أو من أدوات التنسيق أضغط على العنصر  

  



  )نقطي أو رقمي أو متعدد المستويات ( حدد  نوع التعدادن
   .OKر مالأر تانخم لمعني من التعداد  ثاثم نختار الشكل  



  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  :تابة نص فى أعمدة داخل المستندتنسيق وكل ♦

  .حدد المكان والنص الذي نريد وضعه على أعمدةن ♦
  . Formatمن قائمة تنسيق ) Columns( ثم نختار الآمر أعمدة ♦
 .نحدد عدد الأعمدة التي نحتاجها ♦

  
  
  
  
  
  
  

  
  

  :نشاء خلفية للمستندلإ ♦
   ) Format(من قائمة تنسيق ) Back ground (ختار الآمر خلفية ن •
 .ر اللون الذي تريد طلاء الخلفية بهأختا •

  
  

  



  
  
  
  
  
 

  . لمزيد من التأثيرات للتعبئة نضغط على تأثيرات التعبئة •



 
 

  
  
  
  
  
  
  

نختار منها المناسب ثم ) تدرج, صورة,نقش,صورة (هنالك أربعة خيارت للتعبئة •
  .  من الأربعة خيارات نختار الخلفية

  
  -:تذكر دائماً

  

  : يل لها أو تذيةنشاء رأس للصفحلإ ♦
  . عرضةمن قائم  )Header and Footer(حةصفالييل ذت/ختر الأمر رأسا •
 Switch Between Header  (تذييل الصفحة/ يل ما بين رأسدنقر فوق الزر تبا •

and Footer( ية الصفحة أو ناحية تذييلهاحللانتقال إلي نا.  
 لصفحةنص داخل الخط المتقطع الذي يحيط بناحية رأس الدراج نص نكتب الإ •

  اهلييذت وأ
 .د أختر أتزر إغلاق في شريط الأدواتنلعودة إلي المستل •

  
  : و تذييل لهأحذف رأس للصفحة ل ♦

  تذييل الصفحة الذي تريد حذفه/ ي المقطع حيث رأس فع نقطة الإدراج ض  
  .)  View (ييل الصفحة من  قائمة الأوامر عرضذت/ ختر الأمر رأس ا  
  حذفالح تامفي علط الذي تريد حذفه و اضغفحة صتذييل ال/ دد  رأس ح  
  .تد إختر الزر إغلاق في شريط الأدوانلعودة إلي المستل  



  
 

  :ي الشاشةلظهار المسطرة علإ ♦
  .)View( عرض رمن  قائمة الأوام)  Ruler( ة رلمسطاختر الأمر ا ♦

 

  :ت علي الشاشةاعرض أشرطة الأدول ♦
  ).View( عرض رواممن  قائمة الأ)  Toolbars(الأدوات شرطةأختر ا ♦
  .فقا نختار الأمر مومرطة الأدوات من القائمة  ثشم  نختار  أسماء أث ♦

  

  : معين علي الشاشة عرض الصفحة بحجمل ♦
ý تصغير / رختر الأمر تكبيا)Zoom  (عرض رمن  قائمة الأوام  )View (.  
ý علي القائمةةموجودلا اهعونأ وأحة ت من أحجام الصفاختر إحدى الخيارا .  
ý قلأمر موافختار ان.   
  

  



   :)Table( دولجقائمة 
 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

 
  
  
  

          :أو من قائمة أدوات جداول اضغط على رسم جدول ♦
طار العام لتحديد الشكل الإ ) Auto Format( تلقائي ختر الأمر تنسيقا ∗

  )OK(  الأمر موافقرللجدول أخت
  
  
  
  
  
  
  

مـستند ضـع    ال نشاء جدول داخل  لإ ♦
  :لونقطة الإدراج مكان إدراج الجد

 Insert Tableالجدول  ختر الأمر إدراجأ •
  .(Table)من قائمة جدول  

  .الأعمدة وف وفدد عدد الصح •
  



  

  : دولج داخل الددراج صف أو عمولإ ♦
  د المراد الإدراج أمامه و العمدد الصف أوح •
  .)Insert Columns(أو إدراج  عمود ) Insert Rows(صف  ختر الأمر أدراجا •
  .حدد اتجاه إدراج العمود أو الصف •



  :  الجدوللدراج خلايا داخلإ ♦
o خلايا  ختر  إدراجادد  حولها ثم ح) Insert Cells. (  

  ) .عمل بأكمله أو ورقة ديا آو صف أو عموخلا(يمكن  إدراج  
o أنقر موافق للإدراج. 

  
  
  
  
  
  
   
  
  
  
  
  
  

  : اخل الجدولدحذف صف أو عمود ل ♦
  . د المراد الحذف من أمامهمودد الصف أو العح •
  .(Delete Columns) أو حذف أعمدة) Delete Rows( وففختر الأمر حذف صا •
 

  
  
  
  
  
  
  



  

   :ولدلجا اخلدحذف خلايا ل ♦
  .د  الحذف من أمامهادد  الخلايا المرح ♦
  .أكملهبيا آو حذف صف آو عمود لاتر الأمر نقل  خخا ♦



  : لدولجادمج خلايا داخل ل ♦
  
  
  
  

  جها مد رادملا ايلاخدد الح •
  .)Table(ائمة جدول قن م Merge Cellsلخلايا  اختار الأمر دمج ا •
 . . من شريط أدوات جدول نضغط على عنصر الدمج       •

  
   :لدولجل اختقسيم خلايا دال ♦

  ا د تقسيمهاردد الخلايا المح •
  )Table( الخلايا من قائمة جدول مختار الأمر تقسيا •
  لمراد تقسيم الخلايا دخلهاادد عدد الأعمدة ح •
   .يمكن الضغط على أمر تقسيم الموجود على أشرطة الأدوات      •

  

  :و ذلك) الصفوف و الأعمدة ( د  الخلاياا بإبعممكن التحكي ♦
  )Table Properties( ختر الآمر خصائص جدول من قائمة جدولا 
 المراد تغير حجمها )Cells(أو الخلية  )Columns(ود م آو الع)Row(ختر الصف ا 

        .وأبعادها
  .المعني) سط ، يسارتويمين ، ( و محاذاة الصفوف هدد ارتفاع واتجاح  

  
  
  
  
  
  



  
  



  
  .ةدأعم خواص الآمر ختر ا •
 العمود السابق آو ينتقال آلمكن الايالمسافة بين الأعمدة و دد عرض العمود وح •

  .قفاوم رملأا رختاالتالي لتحديد الأبعاد ثم 
   . لتعديل أحجام الخلايا)Cells(  خلاياالآمر ختر ا •
  .دد عرض الخلية وطول الخليةح •
  

  :ملحوظة 

يمكن تغيير حجم كل من العمود أو الصف أو الخلية بسحب الخط الذي يفصل بينها وبين 
  .في الاتجاه الذي نريده)  أو خليةصف أو عمود (ما يجاوره

لجـدول تلقائيـاً   احة عنـدما ينتقـل   ف صكلدول علي   جتكرار عناوين ال  ل ♦
  :للصفحات

  . نص التي تريد استعمالها كعناوين للجدوللدد صف آو صفوف اح •
  )Table(من قائمة جدول  )Headings( ن يونا عمرختر الآا •

  

  :آلي جدول حويل النص من آوت ♦
  : ل بينه علامة الفقرات آو الفواصل آلي جدولصمكن تحويل نص تفي •
 .حويلهت ددد النص المراح •

 ن قائمة جدولم)Convert Text to Table(  إلى جدولص الأمر تحويل نراخت §
)Table (.  
  .نصالل فصع ضاأوو  الصفوف ودد عدد الأعمدة ح §
  ).Auto format( يتلقائ مكن تحديد تنسيقي §

  
  
  



  
  

  : عاديةرات نص فقيلآ لودج ليوتحل ♦
  تحويلها آلي فقرات  ريدتلصفوف التي ادد ح •
  . جدول من قائمة )Convert Table to Text(جدول آلي نص الأمر تحويل خترا •
ختر ا )Table(ل دو جمةائ قمنص يد استعماله لفصل النردد الحرف الذي تح •

  .الأمر موافق
  

  

  :ترتيب البيانات تصاعدياّ أو تنازلياًَ  ♦
  . كل من الأعمدة والصفوفىيد ترتيبها علحدد البيانات التي تر ♦
  .اختر من أدوات جدول أمر ترتيب            وحدد تصاعدياّ أو تنازلياّ ♦

  
  :خل جدولافرز المعلومات  دل ♦

o ا هريد فرزتدد الصفوف التي ح.   
o قائمة جدول نختر الأمر فرز ما )Table (.  
o أو الفقرة أو الاسم ضمن  دد رقم العمودح  
o لأول مفتاح الفرز ا.  
o تاريخ ضمن نوع الفرز دد نص او رقم اوح  .  
o يعدصازلي او تادد زر الخيار تنح.   
o افية كأساس للفرز حدد الخيارات لكل عمود ضمن  مفتاحضستعمال أعمدة إلا 

 .لثالثاالفرز الثاني و 
  

  :غة يل باستعمال صعمليات الحسابية في الجدولمكن إجراء بعض اي ♦
o ن الأرقاممجمع صف آو عمود ل   

  ي الخلية حيث تريد ظهور الجمع فع نقطة الإدراج ض •



   ةغيصلا في مربع  )SUM(ABOVE =ثمل دون قائمة جمختر الأمر صيغة ا •
 .  موافقرلأماتر اخ •

  

  :تقسيم الجدول ل ♦
  ي الصف حيث تريد آن يبدأ الجدول الجديدفع  نقطة الإدراج ض •
   من قائمة جدولولجد ختر الأمر تقسيما •

  

   :(Tools)قائمة أدوات 
  

 :للتدقيق الإملائي والنحوي %
      .حدد النص الذي تريد إجراء التدقيق عليه •
 من قائمة أدوات أختار الأمر تدقيق إملائي •

  ) .(F7  ونحوى أو أضغط على المفتاح
 يمكن أيضا من اختيار الأمر       •

  . من قائمة الأدوات القياسية
 يظهر صندوق يحوى الكلمة •

  .دة في القاموس  وعدة خيارات لها موجو
  .دائماً الكلمة الخطأ يكون تحتها خط أحمر اللون •
  
  
  
  
  

  
 
  
  
 

  الكلمة الخطأ

  الحلول المقترحة



 :لمعرفة اللغة واستخدام القاموس %
i. أنقر على قائمة أدوات ثم أختار الأمر اللغة ثم:  
ii. لمعرفة إعدادت اللغة أختار الأمر إعداد اللغة.  
iii. استخدام القاموس لإيجاد المرادف لهذه الكلمة بعدة لغات.  



  
                  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  

   :لحماية المستند %
   .أختار الأمر حماية المستند من قائمة أدوات ♦
  .أكتب كلمة السر التى تريد بها حماية مستندك ♦
 .أكد كلمة السر بكتابتها مرة ثانية ثم أضغط موافق ♦

  
  
  
  

   :لتغيير أشرطة الأدوات %
   .أختار تخصيص من قائمة أدوات •
  .لاختيارهاأضغط على أشرطة الأدوات  •
 أختار أشرطة الأوامر التي تريد ظهورها •

  . على سطح المكتب



  

  
  تم بحمد االله تعالى 

  
 تحیات موقع كتب الحاسب العربیهمع 

  :المزید من الكتب ، زورونا على العنوان التالي لتحمیل 
www.cb4a.com 

http://www.cb4a.com

